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

SERVIZI E FORNITURE 

Redatto ai sensi dell’art. 125, comma 10 del D.Lgs 12 aprile 2006, n. 163 “Codice dei contratti 

pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” e ai sensi dell’art. 34 del D.I. 44/2001 

 

Approvato dal Consiglio d’istituto con verbale n.3 del 11 febbraio 2015 

 

CONSIDERATO che le Istituzioni Scolastiche, per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, 

scelgono la procedura da seguire per l’affidamento in relazione agli importi finanziari, 

ovvero per importi da 2.000,00 (o limite preventivamente fissato dal Consiglio d’Istituto) 

a 40.000,00 si applica la disciplina di cui all’art. 34 del D.I 44/2001 e per importi da 

40.000,00 a 130.000,00 per servizi e forniture e da 40.000,00 a 200.000,00 per lavori, si 

applica la disciplina di cui all’art. 125 del D.Lgs 163/2006; 

CONSIDERATO che, per le acquisizioni in economia di lavori, forniture e servizi, ai sensi dell’art. 

125 comma 10 del D.Lgs 163/2006, deve essere adottato un provvedimento in relazione 

all’oggetto ed ai limiti di importo delle singole voci di spesa, preventivamente individuate 

da ciascuna stazione appaltante, con riguardo alle proprie specifiche esigenze; 

CONSIDERATO che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare 

idoneo ad individuare tali fattispecie; 

CONSIDERATO, inoltre, che tale regolamento rappresenta l’atto propedeutico alla determina di 

ogni singola acquisizione in economia ; 

RITENUTO, che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene 

individuato l’oggetto delle prestazioni acquisibili in economia, ai sensi dell’art.125 del  

D.Lgs 163/2006 ; 

RITENUTO, necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono 

tenute a redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle 

norme del codice degli appalti, per gli affidamenti in economia, ai sensi dell’art. 125 del 

D.Lgs 163/2006  

RITENUTO, che anche le Istituzioni scolastiche sono tenute ad adeguarsi alle nuove disposizioni 

normative in materia di fatturazione elettronica e di splyt payment, si rende necessario 

adeguare il vigente Regolamento adottato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 7 

ottobre 2013, verbale numero 17. 
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Art. 1  

Il presente provvedimento disciplina le modalità, i limiti e le procedure da seguire per l’esecuzione 

in economia mediante cottimo fiduciario, nel rispetto di quanto stabilito dall’art. 125 del D.Lgs 

163/2006 e successive modifiche ed integrazioni e le caratteristiche della procedura comparativa, ai 

sensi del Decreto Interministeriale 1 febbraio 2001, n. 44 Regolamento concernente le "Istruzioni 

generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”. 

 

Art. 2 

L’Istituto Scolastico vista la legge 24 dicembre 2012, n. 228 "Disposizione per la formazione del 

bilancio annuale e pluriennale dello Stato (Legge di stabilità 2013) deve a decorrere dal 1° gennaio 

2013 approvigionarsi dei beni e servizi, utilizzando le convenzioni-quadro. Non è più rimesso alla 

discrezionalità delle singole scuole l'acquisto di beni e servizi mediante adesione alle più volte 

menzionate convenzioni, ma si configura come un vero e proprio obbligo. 

L'utilizzo delle convenzioni può riguardare sia acquisti di valore inferiore sia superiore alla soglia 

comunitaria. 

I contratti stipulati in violazione dell'obbligo di approvvigionarsi attraverso le convenzioni-quadro 

sono nulli, costituiscono illecito disciplinare e sono causa di responsabilità amministrativa; ai fini 

della determinazione del danno erariale - precisa il Miur - si terrà conto della differenza tra il prezzo 

indicato negli strumenti di acquisto CONSIP e quello maggiore indicato nel contratto stipulato. 

