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Regolamento di Istituto per l’affidamento dei lavori, servizi e forniture e  

per l’affidamento degli incarichi agli esperti esterni 

 

 

TITOLO I – AFFIDAMENTO DEI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

 

Art. 1 - Ambito di applicazione   

 

1.Il presente regolamento disciplina i limiti ed i criteri per lo svolgimento, da parte del dirigente  

scolastico, dell’attività negoziale relativa all’affidamenti di lavori, servizi e forniture di importo  

superiore a 10.000,00, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50;   

 

2.Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 10.000, 00 euro, si procede  

mediante affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico.   

 

3.La procedura di acquisto viene determinata dal Dirigente fra: Affidamento diretto 

ex Art. 36 c.  2, lett. a del D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017 ovvero “anche senza  

previa consultazione di due o più operatori economici”, Procedura negoziata, Procedura ristretta,  

secondo la valutazione di opportunità del Dirigente.   

4.Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attività  

amministrativa strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede di   

effettuare, in applicazione dell’Art. 45 del D.I. 129/2018 e della normativa vigente in tema di  

appalti pubblici:   

 

 In caso di acquisti inerenti materiale informatico, per connessioni dati o altro similare, si procede in 

via prioritaria alla verifica dell’eventuale esistenza e validità di Convenzioni Consip conformi al 

servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente scolastico ha determinato di acquisire/affidare al 

fine della realizzazione del Programma Annuale in conformità al P.T.O.F; 

 individuazione della modalità di acquisto tra Ordine di Acquisto, Trattativa diretta, 

Richiesta di Offerta.  

 

 Art. 2 - Procedure di affidamento per importi superiori a 10.000 euro e inferiore a 40.000 euro 

  

1. Per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, il cui importo sia superiore a €10.000,00 e inferiore a 

 € 40.000,00 si applica:   

 

 Affidamento diretto 

ex Art. 36 c. 2, lett. a del D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017 quando l’indagine di merca

to è effettuata su cataloghi, vetrine e listini prezzi MEPA;  

 





 Procedura negoziata,  

con Richiesta di Offerta ad almeno 3 (tre) operatori economici individuati 

sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici predisposti dalla stazione   

appaltante. L’osservanza di tale ultimo obbligo è esclusa quando non sia possibile acquisire da altri  

operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento.   

 

Art. 3 - Individuazione dei lavori eseguibili   

 

I lavori eseguibili sono individuati dall’Istituto Scolastico, previa autorizzazione dell’Ente  

proprietario e con riguardo alle proprie specifiche competenze, nell’ambito delle seguenti categorie generali:  

a. manutenzione di opere o di impianti;  

b. interventi non programmabili in materia di sicurezza;   

c. lavori che non possono essere differiti, dopo l’infruttuoso esperimento delle procedure di gara; 

d. lavori necessari per la compilazione di progetti;   

e. completamento di opere o impianti a seguito della risoluzione del contratto o in danno   

    dell’appaltatore inadempiente, quando vi è necessità e urgenza di completare i lavori.   

È possibile, ai sensi dell’art. 39, comma 2, del DI 129/2018, procedere all'affidamento di  

interventi, indifferibili ed urgenti, di piccola manutenzione e riparazione degli edifici scolastici e delle loro   

pertinenze, nella misura strettamente necessaria a garantire lo svolgimento delle attività  

didattiche. In tali casi, l’istituto anticipa i fondi necessari all'esecuzione degli interventi, dandone  

immediata comunicazione all'ente locale competente, ai fini del rimborso.  

La procedura di affidamento per l’esecuzione dei lavori avverrà secondo gli importi indicati all’art. 2. Gli      

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

 

Art. 4 - Affidamenti al di fuori del campo CONSIP   

 

1. È possibile procedere al di fuori del campo CONSIP:  

a. in caso di indisponibilità di convenzioni Consip aventi ad oggetto il bene o servizio da acquistare; 

b. qualora, in considerazione delle peculiarità del progetto, ai fini dell’attuazione del medesimo sia  

inderogabilmente necessario procedere unitariamente all’acquisizione di un insieme di beni e  

servizi non facilmente scorporabili, e tale insieme di beni e servizi non formi oggetto di una  

convenzione Consip;   

2.L’art. 1, comma 510°, della Legge n. 208/2015 prevede la possibilità di acquistare in deroga  

rispetto all’obbligo di utilizzare Convenzioni Consip, nel caso in cui il bene o il servizio oggetto delle  

Convenzioni attive, alle quali sia possibile aderire, non sia idoneo al soddisfacimento dello  

specifico fabbisogno dell’amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali.   

