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Riferimenti normativi 
● D.lgs. n. 36/2036 “Codice dei contratti pubblici in attuazione dell'articolo 1 della legge 21 giugno 

2022, n. 78, recante delega al Governo in materia di contratti pubblici.» 
● Riferimenti normativi 
● Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 Decreto Legislativo 15 aprile 2016, n. 50  Linee 

guida ANAC 1° marzo 2018, n.4 
● Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 
● Legge 17 dicembre 2010, n. 217 
● Circolare Ministero del Lavoro 2 febbraio 2019, n. 2 Circolare Dipartimento della Funzione 

Pubblica 8 maggio 2018, n. 2 
● Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n. 56 Deliberazione Autorità per la Vigilanza sui contratti 

pubblici di lavori, servizi e forniture 
● Legge 28 dicembre 2015, n. 208 
● Decreto Legislativo 2 luglio 2010, n. 104, allegato | Legge 6 novembre 2012, n. 190 
● CCNL Comparto Scuola 29 novembre 2007 
● CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 19 aprile 2018 Decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 

Circolare Dipartimento della Funzione Pubblica 21 dicembre 2006, n. 5 
● Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 
● Circolare Dipartimento della Funzione Pubblica 11 marzo 2008, n. 2 Legge 7 agosto 1990, n. 241 
● Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 Regolamento UE 2016/679 Legge 13 agosto 2010, n. 

136 
● Codice Civile, artt. 2222 e segg. - 
● Decreto Legislativo 29 giugno 2010, n. 128 Decreto Interministeriale del 12 ottobre 1995, n. 326 
● D.lgs. 36/2023 

Approvato con delibera del CDI del 24 novembre 2023 num. 65 
IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 



● Visto il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440, concernente l’amministrazione del Patrimonio e la 
Contabilità Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 1924, 
n. 827 e ss.mm. ii. 

● Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e 
di diritto di accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii. 

● Visto il decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, e successive modificazioni, recante 
“Approvazione del testo unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione, 
relative alle scuole di ogni ordine e grado” 

● Visto il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il 
Regolamento recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della 
legge 15 marzo 1997, n. 59 

● Visto il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del 
lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii. 

● Vista la legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione e 
formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti” 

● Visto il Decreto Legislativo 31 marzo 2023, n. 36 “Codice dei contratti pubblici in attuazione 
dell’articolo 1 della legge 21 giugno 2022, n. 78” 

● Visto il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 concernente “Regolamento recante 
istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi 
dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107” 

● Ritenuto di dover procedere ai sensi di quanto previsto dall’art. 45, comma 2, lettera a) del D.I. 
129/2018 

● Vista la nota MIUR 74 del 5 gennaio 2019 recante “Orientamenti interpretativi DI 129/2018”, in 
particolare il Titolo V – Attività negoziale laddove prevede che le deliberazioni del Consiglio 
d’Istituto “dettino un’autoregolamentazione organica di tutti gli affidamenti di importo inferiore 
alla soglia comunitaria” 

● Visto il Quaderno n. 1 – Aggiornamento luglio 2020: Istruzioni di carattere generale relative 
all’applicazione del Codice dei Contratti Pubblici 

● CONSIDERATO che l’espletamento in via autonoma delle procedure negoziali dell’istituzione 
scolastica non può prescindere dall’ottimizzazione dei tempi e delle risorse impiegate, nell’ottica 
della piena efficacia e dell’economicità dell’azione amministrativa 

● Vista la Delibera num 65 del 24 novembre 2023 e successive delibere di integrazione e 
aggiornamento, da parte del Consiglio d’Istituto con la quale veniva approvato il Regolamento di 
istituto volto a disciplinare le attività negoziali dell’istituzione scolastica inerenti i servizi, lavori e 
forniture 

● Considerato che l’adozione integrale di un nuovo Regolamento dell’attività negoziale per 
l’affidamento di servizi, lavori e forniture, si rende necessarie alla luce della sopravvenuta 
normativa in materia 

 
DELIBERA 

 
 

di approvare il presente Regolamento volto a disciplinare le attività negoziali dell’istituzione scolastica 
inerenti ai servizi, lavori e forniture, il fondo economale, i contratti con esterni, le concessioni e le 
sponsorizzazioni. 
Il medesimo Regolamento dà attuazione alle disposizioni contenute nel D.lgs. 36/2023 “cd. Codice dei 

contratti pubblici” 

 

◆❑⬥❑◆ 



CAPO I 

REGOLAMENTO D'ISTITUTO PER ATTIVITA’ NEGOZIALI 

PER L'ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

Adottato con Delibera del Consiglio di Istituto n. 65 .del 24 novembre 2023. 
 

Art. 1 – Finalità e ambito di applicazione 
 

1. Le istituzioni scolastiche per il raggiungimento e nell’ambito dei propri fini istituzionali, hanno piena 
capacità ed autonomia negoziale, pertanto possono stipulare convenzioni e contratti, con esclusione dei 
contratti aleatori 

2. Il dirigente scolastico svolge l’attività negoziale necessaria all’attuazione del PTOF e del programma 
annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d’istituto 

3. Il presente Regolamento 

Le disposizioni del presente regolamento disciplinano i criteri e i limiti per lo svolgimento, da parte del 
DS, delle attività negoziali, le modalità di affidamento e di esecuzione degli acquisti di importi inferiori 
alle soglie comunitarie (d'ora in poi sotto soglia) di cui all'art. 50 del D.lgs. 36/2023 (d'ora in poi Codice), 
e sono finalizzate ad assicurare che le ac quisizioni avvengano nel rispetto dei principi dettati dal Codice 
ed alle migliori condizioni, secondo quanto disposto dal D.lgs. 36/2023 e dal D.I. 129/2018 

 
Art. 2 - Normativa di riferimento 

 
Le disposizioni del presente regolamento fanno riferimento alla normativa comunitaria, nazionale, con 

particolare riguardo al Codice Civile, Codice di procedura civile, D.lgs. n. 36/2023 “Codice dei contratti., 
ai regolamenti attuativi, con particolare riferimento anche alle Linee guida ANAC n. 4 - al D.I. 
n.129/2018 - Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle 
istituzioni scolastiche, con le norme in esso richiamate. 

 
Art. 3 - Principi e criteri 

 
La gestione amministrativo-contabile dell’Istituto si ispira ai principi fondamentali di competenza e di 
cassa, ed è improntata a criteri di efficacia, efficienza ed economicità, e si conforma ai principi di 
trasparenza, annualità, universalità, integrità, unità, veridicità, chiarezza, pareggio, armonizzazione, 
confrontabilità e monitoraggio (Art. 2 comma 1 del D.I. 129/2018), nonché ai principi guida per 
l’applicazione del nuovo codice degli appalti (D.lgs. 36/2023) 
Gli acquisti avvengono nel rispetto dei principi del risultato nella massima tempestività rispettando il 
principio di legalità, trasparenza concorrenza e correttezza. L’attribuzione e l’esercizio del potere nel 
settore dei contratti pubblici si fonda sul principio della reciproca fiducia nell’azione legittima, 
trasparente e corretta dell’amministrazione, dei suoi funzionari e degli operatori economici. 
Gli operatori economici devono possedere, pena l'esclusione, i requisiti generali di cui all'art. 94 del 
D.lgs. n. 36/2023. 

 
Art. 4 - Principio di Rotazione 

 
1. In ottemperanza agli obblighi di motivazione del provvedimento amministrativo sanciti dalla legge 

241/1990, il Dirigente Scolastico, al fine di assicurare la massima trasparenza, motiva in merito alla 
scelta dell’affidatario, dando dettagliatamente conto del possesso da parte dell’operatore economico 
selezionato dei requisiti richiesti nella determina a contrarre, nonché del rispetto del principio di 
rotazione, così come disciplinato e disposto dall’art. 49 del nuovo Codice dei contratti pubblici (D.lgs. 
23/2023). A tal fine, il DS può ricorrere alla comparazione/consultazione di indagini/listini di mercato, di 
elenchi istituiti dalla stazione appaltante, di offerte precedenti per commesse identiche o analoghe o 
all’analisi dei prezzi praticati ad altre amministrazioni 



Ai sensi dell’art. 49 del D.lgs. 36/2023 e del combinato-disposto dalle linee guida ANAC n° 4 approvate 
dal Consiglio dell’Autorità con delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016, in applicazione del principio di 
rotazione è vietato l’affidamento o l’aggiudicazione di un appalto al contraente uscente nei casi in cui 
due consecutivi affidamenti abbiano a oggetto una commessa rientrante nello stesso settore 
merceologico, oppure nella stessa categoria di opere, oppure nello stesso settore di servizi. 
Il suddetto principio, in base al nuovo Codice dei Contratti Pubblici pone le condizioni per una serie di 
possibili deroghe e disapplicazioni: 
È comunque consentito derogare all’applicazione del principio di rotazione: 

a) per gli affidamenti diretti di importo inferiore a 5.000 euro. 
b) in caso di affidamento (allo stesso operatore economico) per un settore merceologico diverso dal 
precedente: ad esempio, fornitura di attrezzature informatiche e successiva fornitura di arredi: 
Principali settori merceologici interessanti la scuola: 

 
CATEGORIA INFORMATICA 
Accessori per informatica Hardware e Software per le reti Hardware per l'informatica (PC – Monitor per 
PC - Tablet etc.) Hardware per l’informatica (Stampanti – Scanner – sistemi di acquisizione dati – 
Tavolette grafiche etc.) Sistemi didattici Multimediali (LIM – Proiettori Interattivi – Monitor Touch etc.) 
Robot e Bracci Robotici semiprofessionali) Software per sistemi didattici Sistemi didattici informatizzati 
(Hardware – piccoli sistemi robotici etc.) Provider Reti- telematiche 
CATEGORIA ELETTRONICA Accessori e Schede per Elettronica Antifurto Componenti elettronici Sistemi di 
controllo PLC Strumentazione elettronica 
CATEGORIA ARREDI Arredi per aule Arredi per Ufficio Arredi scientifici per laboratori e aule Multimediali 
CATEGORIA VIAGGI E TRASFERIMENTI Agenzie Viaggio e Biglietteria Alberghi Noleggio bus Ristorazione 
Ticket Pasto Agenzie di Catering 
CATEGORIA IMPIANTISTICA Allestimenti tessili Climatizzazione impianti elettrici, idraulici, reti infissi 

metallici Sistemi audio e video Impianti Domotici Impianti informatici (reti LAN e reti WIFI) Tende ed 
avvolgibili 
CATEGORIA LAVORAZIONI Lavori in ferro Lavori in alluminio Lavori in legno 
CATEGORIA MACCHINE E ATTREZZATURE PER UFFICIO 17 Fotocopiatrici assistenza noleggio vendita 
Macchine per ufficio Stampanti per Ufficio Manutenzioni impianti e apparecchiature 
CATEGORIA LABORATORI ATTREZZATURE E ACCESSORI Attrezzature Accessori e prodotti per la fisica 
Attrezzature Accessori e prodotti per la Chimica Attrezzature Accessori e prodotti per la Meccanica 
Attrezzature Accessori e prodotti per laboratori scientifici e tecnologici 
CATEGORIA MATERIALE DI CONSUMO E CANCELLERIA 
Cancelleria Modulistica Consumabili Carta per stampante o copiatrici Toner Articoli per Ufficio 
CATEGORIA PUBBLICITA' E GRAFICA Timbri e targhe Tipografie Agenzie pubblicitarie 
CATEGORIA EDITORIA Libri Scolastici Pubblicazioni Legatorie 
CATEGORIA FORNITURE VARIE Materiali Elettrici Materiali idraulici Materiali Plastici Materiali per la 
Sicurezza Materiale Antincendio Materiali per lo Sport Materiale Pulizia Materiale Antinfortunistica 
Piante e Fiori 
CATEGORIA AGENZIE DI SERVIZI E VARIE Smaltimento di Rifiuti Speciali Agenzie di Vigilanza Servizi 
Postali Agenzie di Formazione e Linguistiche Agenzie di Pulizia Agenzie di Disinfestazione Agenzie di 
Assicurazione 
CATEGORIA IMPRESE LAVORI E EDILIZIA Imprese Edili Imprese Ristrutturazioni Piccoli adattamenti edilizi 
Lavori di Rifacimento 
b) nel caso di Richiesta di Offerta sul Mercato elettronico della PA, inviata a tutti gli operatori che, per la 
specifica categoria merceologica di riferimento dei beni o servizi da acquisire, risultano iscritti nel MEPA; 
c) in caso di “procedure ordinarie o comunque aperte al mercato” qualora, ai sensi del Codice dei 
contratti pubblici, non si “operi alcuna limitazione in ordine al numero di operatori economici tra i quali 
effettuare la selezione”; 
d) in caso di diversa fascia economica, indicata nella tabella seguente: se ad esempio sono individuate 
tre fasce di valore economico diverso (fino a 10mila, da 10 a 50mila, da 50 a 150mila) il contraente 



uscente può essere affidatario di un nuovo contratto, anche dello stesso settore merceologico, il cui 
valore rientri in una fascia diversa. 

