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REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’AFFIDAMENTO DI CONTRATTI 

PUBBLICI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

SOTTO LA SOGLIA COMUNITARIA E PER L’AFFIDAMENTO DI 

INCARICHI DI COLLABORAZIONE AD ESPERTI ESTERNI. 

 
Art 1- Finalità e fonti normative. 

Il presente regolamento disciplina l’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture di importo 

sotto soglia di cui al libro secondo del D.lgs 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 MIUR 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 fino a 

140.000 euro. (iva esclusa) La redazione si fonda sull’applicazione delle seguenti norme che regolano 

l’attività negoziale dell’Istituzione Scolastica. Inoltre disciplina il conferimento di incarichi di 

collaborazione rivolti al personale interno ed esterno. 

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.; 
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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”; 

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”, 

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”; 

VISTO l’art. 7, commi 6 e 6 bis, del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165; 

VISTO l’art. 43, comma 3, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 secondo cui “È fatto 

divieto alle istituzioni scolastiche di acquistare servizi per lo svolgimento di attività che 

rientrano nelle ordinarie funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola, 

fatti salvi i contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti, 

al fine di garantire l'arricchimento dell'offerta formativa, nonché la realizzazione di specifici 

programmi di ricerca e di sperimentazione.” 

VISTO l’art. 44, comma 4, del D. I. 28 agosto 2018, n. 129, secondo cui “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.” 

VISTO l’art. 45, comma 2, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, secondo cui “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: … h) contratti di prestazione d'opera con 

esperti per particolari attività ed insegnamenti;” 

VISTO l’art. 40 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, che consente la stipula di contratti di prestazioni 

d’opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti per sperimentazioni didattiche ed 

ordinamentali per l’ampliamento dell’offerta formativa e per l’avvio dell’autonomia 

scolastica; 

VISTA la Circolare n. 2 dell’11 marzo 2008 del Dipartimento della Funzione Pubblica; 

VISTA la Circolare n. 3 del 23 novembre 2017 del Ministro per la Semplificazione e la Pubblica 

Amministrazione; 

VISTO il nuovo codice dei contratti Dlgs n 36 del 31.03.2023 

 

Art. 2 - Funzioni e poteri del dirigente scolastico nella attivita' negoziale. 

Il dirigente scolastico, ai sensi dell’art. 44 del decreto del MIUR 129 del 2018, svolge l'attivita' 

negoziale necessaria all'attuazione del P.T.O.F. e del programma annuale, nel rispetto delle 

deliberazioni del Consiglio d'istituto assunte ai sensi dell'articolo 45 dello stesso decreto. Nello 

svolgimento dell'attivita' negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attivita' istruttoria del 

D.S.G.A. Il dirigente scolastico puo' 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'attivita' 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 129 /2918, puo' avvalersi dell'opera di esperti esterni. 
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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 a con-seguire il miglior risultato possibile nell’affidare ed eseguire i con-

tratti. 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: a) valutare la 

responsabilità del personale che svolge funzioni amministrative o tecniche nelle fasi di 

programmazione, progettazione, affidamento ed esecuzione dei contratti; b) 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 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 degli autovincoli 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; 
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g) al principio di non discriminazione e di parità di trattamento, una valutazione equa ed imparziale 

dei concorrenti e l’eliminazione di ostacoli o restrizioni nella predisposizione delle offerte e 

nella loro valutazione; 

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 non va letto in maniera assoluta ma rispettato in ossequio ai principi di 

non discriminazione e libertà di concorrenza. L’affidamento e/o l’invito ad una stessa impresa 

è giustificato da almeno uno dei seguenti motivi: riscontrata assenza di alternative sul mercato 

di riferimento; nonché 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 D.lgs 31/03/2023 n.36, mentre, 

ai sensi del comma 3 della medesima norma - e fatto salvo quanto previsto ai successivi commi 4, 5 e 6 - 

gli affidamenti sono ripartiti nelle seguenti fasce con divieto di affidamento o aggiudicazione con 

riferimento a ciascuna fascia: 

