
 

 

 
 
 

Regolamento per l’attività negoziale per la fornitura di beni, servizi e prestazioni 
d’opera redatto ai sensi del D.I. 1° febbraio 2001 n. 44, del D.lgs. 19 aprile 2016 n. 50 

e del D.lgs. 19 aprile 2017 n.  56 
 

VISTO il D.I. 1 febbraio 2001 n. 44;  
VISTO Il Decreto Legislativo 18 Aprile 2016 n. 50 pubblicato sul Supplemento Ordinario n. 10 alla 
Gazzetta Ufficiale 19/04/2016, n. 91 recante “Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 
2014/25/UE sull’aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure 
d’appalto degli enti erogatori nei settori dell’acqua, dell’energia, dei trasporti e dei servizi postali, 
nonché per il riordino della disciplina vigente in materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi 
e forniture”.;  
VISTO il D.lgs. 19 aprile 2017, n. 56;  
CONSIDERATO che le Istituzioni Scolastiche, per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, 
scelgono la procedura da seguire per l’affidamento in relazione agli importi finanziari, come da art. 
34 del D.I. 44/2001 integrato dagli artt. 35 (soglie di rilevanza comunitaria e metodi di calcolo del 
valore stimato degli appalti) 36 (contratti sotto soglia) del D.lgs. 50/2016 e le modifiche apportate 
dall’art. 25 del D.lgs. 56/2017;  
CONSIDERATO che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare 
idoneo ad individuare tali fattispecie;  
CONSIDERATO, inoltre, che tale regolamento rappresenta l’atto propedeutico alla determina di  
ogni singola acquisizione in economia;  
RITENUTO, che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene  
individuato l’oggetto e i limiti di spesa con riguardo alle specifiche esigenze dell’Istituto 
Comprensivo “G. Barone” di Baranello (CB) di seguito denominato Istituzione Scolastica, in base 
alle quali ammettere il ricorso al sistema di  effettuazione delle spese per l’acquisizione in 
economia di beni e servizi;  
RITENUTO necessario che anche questo Istituto, in quanto stazione appaltante, è tenuto a 
redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto della nuova normativa 
relativa ai contratti pubblici, per gli acquisti sotto soglia;  
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il seguente Regolamento delle attività negoziali, per l’affidamento dei contratti pubblici di importo 
inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria.  
 

Premessa 
 

Le Istituzioni Scolastiche, per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, scelgono la procedura da 
seguire per l’affidamento in relazione agli importi finanziari, ovvero:  
Per affidamenti di importi inferiori a € 40.000,00 mediante affidamento diretto anche senza 
consultazione di due o più operatori economici e/o applicando la disciplina di cui all’art. 34 del D.I. 
44/2001 o per i lavori in amministrazione diretta;  
Per affidamenti di importi da € 40.000,00 a € 135.000,00 per servizi e forniture e da € 40.000,00 a 
€ 150.000,00 per lavori, si applica la disciplina di cui: all’art. 36 comma 2 del D.lgs. 50/2016;  
 
 
 
 
Art. 1 – Ambiti di applicazione  
L’Istituzione Scolastica può svolgere attività negoziale per l’acquisto di beni, servizi e prestazioni 
d'opera di esperti al fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la 
realizzazione di specifici progetti.  
Il Dirigente Scolastico svolge l’attività negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal 
Consiglio d’Istituto ai sensi dell’art. 33 del D.I. n.44/2001.  
L’attività contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicità, efficacia, efficienza, 
trasparenza, tempestività, correttezza, concorrenzialità e pubblicità.  
 
Art. 2 – Principi comuni  
Il presente provvedimento disciplina le modalità, i limiti e le procedure da seguire per l’acquisto di 
beni e servizi.  
L’art. 36, comma 2 del D.lgs. 50/2016, stabilisce i principi che devono regolarizzare gli affidamenti 
sotto soglia e individua procedure semplificate per la selezione del contraente, in relazione 
all’importo.  
È data facoltà al Dirigente scolastico di ricorrere, nell’esercizio della propria discrezionalità, alle 
procedure ordinarie, anziché a quelle semplificate, qualora le esigenze del mercato suggeriscano di 
assicurare il massimo confronto concorrenziale.  
 
Art. 3 - Attività negoziali  
Le attività negoziali, di possibile interesse di questa istituzione scolastica, sono:  

   contratti per acquisizione di beni e servizi.  

   contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti;  

   partecipazione ad iniziative internazionali;  

   fondo per le minute spese.  
 
