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REGOLAMENTO D’ISTITUTO 

PER L’ACQUISIZIONE IN ECONOMIA 

DI BENI, SERVIZI, LAVORI E FORNITURE 
 

Regolamento d’Istituto per l’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture di 
importo sotto soglia (art.50 D.Lgs. 36 del 31 marzo 2023) redatto ai sensi dell’art. 45 c.2 
lettera a) Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018 - Nuovo Regolamento di 
contabilità delle scuole. 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 (criteri e i limiti per lo svolgimento dell’attività negoziale 
da parte del Dirigente Scolastico). 

Adottato con delibera nel Consiglio di Istituto  

N. 693 verbale n. 91 del  07.09. 2023 
 

 
Art. 1 - Finalità e fonti legislative 

 
Il presente regolamento disciplina l’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture di 
importo sotto soglia di cui al Libro II-Parte I del D. Lgs. del 31 marzo 2023 n. 36 (nuovo Codice 
degli Appalti) con la finalità di determinare rendere agevole, chiara e trasparente l’attività 
negoziale ai sensi dell’art. 45 comma 2 lettera a) Decreto Interministeriale n.129 del 28 agosto 
2018 , fissa i criteri e i limiti per lo svolgimento dell’attività negoziale, e autorizza il Dirigente 
Scolastico a procedere negli affidamenti diretti di lavori (fino a 150.000,00 euro) e di servizi e 
forniture fino a 140.000 euro, iva esclusa (soglia nuovo Codice degli Appalti). La redazione si 
fonda sull’applicazione delle seguenti norme che regolano l’attività negoziale dell’Istituzione 
Scolastica : 

 
a- Il decreto legislativo 31 marzo 2023 n. 36 (nuovo codice degli appalti) 
b- Il decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50 e successive modifiche (codice degli appalti). 
c- Il decreto interministeriale del 28 agosto 2018, n. 129 (regolamento recante istruzioni 
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generali sulla gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi 
dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107). 

d- Le linee guida Anac n.4 adottate con delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 e successive 
modifiche ed integrazioni (206 del 1/3/2018 e 636 del 10 luglio 2019) per quanto compatibili 
con il d lgg 31/3/2023 n 36 

e- Le linee guida dell’autorità di gestione dei PON  per quanto compatibili. 
f- L’aggiornamento alle linee guida dei PON per quanto compatibili. 
g- Regole del sistema E-procurement della pubblica amministrazione (regole MEPA). 
h- Orientamenti interpretativi del MIUR prot. n. 74 del 5/1/2019. 
i-   Decreto Legge del 16 Luglio 2020 n 76. 
j-   Decreto Legge 77/2021 

 

Art. 2 - Funzioni e poteri del Dirigente Scolastico nelle attività negoziali 
 

Il dirigente scolastico, ai sensi dell’art. 44 del Decreto Interministeriale 129 del 2018, svolge 
l'attività negoziale necessaria all'attuazione del P.T.O.F. e del programma annuale, nel rispetto 
delle deliberazioni del Consiglio di Istituto assunte ai sensi dell'articolo 45 dello stesso decreto. 
Nello svolgimento dell'attività negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attività istruttoria 
del D.S.G.A. Il dirigente scolastico può delegare lo svolgimento di singole attivita' negoziali 
al D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al D.S.G.A. 
compete, comunque, l'attività negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui 
all'articolo 21 del decreto 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) decreto interministeriale 129 /2018, 
può avvalersi dell'opera di esperti esterni. 

 
Art. 3 - Principi generali 

 
Nell’espletamento delle procedure per l’affidamento di cui al citato art. 50 D.Lgs. 36/2023, 
l’istituzione scolastica svolge l’attività negoziale in aderenza: 

 
a) al principio del risultato 

la scuola persegue il 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.  La concorrenza tra gli operatori economici 
è funzionale al conseguimento del miglior risultato possibile nell’affidare ed eseguire i 
contratti. La trasparenza è funzionale alla massima semplicità e celerità nella corretta 
applicazione delle regole del presente decreto, di seguito denominato «Codice» e ne 
assicura la piena verificabilità. Il principio del risultato costituisce attuazione, nel settore 
dei contratti pubblici, del principio del buon andamento e dei correlati principi di 
efficienza, efficacia ed economicità. Esso è perseguito nell’interesse della comunità e per il 
raggiungimento degli obiettivi dell’Unione Europea. Il principio del risultato costituisce 
criterio prioritario per l’esercizio del potere discrezionale e per l’individuazione della 
regola del caso concreto, nonché per:  1) valutare la responsabilità del personale che 
svolge funzioni amministrative o tecniche nelle fasi di programmazione, progettazione, 
affidamento ed esecuzione dei contratti; 2) attribuire gli incentivi secondo le modalità 
previste dalla contrattazione collettiva. 