3.L’acquisto in deroga rispetto alle Convenzioni attive dovrà essere previamente autorizzato  

dall’organo di vertice amministrativo. Nell’ambito delle Istituzioni Scolastiche, la qualifica di  

«organo di vertice amministrativo» spetta al Dirigente Scolastico.   

4.Pertanto, nel caso in cui il bene o il servizio oggetto delle Convenzioni attive, alle quali sia  

possibile aderire, non sia idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno, il Dirigente   

scolastico curerà l’istruttoria e provvederà ad adottare un provvedimento motivato di autorizzazione  

di cui all’art. 1 comma 510°, della Legge n. 208/2015 e a trasmetterlo alla Corte 

dei Conti, sezione centrale di controllo sulla gestione.   

5. L’inidoneità per mancanza di caratteristiche essenziali che legittima la deroga all’obbligo di 

acquisti centralizzati deve emergere da un confronto operato tra lo specifico fabbisogno dell'ente  

e il bene o il servizio oggetto di Convenzione e sembra dover riguardare esclusivamente le  



caratteristiche del bene o del servizio stesso, senza che la valutazione possa estendersi a elementi  

ulteriori che incidono sul fabbisogno. 

6. Il prezzo non è da considerarsi elemento essenziale.   

7. Le “caratteristiche essenziali” dovranno essere verificate alla luce del Decreto del MEF del 28.11.2017,  

pubblicato in GU n. 17 del 22.01.2018 (soggetto ad aggiornamento con cadenza annuale),  

che definisce le caratteristiche essenziali delle prestazioni principali oggetto delle Convenzioni  

Consip.  

 

Art. 5 - Indagini di mercato 

 

Gli elenchi di operatori, distinti per categoria merceologica, ai quali attingere per l’individuazione degli  

operatori a cui trasmettere le lettere di invito per una singola attività negoziale o per la durata dell’intero 

anno scolastico vengono costituiti attraverso la preventiva emanazione di un avviso pubblico per raccogliere 

le manifestazioni di interesse proposte dagli operatori economici che si dichiarano disponibili ad essere  

interpellati per la fornitura di beni o servizi e per la realizzazione di lavori.  

L’individuazione degli operatori da invitare avviene mediante sorteggio pubblico, la cui data viene notificata 

all’albo della scuola almeno 3 gg prima.   

 

Art. 6 - Individuazione del responsabile del Procedimento 

 

La determina che indice la procedura comparativa individua il Responsabile Unico del Procedimento, ai  

sensi della normativa vigente in materia.   

 

Art. 7 - Pubblicità   

 

Le determine dirigenziali relative all’attività negoziale ed i contratti e le convenzioni stipulati a 

seguito delle stesse, ai sensi dell’Art. 48 (Pubblicità, attività informative e trasparenza dell'attività  

contrattuale) del DI 129/2018, sono pubblicati nel Portale Unico dei dati della scuola, nonché  

inseriti nel sito internet dell'istituzione scolastica, sezione Amministrazione Trasparente.   

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

contiene l'indicazione anche dei soggetti invitati a rispondere alla procedura di acquisto.  Viene altresì assicu

rato l'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione inerente 

l'attività contrattuale svolta o programmata, ai sensi delle disposizioni vigenti in materia.   

L'attività negoziale delle istituzioni scolastiche è soggetta agli obblighi di trasparenza previsti  

dall'articolo 29 del D.lgs n. 50/2016 e dalla ulteriore normativa vigente.   