 
BENI E SERVIZI 
fascia A - > di € 5.000,00 e < di € 15.000,00 
fascia B - > di € 15.000,00 e < di € 30.000,00 
fascia C - > di € 30.000,00 e < di € 40.000,00 
fascia D - > di 40.000,00 e < di 80.000,00 
fascia E - > di € 80.000,00 e inferiore alla soglia di legge 
 
LAVORI 
fascia A - > di € 5.000,00 e < di € 15.000,00 
fascia B - > di € 15.000,00 e < di € 30.000,00 
fascia C - > di € 30.000,00 e < di € 40.000,00 
fascia D - > di 40.000,00 e < di 80.000,00 
fascia E - > di € 80.000,00 e inferiore alla soglia di legge 

Art. 4 - Requisiti delle imprese affidatarie. 

Le imprese affidatarie devono possedere i requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 del D.lgs 

50/2016 e dei requisiti minimi richiesti dalla natura della prestazione o fornitura: idoneità 

professionale; capacità economica e finanziaria; capacità tecniche e professionali, secondo la tipologia 

di forniture. Ai sensi dell’art. 52 del D.lgs 36 del 31/03/2023 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 
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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; 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. Quando in conseguenza della verifica non sia confermato il possesso 

dei requisiti generali o speciali dichiarati, la stazione appaltante procede alla risoluzione del contratto, 

all’escussione della eventuale garanzia definitiva, alla comunicazione all’ANAC e alla sospensione 

dell’operatore economico dalla partecipazione alle procedure di affidamento indette dalla medesima 

stazione appaltante per un periodo da uno a dodici mesi decorrenti dall’adozione del provvedimento 

ai sensi dell’art. 52 comma 2 del D.ls 36/2023 . Per le forniture superiore a 40.000 euro la stazione 

appaltante procederà alla stipula del contratto dopo aver verificato i requisiti ex art 80 D.lgs 50 del 

2016, 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 calcolate al netto dell’iva e raggruppate per categorie omogenee in determinato contesto 

culturale. Una fornitura non 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. Devono essere 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 azienda agraria, 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 
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listini e le offerte di potenziali fornitori per conoscere i beni o servizi offerti. Le caratteristiche 

delle forniture saranno specificate nella determina a contrarre. 

2. Verifica 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 (MEPA); per le tutte le altre categorie è possibile ricorrere al 

mercato libero fuori da MePA. Quando non si ricorre alla Consip nella determina vi deve essere la 

motivazione. 

4. Quando si ricorre al MEPA saranno consultati i cataloghi elettronici della categoria merceologica 

interessata e comparate le offerte dei fornitori che hanno disponibilità di quanto richiesto, sarà 

prodotto un elenco di fornitori con le offerte che dovrà essere formalizzato e conservato 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. 

 

7. Acquisti dei beni e servizi informatici e di connettività 

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

informatici e di connettività ha previsto che, fermi restando gli obblighi di acquisizione 

centralizzata previsti per i beni e servizi dalla normativa vigente, sussiste l’obbligo di 

approvvigionarsi esclusivamente tramite gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a 

disposizione da Consip S.p.A. (Convenzioni quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico 

di Acquisizione). 

2. Per tali categorie merceologiche, l’obbligo di ricorrere a strumenti messi a disposizione da 

Consip (ad es., Me.PA.) si riferisce agli acquisti di qualsiasi valore, anche a quelli di importo 

inferiore a 5.000 euro, non risultando in tali casi applicabile l’esonero previsto dall’art. 1, c. 450 

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

L’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 dall'organo di vertice amministrativo (ndr. il 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). 
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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: 

Affidamento diretto di lavori, servizi e forniture di importo fino a 140.000 euro ai sensi dell’art 50 del 

dlgs 36/2023 del 31/03/2023 l’istituzione scolastica procederà 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 del 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) coadiuvato 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 di cui al 

punto 5 dell’art. 5 del presente regolamento; 

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 procedere 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, le modalità di acquisto per importi fino a 140.000 euro è l’ordine diretto (OD) che prevede 

l’acquisto del bene o servizio, 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 e 

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. 
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Art. 9 - Indagini di mercato e selezione degli operatori economici. 