b) al principio della fiducia  

l’attribuzione e l’esercizio del potere si fonda sul principio della reciproca fiducia 
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nell’azione legittima, trasparente e corretta dell’amministrazione, dei suoi funzionari e 
degli operatori economici, tale principio favorisce e valorizza l’iniziativa e l’autonomia 
decisionale dei funzionari pubblici, con particolare riferimento alle valutazioni e alle scelte 
per l’acquisizione e l’esecuzione delle prestazioni secondo il principio del risultato. 
Nell’ambito delle attività svolte nelle fasi di programmazione, progettazione, affidamento 
ed esecuzione dei contratti, ai fini della responsabilità amministrativa costituisce colpa 
grave la violazione di norme di diritto e dei       vincoli di diritto amministrativi, nonché la 
palese violazione di regole di prudenza, perizia e diligenza e l’omissione delle cautele, 
verifiche ed informazioni preventive normalmente richieste nell’attività amministrativa, 
in quanto esigibili nei confronti dell’agente pubblico in base alle specifiche competenze e 
in relazione al caso concreto. Non costituisce colpa grave la violazione o l’omissione 
determinata dal riferimento a indirizzi giurisprudenziali prevalenti o a pareri delle 
autorità competenti. 

c) al principio di economicità  

l’uso ottimale delle risorse da impiegare nello svolgimento della selezione ovvero 
nell’esecuzione del contratto; 

d) al principio di efficacia 
la congruità dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo e dell’interesse pubblico 
cui sono preordinati; 

e) al principio di tempestività 
l’esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione del contraente in assenza 
di obiettive ragioni; 

f) al principio di libera concorrenza 
l’effettiva contendibilità degli affidamenti da parte dei soggetti potenzialmente interessati; 

g) al principio di non discriminazione e parità di trattamento 
una valutazione equa ed imparziale dei concorrenti e l’eliminazione di ostacoli o 
restrizioni nella predisposizione delle offerte e nella loro valutazione; 

h) al principio di trasparenza e pubblicità 
la conoscibilità delle procedure di gara, nonché l’uso di strumenti che consentano un 
accesso rapido e agevole alle informazioni relative alle procedure; 

i) al principio di proporzionalità 
 l’adeguatezza e idoneità dell’azione rispetto alle finalità e all’importo dell’affidamento; 

j) al principio di rotazione 
 il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese, favorendo la distribuzione delle 
opportunità degli operatori economici di essere affidatari di un contratto pubblico. Tale 
principio va rispettato in ossequio ai principi di non discriminazione e libertà di 
concorrenza. L’affidamento e/o l’invito alla stessa impresa è giustificato quando sussiste 
almeno uno dei seguenti motivi: riscontrata assenza di alternative sul mercato di 
riferimento; accurata esecuzione del precedente contratto (esecuzione a regola d’arte nel 
rispetto dei tempi e dei costi pattuiti); il prezzo competitivo offerto rispetto alla media dei 
prezzi praticati nel settore nel mercato di riferimento; qualità della prestazione; tempi di 
approvvigionamento ristretti. La scelta dell’affidatario sarà adeguatamente motivata in 
ottemperanza dalla legge 241 del 1990. Tutte le procedure di acquisto devono rispettare 
le norme sulla trasparenza, pubblicizzazione e informazione dei procedimenti 
amministrativi della pubblica amministrazione. 
E’ consentito derogare all’applicazione del principio di rotazione per gli affidamenti 
diretti di importo inferiore a 5.000 ai sensi dell’art. 49, 6° co., del D. Lgs. del 31/03/2023 
n. 36. 
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Art. 4 - Requisiti delle imprese affidatarie 
 

