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IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTO il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440 e ss.mm.ii., 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 e ss.mm.ii. recante “Nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi”;

VISTA la Legge 15 marzo 1997, n. 59, concernente “Delega al Governo per il conferimento di funzioni e
compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la
semplificazione amministrativa";

VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, “Regolamento recante norme in materia di Autonomia delle
istituzioni scolastiche ai sensi dell'Art.21, della Legge 15 marzo 1999, n. 59”;

VISTO il D. Lgs 30 marzo 2001, n. 165 e ss.mm.ii. recante “Norme generali sull’ordinamento
del lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche”;

VISTA la Legge 13 luglio 2015, n. 107 recante “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione
e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”;

VISTO il D. Lgs 18 aprile 2016 n. 50 recante “Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e
2014/25/UE sull’aggiudicazione dei contrattidi concessione,sugli appaltipubblici e sulle
procedure d’appalto degli enti erogatori nei settori dell’acqua, dell’energia, dei trasportie dei
servizi postali, nonché per il riordino della disciplina vigente in materia di contratti pubblici
relativi a lavori, servizi eforniture”;

CONSIDERATO in particolare l’Art. 36 (Contratti sotto soglia), c. 2, lett. a, del D. Lgs 18 aprile 2016, n. 50 come
modificato dal D. Lgs 19 aprile 2017, n. 56 che prevede che “le stazioni appaltanti procedono
all'affidamento di lavori, servizi e forniture per affidamenti di importo inferiore a 40.000 euro,
mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o più operatori
economici”;

VISTO il D. Lgs 25 maggio 2016, n. 97 recante “Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia
di prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza, correttivo della legge 6 novembre
2012, n. 190 edel decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, ai sensi dell'articolo 7 della legge 7
agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”;

CONSIDERATE la Delibera del Consiglio ANAC del 26 ottobre 2016, n. 1097 – Linee Guida n. 4, di attuazione
del D. lgs 18 aprile 2016, n. 50 recante “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di
importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, individuazione degli operatori economici”
e le successive Linee Guida dell’ANAC;

VISTO il D.Lgs 19 aprile 2017, n. 56 recante “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo
18 aprile 2016, n. 50”;

VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della
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legge 13 luglio 2015, n. 107”;
CONSIDERATO in particolare l’Art. 4 c. 4 del D.I. 28 agosto 2018, n. 129 che recita “Con l'approvazione del

programma annuale si intendono autorizzati l'accertamento delle entrate e l'impegno delle spese
ivi previste, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d'istituto assunte ai sensi dell'articolo
45.”;

CONSIDERATO in particolare l’Art. 44 (Funzioni e poteri del dirigente scolastico nella attività negoziale) che al
comma 1 stabilisce che “Il dirigente scolastico svolge l'attività negoziale necessaria
all'attuazione del P.T.O.F. e del programma annuale”;

VISTO l’art. 35, CCNL 29.11.2007 “Collaborazioni plurime”;
VISTO l’art. 40 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, che consente la stipula di contratti a prestazioni

d’opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti, per sperimentazioni didattiche ed
ordinamentali, per l’ampliamento dell’offerta formativa e per l’avvio dell’autonomia scolastica;

VISTO che le Istituzioni scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono tenute a redigere un proprio
regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto della nuova normativa relativa ai contratti
pubblici, per gli acquisti sotto-soglia;

APPROVA

Il presente Regolamento per l’affidamento di lavori servizi e forniture,

la gestione del fondo minute spese e

il conferimento di incarichi individuali ai sensi dell’art. 45, comma 2, lett. h) del d.i. 129/2018