Art. 4 - Acquisto di beni e servizi  
Modalità per la scelta del contraente e del sistema di contrattazione.  
Alla scelta del contraente si può pervenire, nel rispetto del sistema stabilito dall'art. 34 del D.I. n. 
44/2001, attraverso gare, indagini di mercato dando priorità agli operatori economici iscritti all’Albo 
fornitori dell'Istituto Comprensivo (se istituito).  
La scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico delle 
istituzioni scolastiche, va motivata con prevalente riferimento ai criteri di economicità ed efficacia. 
Il limite di spesa per l'attività di contrattazione relativa all'acquisizione di beni e servizi di cui all'art. 
34, 1° comma, del D.I. n. 44/2001, è stato elevato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 12 del 
14 febbraio 2018 a € 4.000,00 IVA esclusa.  
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Per migliorare l’efficacia e l’ottimizzazione della procedura di acquisto per forniture di:  

   cancelleria e materiale per gli uffici;  

   materiale di pulizia;  

   carta per stampante e toner;  

   materiale didattico;  

   materiale igienico-sanitario;  

   carta per stampante e toner;  

la richiesta di preventivo può essere unica per e.f. e contenere la specifica dei prodotti, la 
dichiarazione che i prezzi e lo sconto proposti resteranno validi per tutto l’anno e la dichiarazione 
che le spese di trasporto e di consegna sono a totale carico della ditta fornitrice.  
 
Art. 5 - Procedure per l'acquisizione di lavori, servizi e forniture sotto soglia 
Comunitaria  
(art. 34 comma 1 D.I. 44/2001, art. 36 comma 2 del D.lgs. 50/2016 e art. 25 del D.lgs. 56/2017;)  
Le acquisizioni di beni, servizi e lavori il cui valore non supera la soglia comunitaria possono essere 
effettuate, in relazione all’importo della spesa, con le seguenti modalità:  
 
Amministrazione diretta: per importi sino a € 40.000,00  
l’Istituto organizza ed esegue i servizi per mezzo di personale dipendente utilizzando mezzi propri o 
appositamente acquistati o noleggiati ed acquisendo direttamente eventuali beni che dovessero 
rendersi necessari;  
 
Affidamento diretto: per spese sino a € 4.000,00 (iva esclusa)  
È consentita, a cura del Dirigente scolastico, la trattativa con un unico soggetto; ai fini di una 
maggiore garanzia di trasparenza si ritiene comunque opportuno effettuare un’indagine di mercato 
e/o la comparazione di almeno due/tre preventivi (art. 34 c.1 – D.I. 44/2001 - art. 25 del D.lgs. 
56/2017);  
Affidamento diretto: spese superiori a € 4.000,00 e sino a € 40.000,00 (iva esclusa).  
Il Dirigente scolastico pur in assenza di un obbligo giuridicamente rilevante, procede con 
comparazione tra almeno due e/o cinque operatori economici individuati sulla base di ricerche di 
mercato (art. 34 c.1 – D.I. 44/2001).  
L’offerta, salvo diversa disposizione contenuta nella richiesta, deve essere consegnata, entro il 
termine indicato nella richiesta di preventivo.  
La procedura di selezione, per acquisti superiori a € 4.000,00 dovrà essere caratterizzata dai 
seguenti principi:  
1.    richiesta in forma scritta dei preventivi e invio della stessa a mezzo posta elettronica anche 
certificata;  
2.    nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la massima concorrenza, queste 
devono essere mantenute riservate. Alla scadenza dell’offerta, verificato il rispetto dei tempi di 
presentazione, divengono pubbliche;  
3.    prima della scelta del contraente vanno decisi i criteri e gli stessi saranno indicati nella 
richiesta di preventivo;  
4.    inoltre, per consentire la massima partecipazione alla comparazione, è opportuno, quando si 
indicano nella richiesta specifici marchi o denominazioni di prodotti, prevedere anche l’utilizzazione 
della dicitura: “… o equivalenti”;  
5.    l’acquisizione dei beni e servizi è effettuata in base ad uno dei seguenti criteri:  

 offerta economicamente più vantaggiosa che tenga conto oltre che del prezzo, di altri 
diversi fattori ponderali quali l’assistenza, la qualità, la garanzia, la funzionalità e 
l’affidabilità o di altri criteri stabiliti dal mercato;  

 miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e 
qualora non sia indicato nella richiesta dell’istituto.  