 

Art. 8 - Modalità di svolgimento della procedura di gara  

 

Il RUP, a seguito della determina del Dirigente Scolastico con la quale è stata stabilità la procedura di gara,  

procede all’indagine di mercato per l’individuazione degli operatori economici come  

previsto all’art. 2 del presente regolamento, verificando che gli operatori economici interpellati  

siano in possesso dei requisiti di idoneità morale, di capacità tecnico-professionale, di capacità  

economico-finanziaria.  A seguito dell’individuazione degli operatori economici, il RUP provvede ad inviare

agli stessi la lettera di invito, contenente 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)  l’indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione;  

f) il criterio di aggiudicazione prescelto;   

f)  gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa;   

g)  eventuali penali in conformità delle disposizioni del codice;   

h)  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 sicurezza sul lavoro, di retribuzione e dei  

contributi previdenziali dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e penalità;   

i)  l’indicazione dei termini di pagamento;   

j) 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 sarà quello dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa, si procede, mediante determina del Dirigente Scolastico, alla nomina della Commissione  

Giudicatrice e i membri della commissione procedono alla valutazione delle offerte tecniche, individuando, 

mediante apposito verbale, il miglior offerente. Nel caso il criterio di aggiudicazione prescelto sarà stato  

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 provvede alla stipula del contratto come  

disciplinato dal codice degli appalti anche nel caso in cui pervenga una sola offerta ritenuta  

valida e congruente.   

 

Art. 10 - Norme di rinvio  

 

Per quanto non previsto nel presente Regolamento, trovano applicazione le disposizioni del “Codice 

dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” di cui al D.Lgs 18 aprile 2016, n.  50 e  

successive modificazioni avvenute con D.Lgs 56/2017.   

 

 

TITOLO II  Conferimento di incarichi agli esperti. 

 

Art. 11 – Ambito di applicazione   

 

L'istituzione scolastica può stipulare contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed 

insegnamenti, nonché convenzioni con Enti di formazione professionale, al fine di garantire l'arricchimento 

dell'offerta formativa nonché la realizzazione di specifici progetti didattici,   

programmi di ricerca e sperimentazione.   

 

Art. 12 – Requisiti oggettivi 

 

Al fine di soddisfare le esigenze di cui all'articolo precedente, per proposta del Collegio dei docenti ed in 

base alla Programmazione triennale dell'offerta formativa, l'Istituzione Scolastica, verificata   

l'impossibilità di utilizzare al fine il personale interno ed in coerenza con le disponibilità finanziarie, 

provvede alla stipulazione di contratti di prestazione d'opera con esperti esterni e/o di specifiche   

convenzioni.   

 

 



Art. 13 – Requisiti soggettivi   

 

Il contratto/convenzione è stipulato con esperti o Enti di Formazione italiani o stranieri, che siano ingrado di 

apportare la necessaria esperienza tecnico-professionale nell'insegnamento o nel progetto 

didattico richiesto.  L'affidamento dell'incarico avverrà previa acquisizione dell'autorizzazione da parte  

dell'amministrazione di appartenenza dell'esperto, se dipendente pubblico, in applicazione  

dell'art. 58 del D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.   

Sono esclusi dall'ambito di applicazione del presente regolamento i docenti di altre istituzioni 

scolastiche, ai quali si applica l'art. 33 e 57 del CCNL del personale del comparto "Scuola".   

 

Art. 14 – Procedura di selezione   

 

La selezione dell'esperto avviene seguendo le seguenti priorità di scelta:   

1) Attraverso la ricerca tra personale interno dell’istituzione scolastica;   

2) Attraverso la ricerca tra personale di altre istituzioni scolastiche e/o amministrazioni statali;   

3)  Quando un’indagine di mercato non è compatibile con la natura delle prestazioni in questione, il 

Dirigente Scolastico può operare una scelta discrezionale dell’esperto esterno/professionista allorquando 

ricorrano presupposti quali il rapporto fiduciario o l’infungibilità del professionista.  