Sezione 1
Affidamento di lavori servizi e forniture

ART. 1 – PRINCIPI

L’acquisizione di forniture e servizi avviene nel rispetto dei principi, indicati all’articolo 30 comma 1 del D. Lgs 50/16, di
economicità, efficacia, tempestività, correttezza, libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, proporzionalità,
pubblicità, nonché del principio di rotazione. Il D.S. garantisce il rispetto di tali principi come declinati dalle Linee guida di
ANAC. In particolare assicura aderenza:

a) al principio di economicità, l’uso ottimale delle risorse da impiegare nello svolgimento della
selezione ovvero nell’esecuzione del contratto;

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

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

d) al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buonafede, sia nella fase di
affidamento sia in quella di esecuzione;

e) al principio di libera concorrenza, l’effettiva contendibilità degli affidamenti da parte dei
soggetti potenzialmente interessati, con particolare riguardo alla effettiva possibilità di
partecipazione delle piccole e micro imprese;

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

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

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

i) al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese, favorendo
la distribuzione delle opportunità degli operatori economici di essere affidatari di un
contratto pubblico.

ART. 2 - RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO

1) Il Responsabile dell’acquisizione di forniture e servizi nel rispetto del presente Regolamento è il Dirigente
Scolastico che opera come Responsabile Unico del Procedimento (RUP). Nello svolgimento dell'attività
negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attività istruttoria del D.S.G.A. Il dirigente scolastico può
delegare lo svolgimento di singole attività negoziali al D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori individuati
in base alla normativa vigente.

2) Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell'istituto specifiche competenze professionali
indispensabili al concreto svolgimento di particolari attività negoziali, il dirigente, nei limiti di spesa del
relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui all'articolo 45, comma 2, lettera h), può avvalersi
dell'opera di esperti esterni.

ART. 3 - REQUISITI DEI FORNITORI

1) Il fornitore deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 del d.lgs. 50/2016
nonché dei requisiti minimi, come declinati dalle Linee Guida ANAC, di:

a) idoneità professionale. In proposito, potrebbe essere richiesto all’operatore economico di
attestare l’iscrizione al Registro della Camera di commercio, industria, agricoltura e
artigianato o ad altro Albo, ove previsto, capace di attestare lo svolgimento delle attività
nello specifico settore oggetto del contratto;

b) capacità economica e finanziaria. Al riguardo, potrebbe essere richiesta la dimostrazione
di livelli minimi di fatturato globale, proporzionati all’oggetto dell’affidamento tali da non
compromettere la possibilità delle micro, piccole e medie imprese di risultare affidatarie.
In alternativa al fatturato, per permettere la partecipazione anche di imprese di nuova
costituzione, può essere richiesta altra documentazione considerata idonea, quale un
sufficiente livello di  copertura assicurativa contro i rischi professionali;

c) capacità tecniche e professionali, stabiliti in ragione dell’oggetto e dell’importo del
contratto, quali a titolo esemplificativo, l’attestazione di esperienze maturate nello
specifico settore, o in altro settore ritenuto assimilabile, nell’anno precedente o in altro
intervallo temporale ritenuto significativo ovvero il possesso di specifiche attrezzature e/o
equipaggiamento tecnico.
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2) A fronte di operatori economici parimenti qualificati sotto il profilo delle capacità tecnico/professionali,
l’istituto può indicare quale criterio preferenziale di selezione indici oggettivi basati su accertamenti
definitivi concernenti il rispetto dei tempi e dei costi nell’esecuzione dei contratti pubblici, ovvero i criteri
di cui all’art. 83, comma 10, del d.lgs.50/16.