Nel caso si procede per 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. 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: a) Modalità di conduzione delle indagini di mercato; 

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 o 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 sorteggio, di cui sarà data successiva notizia; L’avviso indica altresì le eventuali categorie e 

fasce di importo in cui l’Istituto intende suddividere l’elenco e gli eventuali requisiti minimi, richiesti 

per l’iscrizione, parametrati in ragione di ciascuna categoria o fascia di importo. La dichiarazione del 

possesso dei requisiti sarà facilitata tramite la predisposizione di formulari standard da parte 

dell’Istituto allegati all’avviso pubblico 

Art. 10 - Criteri di scelta dell’offerta. 

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. Nel caso in cui il 

criterio di scelta è l’offerta più economicamente conveniente dovrà essere nominata una commissione 

composta in numero disperi con un minimo di tre membri nominati dal Dirigente Scolastico tra il 

personale in servizio che ha le competenze per valutare. La nomina deve avvenire dopo la data di 

scadenza delle offerte e i commissari devono dichiarare l’assenza di incompatibilità e conflitti 

d’interesse. 
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REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI DI 

COLLABORAZIONE A ESPERTI ESTERNI TRAMITE CONTRATTI DI PRESTAZIONE 

D’OPERA 

 

Art. 1- Finalità ed ambito di applicazione 

Il presente regolamento disciplina le procedure comparative, le modalità ed i criteri per il conferimento 

ad esperti esterni all'istituzione scolastica di incarichi di lavoro autonomo, nonché il relativo regime di 

pubblicità, al fine di garantire l'accertamento della sussistenza dei requisiti di legittimità per il loro 

conferimento ai sensi dell'articolo 7, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e degli 

artt. 43, comma 3, 44, comma 4, e 45, comma 2, lettera h) del D.I. n. 

129 del 2018. 

Rientrano nella disciplina del presente Regolamento tutti gli incarichi conferiti a persone fisiche ai 

sensi degli artt. 2222 e 2230 del codice civile. 

 

Art. 2 - Condizioni per la stipula dei contratti 

E’ fatto divieto all'istituzione scolastica di stipulare contratti di collaborazione che si concretano in 

prestazioni di lavoro esclusivamente personali e continuative. 

Fermo restando quanto sopra, per le specifiche esigenze descritte nelle premesse e nell'art. 1 del 

presente Regolamento, cui non può far fronte con personale interno in servizio, l'istituzione scolastica 

può conferire incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, ad esperti di particolare e 

comprovata specializzazione anche universitaria, in presenza dei seguenti presupposti di legittimità: 

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall' ordinamento 

all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare 

coerente con le esigenze di funzionalità dell'amministrazione conferente; 

b) l'amministrazione deve accertare l'impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane 

disponibili al suo interno; 

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

d) devono essere preventivamente determinati durata, oggetto e compenso della 

collaborazione; non è ammesso il rinnovo; l’eventuale proroga dell’incarico originario è 

consentita, in via eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per ritardi non imputabili 

al collaboratore, ferma restando la misura del compenso pattuito in sede di affidamento 

dell’incarico. 

Prima di procedere al conferimento di incarichi a soggetti esterni deve essere verificata 

l'impossibilità di corrispondere a tale esigenza con il personale in servizio presso l'istituzione 

scolastico; è fatto, quindi, divieto alla istituzione scolastica di acquistare servizi per lo svolgimento 

di attività che rientrano nelle ordinarie funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella 

scuola. 

 

Art. 3 - Tipologie contrattuali 

Nel caso in cui l’istituzione scolastica si avvalga di personale in servizio presso altre istituzioni 

scolastiche, si configura una collaborazione plurima ai sensi dell’art. 35 e 57 CCNL del 

29/11/2007, considerata all’art. 9 del presente regolamento. 

Nel caso in cui, invece, l'istituzione scolastica, in presenza delle condizioni previste nel presente 

Regolamento, si avvalga di esperti esterni all’amministrazione, con gli stessi può stipulare 

contratti di collaborazione di lavoro autonomo che rispettino i requisiti dell’articolo 7, comma 6 

del medesimo decreto legislativo N 165 del 30.03.2001. 