Per i beni e servizi che non sono stati ancora oggetto di convenzioni-quadro e in caso di motivata 

urgenza, le scuole possono procedere ad acquisire mediante le procedure di scelta del contraente 

disciplinate dal Codice dei contratti e dal Regolamento sulla Contabilità delle Istituzioni 

Scolastiche, stipulando contratti sottoposti a condizione risolutiva nel caso di sopravvenuta 

disponibilità della relativa convenzione. 

Art.3 

L’attività contrattuale spetta al Dirigente Scolastico il quale, ai fini delle connesse procedure, a 

norma dell’art. 10 del Decreto Legislativo 163 sopra citato, assume la qualifica di Responsabile 

Unico del Procedimento (R.U.P.) con gli obblighi in esso previsti, per la individuazione delle Ditte 

e la scelta dei preventivi di spesa che dovranno essere acquisiti, per l’eventuale sottoscrizione dei 

contratti e/o la lettera di ordinazione del materiale.  

Il Dirigente Scolastico si avvale dell’attività istruttoria del Direttore dei Servizi Generali e 

Amministrativi, che deve con lui interagire a salvaguardia della corretta azione amministrativa per il 

raggiungimento degli obiettivi prefissati. 
 

Art.4 

L’Istituto Scolastico procede all’affidamento mediante procedura di cottimo fiduciario, ai sensi 

dell’art. 125 D.Lgs 163/2006, per beni e servizi che non sono stati ancora oggetto di convenzioni-

quadro e il cui importo finanziario sia compreso tra 40.000,00  e 130.000,00, per i lavori il cui 

importo finanziario sia compreso tra 40.000,00 e 200.000,00. Tale procedura prevede la 

comparazione tra 5 operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei, individuati 

sulla base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici predisposti dalla 

stazione appaltante. Per lavori, servizi e forniture, il cui importo sia inferiore a 40.000,00  e 

superiore a 4.000,00 (limite fissato dal Consiglio d’Istituto) si applica  la procedura di cui all’art. 34 

del D.I. 44/2001, per beni e servizi che non sono stati ancora oggetto di convenzioni-quadro, 

mediante la procedura comparativa di 3 operatori economici. L’osservanza di tale ultimo obbligo è 
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esclusa quando non sia possibile acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato di 

riferimento.  

L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, previa Determina di indizione della procedura in 

economia, ai sensi dell’art. 125 del D.Lgs 163/2006, (o alternativamente), ai sensi dell’art. 34 del 

D.I. 44/2001. 
 

Art. 5 

Possono essere eseguiti mediante procedura comparativa di 5 operatori economici (o 

alternativamente) di 3 operatori economici, secondo gli importi finanziari indicati all’art. 2, comma 

1 e 2, i seguenti lavori: 

a) Lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’Istituto Scolastico;  

b) Lavori non programmabili in materia di riparazione, consolidamento, ecc…. 

c) Lavori per i quali siano stati esperiti infruttuosamente gare pubbliche; 

d) Lavori necessari per la compilazione di progetti per l’accertamento della staticità di 

edifici e manufatti 

e) Lavori finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON FESR “Ambienti per 

l’apprendimento” per un importo superiore a 40.000,00 e fino a 200.000,00; 

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA. 
 

Art. 6 

Possono essere acquisiti mediante procedura comparativa di 5 operatori economici, (o 

alternativamente) di 3 operatori economici,  secondo gli importi finanziari indicati all’art. 

2, comma 1 e 2, le seguenti forniture (o alternativamente) servizi: 

a) Acquisti, restauri o manutenzione di mobili, arredi, suppellettili di ufficio;  

b) Studi per indagini statistiche, consulenze per l’acquisizione di certificazioni, 

incarichi per il coordinamento della sicurezza; 

c) Spese per l’acquisto di combustibili per riscaldamento; 

d) Acquisti di generi di cancelleria; 

e) Beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON FSE 

“Competenze per lo Sviluppo” per un importo superiore a 40.000,00 e fino a 

130.000,00; 

f) Acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico e 

amministrativo, abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione; 

g) Acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti e premi e spese per 

rappresentanza nei limiti di spesa autorizzati per ogni singolo progetto; 