6.    viene nominata un’apposita Commissione Giudicatrice presieduta dal Dirigente Scolastico (o 
suo delegato), composta al minimo da tre ed al massimo da cinque membri, di norma individuati 
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tra il personale docente e/o ata dell’istituto che tra i quali figurerà quale membro di diritto un 
Assistente Amministrativo, per il supporto amministrativo;  
7.    l’apertura contemporanea di tutte le buste ricevute avviene in presenza della Commissione di 
cui al comma 6;  
8.   la procedura è valida anche qualora pervenga una sola offerta;  
9.   le operazioni saranno verbalizzate;  
10. una volta predisposto il prospetto comparativo il Dirigente Scolastico, visto il verbale 
predisposto dall’apposita Commissione, effettuerà la scelta del fornitore;  
11.è fatto comunque salvo l’esercizio del diritto di accesso agli atti della procedura nei limiti di cui 
alle leggi n. 241/1990, n. 675/1996 e successive modificazioni ed integrazioni.  
 
Procedura negoziata  
Per spese pari o superiori a € 40.000,00 (iva esclusa) e fino a €150.00,00 (iva esclusa) per 
l’affidamento di lavori, o alle soglie previste dall’art. 35 del D.lgs. 50/2016 per le forniture e i 
servizi, mediante procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque 
operatori economici individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori 
economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.  
Per i lavori di importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di euro, si rimanda 
all’art. 63 D.lgs. 50/2016 con consultazione di almeno dieci operatori economici, ove esistenti, nel 
rispetto di un criterio di rotazione degli inviti, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite 
elenchi di operatori economici  
 
 
Art. 6 - Beni e servizi acquistabili sotto soglia comunitaria  
1. Le acquisizioni in economia, mediante i criteri di amministrazione diretta o affidamento diretto 
con riguardo alle esigenze e necessità dell’istituto per lo svolgimento di tutte le sue attività 
istituzionali, gestionali ed operative, potranno avvenire, di norma, nel rispetto di quanto al sotto 
indicato elenco non esaustivo, per:  

 partecipazione e organizzazione di conferenze e altre manifestazioni culturali e scientifiche 
nell’interesse della scuola;  

   divulgazione bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa o altri mezzi di informazione;  

   partecipazione a reti o consorzi di scuole;  

 acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo, 
abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione;  

 acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti e premi e spese per rappresentanza 
nei limiti di spesa autorizzati per ogni singolo progetto;  

 rilegatura di libri e pubblicazioni lavori di stampa, tipografia o realizzati a mezzo di 
tecnologie audiovisive;  

   spedizioni di corrispondenza e materiali, effettuate tramite servizio postale o con corriere;  

   spese bancarie;  

 reti di trasmissione, domini di posta elettronica, domini siti web, servizi informatici di 
certificazione (firma digitale e certificati SSL) servizi per l'archiviazione e la conservazione 
sostitutiva degli atti;  

 materiale di consumo, carta, cancelleria, stampati, registri, attrezzature, strumenti, 
apparati ed arredi per uso d’ufficio;  

 materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attività didattiche, attività sportive, attività 
nella scuola dell’infanzia, attività di sostegno per alunni con disagio e disabilità;  

   materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per i laboratori;  

   riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio e didattiche;  

   acquisto e manutenzione di PC, hardware, software e spese per servizi informatici;  

   fornitura, noleggio e manutenzione di fotocopiatrici e ciclostili;  

 istsc_cbic827007 REGISTRO UFFICIALE (Uscita) - 0006372 - I.1 - del: 10/10/2018 - 12:24:58



 spese per corsi di formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a spese per 
corsi indetti da Enti, Istituti ed Amministrazioni varie;  

   polizze di assicurazione;  

 materiale igienico-sanitario, di pronto soccorso e di pulizia, dispositivi di protezione 
individuali e vestiario da lavoro per il personale dipendente;  

   viaggi e visite di istruzione;  

 Acquisto biglietti di viaggio in bus, treno e aereo per transfert connessi a tutte le attività 
istituzionali formativo-didattico-amministrative.  

   servizi di manutenzione ordinaria e straordinaria;  

   prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;  

   pese per servizi di terziarizzazione dei servizi (servizi di pulizia);  

   Spese per servizi di eliminazione di materiale informatico e servizi analoghi;  

   noleggio sale cinematografiche;  

   servizi per la vigilanza e sicurezza;  

 servizi riferiti a prestazioni periodiche, nel caso di contratti scaduti, nella misura 
strettamente necessaria e nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedura di scelta 
del contraente.  

 
Art. 7 - Verifica delle forniture e delle prestazioni  
In ordine alla verifica delle forniture e delle prestazioni si procederà secondo quanto disposto 
dall’art. 36 del D.I. 44/2001.  
 
