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REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITÀ NEGOZIALE 

IL CONSIGLIO D’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 Determinazione dell’ANAC n. 8 del 18 novembre 2010 rubricata “PRIME INDICAZIONI SULLA TRACCIABILITÀ FINANZIARIA 
EX ART. 3, LEGGE 13 AGOSTO 2010, n. 136, COME MODIFICATO DAL D.L. 12 NOVEMBRE 2010, n. 187” -  3. Ambito di applicazione 

VISTA la Determinazione dell’ANAC n. 10 del 22 dicembre 2010 rubricata “ULTERIORI INDICAZIONI SULLA TRACCIABILITÀ DEI 
FLUSSI FINANZIARI Art. 3, legge 13 agosto 2010, n. 136, come modificata dal decreto legge 12 novembre 2010, n. 187 convertito 
in legge, con modificazioni, dalla legge 17 dicembre 2010, n. 217” - 2.3 Utilizzo del fondo economale. 

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”;  

VISTA la Legge 28 dicembre 2015, n. 208 recante “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello Stato 
(Legge di stabilità 2016)”; 

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 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”;  

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 e del 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;  

VISTI i Regolamenti n. 2364, 2365, 2366 e 2367 pubblicati sulla Gazzetta Ufficiale dell’Unione Europea L. n. 337 del 19 dicembre 
2017 con cui la Commissione europea ha fissato i nuovi importi delle soglie per l’applicazione delle norme in materia di 
procedure di aggiudicazione degli appalti pubblici e delle concessioni; 

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 legge 13 luglio 2015, n. 107”;  
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CONSIDERATI 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.”, nonché l’art. 21 rubricato “Fondo economale per le minute spese” e il Titolo V della medesima 
fonte normativa rubricato “Attività negoziale” (artt. 43-48) e, in particolare, l’art. 44 (Funzioni e poteri del dirigente scolastico 
nell’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” e lo specifico art. 45 (Competenze del Consiglio di istituto nell'attività negoziale) ove, al 
c. 1, prevede “Il Consiglio d'istituto delibera in ordine: … 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;” e al c. 2 stabilisce la “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 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore 
a 10.000,00 euro”;  

ESAMINATE le modalità di acquisizione per le categorie merceologiche rientranti in quelle previste (beni informatici e 
connettività) dalla Legge 28 dicembre 2015 n. 208 - Legge di stabilità 2016;  

VISTA la Legge del 30 dicembre 2018, n. 145 (Legge di stabilità 2019) recante “Bilancio di previsione dello Stato per l'anno 
finanziario 2019 e bilancio pluriennale per il triennio 2019-2021”;  

VISTA la nota MIUR prot. n. 24078 del 30/11/2018 avente ad oggetto "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"; 

VISTA la nota MIUR prot. n. 1711 del 28/01/2019 avente ad oggetto “Istruzioni di carattere generali relative all’applicazione 
del Codice dei Contratti Pubblici (D.Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii) – Quaderno n. 1 e Appendice”; 

VISTA la nota MIUR prot. n. 17067 del 29/07/2019 avente ad oggetto: "Art. 1, comma 512 della Legge n. 208/2015 - Obbligo di 
ricorrere agli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione da Consip S.p.A. o da altro soggetto aggregatore per 
gli affidamenti di servizi e di beni informatici e di connettività"; 

PRESO ATTO del Piano Triennale dell’Offerta Formativa (P.T.O.F.), del Rapporto di Auto-Valutazione d’Istituto (R.A.V.) e del 
Piano di Miglioramento (P.d.M.), nonché del Programma Annuale; 

RICHIAMATO quanto previsto dal “codice di comportamento dei dipendenti pubblici” (D.P.R. del 16.04.2013 n. 62) 
relativamente ai conflitti di interesse; 

TENUTO CONTO della delibera di adozione da parte del Consiglio d’Istituto n. 9 del 18.10.2018;  