h) Rilegatura libri e pubblicazioni; 

i) Lavori di stampa, tipografia o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive; 

j) Spedizioni di corrispondenza e materiali, effettuate tramite servizio postale o con 

corriere; 

k) Spese bancarie; 

l) Canoni di telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici;  

m) Acquisto Materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attività didattiche, attività 

sportive; 

n) Acquisto Materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per laboratori; 

o) Riparazione di macchine, mobili e attrezzature di ufficio e didattiche; 

p) Acquisto e manutenzione di PC, hardware, software e spese per servizi informatici; 
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q) Fornitura, noleggio e manutenzione di fotocopiatrici; 

r) Spese per corsi di formazione e aggiornamento del personale; 

s) Polizze di assicurazione; 

t) Acquisto Materiale igienico-sanitario, di pronto soccorso e di pulizia; 

u) Viaggi e visite d’istruzione, noleggio bus per trasporti attività varie;  

v) Prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali; 

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA 
 

Art. 7 

E’ vietato l’artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di cui al 

presente provvedimento. 
 

Art. 8 

La determina, che in funzione del presente provvedimento, indice la procedura comparativa 

individua il Responsabile Unico del Provvedimento, ai sensi della normativa vigente in materia. 
 

Art. 9 

Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, l’Istituto Scolastico 

provvederà alla pubblicazione sul profilo del committente (sito internet dell’Istituto Scolastico) del 

soggetto aggiudicatario.  

Art. 10 

Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante la procedura di cui 

all’art. 125 del D.Lgs 163/2006,  (o alternativamente) di cui all’ art. 34 del D.I. 44/2001, provvede 

all’emanazione di una Determina per l’indizione della procedura. Il DSGA procede, a seguito delle 

determina del DS,  all’indagine di mercato per l’individuazione di 5 operatori economici se 

l’importo finanziario supera i 40.000,00 e fino alle soglie stabilite dal comma 5 per i lavori (€ 

200.000,00) e dal comma 9 per servizi e forniture (€ 130.000,00); o di 3 operatori se l’importo 

finanziario è compreso tra i 4.000,00 e i 40.000,00 (limite fissato dal Consiglio d’Istituto). Dopo 

aver individuato gli operatori economici idonei alla svolgimento del servizio, (o alternativamente) 

bene o servizio, il DSGA provvederà ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di 

invito, contenete i seguenti elementi: 

a)l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, 

con esclusione dell’IVA; 

b) le garanzie richieste all’affidatario del contratto; 

c) il termine di presentazione dell’offerta; 

d) il periodo in giorni di validità delle offerte stesse; 

e) il indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione; 

f) il criterio di aggiudicazione prescelto; 

g) gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente 

più vantaggioso; 

h) l’eventuale clausola che prevede di non procedere all’aggiudicazione nel caso di 

presentazione di un’unica offerta valida; 

i) la misura delle penali, determinata in conformità delle disposizioni del codice e del 

presente codice; 

l) l’obbligo per l’offerente di dichiarare nell’offerta di assumere a proprio carico tutti gli 

oneri assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di 



5 

 

sicurezza sul lavoro e di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare 

condizioni contrattuali e penalità; 

m) l’indicazione dei termini di pagamento; 

n) i requisiti soggettivi richiesti all’operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita 

dichiarazione in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti. 

Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa, si 

procede, mediante determina del DS, alla nomina della Commissione Giudicatrice, ai sensi 

dell’art.84 e i membri della commissione procedono alla valutazione delle offerte tecniche, 

individuando, mediante apposito verbale, il miglior offerente. Se invece il criterio di aggiudicazione 

prescelto è quello del prezzo più basso, procede alla valutazione delle offerte tecniche pervenute  il 

RUP.  

Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore economico, 

considerato il miglior offerente. 

L’Istituto Scolastico, decorsi 35 giorni dalla data dell’avvenuta individuazione del soggetto 

aggiudicatario, provvede alla stipula del contratto, salvo nei casi di urgenza, come disciplinato dal 

codice degli appalti e nel caso in cui pervenga una sola offerta o una sola offerta valida. . 