Art. 8 - Requisiti soggettivi dei fornitori e relative verifiche  
Ai sensi della vigente normativa tutti i fornitori devono essere in regola con gli obblighi relativi al 
pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei lavoratori.  
Pertanto prima di procedere al pagamento delle fatture si provvederà ad acquisire il Documento 
Unico di Regolarità Contributiva (DURC), che attesta la regolarità di un operatore economico (se 
tenuto all’obbligo di iscrizione a tali Enti) relativamente agli adempimenti INPS, INAIL e, per i 
lavori, Cassa Edile. Tutti i fornitori devono inoltre essere in regola con gli obblighi relativi al 
pagamento delle imposte e delle tasse. Pertanto prima di procedere al pagamento di una fattura di 
importo superiore a  € 5.000,00 è necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito di 
Equitalia).  
 
Art. 9 - Cause di esclusione di un operatore economico  
Le cause di esclusione di un operatore economico sono disciplinate dall'art. 80 D.lgs. 50/2016.  
 
Art. 10 - Pagamenti e 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 a tale fine i fornitori hanno l’obbligo di comunicare all’Istituzione 
Scolastica gli estremi identificativi dei conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non 
esclusiva, agli accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalità e il 
codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti;  
l’Istituzione Scolastica ha l’obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice 
Identificativo di Gara “(CIG);  
 
Art. 11 - Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività ed 
insegnamenti  
Visto l'art. 7 comma 6 del D.lgs. n. 165/2001, al fine di garantire l’arricchimento formativo e la 
realizzazione d’attività e/o di specifici programmi di ricerca, insegnamento e sperimentazione con 
riferimento al PTOF, l’Istituzione scolastica, nella persona del Dirigente, sottoscrive contratti di 
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prestazione d’opera con esperti per lo svolgimento delle citate attività, per le quali non ci sia 
personale interno provvisto di adeguate competenze.  
All’inizio dell’anno scolastico il D.S., sulla base del Piano Triennale dell’Offerta Formativa (P.T.O.F.), 
del Piano Annuale dell’Offerta Formativa (POF) e sulla previsione dei progetti che saranno 
deliberati nel programma annuale, individua le attività e gli insegnamenti extracurriculari per i 
quali, in assenza di personale interno disponibile, possono essere conferiti contratti ad esperti 
esterni e ne dà informazione con uno o più avvisi di selezione da pubblicare all’albo ufficiale della 
Scuola e sul proprio sito web o altra forma di pubblicità ritenuta più opportuna.  
La selezione deve avvenire con le seguenti modalità:  

 Verifica preliminare della presenza e disponibilità nel collegio docenti di risorse 
professionali di cui si ha necessità attraverso la pubblicazione di un avviso interno sul 
sito web contenente criteri specifici e predeterminati di selezione.  

 Qualora sia accertata l’impossibilità di disporre di personale interno al quale conferire 
incarichi per lo svolgimento di attività di formazione – anche finanziate dal FSE 
nell’ambito del PON, si può ricorrere all’Istituto delle collaborazioni plurime (ex art. 35 
del CCNL del 29 novembre 2007) oppure stipulare contratti di lavoro autonomo con 
esperti di particolare e comprovata specializzazione (ai sensi dell’art. 7, comma 6 del 
D.lgs. 30 marzo 2001, n. 165).  

 L’Istituzione Scolastica potrà pubblicare sul proprio sito web un avviso rivolto al 
personale di altre Istituzioni scolastiche con il quale manifesti l’intenzione di far ricorso 
ad un docente in servizio presso tale istituzione, delineando caratteristiche professionali 
e criteri selettivi. Accertata tale disponibilità sarà possibile instaurare un rapporto di 
collaborazione plurima mediante apposita lettera di incarico, previa autorizzazione del 
Dirigente Scolastico.  

 In alternativa alle collaborazioni plurime, l’ISA può stipulare contratti di lavoro 
autonomo, ai sensi dell’art. 7, comma 6 del D.lgs. 30 marzo 2001, n. 165, mediante 
pubblicazione di un avviso sul sito web.  

 A tale procedura possono partecipare professionisti autonomi, dipendenti di altre PA, 
docenti di altre istituzioni scolastiche, nonché docenti interni alla Istituzione Scolastica, in 
possesso delle competenze richieste per lo specifico contenuto del percorso richiesto.  

 All’esito dell’espletamento della procedura, sarà stipulato un contratto di prestazione 
d’opera ex art. 2222 e ss. del c.c..  