 

APPROVA 

 

Il presente Regolamento per lo svolgimento dell’Attività negoziale. 
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APPENDICE - Allegato 1  

Linee guida finalizzate all’applicazione ed al monitoraggio delle misure di prevenzione della corruzione e di trasparenza nell’area 
sensibile degli appalti pubblici ed in materia di incompatibilità e conflitto di interessi (Legge n. 190/ 2012; D. Lgs. n. 33/2013, D. 
Lgs. n.  97/2016, D. Lgs. n. 39/2013, Legge n. 190/2012, PNA e linee guida ANAC, PTPC dell’USR Calabria). 

TITOLO I –  SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITÀ NEGOZIALE 

Art. 1 – Principi ed ambiti di applicazione 

L’Istituzione scolastica può svolgere attività negoziale per l’acquisto di beni e/o servizi al fine di garantire il funzionamento 
amministrativo e didattico e per la realizzazione di specifici progetti. 

L’art. 45, c. 1, del D.I. n. 129/2018 statuisce che Il Consiglio d’istituto delibera in ordine agli interventi relativi allo svolgimento 
dell’attività negoziale e al successivo comma 2 individua i criteri e i limiti di tale potestà deliberativa. L’attività gestionale e 
contrattuale compete al Dirigente Scolastico, in qualità di legale rappresentante pro tempore dell’Istituzione scolastica nel 
rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio d’Istituto. Gli acquisti, gli appalti e le forniture sono effettuati nell’ambito del 
Programma Annuale approvato dal Consiglio d’Istituto. 

Nello svolgimento delle attività negoziali il Dirigente si avvale dell’attività istruttoria del Direttore dei Servizi Generali 
Amministrativi di cui all'art. 44 del D.I. n. 129/2018.  

È fatto salvo l’obbligo di verificare la possibilità di acquistare tramite le Convenzioni-quadro Consip come previsto nel D. L. n. 
52/2012 e nella L. n.  288/2012 (finanziaria 2013). 

Art. 2 – Principi generali 

L’attività contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicità, efficacia, efficienza, trasparenza, tempestività, 
correttezza, concorrenzialità, pubblicità, concorrenzialità, non discriminazione, proporzionalità, rotazione, sostenibilità 
ambientale, prevenzione e risoluzione dei conflitti di interessi. 

Gli organi competenti, ove i principi indicati pregiudichino l’economia e l’adeguatezza dell’azione amministrativa o il 
perseguimento degli obiettivi dell’Istituto, con provvedimento motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto più congruo in 
conformità alle norme vigenti. 

Alla scelta del contraente si può pervenire attraverso il sistema di gara stabilito dagli artt. 43 - 48 del D.I. n. 129/2018 oppure, 
nei casi previsti dalla legge e ove risulti più conveniente, attraverso le procedure indicate dal D. Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii. 

Il Dirigente Scolastico dovrà tener conto della necessità di ottimizzazione dei tempi di acquisizione e dell’impegno delle risorse 
umane deputate allo svolgimento delle procedure di scelta del contraente, evitando di dilatare la durata e i costi del 
procedimento di selezione del contraente in assenza di obiettive ragioni di convenienza per l’amministrazione. 

Il Dirigente Scolastico emette apposita determina concernente gli acquisti da effettuare, individua le Ditte da interpellare, 
stende i preventivi di spesa da acquisire, sottoscrive i contratti e/o le lettere di ordinazione del materiale. 

La determina a contrarre deve indicare: 

 il fine (interesse pubblico) che con il contratto si intende soddisfare; 

 l’oggetto (caratteristiche dei beni e servizi che si intendono acquistare); 

 l’importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura contabile; 

 le modalità di scelta del contraente; 

 Il Responsabile Unico del Procedimento 

In caso di ordine diretto di acquisto sul mercato elettronico (MEPA) o di acquisto di beni per i quali sono certi fornitore e importo, 
si può procedere a una determina a contrarre o atto equivalente che contenga, in modo semplificato, l’oggetto dell’affidamento, 
l’importo, il fornitore e le ragioni della scelta.  