Le imprese affidatarie devono possedere i requisiti di carattere generale ed i requisiti minimi 
richiesti dalla natura stessa della prestazione o fornitura: idoneità professionale; capacità 
economica e finanziaria; capacità tecniche e professionali, secondo la tipologia di forniture. Ai 
sensi dell’art. 52 (controllo e possesso dei requisiti) del D. Lgs. 36 del 31/03/2023, nelle 
procedure di affidamento di cui all’articolo 50, comma 1, lettere a) e b), di importo inferiore a 
40.000 euro, gli operatori economici attestano con dichiarazione sostitutiva di atto di noto-rietà 
il possesso dei requisiti di partecipazione e di qualificazione richiesti. Dunque, per lavori, servizi 
e forniture di importo fino a 40,000 euro, in caso di affidamento diretto, la stazione appaltante ha 
facoltà di procedere alla stipula del contratto sulla base di un’apposita autodichiarazione resa 
dall’operatore economico ai sensi e per gli effetti del Decreto del Presidente della Repubblica 28 
dicembre 2000, n. 445 (anche secondo il modello del documento di gara unico europeo) dalla 
quale risulti il possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’articolo 80 del Codice dei 
contratti pubblici e speciale, ove previsti. In tal caso la stazione appaltante procede comunque, 
prima della stipula del contratto, da effettuarsi nelle forme di cui all’articolo 32, comma 14, del 
Codice dei contratti pubblici, alla consultazione del casellario ANAC, alla verifica del documento 
unico di regolarità contributiva (DURC), nonché della sussistenza dei requisiti speciali ove 
previsti e delle condizioni soggettive che la legge stabilisce per l’esercizio di particolari 
professioni o dell’idoneità a contrarre con la P.A. in relazione a specifiche attività (ad esempio ex 
articolo 1, comma 52, legge n. 190/2012). Il contratto deve in ogni caso contenere espresse 
specifiche clausole, che prevedano, in caso di successivo accertamento del difetto del possesso 
dei requisiti prescritti: la risoluzione dello stesso ed il pagamento in tal caso del corrispettivo 
pattuito solo con riferimento alle prestazioni già eseguite e nei limiti dell’utilità ricevuta; 
l’incameramento della cauzione definitiva ove richiesta o, in alternativa, l’applicazione di una 
penale in misura non inferiore al 10 per cento del valore del contratto. Sulle autodichiarazioni 
rese dagli operatori economici ai fini dell’affidamento diretto di cui al presente paragrafo, le 
stazioni appaltanti sono tenute ad effettuare idonei controlli ai sensi dell’articolo 71, comma 1, 
del Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.  

 
Ex art. 52 del nuovo Codice degli Appalti, la stazione appaltante verifica le dichiarazioni, anche 
previo sorteggio di un campione individuato con modalità prede-terminate ogni anno.  

A tal fine si dispone che annualmente saranno sottoposti a controllo e verifica da un minimo del 
5% ad un massimo del 15% dei fornitori per le forniture sotto i 40.000 euro. Sarà cura del DSGA 
predisporre le richieste di controllo e verifica. Qu a lo r a   in conseguenza della verifica non sia 
confermato il possesso dei requisiti generali o speciali dichiarati, la stazione appaltante procede 
alla risoluzione del contratto, all’escussione della eventuale garanzia definitiva, alla 
comunicazione all’ANAC e alla sospensione dell’operatore economico dalla partecipazione alle 
procedure di affidamento indette dalla medesima stazione appaltante per un periodo da uno a 
dodici mesi decorrenti dall’adozione del provvedimento ai sensi dell’art. 52 comma 2 del D. Lgs. 
36/2023.  

Per le forniture superiore a 40.000 euro la stazione appaltante procede alla stipula del contratto 
solo dopo aver verificato i requisiti richiesti, consultato la banca dati dell’ANAC e la regolarità del 
DURC. 

 
Art. 5 – Criteri per l’individuazione della tipologia di procedura da espletare 

 
La procedura di affidamento da espletare viene individuata secondo il valore delle forniture da 
acquistare, calcolata al netto dell’iva e raggruppata per categorie omogenee. Una fornitura non 
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può essere frazionata ai fini della scelta della procedura. Il valore viene stimato al momento 
dell’avvio della procedura. 

 
Art. 6 – Il Responsabile Unico del Progetto 

 
Nel primo atto di avvio dell’intervento pubblico da realizzare mediante un contratto il Dirigente 
Scolastico nomina, ai sensi dell’art. 15 del D.Lgs. 36/2023, 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. 

 
Art. 7– Iter procedurale per la scelta della tipologia di procedura da adottare 

 
1- Definire con precisione la fornitura di beni o di servizi da acquistare. Vengono specificate le 

caratteristiche tecniche dei beni o servizi da acquistare. La definizione può essere 
formalizzata in un capitolato tecnico o una richiesta da parte degli operatori scolastici 
(segreteria, progettista, responsabile, docenti ecc.) per acquisti relativi alla realizzazione del 
programma annuale o di progetti approvati. Per i viaggi d’istruzione occorre precisare 
dettagliatamente meta, tipologia di mezzo di trasporto, condizioni di viaggio, escursioni e 
visite. Per gli acquisti di prodotti informatici vanno dettagliate le caratteristiche tecniche 
degli apparati. E’ possibile consultare i listini e le offerte di potenziali fornitori per conoscere 
i beni o servizi offerti. Le caratteristiche delle forniture vengono specificate nella determina 
a contrarre. 