ART. 4 - ATTIVITÀ PREORDINATA ALLO SVOLGIMENTO
DELLA PROCEDURA  DEGLI ACQUISTI

Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attività amministrativa
strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede di effettuare, in applicazione
dell’Art. 45 del D.I. 129/2018 e della normativa vigente in tema di appalti pubblici:

- prioritaria verifica dell’eventuale esistenza e validità di Convenzioni Consip conformi al
servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente scolastico ha determinato di acquisire/affidare al fine della
realizzazione del Programma Annuale in conformità al P.T.O.F.;

- indagine nel Mercato Elettronico della P.A. per determinare un prezzo di riferimento da
utilizzare per l’eventuale Ordine di Acquisto/Trattativa diretta nel MEPA o per l’eventuale
acquisto al di fuori del MEPA ad un costo minore per l’Amministrazione appaltante, pur non
ricorrendo alla data odierna l’obbligo di far ricorso al mercato elettronico della PA (MEPA) per le
Istituzioni Scolastiche per acquisti di beni e servizi al di sotto di € 5.000,00 tranne che per
strumenti informatici

ART. 5 - PROCEDURE DI GARA

1. Per contratti il cui valore sia minore di € 1.000,00 (IVA esclusa) il Dirigente Scolastico, in applicazione dell'art. 46 del
D.I. n. 129/2018, procede alla scelta del contraente attraverso affidamento diretto

2. Per contratti il cui valore sia compreso tra € 1.001,00 ed € 10.000,00 (IVA esclusa) il Dirigente Scolastico, in
applicazione dell'art. 46 del D.I. n. 129/2018, procede alla scelta del contraente attraverso comparazione delle offerte di
almeno tre operatori economici direttamente interpellati o individuati dall'albo dei fornitori o sulla base di ricerche di
mercato.

3. Per contratti il cui valore sia compreso tra € 10.001,00 ed € 40.000,00 (IVA esclusa) ) il Dirigente Scolastico, in
applicazione dell'art. 46 del D.I. n. 129/2018, procede alla scelta del contraente attraverso procedura negoziata rivolta
minimo 3 operatori economici direttamente interpellati o individuati sulla base indagini di mercato ovvero tramite elenchi
di operatori economici predisposti dalla stazione appaltante.

4. Per importi di spesa superiori ad € 40.000,00 e inferiori alla soglia comunitaria (IVA esclusa) l' affidamento avviene
mediante la procedura negoziata con invito di non meno di 5 operatori economici, nel rispetto della trasparenza e della
rotazione, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei,
individuati sulla base di indagini di mercato ovvero tramite elenchi di operatori economici predisposti dalla stazione
appaltante.

5. L'attività negoziale viene svolta, in qualità di rappresentante dell'istituzione scolastica, dal Dirigente Scolastico, che si
avvale, per l' attività istruttoria, del DSGA. A tal fine al Dirigente compete l'individuazione delle ditte (secondo autonomi
criteri di idoneità ed affidabilità ed al fine di perseguire il miglior rapporto qualità/prezzo), le indicazioni da specificare
nelle richieste di preventivo (eventuali caratteristiche dei beni e/o servizi, criteri che saranno utilizzati nella scelta, modalità
di effettuazione delle forniture ecc.). Al DSGA compete formalizzare le richieste alle ditte.
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ART. 6 - ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE OLTRE LA SOGLIA COMUNITARIA

Per gli acquisti oltre la soglia comunitaria il contraente, previa indagine di mercato, è scelto dal Dirigente Scolastico, con
procedure aperte ad evidenza pubblica secondo quanto previsto dal nuovo regolamento del Codice dei Contratti Pubblici.
Secondo quanto previsto dalla normativa vigente ogni qualvolta è emanato un bando di gara deve essere indicato il
nominativo del responsabile del procedimento e il nominativo del responsabile del trattamento dei dati e le modalità di
comunicazione. Nei progetti finanziati con fondi Europei: FESR-FSE-PON il responsabile del procedimento e’ il Dirigente
scolastico ( RUP)

ART.7 -TRACCIABILITA' DEL FLUSSI FINANZIARI

1. 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 consentire la piena tracciabilità delle operazioni, come da art. 3 D.Lgs
n. 136/2010 e successive modifiche e integrazioni.

2. A tal fine i fornitori hanno l' obbligo di comunicare alla istituzione scolastica gli estremi identificativi dei conti correnti
postali o bancari dedicati agli accrediti in esecuzione di commesse pubbliche, nonché di indicare le generalità e il codice
fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti.