La determina a contrarre è un atto non vincolante, anche se esecutiva, quindi può essere ritirata per sopravvenuti motivi di 
interesse pubblico che devono essere esplicitati. 

Gli OO.CC. competenti e/o i referenti del progetto possono indicare i requisiti dei lavori, forniture o servizi richiesti, ai fini di 
supportare il Dirigente per le procedure negoziali 
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Il Consiglio d’Istituto ha funzioni di indirizzo e controllo della complessiva attività contrattuale dell’ente nel rispetto delle 
specifiche competenze del Dirigente e del DSGA. 

Art. 3 – Procedure per acquisti, lavori e forniture 

La scelta della procedura deve essere sempre motivata nella determina a contrarre. 

Per importi pari o superiori a € 1.000,00, in attesa di diverse indicazioni come specificato nell'art. 1, c. 130 della legge 145/2018 
– Legge di bilancio 2019, l’Istituzione scolastica si avvarrà, ove possibile, delle convenzioni Consip attive ed idonee alla fornitura 
dei beni e servizi necessari e nelle quantità desiderate dall'Istituto. Verificata l’impossibilità di acquisire la fornitura tramite 
l’adesione ad una Convenzione-quadro Consip, il Dirigente individua la procedura più opportuna, efficace e conveniente 
secondo le regole definite di seguito. Nel caso in cui i beni e i servizi da acquistare non siano presenti in Convenzione si procede 
all’acquisizione mediante la procedura disciplinata dal Codice dei contratti e dalla presente fonte regolamentare, prevedendo 
nel contratto che, qualora venga attivato il regime convenzionale lo stesso sia risolto o adeguato alle migliori condizioni (rif. art. 
1, c. 13, D.L. n. 95/2012, convertito in L n. 135/2012). È inoltre possibile, previa specifica motivazione e documentazione, non 
acquistare tramite Convenzione Consip, allorché il prezzo del bene o del servizio sia (nelle Convenzioni Consip o nel MEPA) 
superiore rispetto a quello dei fornitori esterni. Gli importi inferiori a € 1.000,00 non ricadono nell'obbligo dell'acquisto 
telematico. 

L’approvvigionamento, in mancanza di convenzioni Consip attive, avverrà prioritariamente attraverso la consultazione del 
Mercato Elettronico delle Pubbliche Amministrazioni (MEPA). 

Verificata l’impossibilità di acquisire la fornitura tramite l’adesione ad una Convenzione-quadro Consip, il Dirigente individuerà 
la procedura più opportuna, efficace e conveniente, secondo quanto specificato di seguito. 

Si procede ad affidamento diretto senza indagine di mercato o comparazione di preventivi, ove non sia possibile acquistare da 
altri operatori il medesimo bene o servizio sul mercato di riferimento dell’Istituto (c.d. “caso dell’unico fornitore” che legittima 
la trattativa diretta con tale unico fornitore); oppure, per generi a prezzo di listino bloccato; o per completare, con importi 
limitati, forniture per prodotti e servizi in essere; o per prestazione di servizi o forniture a seguito della scadenza dei relativi 
contratti e nelle more dello svolgimento delle previste procedure di scelta del contraente; per motivi di urgenza determinata 
da eventi oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni di interruzione di servizio o pericolo per le persone o 
per il patrimonio; o per importi limitati per i quali gli oneri lavorativi connessi all'indagine superano i possibili vantaggi ottenibili, 
comportando oneri impropri a carico dall'Amministrazione. 

Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, non eccedenti l’importo di € 10.000,00 (al netto delle imposte) si opererà mediante 
affidamento diretto anche senza previa consultazione di due o più operatori economici o, per i lavori, in amministrazione diretta. 
il Dirigente Scolastico potrà operare, comunque, una comparazione tra offerte, eventualmente acquisita per le vie brevi e/o 
tramite listini pubblicati o indagine di mercato, anche tramite consultazione delle offerte sul mercato elettronico ovvero 
dall’elenco dei fornitori, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti. 

Tenendo conto di quanto previsto per l'attività negoziale dal D.I. n. 129/2018 e dal D.Lgs n. 50/2016 con particolare riferimento 
all'art. 36 per l'affidamento di lavori, servizi e forniture di importo superiore a 10.000,00 Euro (al netto delle Imposte), valutando 
l'attività negoziale svolta annualmente dall'Istituto e volendo mantenere rigorose procedure comparative per i contratti onerosi 
e ragionevole risparmio gestionale-organizzativo, sono individuati i seguenti criteri per le attività negoziali da espletare in via 
autonoma dal Dirigente Scolastico: 

a. Acquisizione di beni e servizi ed esecuzione di lavori di importo inferiore a € 40.000,00 (al netto delle imposte), mediante 
affidamento diretto adeguatamente motivato attraverso comparazione delle offerte di almeno tre operatori economici. I 
preventivi possono essere acquisiti attraverso richieste specifiche anche utilizzando la posta elettronica, consultando listini 
anche online e altre tipologie di ricerca di mercato; attraverso la ricerca su MePA (come previsto dall'art. 332 del DPR n. 
207/2010), ovvero dall’elenco dei fornitori, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti. Per procedure di acquisto su MEPA, 
seguendo la determinazione 12/2015 dell'ANAC, ove ne ricorra la possibilità e la convenienza per l'amministrazione, si 
consulteranno almeno cinque operatori economici. È fatta salva la possibilità di ricorrere a procedura negoziata o ordinaria. 

b. Per affidamenti di importo pari o superiore a € 40.000 (al netto delle imposte) inferiore a € 150.000 euro per i lavori, o alle 
soglie comunitarie di cui all'articolo 35 del D. lgs. n. 50/2016 per le forniture e i servizi (inferiore a € 144.000,00), si procede 
mediante procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici per i lavori, e, per i 
servizi e le forniture di almeno cinque operatori economici individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di 
fornitori, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti, secondo quanto previsto dall'art. 36, comma 2, lett. b). L’avviso sui 
risultati della procedura di affidamento, contiene l’indicazione anche dei soggetti invitati. 
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c. Per contratti di importo pari o superiori alla soglia comunitaria (art. 35, D. Lgs. n. 50/2016), si applica, ai sensi dell'art. 59 D. 
Lgs. n. 50/2016) la procedura di gara aperta o ristretta. 

In generale, la procedura è valida anche qualora pervenga una sola offerta, che, per l'aggiudicazione, dovrà comunque essere 
valutata. 

Art. 4 – Il Responsabile Unico del Procedimento (RUP) e i criteri di aggiudicazione 

Il Dirigente Scolastico, a norma degli artt. 3 e 26 del D. Lgs n. 50/16, è il Responsabile Unico del Procedimento (RUP) con gli 
obblighi in esso previsti per la realizzazione della procedura negoziale nel rispetto delle disposizioni normative vigenti comprese 
quelle del presente regolamento. Qualora il Dirigente deleghi un Responsabile del procedimento, questo risponde direttamente 
della corretta esecuzione delle procedure. 

Nel caso di parità in graduatoria tra le offerte ricevute, anche dopo la valutazione di migliorie esplicitate nel bando di gara, si 
applica l’articolo 18, comma 5, del D.M. 28 ottobre 1985 il quale prevede che “In caso di offerta di uguale importo, vengono 
svolti esperimenti di miglioria […] in sede di valutazione delle offerte”. Si procede al rilancio della gara con i soggetti che hanno 
presentato le migliori offerte. Ove tutti i concorrenti aggiudicatari rifiutino la seconda gara, o persista comunque una situazione 
di uguaglianza delle offerte, si procederà all’individuazione mediante estrazione a sorte. 