 

In particolare il Dirigente non procede all’espletamento della gara qualora trattasi di: 

 

a. collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono in una sola azione o prestazione, caratterizzata da 

un rapporto “intuitu personae” che consente il raggiungimento del fine e che comportano, per loro stessa 

natura, una spesa equiparabile ad un rimborso spese, quali ad esempio la partecipazione a convegni e 

seminari, la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili, non si debba  procedere all’utilizzo delle 

procedure comparative per la scelta dell’esperto, né 

ottemperare agli obblighi di pubblicità così come previsto dalla circolare n. 2/2008;   

 

b. qualora: 

 

i. lo scopo dell’appalto consiste nella creazione o nell’acquisizione di un’opera d’arte o di una 

rappresentazione artistica unica;  

 

ii. la concorrenza è assente per motivi tecnici;  

 

iii. tutela di diritti esclusivi, inclusi i diritti di proprietà intellettuale.   

 

4) Attraverso la richiesta ad associazioni specifiche riconosciute, albi professionali e/o 

fondazioni che ne garantiscano la specifica professionalità;   

5)  Espletate le procedure di cui sopra, se non è stato possibile reperire nominativi in grado di svolgere la 

prestazione, attraverso apposite selezioni con avvisi con lo scopo di conferire incarichi o di formulare 

graduatorie di personale esperto in specifici ambiti, dalle quali attingere nei casi di eventuale attivazione di 

progetto, in coerenza con la programmazione didattica deliberata per ciascun anno scolastico.  Dell'avviso 

sarà data informazione attraverso la pubblicazione nell'albo dell'istituzione scolastica e nel 

sito web della stessa.   

L'avviso, di massima, dovrà contenere:   

- l'ambito disciplinare di riferimento;  



- il numero di ore di attività richiesto;   

- la durata dell'incarico;   

- l'importo da attribuire all'esperto o all’Ente di Formazione, con indicazione dei criteri adottati per la relativa 

determinazione nel rispetto del principio di congruità con riguardo alla prestazione da svolgere;   

- le modalità ed il termine per la presentazione delle domande di partecipazione. 

Per quanto riguarda i criteri di selezione dei titoli (di studio e professionali) sarà fatto riferimento a quelli  

adottati dalle vigenti Disposizioni del MIUR in merito all’assunzione del Personale Docente nelle Scuole  

Pubbliche. Mentre requisiti (esperienza maturata con individuazione del campo d'intervento) minimi saranno 

oggetto di valutazione.  L'eventuale previsione di un colloquio cui sottoporre l'aspirante.  Per la valutazione 

delle domande di partecipazione e dei relativi curricola, il Dirigente scolastico può 

nominare un'apposita commissione.  La commissione predispone a tal fine una formale relazione contenente 

la specifica e dettagliata indicazione dei criteri adottati e delle valutazioni comparative effettuate, 

formulando una proposta di graduatoria.   

Nell'ipotesi di partecipazione di un unico aspirante, è comunque necessario valutarne l'idoneità.   

La graduatoria è approvata dal Dirigente Scolastico ed è pubblicata nell'Albo dell'istituzione scolastica, con 

la sola indicazione nominativa degli aspiranti inclusi.   

È fatto comunque salvo l'esercizio del diritto d'accesso agli atti della procedura e della graduatoria nei 

limiti di cui alle Leggi 7 agosto 1990, n. 241 e d.lgs. 196/2003.   

 

Art 15 – Affidamento dell’incarico  

 

Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede all'affidamento dell'incarico mediante 

stipulazione di contratto di prestazione d'opera o convenzione, anche nel caso di incarico a titolo gratuito.   

 

Art 16 – Compensi dell’incarico   

 

Al fine di determinare i compensi, il Dirigente Scolastico farà riferimento:   

a) alle tabelle relative alle misure del compenso orario lordo spettante al personale docente per prestazioni 

aggiuntive all’orario d’obbligo allegate al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto scuola 

vigente al momento della stipula del Contratto di Incarico;   

b) in relazione al tipo di attività e all’impegno professionale richiesto, il Dirigente scolastico ha facoltà di 

stabilire il compenso massimo da corrispondere al docente esperto facendo riferimento alle misure dei 

compensi per attività di Aggiornamento di cui al Decreto Interministeriale 12 ottobre 1995, n. 326 anche per 

le attività di direzione corso.   

c)  Compensi forfetari compatibili con risorse finanziarie dell’istituzione scolastica.   