Pertanto, nel caso in cui l'istituzione scolastica, nella realizzazione dell’attività progettuale inserita 

nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa o per determinate attività anche obbligatorie per legge, 
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si avvalga di esperti estranei all’amministrazione, con gli stessi può stipulare contratti di lavoro 

autonomo e più specificamente: 

- contratti di prestazione d’opera ai sensi dell'art. 2222 c.c. con esperti che effettuino prestazioni 

di lavoro autonomo occasionale non rientranti nell’oggetto dell’arte o professione abitualmente 

esercitata. 

- contratti di prestazione d'opera intellettuale ai sensi dell'art. 2230 c.c. con lavoratori autonomi 

liberi professionisti di cui al comma 1 dell’art. 53 del Tuir. 

 

Art. 4 - Individuazione delle professionalità 

1. L’individuazione di esperti può avvenire nell’ambito del personale di altre istituzioni 

scolastiche statali, mediante collaborazioni plurime di cui all’art. 9. 

2. Ai fini della selezione degli esperti esterni si potrà procedere sia attraverso avviso pubblico di 

selezione, da pubblicarsi sul sito istituzionale dell'istituzione scolastica, sia tramite lettere di invito 

a specifici individui che dovranno però solo dar seguito ad avviso pubblicato e al quale gli invitati 

potranno rispondere. 

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

a) definizione circostanziata dell'oggetto dell'incarico; 

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

prestazione; c) durata dell'incarico; 

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

e) tipologia contrattuale; 

f) compenso per la prestazione e tutte le informazioni correlate quali la tipologia e la periodicità 

del pagamento, il trattamento fiscale e previdenziale da applicare, eventuali sospensioni della 

prestazione. 

4. Nel medesimo avviso è individuato un termine per la presentazione dei curricula e delle relative 

offerte, le relative modalità di presentazione e un termine entro il quale sarà resa nota la 

conclusione della procedura, nonché i criteri attraverso i quali avviene la comparazione. 

5. Gli aspiranti, oltre ai requisiti specifici relativi all’oggetto dell’attività richiesta, devono essere 

in possesso, alla data di scadenza del termine di presentazione della domanda, dei seguenti 

requisiti generali: 

a) cittadinanza italiana, ovvero cittadinanza di uno degli Stati membri dell'Unione Europea ovvero 

possesso dei requisiti di cui alla legge 97/2013, con adeguata conoscenza della lingua italiana; b) 

godimento dei diritti politici, tenuto anche conto di quanto disposto dalla legge 18.1.1992, n. 16, 

recante norme in materia di elezioni e nomine presso le regioni e gli enti locali. 6. Non possono 

partecipare alla procedura in esame: 

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

siano stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione per persistente 

insufficiente rendimento; 

c) coloro che siano stati dichiarati decaduti da un impiego presso la Pubblica Amministrazione, 

per aver conseguito l'impiego mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità 

non sanabile o siano incorsi nelle sanzioni disciplinari previste dai vigenti contratti collettivi 

nazionali (licenziamento con preavviso e licenziamento senza preavviso); 

d) coloro che si trovino in una delle condizioni ostative di cui alla legge 18.1.1992, n. 16; 

e) coloro che siano temporaneamente inabilitati o interdetti, per il periodo di durata dell'inabilità 

o dell'interdizione; 

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

carattere transitorio o speciale. 

g) coloro che abbiano riportato condanne per taluno dei reati in danno di soggetti minori di cui agli 
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articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale, ovvero irrogazione 

di sanzioni interdittive all'esercizio di attività che comportino contatti diretti e regolari con minori. 

6. Gli aspiranti devono essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione 

universitaria strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta. Si prescinde dal requisito 

della comprovata specializzazione universitaria in caso di stipulazione di contratti di collaborazione per 

attività che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel 

campo dell'arte, dello spettacolo dei mestieri artigianali o dell’attività informatica nonché a supporto 

dell’attività didattica e di ricerca, ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel 

settore. In base all’interpretazione autentica fornita dal DFP nella Circolare nr.  2/2008, si ritiene titolo 

attestante la comprovata 

specializzazione universitaria, oltre alla Laurea Magistrale del vecchio ordinamento, sia quella 

quinquennale che quella triennale. 