Il Dirigente Scolastico, di volta in volta, valuta l’opportunità di procedure all’aggiudicazione degli appalti sulla base del  criterio 
del minor prezzo per acquisizioni riguardanti servizi e forniture “con caratteristiche standardizzate o le cui condizioni sono 
definite dal mercato” e/o per servizi e forniture “caratterizzati da elevata ripetitività” (art. 95 D. Lgs. n. 50/2016), nel caso di 
beni e servizi per i quali l'Istituto ha stabilito esattamente tipologia e caratteristiche, che non richiedono valutazioni specifiche. 

In caso di offerte anormalmente basse si applica l’art. 97 del D. Lsgs. n. 50/2016. 

Per quanto interessa la concessione di servizi, la scelta del concessionario deve avvenire nel rispetto dei principi generali relativi 
ai contratti pubblici. 

Per l'acquisizione di beni e servizi che richiedono particolari competenze il Dirigente Scolastico si può avvalere della 
collaborazione di un'apposita commissione con funzioni consultive. 

Art. 5 – Invito alla presentazione di offerte/preventivi  

Le ditte da invitare per affidamento di acquisti appalti e forniture, sono individuate dal Dirigente Scolastico attraverso indagini 
di mercato e/o utilizzo di elenco fornitori (corrispondente all'elenco operatori economici) in possesso dei requisiti di idoneità 
morale, capacità tecnico professionale ed economico finanziaria previsti dall’art. 80 del D. Lgs. n.  50/2016.  

Possono essere iscritti nell'elenco dei fornitori i soggetti che rispondono alla richiesta di manifestazione di interesse e che 
abbiano dimostrato di possedere i seguenti requisiti:  

- non si trovino in stato di fallimento o di liquidazione coatta e nei cui riguardi non sia in corso un procedimento per la 
dichiarazione di una di tali situazioni;  

- nei cui confronti non sia stata pronunciata sentenza di condanna passata in giudicato o emesso decreto penale di 
condanna divenuto irrevocabile;  

- siano in regola con il DURC;  
- risultino iscritti nel registro della Camera di Commercio, Industria, Artigianato e Agricoltura.  

Per ogni acquisto, le ditte da invitare sono selezionate secondo le seguenti modalità, in base ad autonoma valutazione, 
improntata a correttezza, opportunità e convenienza da parte del Dirigente Scolastico:  

a) svolgimento di indagine formale di mercato, tramite avviso pubblico a manifestare interesse, circoscritta ad una 
specifica procedura di acquisizione; 

b) svolgimento di indagine formale di mercato con la costituzione di un “Elenco dei fornitori”, aperto all’aggiornamento 
annuale, al quale poter far riferimento per le più comuni categorie merceologiche;  

c) consultazione di elenchi di operatori economici, anche tramite mercato elettronico (MEPA o strumenti analoghi);  
d) d)rapida indagine di mercato informale (tramite consultazione di elenchi on line, mercati elettronici, altri elenchi, 

cataloghi, etc.).  

La costituzione di un “Elenco dei fornitori” non pregiudica in alcun modo la possibilità per l’Istituzione scolastica di operare con 
diverse modalità di scelta (quali quelle descritte ai punti a, c e d), qualora preferibili vista la tipologia dei beni o servizi da 
acquisire, la rilevanza dell’importo o eventuali particolari esigenze o vincoli procedurali connessi ad una specifica procedura di 
acquisizione, ovvero in presenza di un insufficiente numero di operatori iscritti.  
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Il Dirigente procede in autonomia alla costituzione dell’Elenco di Fornitori tramite apposito provvedimento, nel quale definisce 
le categorie merceologiche, le modalità di costituzione e aggiornamento, le esclusioni e quant’altro utile al corretto 
funzionamento.  