3. L'istituzione scolastica ha l'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il "Codice Identificativo di Gara" (CIG).
Pertanto, prima di sottoscrivere un contratto di fornitura di beni o servizi, la scuola provvede ad acquisire, dalla Autorità di
Vigilanza sui Contratti Pubblici, il relativo CIG. Restano escludi dalla indicazione del "Codice Identificativo di Gara" : le
spese relative ad incarichi di collaborazione ex art. 7-comma6-D-Lgs n. 165/2001 (incarichi occasionali di collaborazione),
le spese effettuate con il fondo per le minute spese, i pagamenti a favore dei dipendenti, i pagamenti di contributi
previdenziali, assistenziali e fiscali, i pagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.

ART. 8 – PUBBLICITA’

1. Le determinazioni dirigenziali relative all’attività negoziale ed i contratti e le convenzioni stipulati a
seguito

delle stesse, ai sensi dell’Art. 48 (Pubblicità, attività informative e trasparenza dell'attività contrattuale) del D.I.
129/2018, saranno pubblicati nel Portale Unico dei dati della scuola ( dal momento in cui sarà istituito da parte
del MIUR), nonchè inseriti nel sito internet dell'istituzione scolastica, sezione Amministrazione Trasparente.

2. L'avviso sui risultati della procedura di affidamento, ai sensi dell’Art. 36 c. 2 lett. b) e c) del D,lgs 50/2016,
contiene l'indicazione anche dei soggetti invitati a rispondere alla procedura di acquisto.

3. Viene altresì assicurato l'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione inerente l'attività
contrattuale svolta o programmata, ai sensi delle disposizioni vigenti in materia.

4. L'attività negoziale delle istituzioni scolastiche è soggetta agli obblighi di trasparenza previsti dall'articolo 29
del D.lgs n. 50/2016 e dalla ulteriore normativa vigente.

ART. 9– SUBAPPALTO

Il subappalto non è consentito a meno che non sia espressamente autorizzato dal Consiglio di istituto che ne
dispone discrezionalmente.
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Sezione 2

Gestione Fondo economale per le minute spese

ART. 1 - CONTENUTI

La presente sezione disciplina le modalità di utilizzo del fondo economale per le minute spese relative all’acquisizione
di beni e servizi occorrenti per garantire il regolare svolgimento delle ordinarie attività.

ART. 2 - LE COMPETENZE DEL DSGA

Le attività negoziali inerenti il fondo economale per le minute spese relative all’acquisizione di beni e/o servizi
occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’lstituzione scolastica ai sensi dell’art. 22 del Regolamento 129/2018,
sono di competenza del DSGA, pertanto egli provvede attraverso l’ufficio competente a:

● Acquisto e distribuzione presso i vari uffici del materiale di cancelleria, stampati e materiale di minuto
consumo;

● Acquisto e distribuzione del materiale di pulizia;
● Alle spese per manifestazioni;
● Alle spese postali, valori bollati.

ART. 3 - AMMONTARE DEL FONDO DELLE MINUTE SPESE

1. La consistenza massima del fondo economale per le minute spese, nonchè la fissazione dell’importo massimo di ogni
spesa minuta è stabilita, per ciascun anno, dal Consiglio di Istituto in sede di approvazione del Programma Annuale,
con apposita autonoma delibera e comunque entro il limite massimo previsto dalla vigente normativa in materia di
antiriciclaggio e utilizzo del denaro contante.

2. Tale fondo è anticipato, in tutto o in parte, con apposito mandato in conto di partite di giro, dal dirigente scolastico.