 

 

Livello Valore iniziale Valore finale 

1 fascia Fino a  
999,99€ senza vincolo 

2 fascia  1.000 € 2.999,99 € 

3 fascia  3.000 € 4.999,99€ 

4 fascia 5.000€ 9.999,99€ 

5 fascia 10.000€ 24.999,99€ 

6 fascia 25.000€ 39.999 € 

7 fascia 40.000€ 59.999,99€ 

8 fascia 60.000€ 79.999,99€ 

9 fascia 80.000€ 119.000€ 

10 fascia 120.000€ 140.000 € 

 
e) i casi in cui si riscontri l’effettiva assenza di alternative “tenuto altresì conto del grado di soddisfazione 
maturato a conclusione del precedente rapporto contrattuale (esecuzione a regola d’ arte e qualità della 
prestazione, nel rispetto dei tempi e dei costi pattuiti) e della competitività del prezzo offerto rispetto 
alla media dei prezzi praticati nel settore di mercato di riferimento” (Linee Guida A.N.A.C. n.4 - 2018) 

 
Art. 5 - Tipologie di beni e servizi 

 
Per i settori merceologici principali riguardanti i beni e servizi acquisibili sotto soglia si fa riferimento alle 
categorie definite e previste nel Piano dei conti del vigente Programma Annuale. 
L'affidamento sotto soglia è comunque sempre possibile per le tipologie di beni e servizi presenti nei 
cataloghi del mercato elettronico della pubblica amministrazione (d'ora innanzi MEPA) gestito da Consip 
S.p.A. 

 
Art. 6 - Contratti sotto soglia comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture 
– Criteri e limiti 

 
L’acquisizione dei beni e servizi sotto la soglia comunitaria è effettuata secondo i criteri previsti dall’art. 
50 del D.lgs. 36/2023 che si possono riassumere nei seguenti punti: 

a. dell’offerta economicamente più vantaggiosa sulla base del miglior rapporto qualità/presso, che tenga 
quindi conto oltre al prezzo, anche diversi fattori ponderali quali l’assistenza, la qualità, la garanzia, la 
funzionalità e l’affidabilità 

b. il minor prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni tecniche specifiche e qualora 
non sia indicato nella richiesta dell’Istituto e cioè ad eccezione delle ipotesi di cui all’art. 108, comma 2 
del D.lgs. 26/2023 
Il Dirigente Scolastico con propria determina stabilisce il criterio di volta in volta da utilizzarsi per 
l’individuazione degli operatori economici da invitare alle procedure di acquisizione di beni e servizi 

L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui all'articolo 14 
del Codice dei Contratti Pubblici avvengono nel rispetto dei principi di cui alla PARTE I – PRINCIPI 
GENERALI, con particolare riferimento agli articoli 17 (Fasi delle procedure di affidamento), 18 (Il contratto 
e la sua stipulazione) e 16 (Conflitto di interesse), nonché del rispetto del principio di rotazione (art. 49 del 
D.lgs. 36/2023). I nuovi importi previsti dalle Soglie Comunitarie di cui all’art. 14 del D.lgs. 36/2023 sono: 

o euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni; 
o euro 140.000 per gli appalti pubblici di servizi e forniture. 
1) Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo inferiore a 5.000 si procede mediante 

affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza previa consultazione o comparazione di 
offerte. 



2) Per tale importo è possibile derogare al principio di rotazione, come previsto dall’art. art. 49 
comma 6, del 36/2023 

3) Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 10.000 euro, si procede mediante 
affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza previa consultazione o comparazione di 
offerte. 

4) L’affidamento di lavori, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo inferiore a 
5) 150.000 euro, può avvenire mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di 

due o più operatori economici, nel rispetto del principio rotazione e parità di trattamento. 
6) L’affidamento di servizi e forniture, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo 

inferiore a 140.000 euro, può avvenire mediante affidamento diretto, anche senza previa 
consultazione di due o più operatori economici, nel rispetto del principio rotazione e parità di 
trattamento 

 
Art. 7 - Riepilogo Procedure Di Affidamento  
 
Ai sensi del comma 1, le stazioni appaltanti procedono all’affidamento dei contratti di lavori, servizi e 
forniture di importo inferiore alle soglie comunitarie con le seguenti modalità: 

a. affidamento diretto per lavori di importo inferiore a 150.000 euro, 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 

b. affidamento diretto dei servizi e forniture, compresi i servizi di ingegneria e architettura e l’attività di 
progettazione, di importo inferiore a 140.000 euro, 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 

c. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove 
esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per i lavori di 
importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1 milione di euro 

d. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno dieci operatori economici, ove 
esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per lavori di 
importo pari o superiore a 1 milione di euro e fino alle soglie comunitarie, previa adeguata motivazione 

e. 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, di importo pari o superiore a 140.000 euro e fino alle soglie comunitarie. 

 
Per la selezione degli operatori da invitare alle procedure negoziate, le stazioni appaltanti non possono 
utilizzare il sorteggio o altro metodo di estrazione casuale dei nominativi, se non in presenza di 
situazioni particolari e specificamente motivate, nei casi in cui non risulti praticabile nessun altro 
metodo di selezione degli operatori. Le stazioni appaltanti pubblicano sul proprio sito istituzionale i 
nominativi degli operatori consultati. 
Per gli affidamenti di cui alle lettere c), d) ed e), le stazioni appaltanti procedono all’aggiudicazione dei 
relativi appalti sulla base del criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa oppure del prezzo più 
basso. 
Dopo la verifica dei requisiti dell’aggiudicatario la stazione appaltante può procedere all’esecuzione 
anticipata del contratto; nel caso di mancata stipulazione l’aggiudicatario ha diritto al rimborso delle 
spese sostenute per l’esecuzione dei lavori ordinati dal direttore dei lavori e, nel caso di servizi e 
forniture, per le prestazioni eseguite su ordine del direttore dell’esecuzione 
La stazione appaltante può sostituire il certificato di collaudo o il certificato di verifica di conformità con 
il certificato di regolare esecuzione, rilasciato per i lavori dal direttore dei lavori e per le forniture e i 
servizi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione, se nominato. 



Il certificato di regolare esecuzione è emesso non oltre tre mesi dalla data di ultimazione delle 
prestazioni oggetto del contratto 

 
Il limite, dunque, per lo svolgimento di tutte le attività negoziali necessarie per le procedure relative agli 
affidamenti di lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico è pertanto 
elevato a 139000€ euro nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con l’approvazione del Programma 
Annuale e successive modifiche. 
Le soglie sono periodicamente rideterminate con provvedimento della Commissione europea, che trova 
diretta applicazione alla data di entrata in vigore a seguito della pubblicazione nella Gazzetta ufficiale 
dell'Unione Europea. 

 
Art. 8 Divieto di frazionamento delle prestazioni e viaggi di istruzione 

 
Coerentemente con le norme in vigore, nessuna prestazione di beni, servizi, lavori può essere 
artificiosamente frazionata. 
Nei viaggi d'istruzione, per ragioni di economicità e semplificazione dei processi e in funzione dei tempi 

di programmazione delle attività da parte dei Consigli di Classe in rapporto alla necessità di acquisire 
dati certi sulla quantità dei partecipanti, coerentemente con il progetto che li distingue, si possono 
applicare procedure distinte per ogni singolo viaggio o gruppi di viaggi in relazione al momento in cui 
viene presentata la proposta da parte dei Consigli di Classe o alla tipologia di viaggio in quanto per 
ciascuna tipologia possono venir coinvolti operatori diversi (Erasmusplus con soggiorno all'estero con 
contratti da stipulare con scuole e famiglie, viaggi di un giorno con prenotazione del solo mezzo di 
trasporto, viaggi su progetto – settimana bianca, settimana dello sport, settimana ecologica, viaggi di più 
giorni con intervento di agenzie di viaggi). 
Nel rispetto del divieto di frazionamento di cui all'articolo precedente è fatta salva la facoltà di 
suddividere l'affidamento in lotti funzionali alla realizzazione dei diversi progetti. 

 
Art. 9 - Casi e situazioni particolari 
È possibile ricorrere a una procedura negoziata senza previa indizione di gara nei casi previsti da d.lgs. 
50/2023. 

 
Art. 10- Ufficio istruttorio e Commissione attività negoziali 

 
Il Responsabile Unico del Progetto (RUP) si identifica nella figura del Dirigente Scolastico. Il RUP si occupa 
per l'Amministrazione di richiedere il codice CIG presso l'ANAC ed eventualmente il codice CUP quando 
dovuto. 
Sempre al fine di osservare il principio del risultato, nel nuovo Codice il RUP – Responsabile Unico del 
Procedimento diventa RUP – Responsabile Unico del Progetto. Infatti le stazioni appaltanti, nel primo 
atto di avvio dell’intervento pubblico mediante contratto, nominano il RUP per le fasi di 
programmazione, progettazione, affidamento e per l’esecuzione di ciascuna procedura soggetta al 
codice. Il RUP sarà individuato tra i dipendenti in possesso dei requisiti di cui all’Allegato I.2 del D.lgs. 
36/2023 (art. 15 del D.lgs. 36/2023) 
In ogni caso il RUP, il cui nominativo va indicato nella determina di affidamento diretto, può nominare 
dei sub-responsabili di procedimento ed essere affiancato da una struttura di supporto «alla quale 
destinare risorse finanziarie non superiori all’1 per cento dell’importo posto a base di gara per 
l’affidamento diretto da parte del RUP di incarichi di assistenza al medesimo» (art. 15, commi 4 e 6) 
Entro sei mesi (o prima, se si tratta di opere o servizi poco complessi, oppure entro un anno nei casi di 
particolare complessità) occorre procedere al collaudo dei lavori ovvero alla verifica di conformità per i 
servizi e per le forniture che è normalmente effettuata dal RUP o, se nominato, dal direttore 
dell’esecuzione. In caso di servizi e forniture ad elevato contenuto tecnologico o elevata complessità o 
innovazione, è possibile nominare uno o più verificatori della conformità diversi dal RUP o dal direttore 
dell’esecuzione del contratto (art. 116) 



Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi è titolare dell'istruttoria e del procedimento 
amministrativo nelle attività negoziali esercitate dal Dirigente Scolastico. 
Il Direttore SGA cura comunque la predisposizione degli atti propedeutici alle attività negoziali secondo i 
criteri stabiliti dalle norme e coerenti con il presente regolamento, nel rispetto delle disposizioni previste 
dal Codice, in quanto applicabili e compatibili con le esigenze di celerità e semplificazione delle 
procedure in economia. 
L’Ufficio contabilità e patrimonio collabora alla predisposizione, nelle operazioni di gara, dei prospetti 
comparativi dei preventivi pervenuti, anche avvalendosi di commissioni con docenti o personale con 
particolari competenze afferenti all’acquisto. 

 
Art. 11- Funzioni e poteri del Dirigente nella attività negoziale 

 
Il Dirigente Scolastico, quale rappresentante legale dell'istituto, svolge l'attività negoziale necessaria 
all'attuazione del P.T.O.F. e del Programma Annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio 
d'Istituto. 
Il Dirigente scolastico può delegare lo svolgimento di singole attività negoziali al Direttore SGA o a uno 
dei propri collaboratori, come previsto all'art. 25 del D.lgs. n. 165/2001. 
AI Direttore SGA compete, comunque, l'attività negoziale connessa al fondo economale 
Il Dirigente Scolastico, nello svolgimento dell’attività negoziale, si avvale comunque dell'attività 
istruttoria del Direttore SGA. 
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 spe sa del 
relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui all'articolo 45, comma 2, lettera h), del Decreto 
Interministeriale n. 129/2018, può avvalersi dell'opera di esperti esterni. 
Art. 13 - Limiti e poteri dell'attività negoziale 
L'attività negoziale si svolge nell'ambito del budget previsto nel Programma Annuale approvato dal 
Consiglio di Istituto. L'attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualità di 
rappresentante dell'Istituzione scolastica, attraverso procedure che garantiscono la trasparenza e la 
pubblicità. 
Il Dirigente Scolastico: 
• esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicità del- 
l'azione amministrativa; 
• provvede direttamente per gli acquisti, nel rispetto delle norme sulla trasparenza, 
pubblicizzazione e informazione dei procedimenti amministrativi della pubblica amministrazione; 
• chiede la preventiva delibera al Consiglio d'istituto nei casi previsti dall'art. 45 comma 1e 2 del 
DI. 129/2018; 

 
‘’Il Consiglio d'istituto delibera in ordine: 

 
a) all’accettazione e alla rinuncia di legati, eredità e donazioni; 
b) alla costituzione o compartecipazione ad associazioni o fondazioni; 
c) all'istituzione o compartecipazione a borse di studio; 
d) all'accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale, tenendo conto che l'impegno 

complessivo annuale per il rimborso dei mutui non può eccedere, sommato all'impegno per canoni di 
contratti di locazione finanziaria, il quinto della media dei trasferimenti ordinari dello Stato nell’ultimo 
triennio e che la durata massima dei mutui è quinquennale; 

e) all'alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili 
appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni pervenuti per 
effetto di successioni a causa di morte e di donazioni, della mancanza di condizioni ostative o disposizioni 
modali che impediscano la dismissione del bene; 

f) all'adesione a reti di scuole e consorzi; 
g) all'utilizzazione economica delle opere dell’ingegno e dei diritti di proprietà industriale; 



h) alla partecipazione dell'istituzione scolastica ad iniziative che comportino il coinvolgimento di 
agenzie, enti, università, soggetti pubblici o privati; 

i) alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. e del programma annuale, delle determinazioni a 
contrarre adottate dal dirigente per acquisizioni di importo superiore alla soglia comunitaria. Tale 
delibera del Consiglio d’istituto deve essere antecedente alla pubblicazione del bando di gara o 
trasmissione della lettera di invito; 

j) all’acquisto di immobili, che può essere effettuato esclusivamente con fondi derivanti da 
attività proprie dell'istituzione scolastica, ovvero a seguito di legati, eredità e donazioni. 