 

Art. 5 - Procedura comparativa 

1. Il Dirigente scolastico procede alla valutazione dei curricula presentati, eventualmente anche 

attraverso commissioni appositamente costituite, secondo i criteri esplicitati nella procedura di 

selezione e fermo restando i criteri generali di cui al presente articolo. 

Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valuti sia gli elementi professionali che 

quelli del corso di studi, in particolare: 

a) qualificazione professionale; 

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

normative di settore; 

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

elementi legati alla specificità dell’amministrazione; 

e) pregressa esperienza presso Amministrazioni pubbliche o private o istituzioni scolastiche. L’avviso 

può prevedere colloqui, nonché la presentazione di progetti e proposte in relazione al contenuto e alle 

finalità della collaborazione. 

Sarà compilata una valutazione comparativa, sulla base dell’assegnazione di un punteggio (da 

specificare nelle singole procedure di selezione) a ciascuna delle seguenti voci. Trattasi di elencazione 

non tassativa, da adattare alla specifica tipologia di incarico. a) possesso, oltre alla laurea richiesta, di 

titoli culturali (master, specializzazioni, etc.) afferenti la tipologia della attività da svolgere; 

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

g) esperienza di docenza nell'attività oggetto dell'incarico; 

h) esperienze lavorative nell'attività oggetto dell'incarico; 

i) pubblicazioni attinenti l'attività oggetto dell'incarico; 

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

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

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

aggiornamento frequentati; 

l) conoscenza piattaforme informatiche relativo all’incarico; 

m) capacità organizzative e relazionali. 

 

Art. 6 - Esclusioni 

Sono esclusi dalla necessità di procedure comparative le prestazioni meramente occasionali che si 

esauriscono in una prestazione episodica che il collaboratore svolga in maniera saltuaria che non è 

riconducibile a fasi di piani o programmi del committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma, 

quali ad esempio la partecipazione a convegni e seminari, la singola docenza, la traduzione di 

pubblicazioni e simili; prestazioni che non debbano comportare l’utilizzo delle procedure comparative 
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per la scelta del collaboratore, né gli obblighi di pubblicità (cfr. Circolare n.2/2008 della Funzione 

Pubblica). 

Sono escluse anche le prestazioni che richiedono specifica specializzazione e pertanto possono essere 

individuate intuitu personae, ricorrendo i presupposti quali il rapporto fiduciario o l’infungibilità del 

professionista per ragioni di natura tecnica o artistica. 

Tuttavia è necessario acquisire agli atti il curriculum vitae. 

 

Art. 7 - Stipula del contratto 

Nei confronti dei candidati selezionati, il D.S. provvede alla stipula del contratto. Il contratto deve essere 

redatto per iscritto a pena di nullità e sottoscritto da entrambi i contraenti. Il contratto deve avere, di 

norma, il seguente contenuto: 

− le Parti contraenti; 

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

richieste); 

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

prestazione indicato al lordo dell’I.V.A. se dovuta e dei contributi previdenziali e fiscali a carico 

dell’amministrazione; 

− le modalità e tempi di corresponsione del compenso; 

− luogo e modalità di espletamento dell’attività; 

− l’eventuale compito di vigilanza sugli alunni; 

− la previsione della clausola risolutiva e delle eventuali penali per il ritardo; − la possibilità di recedere 

anticipatamente dal rapporto, senza preavviso, qualora il collaboratore non presti la propria attività 

conformemente agli indirizzi impartiti e/o non svolga la prestazione nelle modalità pattuite, liquidando 

il collaboratore stesso in relazione allo stato di avanzamento della prestazione; 

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

dell’istituzione scolastica; 

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

Art. 8 - Durata del contratto e determinazione del compenso 

Non è ammesso il rinnovo, né tacito né espresso, del contratto di collaborazione. L’eventuale proroga 

dell’incarico originario è consentita, in via eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per ritardi 

non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura del compenso pattuito in sede di affidamento 

dell’incarico. 

Il compenso da attribuire, in riferimento alla disponibilità finanziaria del singolo progetto o della specifica 

assegnazione finanziaria, deve tenere conto del tipo di attività e dell'impegno professionale richiesto. 

A seconda della tipologia di attività potrà anche essere previsto un pagamento forfetario, ove più 

conveniente all’Amministrazione. 