Il contratto deve contenete i seguenti elementi: 

a) l’elenco dei lavori e delle somministrazioni, 

b) i prezzi unitari per i lavori e per le somministrazioni a misura e l’importo di quelle a 

corpo, 

c) le condizioni di esecuzione, 

d) il termine di ultimazione dei lavori, 

e) le modalità di pagamento, 

f) le penalità in caso di ritardo e il diritto della stazione appaltante di risolvere in danno il 

contratto, mediante semplice denuncia, per inadempimento del cottimista, ai sensi 

dell’art. 137 del codice, 

g) le garanzie a carico dell’esecutore. 
 

Art. 11 

LIMITE DI SPESA DIRETTA DEL DIRIGENTE SCOLASTICO  

a) Il limite previsto dal comma 1, art. 1 del DM 44/2001, è elevato fino all’importo di €. 4.000,00. Il 

Dirigente scolastico, per gli acquisti di beni e servizi entro tale limite, provvede direttamente con 

ordinazione o stipula del contratto, interpellando innanzitutto la CONSIP e successivamente, se 

necessario, ditte o persone fisiche di propria fiducia.  

b) Secondo quanto stabilito dall’art. 25 della legge 62/05, è vietato qualsiasi rinnovo tacito di 

contratto. La sua durata non potrà in nessun caso essere superiore a 12 mesi. Fanno eccezione quelli 

ad evidenza pubblica quali la Convenzione di cassa, il cui limite è elevato ad anni tre.  
 

Art. 12 

Le spese sostenute nel limite di cui al precedente articolo 10, sono corredate dai seguenti atti 

amministrativi:  

a) determina a firma del Dirigente scolastico nella quale sono esplicitate le sequenze normative e 

giuridiche inerenti a: ricorso al tipo di contrattazione adottata, l’oggetto dell’acquisto e la 

disponibilità finanziaria nell’aggregato di spesa pertinente;  

b) richiesta dell’offerta inviata al fornitore prescelto;  

c) offerta o preventivo del fornitore;  
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d) decreto di affidamento fornitura;  

e) ordine o contratto, a seconda della tipologia di spesa con l’indicazione del CIG e della 

dichiarazione del conto dedicato, ai sensi della legge 13 agosto 2010, n° 136 e, laddove previsto, del 

CUP, ai sensi della Legge 144/99 e successiva legge 16/11/2003, n° 3;  

f) visto di congruità della spesa per beni non inventariabili;  

g) verbale di collaudo per beni durevoli da inventariare;  

h) fattura rilasciata dalla ditta;  

i) modello DURC o acquisizione tramite sportello unico previdenziale della regolarità contributiva.  

Art.13 

FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA  

Disciplina generale - Il presente regolamento disciplina le modalità di utilizzo del fondo minute 

spese relative all’acquisizione di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi 

dell’istituzione scolastica ai sensi dell’art. 17 del Decreto Interministeriale n. 44 del 1/2/2001.  

Competenze del DSGA nella gestione del fondo - Le attività negoziali inerenti la gestione del 

fondo minute spese sono di competenza del Direttore sga ai sensi dell’art. 32, 2° comma, del D.I. n. 

44 del 2/1/2001. A tal fine, i compiti e gli adempimenti cui è tenuto il Direttore sga per assicurare il 

regolare svolgimento dell’attività dell’istituzione scolastica sono di seguito precisate:  

- provvede all’acquisto, alla conservazione e alla distribuzione presso i vari uffici del materiale di 

cancelleria, stampati e materiali di minuto consumo;  

- all’esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del fondo minute spese con i limiti e 

le modalità definite nei successivi articoli del presente regolamento; 

 - all’acquisto, alla conservazione e alla distribuzione del materiale di pulizia; 

 - alle spese postali, per valori bollati; 

 - gestisce gli abbonamenti a periodici e riviste di carattere tecnico ed amministrativo per 

l’aggiornamento professionale del personale dipendente.  