2. Al Consiglio d'istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione, nei limiti stabiliti dalla 
normativa vigente in materia, dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del dirigente scolastico, 
delle seguenti attività negoziali: 

a) affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 36/2023 e 
dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore a 40..000,00 euro; 

b) contratti di sponsorizzazione, per i quali è accordata la preferenza a soggetti che, per finalità 
statutarie e/o attività svolte abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei 
confronti dei problemi dell’infanzia e della adolescenza. E' fatto divieto di concludere accordi di 
sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione 
educativa e culturale della scuola; 

c) contratti di locazione di immobili; 
d) utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione 

scolastica o in uso alla medesima; 
e) convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi; 
f) alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio di attività didattiche o programmate a favore di 

terzi; 
g) acquisto ed alienazione di titoli di Stato; 
h) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti; 
i) partecipazione a progetti internazionali; 

j) determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale di cui 
all'articolo 21. ‘’ 

 
Art. 12 - Attività istruttoria 

 
In seguito all'acquisizione della determina a contrarre, il DSGA procede ad istruire l'attività negoziale 
sulla base delle indicazioni ricevute dal DS e di cui al presente Regolamento 
Se il prodotto o servizio è reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto può essere 
sottoscritto direttamente dal Dirigente Scolastico previa Determina a Contrarre, in quanto tutta la fase 
istruttoria è già stata svolta da CONSIP S.p.A. per conto del Ministero dell'Economia e Delle Finanze 
Se il prodotto o servizio è invece reperibile nei cataloghi MEPA (Mercato Elettronico della Pubblica 
Amministrazione) così come presenti sul portale www.acquistinretepa.it, l'Istituto potrà effettuare 
istruttoria di acquisto tra le offerte ivi presenti, quindi tramite comparazione delle offerte del medesimo 
prodotto e selezionando per l'acquisto quella al prezzo più basso, ovvero tramite richiesta di offerta se 
trattasi di prodotti dei quali non è possibile effettuare un confronto omogeneo, sempre nel rispetto 
delle procedure di ogni soglia di valore 

 
Art. 13 - Decisione a contrarre 

 
1. L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su indicate, previa Determina a 

contrarre di indizione della procedura di affidamento 
2. La decisione a contrarre è l’atto, di spettanza dirigenziale, con il quale la stazione appaltante di una 

pubblica amministrazione, manifesta la propria volontà di stipulare un contratto 
3. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, le stazioni appaltanti decretano o 

determinano di contrarre, individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli 
operatori economici e delle offerte (D.lgs. 36/2023, art. 17 - Fasi delle procedure di affidamento) 

http://www.acquistinretepa.it/


4. La determina contiene, in modo semplificato: 
• l’oggetto dell’affidamento 
• l’importo 
• il fornitore 
• le ragioni della scelta del fornitore, in particolare di essere 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» (artt. 50 e 100 del D.lgs. 36/2023) 

• il possesso da parte sua dei requisiti di ordine generale (ai sensi art. 94 e successivi D.lgs. 
36/2023) nonché il possesso dei requisiti di idoneità professionale, capacità economica 
finanziaria e capacità tecniche professionali (di cui art. 100 e successivi del D.lgs. 36/2023), ove 
richiesti 

La procedura prende avvio con la determina a contrarre ovvero con atto a essa equivalente. In 
applicazione dei principi di imparzialità, parità di trattamento, trasparenza, la determina a contrarre 
ovvero l’atto a essa equivalente contiene, almeno: 
l’indicazione dell’interesse pubblico che si intende soddisfare; 

o le caratteristiche delle opere, dei beni, dei servizi che si intendono acquistare; 
o l’importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura contabile; 
o la procedura che si intende seguire con una sintetica indicazione delle ragioni; 
o i criteri per la selezione degli operatori economici e delle offerte; 
o nonché le principali condizioni contrattuali 

5. Nella Determina a contrarre, il Dirigente Scolastico può provvedere a individuare il Responsabile del 
Procedimento (RUP) per le fasi della programmazione, della progettazione, dell'affidamento, 
dell'esecuzione e un responsabile di procedimento per la fase di affidamento ai sensi dell’art. 15 del 
D.lgs. 36/2023 

6. Il dirigente scolastico può delegare in tutto o in parte, ai sensi e per gli effetti dell’art. 17 c. 
1 bis del D.lgs. 165/01 e dell’art. 44 c. 3 del DI n. 129/2018, lo svolgimento di singole attività negoziali al 
D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori. Al D.S.G.A. compete, comunque, l’attività negoziale connessa 
alla gestione del fondo economale 

 
Art. 14 - Garanzie a corredo dell’offerta e garanzie definitive 

 
L’art. 53 prevede che nelle procedure di affidamento di cui sopra, la stazione appaltante non richieda la 
garanzia provvisoria (art. 106), salvo che, nelle procedure di cui alla lettera c, d ed e, in considerazione 
della tipologia e specificità della singola procedura, ricorrano particolari esigenze che ne giustifichino la 
richiesta 
Le esigenze particolari sono indicate nella decisione di contrarre oppure nell’avviso di indizione della 
procedura o in altro atto equivalente 
Quando è richiesta la garanzia provvisoria, il relativo ammontare non può superare l’1% dell’importo 
previsto nell’avviso o nell’invito per il contratto oggetto di affidamento 
La garanzia provvisoria può essere costituita sotto forma di cauzione oppure di fideiussione 
In casi debitamente motivati è facoltà della stazione appaltante non richiedere la garanzia definitiva per 
l’esecuzione dei contratti. Quando richiesta, la garanzia definitiva è pari al 5% dell’importo contrattuale 

 
Art. 15 - Mercato elettronico 

 
Nel rispetto dei criteri di digitalizzazione e di dematerializzazione delle procedure di acquisto, nonché 
dei principi di economicità e trasparenza, per le acquisizioni in economia è preferibile procedere 
attraverso il ricorso al mercato elettronico (MEPA). L'Istituzione Scolastica è obbliga ta a ricorrere al 
MEPA solo in caso di approvvigionamento di beni e servizi informatici e di connettività (L. 208/2015 art. 
1 comma 512). 
È obbligatorio, invece, il ricorso alle Convenzioni quadro attive sul portale CONSIP. 



Per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche ricorrono agli strumenti di 
acquisto e di negoziazione, anche telematici, messi a disposizione da CONSIP S.p.A. 
Fermo restando l’obbligo di acquisizione in forma centralizzata previsti dalla normativa vigente, le 
istituzioni scolastiche possono, altresì, espletare procedure di affidamento in forma associata, mediante 
la costituzione di reti di scuole o l’adesione a reti già esistenti, ovvero espletare procedure di 
affidamento in via autonoma (Art. 46, DI 129/2018). 

 
Art. 16 - Acquisti extra CONSIP e MePa 

 
L’attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione CONSIP, deve essere subordinata alla 
preliminare verifica da parte del DSGA della presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni e servizi 
richiesti nell’ambito delle convenzioni CONSIP ovvero ad una analisi di convenienza comparativa 
Qualora all’esito della verifica/analisi risulti la indisponibilità della convenzione CONSIP ovvero emerga 
che il corrispettivo dell’affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione dalla convenzione 
CONSIP, il Dirigente Scolastico deve attestare di aver provveduto alla verifica/analisi, dando adeguato 
conto delle risultanze della medesima e documentando la mancanza del bene o servizio (ad es. stampa 
della schermata visibile a video relativa all’esito della verifica e acquisizione a protocollo). 
L’amministrazione scolastica può procedere ad acquisti autonomi (fuori convenzione CONSIP) 
esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione specificamente motivata resa dal Dirigente 
Scolastico e trasmessa al competente ufficio della Corte dei conti, qualora il bene o il servizio oggetto di 
convenzione non sia idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell'amministrazione per 
mancanza di caratteristiche essenziali (L. 208/2015, c. 510. Nota MIUR n. 1711/2019, Quaderno n. 1, 
giugno 2019) 
L’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi 
informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP (Convenzioni 
quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione), esclusivamente a seguito di 
apposita autorizzazione motivata del 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 ai sensi del presente comma sono comunicati all'ANAC e all'AgID (L. 
208/2015, cc. 512 e 516. Quaderno n. 1, luglio 2020) 
Resta pertanto possibile procedere ad acquisti “extra Consip” mediante ordinaria contrattazione nelle 
seguenti ipotesi: 

● in caso di indisponibilità di convenzione attiva Consip aventi ad oggetto il bene o il servizio da 
acquistare 

● in caso di minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola 
● qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia disponibile o idoneo al 

soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell'amministrazione per mancanza di caratteristiche 
essenziali 

Inoltre si precisa che per tutti i contratti stipulati mediante procedure autonome, al di fuori delle 
convenzioni Consip, si procederà ad esercitare la facoltà di recesso se l’operatore economico non 
acconsentirà a modificare il contratto secondo le condizioni migliorative fornite da Consip con 
convenzioni sopraggiunte successivamente alla stipula del contratto 

 
Art. 17- Acquisti dei beni e servizi informatici e di connettività 

 
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) 
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’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi 
informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP secondo i 
termini e le modalità previste dall’art. 8, c. 4 del presente Regolamento. [Ulteriori rif. normativi: 
Quaderno n. 1 – giugno 2019; Nota 31732 del 25 luglio 2017] 

 
Art. 18 - Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti 

 
Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attività amministrativo- contabili, 
ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli affidamenti di lavori, beni e servizi e agli 
acquisti possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni al dirigente dell’istituzione 
scolastica individuata quale «capofila», che, per le attività indicate nel singolo accordo ed entro i limiti 
stabiliti dal medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla pubblica amministrazione, la 
rappresentanza di tutte le istituzioni scolastiche che ne fanno parte e le connesse responsabilità (Art. 47, 
DI 129/2018). 

 
Art. 19 - Attività istruttoria 

 
L'Istituto Scolastico procede all'affidamento previa Determina di indizione della procedura negoziale 
(Comma 2 art. 32 del Codice), individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione 
degli operatori economici e delle offerte. 

 
Art. 20 - Affidamento diretto 

 
L'affidamento diretto da parte del Dirigente Scolastico è consentito per l'acquisto di servizi o beni di 
valore inferiore alla soglia comunitaria di € 140.000 è fatta sempre salva la possibilità del RUP di 
ricorrere alle procedure ordinarie e quella negoziale di cui alla lettera b) del comma 1 dell'art. 50 del 
D.lgs. 36/2023 anche per tali importi e/o qualora le esigenze del mercato suggeriscano di assicurare il 
massimo confronto concorrenziale. 
Si potrà comunque prescindere dalla richiesta di preventivi nei casi di: 
-nota specialità ed unicità del bene o servizio da acquisire in relazione alle caratteristiche di mercato; 
-indifferibile urgenza, determinata da circostanze impreviste non imputabili alla stazione appal tante. 

 
Art. 21- Procedura negoziale semplificata 

 
Per acquisizioni con procedura negoziale di cui alla lettera b) del comma 1 dell'art. 50 del Codice, la 
scelta dei soggetti da invitare alla procedura avviene con le modalità di cui al precedente articolo, con 
individuazione di almeno 5 concorrenti idonei (se in tal numero ne sussistano per l'acquisizione di servizi 
e forniture, 10 in caso di lavori). 

 
Art. 22 – Verifiche e documentazione di gara 

 
Le verifiche dei requisiti degli operatori economici sono effettuate a norma dell'art. 94 e successivi del 
Codice: 
1. Ai fini dell'aggiudicazione, nei casi di cui al comma 1, lettere a) e b), dell'art. 50 del Codice, le 
stazioni appaltanti verificano esclusivamente i requisiti di carattere generale mediante consultazione 
della Banca dati nazionale degli operatori economici di cui all'articolo 81. 
La documentazione comprovante il possesso dei requisiti di carattere generale, tecnico- professionale ed 
economico e finanziario, per la partecipazione alle procedure disciplinate dal presente codice e per il 
controllo in fase di esecuzione del contratto della permanenza dei suddetti requisiti, è acquisita 
esclusivamente attraverso la banca dati centralizzata gestita dal Ministero delle infrastrutture e dei 
trasporti, denominata banca dati nazionale degli operatori economici. La consultazione è ospitata su 



CommentaPA (Pubblica Amministrazione) del Formez Pubbliche Amministrazione: 
https://commenta.formez.it/ch/BDOE/ 

 
La procedura di verifica presso InfoCamere permette di verificare che l’operatore economico che ha 
formulato una offerta per una determinata fornitura sia effettivamente iscritto nel Registro delle 
Imprese (RI) della Camera di commercio, industria, agricoltura e artigianato, in un settore pertinente con 
l’oggetto della fornitura 
Per farlo occorre accedere al servizio Verifiche PA del sito web di InfoCamere 
(www.verifichepa.infocamere.it) . Ciò che si ottiene è il documento di verifica di autocertificazione 
dell’azienda. Alla fine del documento di verifica di autocertificazione dell’azienda la formula “NON 
RISULTA alcuna procedura concorsuale in coro o pregressa”, accerta che l’operatore economico non è in 
stato di fallimento, di liquidazione coatta, di concordato preventivo 

 
Le stazioni appaltanti possono decidere di non procedere all'aggiudicazione se nessuna offerta risulta 

conveniente o idonea in relazione all'oggetto del contratto. Tale facoltà è indicata espressamente nel 
bando di gara o nella lettera di invito. 