Il compenso è comprensivo di tutte le spese che il collaboratore effettua per l’espletamento dell’incarico 

e degli oneri a suo carico. 

La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione salvo diversa espressa 

pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell'attività oggetto dell’incarico. 

 

Art. 9 - Ricorso alle collaborazioni plurime 

Nel caso in cui l’istituzione scolastica si avvalga di personale in servizio presso altre istituzioni 

scolastiche, l’incarico viene attribuito previa autorizzazione del Dirigente Scolastico della scuola di 

appartenenza del docente, resa a condizione che la collaborazione non interferisca con gli obblighi 

ordinari di servizio. 
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In tal caso si instaura una collaborazione plurima con altra scuola ai sensi dell’art. 35 o 57 CCNL del 

29/11/2007 - cfr. Nota MIUR 34815 del 02/08/2017. 

 

Art. 10 - Verifica dell'esecuzione e del buon esito dell'incarico 

Il dirigente scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico. Qualora i risultati delle 

prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto richiesto sulla base del 

disciplinare di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti il dirigente può richiedere al soggetto 

incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, ovvero può risolvere il contratto per 

inadempienza. 

Il dirigente competente verifica l’assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di 

rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, già previsti e autorizzati. 

 

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

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

dell’amministrazione. 

L’avviso prevede un termine per la presentazione delle candidature di almeno quindici giorni dalla 

pubblicazione, salvo casi di particolare urgenza. 

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

precedente. 

 

Art. 12 - Interventi di esperti a titolo gratuito 

E’ prevista la possibilità di interventi specialistici gratuiti da parte di personale esterno all’I.S. 

Sebbene l’attività sia prestata a titolo gratuito, dovrà essere prevista la copertura assicurativa 

antinfortunistica e per la r.c. per la specifica responsabilità civile per la vigilanza sugli alunni, 

nonché il possesso dei requisiti di cui al presente Regolamento. 

 

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

In caso di incarichi conferiti a dipendenti di altra Amministrazione Pubblica è richiesta 

obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell’Amministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 

del D.L. vo n. 165 del 2001. 

L'istituzione scolastica deve procedere alla comunicazione all'Anagrafe delle Prestazioni degli incarichi 

conferiti ad esperti esterni secondo i termini e le modalità indicate dall'art. 53 comma 14 del D.Lvo n. 

165 del 2001. 

 

Art. 14 – Incarichi nei progetti PON, POR, PNRR 

Nel caso di incarichi (es. progettista, collaudatore, esperto, tutor, ecc.) conferiti nell’ambito dello 

svolgimento di progetti finanziati con risorse del Programma Operativo Nazionale FESR/FSE o del 

PNRR le disposizioni contenute nel presente regolamento si uniformano a quelle diffuse dalle 

competenti Autorità di Gestione. 

 

Art. 15 - Disposizioni finali 

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni normative 

nazionali e comunitarie in materia. 

Sono disapplicate le disposizioni del regolamento in contrasto con le suddette norme nazionali e 

comunitarie già in vigore e con quelle che eventualmente entreranno in vigore successivamente. Tutte le 

delibere precedentemente adottate dal Consiglio d’istituto novellate dal presente regolamento si 

intendono abrogate. 
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Art. 16: Entrata in vigore e applicazione 

Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo alla approvazione da parte del Consiglio 

d’istituto. 

 

Art. 17 - 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”. 

 

Art.18 Norma di rinvio 

Per quanto non disciplinato nel presente regolamento si rinvia alle seguenti norme e prassi 

amministrativa: 

a. Il decreto legislativo 31 marzo 2023 n. 36 (codice degli appalti) 

b. Il decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50 (per quanto compatibili con il d lgs 36/2023) 

c. Il decreto del MIUR 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) 

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 36 31/3/2023 

e. Le linee guida dell’autorità di gestione del PON 

f. Le linee guida dell’autorità di gestione del PNRR 

g. Regole del sistema E-procurement della pubblica amministrazione (regole MEPA) 

h. Orientamenti interpretativi del MIUR prot. n. 74 del 5/1/2019. 

 

 

Deliberato nel Consiglio di Istituto verbale n. 13 del 26/10/2023 delibera n. 2 