 Qualora l’esperto sia un dipendente pubblico, il conferimento dovrà avvenire nel rispetto 
dell’art. 53 del D.lgs. 165/2001.  

 
Gli avvisi dovranno indicare modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che 
saranno valutati, la documentazione da produrre nonché l’elenco dei contratti che si intendono 
stipulare. Per ciascun contratto deve essere specificato:  

    l’oggetto della prestazione;  

    la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione;  

 il corrispettivo massimo proposto per la prestazione.  
 
I candidati devono essere in possesso dei requisiti per l’accesso al pubblico impiego.  
Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sarà stabilito dal D.S., può presentare 
domanda alla Scuola ai fini dell’individuazione dei contraenti cui conferire il contratto.  
I criteri riguardanti la determinazione dei corrispettivi per contratti di cui al presente articolo 
possono essere annualmente rideterminati dal Consiglio di Istituto.  
Il compenso massimo da corrispondere all’esperto, per progetti finanziati con FIS - per ogni ora di 
lezione, tenuto conto del tipo di attività e dell’impegno professionale richiesto, è stabilito nella 
misura di seguito specificata a fianco dei relativi insegnamenti:  
Per le attività di docenza in corsi formazione: da € 50,00 a € 70,00.  
Per le attività di docenza in corsi formazione per i docenti universitari e dirigenti: fino a € 100,00.  
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Per le attività di docenza in progetti PTOF, seminari e conferenze: da € 35,00 a € 50,00 l’ora.  
Per le attività di docenza in progetti PTOF, seminari e conferenze per i docenti universitarie 
dirigenti: fino a € 100,00.  
Per le attività di assistenza tutoriale, coordinamento lavori di gruppo, esercitazioni: da € 17,50 a € 
35,00 l’ora.  
Per le attività di coordinamento scientifico, progettazione, monitoraggio, valutazione degli 
interventi e per ogni altra attività di non docenza: da € 17,50 a € 35,00 l’ora.  
I compensi per i progetti finanziati con finanziamenti FSE nell’ambito del PON sono fissati a 70 
euro all’ora.  
I compensi si intendono al lordo delle ritenute a carico del prestatore d’opera e al netto di 
eventuale IVA e oneri a carico dell’Amministrazione. Gli impegni previsti sono quelli contenuti nei 
singoli progetti da realizzare. 
Nel caso si renda necessario istituire la direzione di un corso, questa verrà attribuita al Dirigente 
Scolastico o al personale dal Dirigente medesimo individuato.  
I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal D.S. mediante valutazione comparativa.  
La valutazione sarà effettuata sulla base dei seguenti titoli:  

    curriculum complessivo del candidato;  

 esperienze specifiche pregresse didattiche – documentabili – nello specifico settore della 
selezione;  

    pubblicazioni inerenti il settore di interesse;  
Il D.S., per le valutazioni di cui al presente articolo, può nominare un’apposita commissione, 
composta dai docenti, a cui affidare compiti di istruttoria ai fini della scelta dei contraenti con cui 
stipulare i contratti.  
 
Art. 12 - Partecipazione a progetti internazionali  
Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio Docenti né da informazione al Consiglio di 
Istituto nella prima riunione utile. Qualora il Progetto comporti oneri di spesa relativi al solo 
personale o per l’acquisto di beni o attrezzature che divengano di proprietà della Scuola.  
Nel caso siano necessarie previsioni di spesa relative alla partecipazione degli studenti o 
all’accoglienza di terzi, l’adesione al Progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio 
di Istituto.  
 
Art. 13 - Minute spese del Direttore dei Servizi generali ed amministrativi  
Competenze del Direttore SGA in ordine alla gestione del fondo minute spese.  
Le attività negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese relative all’acquisizione di beni e/o 
servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione scolastica ai sensi dell’art. 17 del 
Decreto Interministeriale n. 44 del 01/02/2001, sono di competenza del Direttore SGA ai sensi 
dell’art. 32, 2° comma, del medesimo D.I..  
 
Costituzione del fondo minute spese  
1. L’ammontare del fondo minute spese è stabilito, per ciascun anno, in sede di approvazione del 
programma annuale dell’istituzione scolastica; 
2. Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario è anticipato al Direttore SGA, con mandato in partita 
di giro, con imputazione all’aggregato A01, Funzionamento amministrativo generale.  
 