 
Nel caso in cui la stazione appaltante abbia fatto ricorso alle procedure negoziate, la verifica dei requisiti 
avviene sull'aggiudicatario. La stazione appaltante può, comunque, estendere le verifiche agli altri 
partecipanti. Le stazioni appaltanti devono verificare il possesso dei requisiti economici e finanziari e 
tecnico-professionali, se richiesti nella lettera di invito. 

 
Ai sensi dell’art. 52 del nuovo Codice dei Contratti Pubblici, nelle procedure di affidamento di cui all’art. 

50, comma 1, lettera a e b del D.lgs.36/2023, di importo inferiore a 40.000 euro, gli operatori economici 
attestano con dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà il possesso dei requisiti di partecipazione e di 
qualificazione richiesti. La stazione appaltante verifica le dichiarazioni a campione con sorteggio ogni 10 
procedure. 
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 12 dodici mesi decorrenti dall’adozione del provvedimento. 

 
Le verifiche possono essere condotte anche tramite FVOE, con successiva integrazione di richiesta 
carichi pendenti alla procura della Repubblica e situazione occupazione al centro dell’impiego del luogo 
di residenza del legale rappresentante e dell’azienda. 

 
Art. 23- Aggiudicazione 

 
Ai sensi dell’art. 55 del Codice, la stipulazione del contratto deve avvenire entro 30 trenta giorni 
dall’aggiudicazione 
I termini dilatori previsti dall’art. 18, comma 2 del D. lgs. 36/2023, non si applicano ai contratti inferiori 
alle soglie di rilevanza europea 
II RUP può motivatamente disporre di non procedere all'’aggiudicazione in caso di offerta non congrua, 
non conveniente o non idonea in relazione all'oggetto del contratto. In caso di esito positivo delle 
verifiche di cui agli articoli precedenti, il RUP dispone l'aggiudicazione definitiva, anche in presenza di 
una sola offerta congrua, conveniente e idonea. 

 
Art. 24 - La stipula del contratto 

 
Secondo l’art. 18 del D.lgs. 36/2023, il contratto è stipulato, a pena di nullità, in forma scritta in modalità 
elettronica nel rispetto delle pertinenti disposizioni del Codice dell’amministrazione digitale, in forma 
pubblica amministrativa a cura dell’ufficiale rogante della stazione appaltante, con atto pubblico notarile 

https://commenta.formez.it/ch/BDOE/
http://www.verifichepa.infocamere.it/


informatico oppure mediante scrittura privata 
La stipula del contratto, nel caso di procedura negoziata oppure per affidamenti diretti, avviene 
«mediante corrispondenza secondo l'uso commerciale, consistente in un apposito scambio di lettere, 
anche tramite posta elettronica certificata o sistemi elettronici di recapito certificato qualificato» (art. 
18, comma 1 del D.lgs. 36/2023) 
È necessario porre attenzione sulla corretta esecuzione delle prestazioni (forniture, servizi o lavori che 
siano) da parte dell’operatore economico prescelto, in modo da mettere in pratica e perseguire con 
coerenza quel principio del risultato è l’incipit del nuovo Codice e che non si esaurisce nella fase che 
precede l’affidamento 

 
Art. 25 - Collaudo e verifica di conformità o certificato di regolare esecuzione 

 
Un aspetto interessante per le Istituzioni scolastiche, che nel Regolamento di contabilità D.I. 129/2018 
non è trattato, ma che nel Codice è affrontato dall’art. 116 è la fase del collaudo e verifica di conformità. 

 
I contratti sono soggetti a collaudo per i lavori e a verifica di conformità per i servizi e per le forniture per 
certificare il rispetto delle caratteristiche tecniche, economiche e qualitative dei lavori e delle 
prestazioni, nonché degli obiettivi e dei tempi, in conformità delle previsioni e pattuizioni contrattuali 
Il collaudo finale o la verifica di conformità devono essere completati non oltre sei mesi dall’ultimazione 
dei lavori o delle prestazioni, di particolare complessità, per i quali il termine può essere elevato sino ad 
un anno. Il certificato di collaudo ha carattere provvisorio e assume carattere definitivo dopo due anni 
dalla sua emissione. Decorso tale termine, il collaudo si intende tacitamente approvato ancorché l’atto 
formale di approvazione non sia stato emesso entro due mesi dalla scadenza del medesimo termine 
Salvo quanto disposto dall’art. 1669 del Codice civile, l’appaltatore risponde per la difformità e i vizi 
dell’opera, se riconoscibili, purché denunciati dalla stazione appaltante prima che il certificato di 
collaudo assuma carattere definitivo 
Per effettuare le attività di collaudo dei lavori le stazioni appaltanti che sono amministrazioni pubbliche 
nominano da uno a tre collaudatori scelti tra i propri dipendenti o tra i dipendenti di altre 
amministrazioni pubbliche, con qualificazione rapportata alla tipologia e caratteristica del contratto, in 
possesso dei requisiti di moralità, competenza e professionalità 
Per i contratti di servizi e forniture la verifica di conformità è effettuata dal RUP o, se nominato, dal 
direttore dell’esecuzione. Per servizi e forniture caratterizzati da elevato contenuto tecnologico oppure 
da elevata complessità o innovazione, le stazioni appaltanti possono prevedere la nomina di uno o più 
verificatori della conformità diversi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione del contratto 

 
Non possono essere affidati incarichi di collaudo e di verifica di conformità, tra gli altri, a: 

• dipendenti appartenenti ai ruoli della pubblica amministrazione in servizio oppure in trattamento di 
quiescenza, per appalti di lavori pubblici di importo pari o superiore alle soglie di rilevanza europea 
ubicati nella regione o nelle regioni dove è svolta per i dipendenti in servizio oppure è stata svolta per 
quelli in quiescenza, l’attività di servizio 

• coloro che hanno comunque svolto o svolgono attività di controllo, verifica, progettazione, 
approvazione, autorizzazione, vigilanza o direzione sul contratto da collaudare 

●  coloro che hanno partecipato alla procedura di gara 
 

Art. 26 - Informazioni oggetto di pubblicazione 
 

Ai sensi della Legge 190/2012 e del D.lgs. 33/2013, viene assicurata la pubblicazione, sul pro prio sito 
web istituzionale, delle informazioni relative all'attività negoziale svolta. 
L'aggiudicazione definitiva dei contratti affidati mediante l'utilizzo delle procedure semplificate o 
superiori alla soglia di € 140.000 sarà comunque resa nota ai partecipanti. 

 
Art. 27 - Accesso agli atti 



Per la disciplina dell'accesso agli atti inerenti alle procedure di cui al presente regolamento, si applicano, 
anche per quanto non espressamente previsto da questo articolo, le disposizioni normative di cui agli 
articoli 13 e 79 del Codice, nonché della Legge n. 241/1990 

 
Art. 30 - Tracciabilità dei flussi finanziari 

 
Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo strumento 
del bonifico bancario o postale, oppure con altri strumenti idonei a garantire la piena tracciabilità delle 
operazioni (Legge n. 136/2010 - D.L. n. 128/2010 - Legge n. 217/2010). 

 
Art. 31- Risoluzione e recesso 

 
In caso di annullamento ovvero revoca in autotutela dell'aggiudicazione, l'Amministrazione recede dal 
contratto, ove già stipulato. È prevista la corresponsione di un indennizzo esclusivamente nell'ipotesi di 
revoca, ai sensi dell'art. 21 quinquies, comma 1, della Legge n. 241 del 1990. 

 
 

 

◆❑⬥❑◆ 

 

 

 

CAPO II 
FONDO ECONOMALE PER LE MINUTE SPESE 

Approvato con delibera del CDI del 24 novembre num. 65 
 
 

Art. 42 - Disciplina generale 
 

Il Fondo economale per le minute spese, previsto dall'art. 21 del D. I. n. 129/2018, ha la funzione di 
provvedere al pagamento delle spese relative a beni, servizi e anche a piccoli lavori di manutenzione, 
secondo i limiti e le modalità di cui al presente regolamento, quando, non essendo utile esperire le 
procedure di rito per l'esiguità dell'importo o l'urgenza dell'acquisizione, le spese sono immediatamente 
necessarie per le esigenze occorrenti per il funzionamento dei servizi dell'Istituzione scolastica. 

 
Art. 43- Competenze del Direttore SGA nella gestione del Fondo economale 
Le attività negoziali inerenti alla gestione del Fondo economale per le minute spese sono di competenza 
del Direttore SGA, ai sensi dell'art. 44, 3° comma, del D. I. n. 129/2018. 
L'ammontare del Fondo economale,, nonché l'importo massimo di ogni spesa minuta, sono stati stabiliti 
con delibera del Consiglio d'Istituto …. Per 1000 euro all’anno con singola spesa di massimo euro 100,00 

 
Art. 44 - Gestione delle spese 
Il Direttore SGA esegue i pagamenti relativi alle tipologie di spesa previste nel piano dei conti allegato al 
Programma Annuale, nel rispetto degli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari, mediante gli 
strumenti ritenuti più idonei ed efficaci. A tal fine, il Direttore SGA può dotarsi di apposita carta 
elettronica per effettuare la gestione delle spese senza l'uso del contante. 

 
Art. 45 - Pagamento delle spese 
Le spese di cui sopra devono essere documentate mediante scontrino, fattura o ricevuta fiscale, o altri 

documenti validi agli effetti fiscali. Solo in casi eccezionali e non ricorrenti, la documentazione può 
consistere in una dichiarazione personale del percipiente che attesti la somma percepita a titolo di 
ristoro e rimborso spese. 



Art. 46 - Reintegro del Fondo economale 
Durante l'esercizio finanziario, il Fondo economale per le minute spese è reintegrabile, anche più volte. 
Il reintegro, che può essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all'ordine del Direttore re SGA. 
| mandati sono tratti sugli aggregati di pertinenza, secondo la natura della spesa effettuata 
(funzionamento amministrativo e/o didattico generale e progetti cui si riferiscono le minute spese 
sostenute, con i relativi codici dei conti o sottoconti del piano dei conti corrispondenti alle spese 
effettuate). 
La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potrà essere costituita da fattura, scontrino, 
nota spese o dichiarazione di ricevuta, in cui figuri l'importo pagato e la descrizione della spesa. 

 
 

 

◆❑⬥❑◆ 

 

 

CAPO III 
CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE 

Approvato con delibera del CDI del 24 novembre num. 65 

 
Art. 32 - Stipula dei contratti di sponsorizzazione 

 
La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal Dirigente scolastico nel rispetto 
delle seguenti condizioni: 

a. in nessun caso è consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di 
interesse tra l’attività pubblica e quella privata; 

b. non è consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività 
siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della Scuola; 

c. non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attività 
concorrente con la Scuola. 

Nella scelta degli sponsor si accorda la preferenza a quei soggetti che per finalità statutarie e per 
attività svolte abbiano dimostrato particolare attenzione ai problemi dell’infanzia e dell’adolescenza. 

 
Le clausole che determinano il contenuto del contratto devono specificare: 

a) descrizione dettagliata degli obblighi di promozione pubblicitaria gravanti sul soggetto 
sponsorizzato; 

b) durata del contratto; 

c) ammontare del corrispettivo e delle modalità di pagamento; 

d) descrizione dettagliata del logo/segno che dovrà essere diffuso. 
 
 
 
 

 

◆❑⬥❑◆ 



CAPO IV 
CONCESSIONE A TERZI DI LOCALI E BENI 

Approvato con delibera del CDI del 24 novembre num. 65 
 
 

Art. 33 - Utilizzo locali e beni: concessioni di utilizzo 
 

I locali e i beni scolastici possono essere concessi in uso temporaneo ad Istituzioni, Associazioni, 
Aziende, Enti o Gruppi organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di seguito stabiliti, nel 
rispetto delle norme dettate dal D.I. 28 agosto 2018, n. 129. 

 
L’utilizzazione temporanea dei locali dell'istituto può essere concessa a terzi a condizione che ciò sia 
compatibile con le finalità educative e formative dell'istituzione scolastica stessa. Le attività 
dell'Istituzione scolastica hanno assoluta priorità rispetto all'utilizzo dei locali da parte degli Enti 
concessionari interessati; 

 
L’edificio scolastico può essere concesso solo per utilizzazioni precarie e previa stipulazione da parte 
del concessionario, di una polizza per la responsabilità civile e per la copertura di eventuali danni, con 
un istituto assicurativo. 

 
 

Art. 34 - procedure di richiesta 
 

In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione 
scolastica i seguenti impegni oggetto di apposita convenzione sottoscritta dal Dirigente scolastico e 
dal rappresentante legale del soggetto richiedente: 

⇒ dichiarare le finalità del soggetto richiedente e quelle delle attività per le quali è richiesto 

l’utilizzo dei locali; 

⇒ indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente 

per l’istituzione scolastica; 

⇒ osservare incondizionatamente l'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia 

di salute, igiene, sicurezza e salvaguardia del patrimonio, vigilando che coloro che sono 
presenti durante le attività per cui si concedono i locali non entrino in aree precluse e non 
oggetto di concessione; 

⇒ riconsegnare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire il regolare svolgimento 

delle attività dell’istituzione scolastica; 

⇒ assumere la custodia dei locali oggetto di concessione, compresa quella dei beni contenuti 

nei locali e di eventuali chiavi o codici di accesso, e rispondere, a tutti gli effetti di legge, delle 
attività e delle destinazioni del bene stesso, tenendo allo stesso tempo esente la scuola e 
l'ente proprietario dalle spese connesse all'utilizzo; 

⇒ stipulare una polizza per la responsabilità civile con un istituto assicurativo; 

⇒ avvertire immediatamente il Dirigente scolastico per ogni eventualità che comporti 

Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione 
scolastica almeno 20 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno contenere, oltre 
all'indicazione dell’oggetto, il soggetto richiedente, il nominativo del responsabile legale e la 



dettagliata descrizione dell’attività prevista. Il Dirigente scolastico verifica se la richiesta è compatibile 
con le disposizioni del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e nella fascia 
oraria stabilita. Se il riscontro è positivo, il Dirigente scolastico procede alla stipula di apposita 
convenzione. 