ART. 4 — SPESE EFFETTUATE CON IL FONDO ECONOMALE DELLE MINUTE SPESE

1. A carico del fondo economale il DSGA può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese:
a) spese postali
b) carte e valori bollati
c) spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica
d) spese di cancelleria
e) spese per materiale di pulizia
f) spese per materiale sicurezza altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono
l’urgenza di cui il pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente

2. Il limite massimo di spesa è fissato in € 100,00 IVA compresa con divieto di effettuare artificiose separazioni di
un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma regolamentare.

3. Entro il predetto limite il Direttore SGA provvede direttamente alla spesa, sotto la sua responsabilità.

ART. 5 - I PAGAMENTI

I pagamenti delle minute spese, di cui all’art. 4 sono contabilizzati cronologicamente con buoni di pagamento e firmati dal
Direttore SGA. Ogni buono contiene:

- Data di emissione
- Oggetto della spesa
- La ditta fornitrice
- L’importo della spesa
- L’aggregato su cui la spesa dovrà essere contabilizzata
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Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: scontrino fiscale, ricevuta di
pagamento, vaglia postale, ecc

ART. 6 - MODALITÀ DI REINTEGRO DEL FONDO

Il Direttore SGA ogni qualvolta la somma anticipata sta per esaurirsi presenta le note documentate delle spese
sostenute, che sono a lui rimborsate con mandati emessi a suo favore ed imputati. I rimborsi previsti avvengono, in
ogni caso, entro il limite stabilito dal Consiglio d’istituto con la delibera prevista dall’art. 22 del Decreto n. 129/2018.

ART. 7 — IL REGISTRO DELLE MINUTE SPESE

Il Direttore SGA è responsabile della tenuta del registro delle minute spese ed è costantemente tenuto aggiornato e
disponibile alle verifiche dei Revisori dei Conti.

ART. 8 — CHIUSURA A FINE ANNO DEL  FONDO ECONOMALE DELLE MINUTE SPESE

A conclusione dell’esercizio finanziario il Direttore SGA provvede alla chiusura del fondo economale per le minute
spese, restituendo l’importo eventualmente ancora disponibile con apposita reversale di incasso.

ART. 9 - CONTROLLO DELLA GESTIONE DEL FONDO ECONOMALE

Il Dirigente Scolastico può effettuare in qualsiasi momento verifiche sulla gestione del fondo
I Revisori dei Conti in occasione delle visite hanno la competenza di controllo della gestione del fondo e il Direttore
SGA ha l’obbligo di tenere aggiornati sia la contabilità con le relative giustificazioni sia il registro del presente
regolamento

Sezione 3 –

Conferimento Di Incarichi Individuali Ai Sensi Dell’art. 45, Comma 2, Lett. H) Del D.I. 129/2018

ART.1 Finalità, principi e ambito di applicazione della presente sezione del Regolamento)

1. Il presente Schema di 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.

2. Il conferimento degli Incarichi di cui al presente Schema di 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.

3. Sono esclusi dal presente Schema di 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.

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

a. personale interno;
b. personale di altre Istituzioni Scolastiche;
c. personale esterno appartenente ad altre PA;
d. personale esterno (privati).
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CRITERI E LIMITI DI SELEZIONE
ART. 2 INDIVIDUAZIONE DEL FABBISOGNO E FASI DI SELEZIONE

1. 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. 3 - CONTENUTO DEGLI AVVISI

1. 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) 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.
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2. 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. 5 AFFIDAMENTO DI INCARICHI ALL’INTERNO O AL PERSONALE
DI ALTRE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

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

2. 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.

3. 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.

4. 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. 6 - AFFIDAMENTO A SOGGETTI ESTERNI

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

 b) la prestazione deve essere di natura altamente qualificata;

 c) la prestazione deve avere natura temporanea e predeterminata;

 d) gli Incaricati devono essere esperti di particolare e comprovata specializzazione anche universitaria.