Costituzione del fondo minute spese – 1. l’ammontare del fondo minute spese è stabilito, per 

ciascun anno, con delibera del Consiglio d’Istituto, nell’ambito dell’approvazione del Programma 

Annuale; tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario è anticipato, integralmente o parzialmente al 

Direttore sga, con mandato in partita di giro, con imputazione all’aggregato A01, Funzionamento 

amministrativo generale, dal Dirigente scolastico con proprio decreto.  

Utilizzo delle minute spese - A carico del fondo spese il Direttore sga può eseguire i pagamenti 

relativi alle seguenti spese:  

 - carte e valori bollati;  

 - minute spese di funzionamento degli uffici; 

- minute spese per materiale cancelleria;  

- minute spese per materiali di pulizia; 

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

- altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l’urgenza il cui pagamento per 

contanti si rende opportuno e conveniente.  

Pagamento delle minute spese – 1.  I pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, 

sono ordinati con buoni di pagamento numerati progressivamente e firmati dal Direttore sga. Ogni 

buono deve contenere: - data di emissione; - oggetto della spesa; - la ditta fornitrice/personale 

autorizzato; - importo della spesa; - aggregato e l’impegno su cui la spesa dovrà essere 

contabilizzata; - l’importo residuo sull’impegno;  
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2. ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura 

quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di 

bonifico bancario etc.;  

Reintegro del fondo minute spese  - 1. Durante l’esercizio finanziario il fondo minute spese è 

reintegrabile, fino al raggiungimento della quota prevista per l’esercizio finanziario in corso, previa 

presentazione al Dirigente scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le 

spese sostenute;  

2. La reintegrazione, che può essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all’ordine del 

Direttore sga, e da questi debitamente quietanzati; I mandati sono tratti sugli aggregati di pertinenza 

secondo la natura della spesa effettuata, (cioè al funzionamento amministrativo didattico generale 

ed ai progetti cui si riferiscono le minute spese sostenute ed i relativi codici dei conti o sottoconti 

del piano dei conti corrispondenti alle spese effettuate); 

 3. La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potrà essere costituita da regolare 

fattura, nota spese o qualsiasi documento in cui figuri l’importo pagato, la documentazione della 

ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto; 

 4. Nell’eventualità che non possa essere agevole produrre documenti giustificativi della spesa, 

dovrà essere emessa apposita dichiarazione sottoscritta in cui sia specificata la natura della spesa e 

l’importo pagato. Il ricorso a tale procedura deve essere limitato e circoscritto ad importi non 

rilevanti e comunque non superiori a € 30,00; 

Le scritture contabili 1. La registrazione dei reintegri e delle spese sostenute è effettuata su un 

apposito giornale di cassa numerato e vidimato dal Dirigente scolastico; 2. A tal fine il Direttore sga 

deve predisporre il registro delle minute spese e contabilizzare cronologicamente tutte le operazioni 

di cassa eseguite; 3. Nella registrazione va specificato il progetto e/o attività al quale la spesa si 

riferisce e il conto o sottoconto collegato.  

Chiusura del fondo minute spese Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del 

Direttore sga, rimasta inutilizzata, deve essere a cura dello stesso, con una reversale, versata in 

conto partite di giro delle entrate assegnandola all’aggregato A01 Funzionamento Amministrativo 

Generale.  

Controlli Il servizio relativo alla gestione del fondo minute è soggetto a verifiche dell’organo di 

revisione per cui il Direttore sga deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa 

documentazione.  

Altre disposizioni E’ vietato al Direttore sga di ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di 

proprietà privata. Gli oggetti e valori di proprietà dell’istituzione scolastica o pervenuti in possesso 

della medesima, che si ritenga di affidare ala custodia del Direttore sga, sono da questi ricevuti su 

ordine scritto dell’istituzione stessa. 

Art.14 

Per quanto non espressamente previsto nel presente provvedimento si rinvia alle disposizioni del 

codice degli appalti pubblici.  

                                                                                                                     F.to il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Rosaria Costanzo 