 
Il Dirigente scolastico concede i locali anche in deroga a quanto previsto dalla presente delibera, 
purché senza ulteriori oneri per l’istituzione scolastica e l’Ente proprietario, in casi del tutto 
eccezionali da motivare dettagliatamente e qualora le attività previste siano particolarmente 
meritevoli in riferimento alle finalità dell’Istituzione scolastica. 

 
II concessionario è responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli impianti da 
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili o imputabili a terzi 
presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo degli stessi. L'istituzione scolastica deve in ogni 
caso ritenersi sollevata da ogni responsabilità civile e penale derivante dall'uso dei locali da parte dei 
concessionari, che dovranno pertanto presentare apposita assunzione di responsabilità e sono tenuti 
a cautelarsi al riguardo mediante stipula della sopraindicata polizza assicurativa o adottando altra 
idonea misura cautelativa. 

 
Art. 35 – canoni e cauzione 

 
Per l’utilizzazione dei locali e dei beni, sulla base delle regole stabilite ai precedenti punti, sono 
previste, a carico del concessionario, i seguenti canoni concessori per l’utilizzo non solo dei locali ma 
anche dei beni contenuti: 

⇒ aule normali - € 20 ora / € 50 per il pomeriggio 15-18/ € 100 per l’intera giornata cauzione 

obbligatoria €100,00 

 

⇒ laboratori, agorà e sala riunioni, biblioteca, angolo della musica con pianoforte - € 60 ora/ € 

100 per il pomeriggio 15-18/€ 200,00 per l’intera giornata, con cauzione obbligatoria di € 

200,00 

 

⇒ palestra esclusivamente dalle ore 18 dal lun al ven: 

▪ 1 g a settimana da ottobre a giugno: 350 euro 

▪ 2gg a sett da ott a giugno : 450 euro 

▪ 3 gg a sett da ott a giugno: 600 euro 

▪ 4 gg a settimana da ott a giugno: 750 euro 

▪ 5 gg a sett da ott a giugno: 900 euro 

▪ Sabato e domenica su richiesta specifica, 200 € al giorno 

Le quote saranno da versare anticipatamente entro il 31 ottobre di ogni anno 

L’utilizzo della palestra prevede anche l’utilizzo dei bagni e degli spogliatoi attigui. Il richiedente deve 
impegnarsi a mantenere gli spazi puliti e ordinati. Le copie delle chiavi sono a carico del richiedente 
che comunque deve restituirle entro il 30 giugno di ogni anno e deve sottoscrivere un verbale di 
presa e in carico delle chiavi e uno di consegna delle stesse. 
Anche per la palestra si prevede il versamento di deposto cauzionale di euro di importo pari a 600,00 
euro per uso prolungato, ma temporaneo nell’arco di un anno scolastico della palestra o di ogni altro 
locale. 



A conclusione della concessione, il Dirigente Scolastico dopo avere accertato che non siano stati 
prodotti danni, emette entro il termine di 7 giorni, un provvedimento di svincolo del deposito 
cauzionale. Qualora invece si siano verificati danni, ne esegue l’accertamento e la quantificazione. La 
stima dei danni viene rimessa al Consiglio d’ Istituto il quale l’approva e delibera di incamerare 
parzialmente o totalmente la cauzione. Nel caso che questa risulti insufficiente a coprire il danno il 
Dirigente agirà nei modi di legge nei confronti delle persone indicate quali responsabili della 
manifestazione, ove questi non provvedano spontaneamente alla copertura del danno. Il versamento 
del deposito cauzionale dovrà avvenire almeno 7 giorni prima dell’utilizzo dei locali richiesti. 

 
Si può derogare dal contributo in caso di proposte diverse da parte del richiedente e comunque se 
condizioni che agevolino il successo formativo degli alunni e apportino migliorie 

 
Art. 36 – revoca concessioni 

 
La concessione può essere revocata in qualsiasi momento dall'Istituzione scolastica per giustificati 
motivi. 
L’utilizzo dei locali è a titolo gratuito per assemblee e incontri inerenti alle attività didattiche, richieste 
da genitori, alunni, docenti e personale della scuola. 
L’utilizzo dei locali è a titolo gratuito per tutte le attività organizzate in collaborazione con l’Ente locale 
o con Associazioni che coinvolgono direttamente gli alunni e i docenti dell’I.C. “P: Vanni” sulla base di 
progetti inseriti nel PTOF, di accordi e convenzioni. 

 
 

Art. 37 - Norme generali per l’utilizzo 
 

1. L’istituto si impegna a mantenere i locali e le dotazioni oggetto di concessione in buono stato 
di pulizia e decoro, rispettando tutte le norme di sicurezza per consentire al Concessionario di 
svolgere la propria attività secondo le norme di legge. 
2. Il Concessionario si impegna ad utilizzare con la massima diligenza i locali con gli impianti e le 
pertinenze ad esso inerenti e si impegna a rilasciare dichiarazione liberatoria all’Istituto esentando il 
DS da ogni responsabilità, civile e penale, relativa allo svolgimento dell’attività per cui è rilasciata la 
concessione. Il Concessionario è responsabile di ogni danno causato all’immobile, agli arredi, agli 
impianti, ai macchinari, ai distributori automatici e a qualunque dotazione dell’istituto, derivante da 
qualsiasi azione od omissione, dolosa, colposa e anche accidentale, direttamente imputabile a lui e/o 
a soggetti presenti nei locali dell’istituto nelle ore di utilizzazione del Concessionario. 
3. Non sono ammesse manipolazioni o modificazioni dell’arredamento, delle strutture o delle 
attrezzature tecniche e delle dotazioni dell’Istituto. 
● Al fine di evitare contestazioni il Concessionario è tenuto ad effettuare, unitamente ad un 

responsabile incaricato dall’Istituto, una ricognizione dei locali prima e dopo l’utilizzo, onde 
verificare lo stato dei locali e delle dotazioni. Il Concessionario si impegna a fare ricorso a 
personale qualificato che sia in possesso dei requisiti professionali, nonché delle specifiche 
tecniche, necessari al corretto uso dei locali e di tutte le attrezzature ed i macchinari che li 
arredano. 

● Il Concessionario si obbliga, a proprie spese, a restituire i locali perfettamente puliti e sanificati 
dopo l’uso di un solo giorno, oppure garantirà una pulizia e sanificazione quotidiana, al termine 
dell’attività giornaliera svolta, anche se limitata a una o più ore, per un utilizzo prolungato per 
più giorni. 

● Qualora si verificassero inadempienze del Concessionario o contenziosi tra l’Istituto e il 
concessionario il Consiglio d’istituto potrà deliberare anche per la temporanea sospensione 
della concessione. 



● L’istituzione scolastica declina ogni responsabilità sulla custodia o permanenza di eventuali 
strumentazioni e/o materiali di proprietà del Concessionario depositati presso i locali concessi in 
uso. 

● Il Concessionario non potrà concedere a terzi il godimento dei locali e/o di impianti e 
pertinenze, né a titolo gratuito né a titolo oneroso e neanche temporaneamente a meno che 
non sia data specifica autorizzazione scritta dall’Istituto. 

● Agli utilizzatori degli spazi dell’Istituto è comunque fatto divieto di: fumare in tutto l’edificio e 
nelle relative pertinenze esterne; 

o introdurre nell’istituto strumenti e/o beni mobili che non rispondano alle normative 
antinfortunistiche vigenti al momento della sala; 

o introdurre nell’istituto sostanze infiammabili di qualsiasi tipo, apparecchiature con 
resistenze ad incandescenza o a fiamme libere; 

o violare comunque con qualsiasi atto le normative antinfortunistiche e di sicurezza vigenti 
al momento dell’utilizzo dell’istituto. 

● Con specifico riferimento all’utilizzo dell’Agorà della Scuola primaria “Volta”, si evidenzia che: 
o la capienza massima della sala risulta essere di 80 persone; 
o tutte le uscite ed i percorsi di esodo devono essere sempre mantenuti liberi e disponibili; 
o le uscite ed i percorsi di esodo sono evidenziati da specifica segnaletica; 

 
Art 38 - Divieti nell’utilizzo spazi e locali adiacenti 

 
Negli spazi è espressamente vietato: 
introdurre un numero di persone superiore alla loro capacità nominale, senza ulteriori provvedimenti 
per la sicurezza e senza un rapporto di supervisione di almeno un maggiorenne ogni venti minorenni; 
prolungare gli eventi oltre il tempo autorizzato; 
portare e consumare cibo e bevande, senza previa autorizzazione; 
modificare l’allocazione delle risorse hardware e le configurazioni presenti nel sistema informatico, 
nonché rimuovere le limitazioni e le protezioni del sistema; 
abbandonare, dopo l’uso, materiali, equipaggiamenti, utensili oggetti e dotazioni di ogni tipo che non 
appartengano all’Istituto; 
danneggiare gli spazi e tutto ciò che forma parte integrante di essi ai sensi dell’articolo 1, comma 2 del 
Regolamento d’Istituto 
affiggere avvisi, comunicazioni e materiali didattici, promozionali e pubblicitari senza autorizzazione al di 
fuori delle bacheche o degli impianti all’uopo predisposti; 
creare disturbo, pericolo o danno alle persone e alle cose; 
qualsiasi attività fatta in violazione di una norma di legge, di un regolamento o di una disposizione 
statale, regionale, provinciale, comunale o aziendale. 

 
Il mancato rispetto del presente regolamento può comportare, a giudizio del Dirigente Scolastico, la 
revoca della concessione e, nel caso degli impianti sportivi, l’immediata segnalazione agli uffici 
competenti. 

 
Allegato per la domanda 

 
L’allegato “A” al presente documento costituisce parte integrante del presente regolamento 

Al Dirigente Scolastico dell’I.C. “P. Vanni” 

Il /la sottoscritto/a ……………………………………………………………………………………. 

nato/a ……………………….. il ………………………………. e residente a ……………………… 

via ……………………………………………………..…………… tel ................................................. in 

rappresentanza di ............................................................................................................................... 1 con 



sede in …………………….. via ....................................................................................................... C.F. 

……………………………………. P.I. ………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

CHIEDE 

di poter svolgere a seguente attività ..............………………………………………………………… 

presso il Vostro locale: 

aula Agorà ................................................................... 

aule didattiche .................................................................... ; 

palestra ......................................................................... ; 

………………. ................................................................... 

nel/i   giorno/i   e    per    la   durata    ………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………… 

Specifica  che  all’iniziativa  partecipano  i  seguenti  soggetti:  ……………………………………..…… 

DICHIARA 

Il/la sottoscritto/a dichiara inoltre di aver preso visione del “Regolamento per la concessione in uso 

temporaneo dei locali scolastici” e di presentare agli uffici dell’istituto, polizza assicurativa di 

responsabilità civile e ricevuta del pagamento avvenuto, 7 gg. prima dell’inizio dell’attività e di sollevare 

l’Istituto da qualsiasi responsabilità civile e penale. 

Specifica che all’iniziativa partecipano i seguenti soggetti. 

Dichiara, inoltre: 

• di aver preso visione del Regolamento di Istituto e del DVR aggiornato e che rispetterà ogni 

regola e normativa in merito, anche di carattere igienico-sanitario; 

• di assumere in carico le responsabilità riferite al DLGS 81/2008 e ss integrazioni in merito alla 

partecipazione delle persone rispettando il numero di capienza indicato, e in merito allo 

svolgimento delle attività; 

• di sollevare l’istituto in merito a ogni responsabilità civile, amministrativa, penale derivante 

dall’uso dei locali e delle attività che vi verranno svolte; 

• di aver istruito il personale e i partecipanti alle attività in merito alla sicurezza e al piano di 

emergenza, evacuazione, pulizia e al DVR; 

• di impegnarsi a non variare attività o orari, pena la decadenza della concessione ; 

• di rispettare i limiti di affollamento e agibilità previsti nei locali; 

• di non subappaltare la concessione e di non permettere l’entrata a estranei 

I sottoelencati documenti saranno presentati almeno sette giorni prima dell’avvio dell’attività, pena 

l’automatico decadimento del diritto all’utilizzo temporaneo di quanto richiesto. 