2- Verificare se ci sono convenzioni Consip per le forniture da acquistare (art 1 c 449, legge 
27/12/2006). In caso di esito positivo si procederà all’acquisto presso la Consip SPA. 

3- In assenza di convenzioni Consip o inidonee a soddisfare il proprio fabbisogno (quantità 
minime di acquisto, prezzi più alti, caratteristiche tecniche non adeguate), dopo aver 
formalizzato la ricerca e conservate agli atti della procedura, nel caso di acquisto di prodotti 
informatici, occorre obbligatoriamente utilizzare gli strumenti di acquisto e di negoziazione 
messi a disposizione dalla Consip Spa (su MEPA); per le tutte le altre categorie è possibile 
anche ricorrere al mercato libero fuori MEPA. Quando non si ricorre alla Consip, la 
motivazione deve essere indicata nella determina. 

4- Quando si ricorre al MEPA vengono consultati i cataloghi elettronici della categoria 
merceologica interessata e comparate le offerte dei fornitori che hanno disponibilità di 
quanto richiesto; saranno prodotte stampe di fornitori con le offerte che dovranno essere 
formalizzato e conservate agli atti della procedura. 

5-  Al fine di assicurare il rispetto dei principi di trasparenza e delle regole della concorrenza, 
Il Responsabile Unico del Progetto (ex Responsabile Unico del Procedimento), ove lo ritenga 
necessario, svolge in via informale una preliminare indagine, semplicemente esplorativa, 
volta a identificare i fornitori presenti sul mercato che potenzialmente possono soddisfare le 
esigenze di acquisto dell’Istituzione Scolastica e quindi la platea dei potenziali affidatari, 
attraverso al richiesta di preventivi. 

6- La determina a contrarre specificherà il criterio da adottare per la scelta che dipenderà dal 
mercato di riferimento delle forniture da acquistare, potrà essere locale (comune sede 
dell’istituzione scolastica), zonale (entro 50 km), regionale o nazionale. 

 
Art. 8 - Tipologie di procedure da adottare per gli acquisti sotto soglia 
 
Per gli acquisti sotto soglia è possibile utilizzare le seguenti procedure negoziali a discrezione del 
Dirigente Scolastico nel rispetto dei limiti dettati da norme imperative: 
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Per l’affidamento diretto di lavori, servizi e forniture di importo fino a 140.000 euro ai sensi 
dell’art 50 del D. Lgs. 36/2023 del 31/03/2023, l’istituzione scolastica procede ad individuare 
direttamente l’operatore economico, 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; con provvedimento del Dirigente Scolastico nel rispetto dei principi 
enunciati all’art. 2.  La determina conterrà la motivazione della scelta del fornitore. Motivi 
esemplificativi, e non tassativi, della scelta possono essere: unico fornitore nel mercato di 
riferimento; possibilità di ottenere in tempi celeri una pluralità di prodotti senza dover ricorrere a 
più fornitori; prezzi congrui e sotto la media nel mercato di riferimento, ove sia possibile una 
comparazione anche da listini , ricerche di mercato su internet o comparazione di preventivi; 
precedenti rapporti contrattuali conclusi con soddisfazione (esecuzione a regola d’arte nel rispetto 
dei tempi e dei costi pattuiti); tempi di esecuzione ristretti.  
Tutte le attività negoziali da espletare in via autonoma dal Dirigente Scolastico si uniformano nella 
loro realizzazione al criterio, univoco, dell’assoluta coerenza e conformità con quanto previsto e 
regolato dal D.Lgs. 36/2023.  
Tenuto di quanto indicato nelle linee guida dell’ANAC che rimettono alla discrezionalità della 
stazione appaltante la scelta dell’operatore, il Dirigente Scolastico (responsabile unico del 
progetto) coaudiuvato dal DSGA, se ne ravvisa la necessità, può individuare l’operatore economico 
anche attraverso una delle seguenti procedure: a) consultazione di due o più operatori selezionati 
senza alcuna formalità mediante richiesta di preventivo; b) consultazione di due o più operatori 
mediante richiesta di preventivo individuati mediante indagine preliminare semplicemente 
esplorativa, volta a identificare i fornitori presenti sul mercato; c) 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; 
tale procedura è obbligatoria per gli affidamenti di importo pari o superiore a 140.000 euro e fino 
alle soglie di cui all’articolo 14 del D. Lgs. 36/2023. 