Utilizzo del fondo minute spese  
1.    A carico del fondo minute spese il Direttore SGA può eseguire i pagamenti relativi alle 
seguenti spese:  

    spese postali;  
    spese telegrafiche;  
    carte e valori bollati;  
    abbonamento a periodici e riviste di aggiornamento professionale;  
    minute spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio dell’Istituzione;  
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    minute spese di cancelleria;  

    minute spese per materiali di pulizia;  
    minute spese per la manutenzione di dotazione informatica;  
    spese per piccola ed urgente riparazione e manutenzione di mobili e di locali;  
  altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l’urgenza il cui            m       

pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente.  
2.      Il limite massimo di spesa è fissato in € 100,00 più IVA, con divieto di effettuare artificiose 
se-parazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma regolamentare.  
3.     Entro il predetto limite il Direttore SGA provvede direttamente all’ordine della spesa.  
 
Pagamento delle minute spese  
1. I pagamenti delle minute spese, di cui al presente articolo, sono ordinati con buoni di 

pagamento numerati progressivamente e firmati dal Direttore SGA. Ogni buono deve 
contenere:  

    data di emissione;  
    l’oggetto della spesa;  
    la ditta fornitrice;  
    l’importo della spesa;  
    l’aggregato e l’impegno su cui la spesa dovrà essere contabilizzata.  

2.   Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura 
quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di 
bonifico bancario etc.  
3.    Laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’Istituzione 
Scolastica, ma solo da scontrino fiscale, il buono di pagamento deve essere sottoscritto dal 
creditore.  
 
Reintegro del fondo minute spese  
Durante l’esercizio finanziario il fondo minute spese è reintegrabile previa presentazione al 
Dirigente Scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute.  
 
Le scritture economali  
Le registrazioni dei reintegri e delle spese è effettuata su un apposito giornale di cassa numerato e 
vidimato dal Dirigente Scolastico.  
Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore SGA, e rimasta inutilizzata, 
deve essere a cura dello stesso, con una reversale, versata in conto partite di giro delle entrate 
assegnandola all’aggregato A01 Funzionamento amministrativo generale.  
 

Art. 14 - Contratti di sponsorizzazione  
La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal dirigente scolastico, ai sensi 
dell’art. 41 del D.I. n. 44 del 01/02/2001, nel rispetto delle seguenti condizioni:  

 Particolari progetti e attività possono essere cofinanziati da enti o aziende esterne con  
contratti di sponsorizzazione. 

 I fini istituzionali e/o le attività delle aziende esterne non devono essere in contrasto con  
le finalità (educative) istituzionali della scuola. Pertanto, si dovranno escludere le 
seguenti tipologie merceologiche:  

 Beni voluttuari in genere.  
 Produzioni dove è più o meno evidente il rischio per l’essere umano o per la natura. 
 Nella individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che 

abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei 
problemi dell’infanzia, dell’adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura.  
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 Ogni contratto di sponsorizzazione non può prescindere da correttezza di rapporti, 
rispetto della dignità scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti 
dall’acquisto di beni e/o servizi da parte degli alunni/e della scuola.  

 La conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo 
sponsor dei nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni 
istituzionali, da considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il 
dovere per le amministrazioni scolastiche di astenersi dal comunicare dati personali allo 
sponsor.  

 
Ogni contratto di sponsorizzazione ha durata definita all’interno del contratto stesso fino al 
massimo di tre anni. 
Il soggetto interessato al contratto di sponsorizzazione deve, pertanto, esplicitare alla scuola:  

a) le finalità ed intenzioni di tipo educativo-formativo;  
b) la esplicita intenzione e finalità coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa                  

della Scuola;  
c) la non sussistenza di natura e scopi che configgano in alcun modo con l’utenza della 

scuola.  
 
Il Consiglio d’Istituto dà mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalità e le garanzie offerte 
dal soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto che sarà poi 
sottoposto al C.d.I. per la relativa ratifica con i seguenti limiti:  

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

b) non è consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed 
attività sono 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 concorrenti con la scuola;  

d) nella scelta degli sponsor si dovrà accordare la preferenza a quei soggetti che per finalità 
statutarie, per le attività svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione nei confronti 
dei problemi dell’infanzia e dell’adolescenza.  