Statuto societario; 
Copia documento di riconoscimento del sottoscritto e casellario giudiziale 



Elenco del personale che frequenterà l’attività e relativo casellario giudiziale 
Polizza assicurativa responsabilità civile; 
Polizza assicurativa fideiussoria / o modalità di deposito cauzionale; 
Nominativo del responsabile durante l’attività; 
In fede, 

Data, Firma 

 

◆❑⬥❑◆ 

 

 

CAPO V 
UTILIZZO SITO INFORMATICO PER PUBBLICITÀ E SPONSOR 

Approvato con delibera del CDI del 24 novembre num. 65 
 

Art. 39- utilizzo di spazi del sito a terzi 

a. L’Istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito web materiali, informazioni e comunicazioni 
forniti da associazioni di studenti e associazioni di genitori, collegamenti a siti di altre istituzioni 
scolastiche, associazioni di volontariato o enti di interesse culturale o con finalità coerenti con 
quelle dell’Istituzione scolastica stessa, allo scopo di favorire sinergie tra soggetti comunque 
coinvolti in attività educative e culturali. 

b. La convenzione sottoscritta dal Dirigente scolastico e dal rappresentante legale del soggetto 
ospitato, in particolare, dovrà contenere: 

⇒ il nominativo del responsabile interno del servizio che, previa designazione da parte del 

Dirigente scolastico, seleziona i contenuti immessi nel sito; 

⇒ il nominativo del responsabile del soggetto ospitato; 

⇒ la specificazione della facoltà del Dirigente scolastico di disattivare il servizio qualora il 

contenuto risultasse in contrasto con le finalità dell’Istituzione scolastica. 

 
 

 

◆❑⬥❑◆ 

 

 

 

CAPO VI 
ADESIONE E PARTECIPAZIONE A PROGETTI INTERNAZIONALI E/O FINANZIATI CON FONDI NAZIONALI E 

EUROPEI 
Approvato con delibera del CDI del 24 novembre num. 65. 

 
 

Art 40 - Partecipazione a progetti internazionali 
 

La partecipazione a progetti internazionali è ammessa se rientranti nelle finalità educative e formative 
proprie dell’Istituto e se inseriti nell’ambito del PTOF. 

 
Il Dirigente scolastico, acquisita la deliberazione del Collegio docenti anche su impulso del dipartimento 
o docente competente per la specifica progettazione, sottoscrive l’accordo di collaborazione e/o di 



partecipazione, dando successiva informazione al Consiglio d’istituto dell’avvenuta autorizzazione e 
dell’importo del finanziamento da iscrivere al Programma annuale nell’apposito aggregato. 

 
Nel caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei o privati) relative 
alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di visite e di scambi 
internazionali, l’adesione al progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di istituto. 

 
La partecipazione di alunni e minori al progetto dovrà essere autorizzata dagli esercenti la responsabilità 
genitoriale. Nell’autorizzazione dovranno essere indicati gli obblighi e le responsabilità a carico degli 
stessi in caso di scambi, viaggi, attività extra scolastiche. 

 
 

Art 41 – delibera al Dirigente scolastico a partecipare a progetti internazionali, bandi, avvisi e 
finanziamenti nazionali e europei 

 
Il Dirigente Scolastico può aderire preventivamente a progetti, presentare candidature in avvisi per 
finanziamenti nazionali e internazionali e chiedere delibera di ratifica alla prima convocazione del 
Collegio dei Docenti e del Consiglio di Istituto 

 
 
 
 
 

 

◆❑⬥❑◆ 



CAPO VII REGOLAMENTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI INDIVIDUALI 

AI SENSI DELL’ART. 45, COMMA 2, LETT. H) DEL D.I. 129/2018 

Come da Nota M.I. n.25415 del 04/11/2021. 
Approvato con delibera del CDI del 24 novembre num. 65 

Art. 47 PRINCIPI GENERALI - Definizioni 

▪ «D.I.» o «D.I. 129/2018»: il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, avente ad oggetto il 
«Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle Istituzioni 
Scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107», pubblicato in G.U.R.I. 
n. 267 del 16 novembre 2018; 

 
▪ «Schema di Regolamento»: il regolamento adottato dal Consiglio d’Istituto, ai sensi dell’articolo 45, 

comma 2, lett. h), del D.I. 129/2018, che determina i criteri e i limiti per lo svolgimento da parte del 
Dirigente Scolastico dell’attività negoziale in esame; 

 
▪ «T.U.»: il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante «Norme generali sull’ordinamento del 

lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche»; 
 

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

 
▪ «Dirigente Scolastico» o «D.S.»: il soggetto posto al vertice dell’Istituzione Scolastica o Educativa, 

deputato a svolgere il conferimento di incarichi individuali, ai sensi dell’art. 45, comma 2, lett. h) del D.I.; 
 

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

 
▪ «Incaricati»: soggetti interni o esterni ai quali vengono conferiti gli incarichi individuali oggetto del 

presente Schema di Regolamento; 
 

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

 
Art. 48- Finalità, principi e ambito di applicazione 

 
Per i contratti di prestazione d’opera si fa riferimento all’art. 7, comma 6, del D.lgs. 30 marzo 2001, n. 
165, alla Circolare 11 marzo 2008, n. 2 della Funzione Pubblica, agli art. 44 e 45, comma 2, lettera h, del 
Decreto Interministeriale n. 129/18; 
La finalità che si intende perseguire è quella di garantire la qualità della prestazione, la trasparenza e 

l'oggettività delle procedure di individuazione degli esperti esterni, nonché la razionalizzazione della 
spesa per gli stessi, stabilendo il limite massimo dei compensi attribuibili in relazione al tipo di attività e 
all'impegno professionale richiesto. 
AI fine di soddisfare le esigenze di cui sopra, su proposta del Collegio dei docenti, e in base alla 
programmazione dell'Offerta Formativa, l’Istituzione scolastica, verificata l'impossibilità di utilizzare a 



tale scopo il personale interno e in coerenza con le disponibilità finanziarie, provvede alla stipulazione di 
contratti di prestazione d'opera con esperti esterni e/o di specifiche convenzioni. 
I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi degli art. 44 e 45, c. 2, lettera h, 

del Decreto interministeriale n.129/18, per le prestazioni e le attività che non possono essere espletate 
dal personale dipendente per inesistenza di specifiche competenze professionali, per indisponibilità o 
per coincidenza con altri impegni di lavoro del medesimo personale. 

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

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

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

 
Rientrano nella disciplina del presente Schema di Regolamento gli Incarichi conferiti dalle Istituzioni 
Scolastiche a: 

● personale interno; 
● personale di altre Istituzioni Scolastiche; 

● personale esterno appartenente ad altre PA; 

● personale esterno (privati) 

Per tali contratti Il Dirigente Scolastico, sulla base del Piano Triennale dell'Offerta Formativa e di quanto 
previsto ne del Programma Annuale, individua le attività e gli insegnamenti per i quali possono essere 
conferiti contratti ad esperti esterni e ne dà informazione con uno o più avvisi da pubblicare all'albo e 
nell’AT dell’istituto 
Tali avvisi dovranno indicare modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che saranno 
valutati, la documentazione da produrre, il punteggio attribuito, nonché la tipologia e l'elenco dei 
contratti che si intende stipulare. 

 
Art. 49 - INDIVIDUAZIONE DEL FABBISOGNO E FASI DI SELEZIONE 

 
Il Dirigente Scolastico analizza il proprio fabbisogno e valuta la possibilità di sopperire allo stesso, nel 

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

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

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

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

 
2. Rispetto al punto c), la selezione tiene conto, in via preferenziale, di personale dipendente di altre 

Pubbliche Amministrazioni rispetto a soggetti privati esterni alla PA. 
3. L’Istituzione Scolastica può espletare l’iter selettivo pubblicando un avviso per ciascuna fase o un avviso 

unico per più fasi o per tutte le fasi. 
4. L’Incaricato non deve essere nella condizione di incompatibilità o in conflitto d’interesse con l'Incarico 

specifico e la professione svolta. 



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

 
6. L’Istituzione Scolastica è tenuta, inoltre, ai sensi dell’art. 2 del D.lgs. 4 marzo 2014, n. 39, ad acquisire 

dalle Autorità competenti, per ciascun soggetto incaricato, pena sua esclusiva responsabilità, il 
certificato del casellario giudiziale, al fine di non assumere personale che abbia subito condanne per i 
reati di cui agli artt. 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies c.p.. 

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

 
Art. 50 - Contenuto degli avvisi 

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

a) oggetto dell’Incarico; 
b) profilo professionale oggetto della procedura selettiva, con specificazione delle competenze e 

conoscenze richieste; 
c) specifici criteri predeterminati sui quali si baserà la selezione, anche mediante comparazione dei 

curricula vitae, con indicazione del relativo punteggio; 
d) compenso previsto e modalità di remunerazione; 
e) durata dell’Incarico; 
f) modalità di presentazione della candidatura con termine per la proposizione delle candidature; 
g) luogo e modalità di svolgimento della procedura di selezione; 
h) informativa in materia di trattamento dei dati personali e ulteriori previsioni richieste dalla normativa in 

materia di protezione dei dati personali. 
la dichiarazione dell'interessato, se si tratta o meno di personale estraneo alla Pubblica Amministrazione 
e della sua precisa posizione giuridica e fiscale. 

 
Per l'ammissione alla selezione per il conferimento dell'incarico, i candidati devono in ogni caso: 
a) essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'UE; 
b) godere dei diritti civili e politici; 
c) non aver riportato condanne penali e non essere destinatari di provvedimenti che riguardano 
l'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel 
casellario giudiziale; 
d) essere a conoscenza di non essere sottoposti a procedimenti penali. 

 
Il Dirigente Scolastico potrà avvalersi della collaborazione di un'apposita commissione dallo stesso 
nominata per le valutazioni del caso. Il principio fondamentale per la selezione e l'individuazione 
dell'esperto sarà quello della valutazione comparativa, secondo i criteri stabiliti nel successivo articolo 
35, che recepisce quanto dall’art.45 del D.I. n.129/2018. 

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

 
Art. 51 - Affidamento di Incarichi all’interno o al personale di altre Istituzioni Scolastiche 

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



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

 
Nell’ipotesi in cui si ricorra a docenti di altre scuole, ai sensi dell’art. 35 del CCNL 2007, la stessa 
collaborazione: 

● deve essere finalizzata alla realizzazione di specifici progetti deliberati dai competenti organi, per 

i quali è necessario disporre di particolari competenze professionali non presenti o non 

disponibili nel corpo docente della Istituzione Scolastica; 

● deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico della scuola di appartenenza; 

● non deve comportare esoneri, neppure parziali, dall’insegnamento nelle scuole di titolarità o di 

servizio; 

● non deve interferire con gli obblighi ordinari di servizio. 

Nel caso in cui si ricorra a personale ATA di altre Istituzioni, ai sensi dell’art. 57 del CCNL 2007, la stessa 
collaborazione: 

● deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico, sentito il DSGA; 
● non deve comportare esoneri, neanche parziali, nella scuola di servizio. 

Art. 52 - Affidamento a soggetti esterni 

Il conferimento degli Incarichi a professionisti esterni, ai sensi dell’art. 7, comma 6, del D.lgs. 165/2001, 
si fonda sui seguenti presupposti: 

● l'oggetto della prestazione deve essere predeterminato, alla stregua del compenso, e 

corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento all'amministrazione conferente, ad 

obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare coerente con le esigenze di funzionalità 

dell'amministrazione conferente; 
● la prestazione deve essere di natura altamente qualificata; 
● la prestazione deve avere natura temporanea e predeterminata; 
● gli Incaricati devono essere esperti di particolare e comprovata specializzazione. 

Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria, ferma restando la necessità di 
accertare la maturata esperienza nel settore, in caso di affidamento di Incarichi: 

● in favore di professionisti che abbiano svolto tipologia di incarico simile con successo e che 

risultino particolarmente esperti del settore 
● in favore di professionisti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo, dei mestieri 

artigianali, dell’attività informatica o a supporto dell’attività didattica, di formazione e di ricerca; 
● per i servizi di orientamento, 

Art. 53 - Procedura per il conferimento degli Incarichi ed esempi di griglie 
 

Il Dirigente Scolastico procede alla valutazione comparativa dei curricula presentati, anche attraverso 
commissioni appositamente costituite, secondo i criteri esplicitati nella procedura di selezione e fermo 
restando i criteri generali di cui al presente articolo. 
Rispetto ai curricula di ciascun candidato, saranno valutati i seguenti elementi e tutti gli altri aspetti 
ritenuti necessari nel caso di specie e predeterminati all’interno dell’avviso: 

a) titoli di studio (laurea magistrale, vecchio ordinamento, triennale); 
b) altri titoli e specializzazioni (corsi post laurea, master,); 
c) esperienze già maturate nel settore di attività di riferimento; 
d) eventuali precedenti esperienze professionali presso Istituzioni Scolastiche; 

 
 
 
 
 

Esempio di griglia generica adottabile per le varie procedure non specifiche di formazione docenti e 
personale ATA: 



Valutazione Titoli (Max 100 Punti) 

Macrocriterio: Titoli di Studio (Max 40 punti)  
Punti 

 
Dichiarati 

 
 

 
2. Laurea Triennale 

3. Laurea magistrale o vecchio ordinamento in 
alternativa alla Laurea triennale 

 
 

 
punti 10 

 
punti 15 

 

4. Dottorato di ricerca relativo al profilo oggetto della 
selezione 

4 punti (max 2 
titoli) 

Max punti 8  

5. Master e/o specializzazione universitari relativo alla 
gestione della materia da trattare 1 
punto. (max 3 titoli) 

Max punti 3  

6. Corso di perfezionamento universitario relativo alla 
gestione della materia da trattare 
0,5 punti (max 8 titoli) 

Max punti 4  

 
Macrocriterio: Titoli di servizio ed esperienze (Max 60 punti) 

 
Dichiarati 

7. Esperienza pluriennale come DSGA e FF, (2 punti per 
ogni a.s.) 

Max 10 punti  

8. Esperienza pluriennale come AA (0,5 punto per ogni 
a.s.) 

Max 5 punti  

9. Esperienza pluriennale come docente (1 punto per 
ogni a.s.) 

Max 10 punti  

10. Esperienze pregresse per analoghi incarichi di 
formatore o gestione, inerente all’adempimento 
specifico richiesto (5 punti per ogni esperienza) 

Max 40 punti  

 
Totale 

 
Max 100 

A parità di 
punteggio 
precederà  il 
candidato con più 
anzianità di 
servizio. A 
ulteriore parità il 
candidato più 
giovane. 