 Il contratto si perfeziona a mezzo sottoscrizione e trasmissione del buono d’ordine alla ditta in 
via elettronica o mediante corrispondenza secondo l’uso del commercio consistente in un apposito 
scambio di lettere. Le parti possono effettuare lo scambio anche mediante posta elettronica 
certificata o strumenti analoghi (acquisti sul MEPA). 

Qualora l’Istituzione scolastica acquisisce beni o servizi sul MEPA, la modalità di acquisto per 
importi fino a 140.000 euro è l’ordine diretto (ODA) che prevede l’acquisto del bene o servizi 
pubblicato a catalogo dal fornitore a seguito di attivazione di una convenzione o all’abilitazione 
al mercato elettronico della pubblica amministrazione, compilando l’apposito documento 
d’ordine creato dal sistema. E’ possibile effettuare la Trattativa Diretta (TD) che consente di 
procedere ad un affidamento diretto, previa negoziazione con un unico operatore o Procedura 
Negoziata mediante richiesta di offerta (RDO) a più operatori. In questo caso la scelta degli 
operatori presenti sul MEPA da invitare sarà motivata con un opportuno provvedimento nel 
quale saranno indicati i criteri di scelta. 

 

Art. 9 - INDAGINI DI MERCATO E SELEZIONE DEGLI OPERATORI ECONOMICI 
 

Nel caso si proceda con un’indagine di mercato, per le procedere inferiori a 140.000 euro è una 
facoltà preliminare all’avvio di una procedura negoziata; questa è preordinata a conoscere 
l’assetto del mercato, i potenziali concorrenti, gli operatori interessati, le relative caratteristiche 
soggettive, le soluzioni tecniche disponibili, le condizioni economiche praticate, le clausole 
contrattuali generalmente accettate, al fine di verificarne la rispondenza alle reali esigenze della 
stazione appaltante.  
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Vengono definite le seguenti modalità e criteri relativamente alle procedure espletate al di fuori 
del MEPA ogni volta che si procede con una procedura negoziata: 
Per affidamenti di importo inferiori 140.000,00 euro (IVA esclusa), l’indagine di mercato è svolta 
tramite avviso pubblicato sul sito web dell’Istituto, nella sezione “Amministrazione trasparente” 
sotto la sezione “Bandi e contratti” per un periodo minimo di quindici giorni, salva la riduzione 
del suddetto termine per motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque giorni oppure 
attingendo dall’elenco dei fornitori presenti nel Mercato Elettronico delle P.A.  
L’avviso indica il valore dell’affidamento, gli elementi essenziali del contratto, i requisiti di 
idoneità professionale, i requisiti minimi di capacità economica/finanziaria e le capacità tecniche 
e professionali richieste ai fini della partecipazione, il numero minimo e massimo di operatori che 
saranno invitati alla procedura, i criteri di selezione degli operatori economici da invitare, le 
modalità  per prender contatto con l’Istituto, la facoltà di procedere alla selezione dei soggetti da 
invitare mediante eventuale sorteggio (di cui dovrà essere data successiva notizia); L’avviso 
indica altresì i requisiti minimi richiesti, la dichiarazione del possesso dei requisiti (che potrà 
essere facilitata dalla predisposizione di formulari standard da parte dell’Istituto, allegati 
all’avviso pubblico). 

 

ART 10. Criteri di scelta dell’offerente 
 

Per i servizi e le forniture con caratteristiche standardizzate o le cui condizioni sono definite dal 
mercato, gli affidamenti possono essere aggiudicati con il criterio del minor prezzo, a parità di 
condizioni/requisiti. 
Nel caso in cui il criterio di scelta è l’offerta economicamente più conveniente, dovrà essere 
nominata una commissione composta in numero dispari, con un minimo di tre membri 
nominati dal Dirigente Scolastico tra il personale in servizio che ha le competenze adeguate per 
la valutazione. 
La nomina deve avvenire dopo la data di scadenza delle offerte; i componenti della commissione 
devono dichiarare l’assenza di incompatibilità e di conflitto d’interesse. 

 
Art. 11 -  Entrata in vigore. 

 
Il presente regolamento entra in vigore dalla data di adozione da parte del Consiglio di Istituto. 

 
Art. 12 - Norma di rinvio 

 
Per quanto non disciplinato nel presente regolamento si rinvia alla normativa riportata nell’Art. 
1 del presente, alla normativa del Codice Civile e alle prassi amministrative. 

 

 

 
   Il Dirigente Scolastico     

Prof.ssa  Maria Ester Riccitelli 
                                                                                                                      Firma autografa sostituita da indicazioni a mezzo stampa,                             

                                      ai sensi dell’art. 3 comma 2, D.Lgs. n. 39/1993 
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