In funzione dei bisogni che emergeranno, questa Amministrazione (in base agli importi, alla natura e reperibilità dei beni e a 
criteri di efficienza ed efficacia dell’azione negoziale) potrà:  

- avvalersi del predetto Elenco Fornitori per affidamenti diretti di cui all’art. 36, c. 2, lett. a) del D. Lgs. n. 50/2016;  
- avvalersi del predetto Elenco Fornitori per procedure di cui all’art. 36, c. 2, lett. a) del D. Lgs. n. 50/2016;  
- effettuare procedure di Ordini Diretti d’Acquisto, Richieste di Offerta sul MEPA basate sul predetto Elenco Fornitori, 

eventualmente integrato con altri operatori;  
- ricorrere ad acquisti in convenzione Consip, senza far riferimento all’Elenco Fornitori;  
- ricorrere ad altre procedure (tramite MEPA o meno) senza far riferimento all’Elenco Fornitori, qualora opportuno per 

questa amministrazione o perché richiesto da eventuali specifiche disposizioni.  

Gli affidamenti diretti basati su Elenco Fornitori potranno essere basati anche su confronto di listini (cartacei, digitali o on line) 
prodotti dagli operatori economici. Per affidamenti diretti di piccole forniture si terrà conto, inoltre, della possibilità di 
approvvigionamento diretto presso la sede del fornitore, qualora emerga la necessità di reperire direttamente i prodotti e/o 
ridurre costi e tempi di trasporto.  

Qualora risulti opportuno invitare a presentare preventivi un numero di operatori inferiore a quelli presenti negli elenchi, la 
scelta verrà effettuata tramite sorteggio, al fine di garantire il principio di rotazione (favorendo così la distribuzione delle 
opportunità degli operatori economici di essere affidatari di un contratto pubblico).  

I requisiti minimi da richiedere alle ditte partecipanti sono quelli previsti dalla legge e l’operatore economico attesta il possesso 
dei requisiti mediante dichiarazione sostitutiva di cui al D.P.R. n. 445/2000.  

La lettera d’invito, per ogni forma di contrattazione, rappresenta un mero invito ad offrire che qualifica la controparte come 
proponente e impegna l’Istituzione scolastica solo dopo l’aggiudicazione. La controparte non può invocare la responsabilità 
precontrattuale ove l’ente, assumendo un provvedimento motivato, decida di non far luogo all’aggiudicazione o a revoca della 
gara.  

La lettera d’invito elenca i requisiti ed i documenti richiesti, i criteri di aggiudicazione, l'esatta indicazione delle prestazioni 
contrattuali, nonché i termini e le modalità di esecuzione e di pagamento, le modalità da seguire per la partecipazione ed 
individua le clausole che, in quanto rispondenti ad un particolare iter. 

Per gli acquisti, appalti e forniture sopra soglia comunitaria il contraente, previa indagine di mercato, è scelto dal Dirigente 
Scolastico secondo il codice degli appalti con procedure aperte ad evidenza pubblica.  

Art. 6 – Presentazione delle offerte 

I termini da concedere alle ditte per la partecipazione alle gare verranno determinati di volta in volta, contemperando la 
tempistica dei bisogni della scuola con i tempi necessari per la presentazione di un’offerta seria e ragionata.  

Per i contratti di valore superiore a € 10.000,00 (tasse escluse), il termine richiesto per la ricezione delle offerte, ove non vi siano 
specifiche ragioni di urgenza, non può essere inferiore ai 10 giorni dalla data di invio o di pubblicazione dell'invito.  

Le offerte hanno natura di proposta irrevocabile. Esse dovranno essere redatte nel rispetto delle norme, modalità, termini e 
condizioni previste per legge, dalla lettera d’invito o da qualsiasi altro disciplinare richiamato per regolare l’affidamento . Le 
offerte devono essere sottoscritte dal legale rappresentante delle ditte e non possono presentare correzioni che non siano da 
lui convalidate con apposita sottoscrizione.  