 

 
Esempio di Griglia per progettisti e collaudatori, docenti, tutor, figure di supporto PON/PN/PNRR e 
altri progetti finanziati con fondi europei o nazionali 

 

 

 
Titolo 

 
Criteri di Attribuzione 

del Punteggio 

Punteggio 

Massimo 

Attribuibile 

 Laurea specialistica o   



 
 
 
 
 
 
 
 
 

Laurea 
 

 
(valutabile un solo tipo di 
Laurea) 

vecchio ordinamento 

 
Votazione 110/110 

10  
 
 

 
10 

 
Laurea specialistica o 
vecchio ordinamento 
votazione fino a 109 

 
 

 
5 

Laurea Triennale (in 
alternativa alla laurea 
specialistica o vecchio 
ordinamento) 

 
 

 
3 

Diploma (in 
alternativa alla 
laurea) 

 

 
1,5 

Competenze certificate 
informatiche/linguistiche o 
altro 

 
 

 
1 punto per certificazione 

 
 

 
5 

 
Anzianità professionale 
nella scuola 

 

 
2 punti per ogni anno di lavoro 

 

 
20 

Competenze sulla gestione 
documentale documentate 
da esperienza professionale 
in altri campi professionali 
o di esperienze a scuola, 
esperienza in GPU, SIF, 
piattaforma futura, Sigem, 
o altra piattaforma di 
rendicontazione e gestione 
attività progetto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 punti per ogni esperienza 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
20 

Master/corsi 
formazione/Specializzazioni 
/Dottorato 

 

 
1 punto per titolo 

 

 
5 

Per ogni incarico di 
docenza,  tutoraggio, 

 
5 punti per ogni incarico 

 
40 



collaudatore, progettista. 
supporto 

nell’ambito dei Progetti con 
finanziamenti europei PON, 
FSE, FESR, PN, PNRR, POC, 
POR, fondi regionali, 
eccetera… 

  

A parità di punteggio precederà il candidato con più anzianità di servizio. A ulteriore parità il candidato 
più giovane. 

 
L’Istituzione Scolastica può anche prevedere la possibilità di effettuare un colloquio orale, ove si ritenga 
opportuno per la tipologia di Incarico da affidare. 
L’Incarico è conferito al candidato che si sarà classificato al primo posto in graduatoria. 
La graduatoria redatta dalla commissione, approvata dal Dirigente Scolastico è pubblicata nell’apposita 
sezione di “Albo on-line” del sito internet dell’Istituzione Scolastica. 

 
Art. 54 - Deroga alla procedura comparativa 

 
Ferma la necessità di individuare soggetti idonei all’interno, l’Istituzione Scolastica, nel rispetto dei limiti 
e dei presupposti previsti dall’ordinamento, può conferire Incarichi in via diretta, derogando alla 
procedura comparativa, quando ricorrono le seguenti situazioni1: 

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

con alta qualifica di esperienza nel settore); 
● quando si renda necessario il ricorso a specifica professionalità insostituibile con altra figura (es. RSPP 

e/o Medico Competente). 
● prestazioni meramente occasionali che si esauriscano in una prestazione episodica, caratterizzata da un 

rapporto “intuitu personae”, che consenta il raggiungimento del fine comportando un costo 
equivalente a un rimborso spese e comunque di modica entità, che il collaboratore svolga in maniera 
saltuaria (Circ. 2/2008), in massimo 2/3 soluzioni temporali + preparazione documentale e comunque 
con alta professionalità e esperienze riconosciute nel settore di intervento2; 

● precedente procedura comparativa andata deserta; 
● necessità di interventi di formazione e di collaborazione per la gestione di fondi progettuali nazionali e 

internazionali e attività innovative in urgenza per scadenze su nuove pratiche. 
 

Art 55 - Misura dei compensi. 
 

Il compenso attribuibile deve tener conto: 
• del tipo di attività, dell'impegno e delle competenze professionali richieste all'esperto esterno e/o 

all'associazione; 

• delle disponibilità finanziarie programmate. 

Il compenso per attività di insegnamento svolte dall'esperto esterno e/o dall’associazione deve essere 
congruo rispetto alla specificità professionale richiesta. 
Può essere anche previsto un pagamento forfettario, ove più conveniente per l'Amministrazione. Sono 
fatti salvi i compensi previsti per specifici progetti finanziati con fondi comunitari e/o regolamentati dagli 
stessi enti erogatori. 
È fatto divieto di anticipazione di somme. 
Ai collaboratori non compete alcun trattamento di fine rapporto, comunque denominato. 

Il compenso massimo, fatte salve le deroghe di cui sopra, è così definito: 



- personale interno (compreso il personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche, impegnato in 
attività con gli alunni, eccetto I casi specificamente regolamentati): il compenso specificato nella tabella 
allegata al C.C.N.L. in vigore. 
Al personale estraneo all'Amministrazione, impegnato in altre tipologie di attività: con il prestatore 
d'opera è possibile concordare un compenso, anche forfettario, diverso da quello fissato dalle tabelle 
annesse al CCNL: l'art. 2233 del Codice civile precisa che in ogni caso il compenso deve essere adeguato 
all'importanza dell'opera e al decoro della professione. Pertanto, qualora siano richieste professionalità 
tali da giustificarne il superamento, nello stabilire il compenso, si può fare riferimento ai compensi fissati 
dal D.I. 326 del 12/10/1995 oppure alla Circolare del Ministero del Lavoro n. 2 del 2/2/2009. Nel caso di 
compenso eccedente l'importo tabellare, nell'affidare l'incarico, sarà necessario motivarlo 
adeguatamente, in quanto le caratteristiche del progetto presuppongono professionalità tali da 
giustificare il maggiore compenso. 
Per quanto riguarda PON e/o POR si dovrà fare riferimento, altresì, ai costi orari stabiliti nelle rispettive 
Linee Guide. 

 
Art. 56 - Tipologia di contratti 

 
L’Istituzione Scolastica può stipulare con i soggetti esterni: contratti di lavoro autonomo (art. 2222 c.c.), 
contratti di prestazione d’opera intellettuale (art. 2229 c.c.), o collaborazioni coordinate e continuative 
(art. 409, n. 3, c.p.c.). 
I contratti di lavoro autonomo devono espletarsi in attività svolte con lavoro prevalentemente proprio, 
senza vincolo di subordinazione, né potere di coordinamento da parte dell’Istituzione Scolastica, in 
qualità di committente. 

 
I contratti di prestazione d'opera intellettuale possono essere stipulati dall’Istituzione Scolastica per 

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

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

 
Qualora l’Incarico sia conferito a personale interno alla scuola, ovvero a personale di altre Istituzioni 
Scolastiche mediante l’istituto delle collaborazioni plurime, l’Istituzione procede a formalizzare un 
incarico aggiuntivo mediante apposita lettera di Incarico. 

 
Art. 57 - Stipula del contratto e della lettera di Incarico 

 
Il Dirigente Scolastico provvede alla stipula del contratto con i soggetti selezionati all’esito della 
procedura comparativa. 
La natura giuridica del rapporto che s'instaura con l'incarico di collaborazione è quella di rapporto 
privatistico qualificato come prestazione d'opera intellettuale. La disciplina che lo regola è, pertanto, 
quella stabilita dagli artt. 2222 e seguenti del Codice civile. 
I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore ad un anno e non sono 
rinnovabili, salvo delibera del Consiglio d'Istituto. Non sono rinnovabili i contratti oggetto di risoluzione 
o di recesso. 

 
Il contratto deve essere redatto per iscritto, a pena di nullità, e sottoscritto da entrambi i contraenti e 
deve avere, di norma, il seguente contenuto: 



a) parti contraenti; 
b) oggetto della collaborazione (descrizione dettagliata della finalità e del contenuto delle prestazioni 

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

oneri fiscali; 
e) modalità e tempi di corresponsione del compenso; 
f) luogo e le modalità di espletamento dell’attività; 
g) previsione di clausole risolutive espresse e di penali per il ritardo; 
h) possibilità da parte dell’Istituzione Scolastica di recedere ad nutum dal contratto, con preavviso di 15 

giorni, qualora l’Incaricato non presti la propria attività conformemente agli indirizzi impartiti e/o non 
svolga la prestazione nelle modalità pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo stato di 
avanzamento della prestazione; 

i) previsione del foro competente cui la scuola intende demandare le eventuali controversie; 
j) informativa ai sensi del Regolamento UE 2016/679; 
k) disciplina delle modalità di trattamento dei dati personali eventualmente coinvolti dall’attività, ai sensi 

del Regolamento UE 2016/679; 
l) dichiarazione del sottoscrittore di aver preso visione e di rispettare la documentazione predisposta dalla 

scuola in materia di sicurezza, ai sensi del D.lgs. 81/2008. 
 

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

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

 
La documentazione relativa al contratto di prestazione d'opera è tenuta dal Direttore SGA ed è inerente 
agli adempimenti in materia di trasparenza e pubblicità degli atti. 

 
 

Art. 58 - Durata dell’Incarico 
 

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

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

 
É possibile per la realizzazione di un progetto formativo o didattico, per cui non sono state previste ore 
sufficienti alla completa realizzazione, prevedere un addendum di ore massimo pari al numero di ore 
previsto dall’incarico, allo stesso costo orario. 

 
Art. 59 - Fissazione del compenso 



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

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

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

 
 

Art. 60 - Obblighi fiscali e previdenziali 
Gli Incarichi interni o quelli affidati mediante le collaborazioni plurime sono assoggettati alla medesima 
disciplina fiscale e previdenziale prevista per i compensi erogati ai docenti interni che effettuano 
prestazioni aggiuntive all’orario d’obbligo. 

 
Gli Incarichi esterni devono essere assoggettati alle disposizioni contenute nella normativa fiscale e 
previdenziale in materia di lavoro autonomo, a seconda del regime fiscale e previdenziale proprio 
dell’incaricato. 

 
Art. 61 - Verifica dell’esecuzione e del buon andamento dell’Incarico 

 
Il Dirigente Scolastico, anche avvalendosi del DSGA, verifica periodicamente il corretto svolgimento 
dell’affidamento mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati. 
Qualora i risultati della prestazione fornita dal soggetto esterno non siano conformi a quanto richiesto, il 
D.S. ricorre ai rimedi contrattualmente previsti, quali l’applicazione di penali o l’utilizzo di clausole 
risolutive espresse. 

 
Art. 62 - Autorizzazione dipendenti pubblici 

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

Amministrazione Pubblica e di altra scuola, è richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione 
dell’Amministrazione di appartenenza, nei casi previsti dall'art. 53 del D.L.vo 30/3/2001, n. 165. 

 
Art. 63 - Obblighi di trasparenza 

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

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

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

 
Rispetto a quest’ultima tipologia di Incarichi esterni, la scuola è tenuta a pubblicare, entro tre mesi dal 
conferimento dell’Incarico e per i tre anni successivi: 

 
▪ gli estremi dell'atto di conferimento dell'Incarico; 
▪ il curriculum vitae; 



▪ i dati relativi allo svolgimento di Incarichi o la titolarità di cariche in enti di diritto privato regolati o 
finanziati dalla Pubblica Amministrazione o lo svolgimento di attività professionali; 

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

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

 
Art. 64 - Rescissione del contratto 

 
L'Amministrazione scolastica si riserva il diritto di verificare in ogni momento l'adeguatezza del servizio 
prestato dal soggetto aggiudicatario. 
Nel caso di inadempienze e inadeguatezza dei servizi offerti, e nel caso che, dalla verifica delle 
autodichiarazioni/autocertificazioni, queste risultassero mendaci, l'Amministrazione scolastica 
procede, nei modi e termini previsti dalle norme vigenti, alla risoluzione unilaterale del contratto, senza 
oneri aggiuntivi rispetto alle prestazioni fino a quel momento erogate. 
Nel caso di inadempienze riferite a comportamenti offensivi e irrispettosi verso gli alunni, 
l'Amministrazione scolastica procede alla rescissione immediata del contratto. 
Qualora il soggetto aggiudicatario decida unilateralmente la rescissione del contratto, non sarà 
corrisposto alcun compenso per le prestazioni fino a quel momento erogate, fatte salve motiva- zioni di 
salute debitamente documentate. 
Art. 31 - Valutazione della prestazione 

L'Istituto può effettuare una valutazione finale del progetto e dell'intervento dell'esperto esterno 
attraverso appositi questionari di gradimento o altri strumenti di valutazione stabiliti dal Dirigente 
Scolastico. L'esito negativo può essere motivo di esclusione da eventuali future collaborazioni. 