 

Qui di seguito si riportano le tabelle di cui sopra: Personale interno alla pubblica amministrazione  

Tipologia Importo orario 

Attività di insegnamento fino ad un massimo di €.

  35,00 

Attività di non insegnamento docente (da rapportare per il personale ATA al pr

ofilo di appartenenza)  

fino ad un massimo di €.

  17,50 

 

  



Decreto Interministeriale n. 326 del 12/10/1995  

Compensi spettanti per attività di direzione e di docenza relativi alle iniziative di formazione:  

Tipologia  Importo  

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

Coordinamento, progettazione, produzione di      

materiali, valutazione, monitoraggio 

fino ad un massimo di €.  41,32 orari 

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

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

ssimo €.  51,65 orarie per universitari 

Attività tutoriale, coordinamento gruppo di lavoro fino ad un massimo di €.  41,32 orari 

 

Circolare Ministero del Lavoro n. 101/97 costi per le attività formative cofinanziate dal F.S.E.  

  

Tipologia  Importo  

Docenti, direttori di corso e di progetto a:   

- Docenti universitari di ruolo (ordinari, associati); ricercatori senior (dirigenti di ricerca, pri

mi ricercatori).   

- Dirigenti di azienda; imprenditori, esperti di settore senior (con esperienza  

professionale almeno decennale nel profilo o categoria di riferimento).   

- Professionisti; esperti senior di orientamento, di formazione (iniziale e continua) e di  

didattica (con esperienza professionale almeno decennale nel profilo o categoria di  

riferimento).  

fino ad un      

massimo di   

€. 85,22 

Docenti, co-docenti, direttori di corso e condirettori di progetto a:   

- Ricercatori universitari (primo livello);   

-ricercatori junior (con esperienza almeno triennale di conduzione o gestione progetti nel se

ttore d'interesse).  

-Professionisti, esperti di settore junior (con esperienza almeno triennale di conduzione o ge

stione di progetti nel settore d'interesse).   

-Professionisti, esperti junior di orientamento, di formazione (iniziale e continua) e di didatt

ica con esperienza almeno triennale di docenza, conduzione o gestione di progetti nel  settor

e d'interesse 

fino ad un 

massimo di   

€.  56,81 

Co-docenti o condirettori di corsi e di progetti a  

- Assistenti tecnici (laureati o diplomati) con competenza ed esperienza 

professionale almeno biennale nel settore.  

fino ad un   

massimo di   

€.  46,48 

Tutor fino ad un  

massimo di   

€.  30,99 

 

 

Art. 17 - Impedimenti alla stipula del contratto   

 

I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’art.32, comma 4, del Decreto 

Interministeriale n.44 del 1/2/2001, soltanto per le prestazioni e le attività:   

- che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche 

competenze professionali;   

- che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilità o 

coincidenza di altri impegni di lavoro;   



-  di cui sia comunque opportuno il ricorso a specifica professionalità esterna.   

 

Art. 18 - Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica   

 

1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra 

amministrazione pubblica è richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione 

dell’amministrazione di appartenenza di cui all’art.53 del D.L.vo 30/3/2001, n.165. 

2. L’elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente è comunicato annualmente 

al dipartimento della funzione pubblica entro i termini 

previsti dall’art.53, commi da 12 a 16 del citato D.L.vo n.165/2001.   

 

Art. 19 - Modifiche  

 

 Il presente Regolamento costituisce parte integrante del Regolamento d’Istituto e ha durata e validità 

illimitata; potrà comunque essere modificato e/o integrato dal Consiglio d’Istituto con apposita 

delibera, anche ratificando Modifiche urgenti predisposte dal Dirigente Scolastico.   

 

Art. 20 - Pubblicità   

 

Il presente Regolamento è pubblicato sul sito web dell’Istituzione Scolastica nell’apposita sezione di 

Pubblicità Legale – Albo on-line e di “Amministrazione Trasparente” > Disposizioni Generali > Atti 

Generali.  