 
A norma di quanto previsto dall’art. 19 del D.lgs. n. 50/2016 l’affidamento di contratti di 
sponsorizzazione di lavori, servizi o forniture per importi superiori a 40.000,00 euro, mediante 
dazione di danaro o accollo del debito, o altre modalità di assunzione del pagamento dei 
corrispettivi dovuti, è soggetto esclusivamente alla previa pubblicazione sul sito internet della 
stazione appaltante, per almeno trenta giorni, di apposito avviso, con il quale si rende nota la 
ricerca di sponsor per specifici interventi, ovvero si comunica l’avvenuto ricevimento di una 
proposta di sponsorizzazione, indicando sinteticamente il contenuto del contratto proposto. 
Trascorso il periodo di pubblicazione dell’avviso, il contratto può essere liberamente negoziato, 
purché nel rispetto dei principi di imparzialità e di parità di trattamento fra gli operatori che 
abbiano manifestato interesse, fermo restando il rispetto dell’articolo 80 del D.L.vo n. 50/2016 
(motivi di esclusione di un operatore economico dalla partecipazione a una procedura d’appalto o 
concessione).  
Nel caso in cui lo sponsor intenda realizzare i lavori, prestare i servizi o le forniture direttamente a 
sua cura e spese, resta ferma la necessità di verificare il possesso dei requisiti degli esecutori, nel 
rispetto dei principi e dei limiti europei in materia e non trovano applicazione le disposizioni nazio-
nali e regionali in materia di contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, ad eccezione di quelle 
sulla qualificazione dei progettisti e degli esecutori. La stazione appaltante impartisce opportune 
prescrizioni in ordine alla progettazione, all’esecuzione delle opere o forniture e alla direzione dei 
lavori e collaudo degli stessi.  
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Art. 15 - Contratti di utilizzazione dei beni e dei locali scolastici da parte di soggetti 
terzi  
Possono essere concessi in uso i locali e le attrezzature dell’Istituto nei modi, nelle forme e per i 
fini previsti dalle norme emanate in materia, in particolare alle seguenti disposizioni: 

• T.U. 297/1994 (art 10, comma 6, lettera A) 
• "....II Consiglio d'Istituto esercita le competenze in materia di uso delle attrezzature e degli 

edifici scolastici" 
• D.I. 44/2001(art.50) 

"Al Consiglio d'Istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione dei  criteri e dei limiti 
per lo svolgimento, da parte del dirigente, delle seguenti attività  negoziali: - utilizzazione di locali, 
beni o siti informatici, appartenenti all'istituzione  scolastica, da parte di terzi". 
L’utilizzo delle strutture scolastiche da parte di terzi deve essere: 

 compatibile con le finalità e la funzione della scuola come centro di promozione culturale, 
sociale e civile; 

 coerente con le specificità del POF d'istituto; 
 non interferente con le attività didattiche. 

Aggiunge inoltre che l'edificio scolastico può essere concesso a terzi solo per: 

  utilizzazioni temporanee 
  attività al di fuori dell'orario scolastico e del periodo dell'attività didattica e che l’attività 

negoziale è soggetta a principi di trasparenza, informazione e pubblicità. 
Ogni richiesta di attività proposta da parte di Enti/organismi/persone esterne alla scuola dovrà 
essere motivata e rivolta per iscritto al Dirigente Scolastico. 
I locali scolastici saranno concessi nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto 
nella seduta del 19 ottobre 2016 di seguito elencati: 

 attività che perseguono interessi di carattere generale e che contribuiscono   
all'arricchimento sociale, civile e culturale della comunità scolastica; 

 attività che favoriscono i rapporti tra l'istituzione scolastica ed il contesto culturale, sociale 
ed economico del territorio locale; 

 attività coerenti con il POF; 
 attività dì particolare rilevanza qualitativa e contraddistinte da una spiccata originalità. 

L'assoluta preminenza e priorità deve essere comunque assicurata alle attività proprie della scuola 
rispetto all'utilizzo da parte di concessionari esterni la cui attività non dovrà interferire con quella 
scolastica, né recare alcun pregiudizio al buon funzionamento dell'istituto. In nessun caso può 
essere concesso l'utilizzo per attività con fini di lucro diversi da un interesso diretto della scuola o 
del comitato genitori. 
 

le Responsabilità del concessionario 
 

II  concessionario  è  responsabile  di  ogni  danno  causato  all'immobile,  agli  arredi,  agli  
impianti,  alla strumentazione, per qualsiasi azione o omissione dolosa o colposa imputabile a lui 
direttamente o a terzi presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo dei locali stessi; è 
pertanto tenuto ad adottare ogni idonea misura cautelativa. 
L'istituzione scolastica e l'Ente Locale proprietario sono quindi sollevati da ogni responsabilità civile 
e penale derivante dall'uso dei locali da parte di terzi. 
 