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 iscritti in ordini o albi;
- in favore di professionisti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo, dei mestieri artigianali,

dell’attività informatica o a supporto dell’attività didattica e di ricerca
- per i servizi di orientamento, compreso il collocamento, e di certificazione dei contratti di lavoro di cui al

D.Lgs. 276/2003, purché senza nuovi o maggiori oneri a carico della Società.
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ART. 7 - PROCEDURA PER IL CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI

1. 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.

2. 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, quadriennale, triennale) valutati anche in relazione al punteggio conseguito;

 b) altri titoli e specializzazioni (corsi post laurea, master, corsi di aggiornamento, certificazioni linguistiche);

 c) esperienze già maturate nel settore di attività di riferimento;

 d) eventuali precedenti esperienze professionali presso Istituzioni Scolastiche;

 e) qualità della metodologia che si intende adottare nello svolgimento dell’Incarico;

 f) pubblicazioni e altri titoli.

3. L’Istituzione Scolastica può anche prevedere la possibilità di effettuare un colloquio orale, ove si ritenga opportuno per la
tipologia di Incarico da affidare.

4. L’Incarico è conferito al candidato che si sarà classificato al primo posto in graduatoria.

5. 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. 8 DEROGA ALLA PROCEDURA COMPARATIVA

1. 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:
 a) assoluta urgenza determinata dalla imprevedibile necessità di conferire l’Incarico;

 b) prestazione che non consente forme di comparazione (condizione soggettiva di unicità della prestazione);

 c) precedente procedura comparativa andata deserta;

 d) collaborazioni meramente occasionali.

ART. 9 TIPOLOGIE DI RAPPORTI NEGOZIALI

 1. 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.).
 2. 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.
 3. 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.

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

5. 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.

FASE CONTRATTUALE ED ESECUTIVA
ART. 10 - STIPULA DEL CONTRATTO E DELLA LETTERA DI INCARICO

1. Il Dirigente Scolastico provvede alla stipula del contratto con i soggetti selezionati all’esito della procedura comparativa.
2. 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.
 3. 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.

ART. 11 DURATA DELL’INCARICO

1. 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.

2. 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. Non è ammesso, in ogni
caso, il rinnovo del contratto.

3. 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
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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.

ART. 12 FISSAZIONE DEL COMPENSO

1. 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.

2. 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).

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

ART. 13 OBBLIGHI FISCALI E PREVIDENZIALI

1. 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.

2.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. 14 VERIFICA DELL’ESECUZIONE E DEL BUON ANDAMENTO DELL’INCARICO

1. 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.

2. 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. 15 CONTROLLO PREVENTIVO DELLA CORTE DEI CONTI

1. L'efficacia dei contratti stipulati con soggetti esterni è soggetta, ai sensi dell'art. 3 lett. f- bis) della Legge n. 20 del 1994,
al controllo preventivo di legittimità della Corte dei Conti.

2. Sono esclusi dall'ambito del predetto controllo, fra gli Incarichi oggetto del presente Schema di Regolamento, le
prestazioni professionali consistenti nella resa di servizi o adempimenti obbligatori per legge, e gli Incarichi di
docenza (cfr. Corte dei conti, Sezione centrale di controllo di legittimità su atti del Governo e delle Amministrazioni
dello Stato, Deliberazione n. 20/2009).

ART. 16 - OBBLIGHI DI TRASPARENZA

1. 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.

2. 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.
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3. 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.

4. 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 del’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;

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

5. 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.

ENTRATA IN VIGORE E MODIFICHE AL REGOLAMENTO

1. Il presente Regolamento entra in vigore alla data di sua formale approvazione da parte del Consiglio di
Istituto e contestuale pubblicazione nella sezione amministrazione trasparente del sito d’istituto.

2. Ha validità a far data dalla delibera di approvazione

3. Potrà essere riapprovato e integrato con le eventuali variazioni/modifiche, al primo consiglio di
istituto di ogni anno scolastico.

Adottato con Delibera del Consiglio di Istituto n. 7  del 09 febbraio 2022
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