 
 

Art. 65 – schema di AVVISO e ISTANZA 

 
Albo online All’Amministrazione trasparente IC “Vanni” di Viterbo 

 
AVVISO PUBBLICO PER LA SELEZIONE DI UN ESPERTO 

INTERNO/ESTERNO PER LA …………………… 

VISTO il DPR.275/1999; 
VISTO il D. Lgs 165/2001, art 7; 
VISTI il D. Lgs. 36/2023 
VISTO il D.M 129/2018 Nuovo Regolamento di contabilità delle Istituzioni Scolastiche; 
VISTO l'art. 40 della legge 27.12.1997 n. 449, che consente la stipulazione di contratti di 
prestazione d'opera occasionali con esperti esterni; 
VISTA la delibera n. ……..del verbale Consiglio di Istituto del ………… di approvazione del 

Programma Annuale ........... ; 
VISTI gli artt. ………………………, recanti disposizioni per l’attività di aggiornamento e 

formazione dei docenti e ATA, che contemplano la formazione in servizio del personale e la 
predisposizione del piano annuale delle attività di aggiornamento e formazione destinate al 
personale docente e al personale ATA; 
PRESO ATTO di poter organizzare seminari di formazione per .................. ; 

VISTO il regolamento di Istituto nella parte relativa all’attività negoziale e degli esperti esterni 
del Dirigente scolastico 
VISTO il decreto interministeriale 12 ottobre 1995 n.326, recante la disciplina dei compensi per le 

attività di formazione e aggiornamento; 
VISTA la delibera n. ………….. del verbale del Consiglio di Istituto n. ………. del …………….. 



di individuazione della figura di un esperto interno/esterno per ……………………. 
RILEVATI gli specifici bisogni formativi; 
ACCERTATA la disponibilità finanziaria nel Programma Annuale ................... ; 
CONSIDERATE .......................... ; 
TENUTO CONTO dei processi di riforma e innovazione in atto che stanno profondamente 
modificando lo scenario della scuola; 
CONSIDERATA la necessità e l’urgenza di procedere alla selezione di una figura di esperto; 
VISTA la propria determina prot. n .................. del 

 
EMANA 

 
il presente avviso per la ricerca di un ESPERTO interno e, in subordine all’accertata 

impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al proprio interno, di esperto 

esterno cui conferire l'incarico per attività di formazione per gli adempimenti specifici per gli 

acquisti in piattaforma acquistiinrete; 

Art. 1 - Oggetto dell'incarico 

L'incarico di formazione riguarderà l'attività di formazione con riferimento agli adempimenti 

inerenti le procedure e la gestione di acquisti e l’utilizzo della piattaforma acquistiinrete, 

compresa la formulazione di pareri, assistenza e collaborazione nella redazione di atti. 

 
L’esperto dovrà assicurare la conduzione delle attività formative nel rispetto delle indicazioni, delle 

tematiche e dei contenuti del modulo formativo, conformando la propria azione formativa 

all’impianto progettuale sopra indicato. 

 

a) La graduatoria verrà utilizzata secondo il seguente ordine di priorità: 

1. Personale interno all’I.C. “Vanni”; 

2. Personale interno all’amministrazione scolastica o alla P.A. 

3. Personale esterno. 
Art. 2 - Durata e modalità di svolgimento dell'incarico 

L'incarico prevede un massimo di n. …….. ore di formazione, da svolgersi dal mese di............... e 

fino a .................. , anche in base alle scadenze della realizzazione dei progetti che prevedono 

acquisti. 

Gli incontri formativi si svolgeranno secondo un calendario che sarà definito dal Dirigente della 

Scuola in accordo con la DSGA. È possibile un addendum solo in caso di poter terminare il 

progetto. 

Art. 3 - Destinatari e requisiti richiesti 

La selezione è rivolta a personale interno e, in subordine all’accertata impossibilità oggettiva 

di utilizzare le risorse umane disponibili al proprio interno, di esperto esterno. 

Sarà data precedenza al personale interno in possesso dei requisiti specifici e valutabili 

attraverso la griglia di valutazione approvata in Consiglio d’Istituto. Soltanto in assenza di 

disponibilità del personale interno, si procederà all’individuazione dei candidati esperti 

esterni in possesso dei requisiti. 

Per l'ammissione alla selezione è necessario: 

● essere in possesso della cittadinanza italiana e di uno degli Stati membri dell'UE; 

● godere dei diritti civili e politici; 



● non aver riportato condanne penali che escludano dall'elettorato attivo e che 

comportino l'interdizione dai pubblici uffici e non essere destinatari/e di 

provvedimenti che riguardano l'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili 

e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale; 

● non essere sottoposti a procedimenti penali per quanto di propria conoscenza; 

● aver avere le caratteristiche espresse nella griglia di valutazione dell’art 5 ; 

● aver sviluppato un'approfondita conoscenza degli adempimenti oggetto della 

candidatura. 

Art. 4 - Corrispettivo previsto 

Il compenso orario onnicomprensivo previsto è di € ……….per un totale massimo di € 

… ................... omnicomprensivi, oneri fiscali inclusi. 

Il compenso sarà commisurato all'attività effettivamente svolta ed erogato previa presentazione 

del registro delle attività svolte. 

 
Art. 5 - Valutazione delle candidature e aggiudicazione incarico 

 
La selezione delle domande sarà effettuata da un'apposita commissione nominata dal Dirigente Scolastico, 

in caso di più candidature. In caso di candidatura singola, la selezione avverrà a cura del DS. 

Il punteggio che verrà attribuito a ciascun candidato terrà conto della seguente tabella di 

valutazione: 

 

 

Valutazione Titoli (Max 100 Punti) 

Macrocriterio: Titoli di 
Studio (Max 40 punti) 

 
P 
u 
n 
ti 

 
Dichiarati 

 
 
 

2. Laurea Triennale 

3. Laurea magistrale o vecchio rdinamento in alternativa 
alla Laurea triennale 

 

 
punti 10 

 
punti 15 

 

4. Dottorato di ricerca relativo al profilo oggetto della 
selezione 

4 punti (max 2 
titoli) 

Max punti 8 
 

5. Master e/o specializzazione universitari relativo alla 
gestione della materia da trattare 1 
punto. (max 3 titoli) 

Max punti 3 
 

6. Corso di perfezionamento universitario relativo alla 
gestione della materia da trattare 
0,5 punti (max 8 titoli) 

Max punti 4 
 

 
Macrocriterio: Titoli di servizio ed esperienze (Max 60 punti) 

 
Dichiarati 



7. Esperienza pluriennale come DSGA e FF, (2 punti per 
ogni a.s.) 

Max 10 punti 
 

8. Esperienza pluriennale come AA (0,5 punto per ogni 
a.s.) 

Max 5 punti 
 

9. Esperienza pluriennale come docente ( 1 punto per ogni 
a.s.) 

Max 10 punti 
 

10. Esperienze pregresse per analoghi incarichi di 
formatore o gestione, inerente l’adempimento specifico 
richiesto (5 punti per ogni esperienza) 

Max 40 punti 
 

 
Totale 

 
Max 100 

 

 
Si procederà al conferimento dell'incarico anche in presenza di una sola domanda pervenuta, 

che sia pienamente rispondente alle esigenze dell'Istituto. 

ln caso di parità di punteggi si darà maggior rilievo al personale più anziano, considerando l'età 

anagrafica, nell'espletamento della funzione di DSGA (compresi gli anni di facente funzione)/ o 

docente, come un valore per la maggiore esperienza acquisita. 

L'aggiudicatario dell’incarico sottoscriverà il contratto. 

L'istituto si riserva di recedere dal contratto qualora la verifica delle attività svolte rivelasse 

inadempimento della prestazione. 

Art. 6 - Presentazione delle domande 

Gli interessati dovranno indirizzare la propria candidatura all'attenzione del Dirigente Scolastico 

dell'Istituto a mezzo e-mail al seguente indirizzo: vtic83200d@istruzione.it entro e non oltre le 

ore ……………………. del giorno ......................... La mail dovrà avere come oggetto “Candidatura per 

incarico .................................”. 

Alla mail dovranno essere allegati, pena esclusione, i 

seguenti documenti: 

1. domanda di partecipazione come modello di domanda allegato (Allegato A); 

2. curriculum vitae; 

3. documento d'identità personale in corso di validità; 
Art. 7 - Trattamento dati personali 

Ai sensi del GDPR — Regolamento UE sulla protezione dei dati personali n. 2016/679, i dati 

forniti dagli aspiranti saranno raccolti presso l'Istituto per le finalità strettamente connesse alla 

sola gestione della selezione. I medesimi dati potranno essere comunicati unicamente alle 

pubbliche amministrazioni direttamente interessate a controllare lo svolgimento della selezione 

ovvero a verificare la posizione giuridico-economica dell'aspirante. 

L'interessato gode dei diritti di cui al citato GDPR 2016/679 per quanto riguarda la rettifica o la 

cancellazione degli stessi. 

Art. 8 - Pubblicità 

Il presente avviso viene pubblicato all’Albo Pretorio on line sul sito 

dell’Istituto https://www.icvanniviterbo.edu.it/ 

Dell'esito della selezione sarà data comunicazione tramite pubblicazione, sull'albo on line della 

Scuola. 

La medesima forma di pubblicità sarà adottata nel caso di aggiudicazione senza graduatoria, ossia per 

acquisizione nei termini di una sola candidatura valida. 

mailto:vtic83200d@istruzione.it
https://www.icvanniviterbo.edu.it/


L'istituzione scolastica provvederà a contattare direttamente l'aggiudicatario/a per la 

sottoscrizione del contratto. 

 
Data e firma del dirigente 

scolastico 
 

 
Modello istanza: 

 
ALLEGATO A - MODELLO DI DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALL’ AVVISO PUBBLICO PER LA 
SELEZIONE DI UN ESPERTO INTERNO/ESTERNO PER …………………. 

 

 
Oggetto: Domanda di partecipazione all’Avviso per la selezione di un esperto 
interno/esterno per ………………….. 

 
Al DS dell’I.C. “Vanni” di Viterbo 

 
Il/La  sottoscritto/a  ……………………………………………………..C.F.  ……………………………..…… 

Nato/a a ………………………………………………..…………………….. il 
……………………………… 

Tel. ………………………………….. Cell…………………….. e-mail 
 

, 

in servizio in qualità di ,  residente  in 
Via 

………………………………. Cap. ……………… città 
……………………………………………………... 

 
presa visione dell’avviso per selezione di un esperto interno/esterno per …………….. 

 

 
Chiede 

di partecipare alla selezione per l’attribuzione del suddetto incarico. 
 

A tal fine, consapevole della responsabilità penale e della decadenza da eventuali benefici 
acquisiti nel caso di dichiarazioni mendaci, dichiara sotto la propria responsabilità quanto 
segue: 

 

□ di essere cittadino ; 

□ di essere in godimento dei diritti politici; 

□ di non aver subito condanne penali ovvero di avere i seguenti provvedimenti penali 

pendenti 

; 

□ di essere in possesso dei seguenti titoli: 



Valutazione Titoli (Max 100 Punti) 

Macrocriterio: Titoli di 
Studio (Max 40 punti) 

 
Pu 
nti 

 
Dichiarati 

 
 

 
2. Laurea Triennale 

3. Laurea magistrale o vecchio rdinamento in alternativa 
alla Laurea triennale 

 
 

 
punti 10 

punti 15 

 

4. Dottorato di ricerca relativo al profilo oggetto della 
selezione 

4 punti (max 2 
titoli) 

Max punti 8 
 

5. Master e/o specializzazione universitari relativo alla 
gestione della materia da trattare 1 
punto. (max 3 titoli) 

Max punti 3 
 

6. Corso di perfezionamento universitario relativo alla 
gestione della materia da trattare 
0,5 punti (max 8 titoli) 

Max punti 4 
 

 
Macrocriterio: Titoli di servizio ed esperienze (Max 60 punti) 

 
Dichiarati 

7. Esperienza pluriennale come DSGA e FF, (2 punti per 
ogni a.s.) 

Max 10 punti 
 

8. Esperienza pluriennale come AA (0,5 punto per ogni 
a.s.) 

Max 5 punti 
 

9. Esperienza pluriennale come docente ( 1 punto per ogni 
a.s.) 

Max 10 punti 
 

10. Esperienze pregresse per analoghi incarichi di 
formatore o gestione, inerente l’adempimento specifico 
richiesto (5 punti per ogni esperienza) 

Max 40 punti 
 

 
Totale 

 
Max 100 

 

 

 
N.B. 

- Il candidato deve dichiarare i titoli posseduti specificandoli e determinarne il 
punteggio nella suddetta griglia 

- Se richiesta, l’interessato dovrà produrre la documentazione a riprova di quanto dichiarato. 

 
Allega la seguente documentazione: 

a) Curriculum vitae; 

b) Fotocopia documento identità in corso di validità 

Altro previsto ……………………………….. 



 
Data,   

Firma -  



 
Art. 66 - Modifiche al presente Regolamento 

 
Eventuali modifiche del presente Schema di Regolamento devono essere introdotte mediante 
provvedimento adottato dal Consiglio d’Istituto. 

 
Il presente Regolamento deve intendersi, in ogni caso, automaticamente integrato per effetto delle 
sopravvenute disposizioni normative in tema di conferimento di Incarichi professionali ad opera delle 
Istituzioni Scolastiche. 

 
Art. 67 - Entrata in vigore 

 
Il presente Schema di Regolamento entra in vigore decorsi quindici giorni dalla data della relativa 
approvazione da parte del Consiglio d’Istituto, ed è reso pubblico sul sito internet dell’Istituzione 
Scolastica. 

 
 
 
 
 
 
 

 

◆❑⬥❑◆ 



 



 



 



 



 



 



 