i Doveri del concessionario 
 

In relazione all'utilizzo dei locali, il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione 
scolastica i seguenti impegni: 

 sottoscrivere la convenzione bilaterale (Dirigente Scolastico e Referente esterno); 
  indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente  

verso l'istituzione scolastica; 

 osservare     incondizionatamente     l'applicazione     delle     disposizioni     vigenti     in 
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materia, particolarmente riguardo alla sicurezza, all'igiene, alla salvaguardia del patrimonio 
scolastico; 

 lasciare i locali in ordine e puliti dopo l'uso e comunque in condizioni idonee a garantire   il 
regolare svolgimento delle attività scolastiche; 

 segnalare    tempestivamente    all'istituzione    scolastica    qualsiasi    danno,    guasto,    
rottura, malfunzionamento o anomalie all'interno dei locali; 

 evitare che negli spazi dati in concessione si svolgano attività e manifestazioni aventi 
contenuto diverso da quello concordato; 

 custodire i locali, gli impianti, le attrezzature fisse e risarcire la scuola dei danni arrecati; 
 restituire, dopo l'utilizzo, i locali dati in concessione alla loro funzionalità, mediante una 

perfetta pulizia degli spazi e la cura delle attrezzature; 

 accettare ogni modifica degli orari di concessione dei locali ed eventuali sospensioni 
temporanee in relazione alle esigenze dell'attività scolastica; 

 essere responsabili del divieto di fumo; 

 non sub-concedere l'uso, anche parziale, dei locali oggetto dell'accordo a chiunque e a 
qualsiasi titolo; 

 ritenere la scuola esente da qualsiasi responsabilità per fatti avvenuti nei locali durante le 
ore ed i giorni di concessione, come pure da qualsiasi responsabilità per danni (a persone o 
cose) di frequentanti o terzi, in dipendenza dell'uso dei locali e attrezzature nel periodo di 
concessione; 

 fornire per iscritto i nominativi dei partecipanti all'attività esterna prevista; 
 comunicare   immediatamente,   per  iscritto,   al   Dirigente   Scolastico,   i   danni   

eventualmente riscontrati ai locali, pertinenze, attrezzature; 
 assumersi ogni responsabilità derivante dall'inosservanza di quanto stabilito; 
 dichiarare di aver preso visione del Piano per la Gestione delle Emergenze (D.Lgs. 81/08) e 

successive integrazioni; 

 stipulare una polizza assicurativa per la responsabilità civile con un istituto assicurativo e 
comunicarlo alla Scuola; 

 assumersi la responsabilità dei danni causati agli immobili, agli arredi e agli impianti da 
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa. 

 
Art. 16 - Contratti di utilizzazione di siti informatici da parte di soggetti terzi  
1.  L’istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato,  

asso-ciazioni tra studenti, collegamenti verso altre istituzioni scolastiche, o enti di interesse  
culturale, allo scopo di favorire la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolti in  
attività educati-ve e culturali.  

2. Il contratto, in particolare, dovrà prevedere:  
a)   l’individuazione da parte del Dirigente scolastico del responsabile del servizio, il quale 

assume la responsabilità per i contenuti immessi nel sito. A tal fine il Dirigente scolastico 
dovrà verificare non solo il nominativo, ma anche la qualificazione professionale e la 
posizio-ne dello stesso rispetto all’organizzazione richiedente.  

b)   la specificazione di una clausola che conferisca al dirigente la facoltà di disattivare il 
servizio qualora il contenuto dovesse risultare in contrasto con la funzione educativa della 
scuola.  

 
Art. 17 - Pubblicità  
Il presente regolamento sarà pubblicato sul sito Internet dell’Istituto al fine di consentire la libera 
consultazione.  
 
Art. 18 - Entrata In Vigore 
Il presente regolamento entra in vigore dalla data di approvazione del Consiglio d’Istituto e 
pubblicato nel sito internet dell’Istituto e resta permanentemente pubblicato. 
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Art. 19 - Abrogazione norme  
Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento cessano di avere efficacia le 
corrispondenti norme regolamentari emanate dal consiglio d’istituto.  
 
Art. 20 - Disposizioni finali  
1. Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicheranno le norme contenute nelle 

vigenti disposizioni nazionali e comunitarie in materia. 
2. Le modifiche e integrazioni intervenute alla medesima nonché i provvedimenti vincolanti 

adottati dall’Autorità anticorruzione prevalgono automaticamente sul presente regolamento. 
3. È abrogato il precedente regolamento. 
4. Eventuali variazioni al presente regolamento possono essere apportate solo dal Consiglio di 

Istituto. 
5. Le procedure avviate alla data di entrata in vigore del presente regolamento si concludono 

proseguendo l’applicazione del precedente regolamento. 
 
 

Approvato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 9 febbraio 2018, delibera n.20 
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