Le offerte devono essere presentate secondo le modalità stabilite dalla lettera di invito. I termini previsti per la partecipazione 
debbono intendersi perentori e l’offerta viaggia a rischio e pericolo dell’offerente. Ai fini dell’accertamento del rispetto dei 
termini di reperimento dell’offerta stessa, farà fede il timbro di arrivo e la declaratoria o attestazione circa il giorno e l’ora di 
ricevimento. Per ogni concorrente è considerata una sola offerta, nel caso di invio di diverse offerte nei termini di scadenza 
previsti è presa in considerazione l'offerta arrivata per ultima in ordine di tempo. Scaduto il termine utile per la loro 
presentazione, le offerte non possono essere ritirate, modificate o integrate e divengono quindi impegnative per la ditta 
proponente.  

Nel caso vi siano errori di calcolo del prezzo complessivo, vale quale offerta il prezzo risultante dal corretto calcolo effettuato 
sulla base dei prezzi unitari offerti, qualora chiaramente esplicitati.  
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Nel caso in cui l’aggiudicazione non sia prevista seduta stante ma differita in un momento successivo, l’offerta si considera valida 
per un periodo di tempo pari a quello ipotizzato nella lettera d’invito od in mancanza di tale indicazione, per quello normalmente 
necessario per compiere le operazioni che dovrebbero condurre alla definitiva aggiudicazione. Qualora detto termine di validità 
sia scaduto prima dell’aggiudicazione, deve essere acquisita, prima di procedere all’esame delle offerte, la conferma circa lo 
loro validità. 

Art. 7 – 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). 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 i l “Codici Identificativo di Gara “(CIG). Sono 
esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG: le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.lgs. n. 165/2001 
(incarichi occasionali di collaborazione per esigenze cui non è possibile far fronte con proprio personale); le spese effettuate con 
il Fondo Minute Spese; i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri; i pagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici 
servizi. 

Art. 8 – Stipula del contratto  

Il contratto deve essere conforme agli elementi e alle clausole indicate nella lettera d’invito e deve di norma includere le 
condizioni di esecuzione, il corrispettivo, le modalità di pagamento, la facoltà dell’istituzione scolastica di risolvere il rapporto 
nei casi di inadempienza ed altre eventuali clausole quali le penali e le modalità di verifica di regolare esecuzione.  

Il contratto deve avere termini di durata certa. Salvi i casi consentiti dalla legge la durata non può essere variata in corso di 
esecuzione del contratto.  

È consentita la stipula di contratti consistenti nella ripetizione di servizi analoghi già affidati allo stesso prestatore mediante un 
precedente procedimento aggiudicato dalla stessa Amministrazione, purché tali servizi siano conformi ad un progetto di base 
per il quale sia stato aggiudicato un primo procedimento, nei limiti previsti dal D. Lgs. n.50/2016. Il ricorso a questa procedura 
è limitato al triennio successivo alla stipulazione del contratto dell'appalto iniziale.  

Ai sensi dell’art. 32, comma 14, del D. Lgs. n. 50/2016, la stipula del contratto per gli affidamenti di importo inferiore a 40.000,00 
euro può avvenire mediante corrispondenza secondo l’uso del commercio consistente in un apposito scambio di lettere, anche 
tramite posta elettronica certificata o strumenti analoghi negli Stati membri, ovvero tramite piattaforma telematica in caso di 
acquisto su mercati elettronici.  

Ai sensi dell’art. 32, comma 10, lett. b), del D.Lgs. n.50/2016 non si applica il termine dilatorio di stand still di 35 giorni per la 
stipula del contratto (per importi “sotto soglia”, procedure di cui alle lettere a e b del c.2 dell'Art. 36 del D.Lgs. n.50/2016).  

Tranne i casi in cui la forma del contratto è prescritta dalla legge, essa verrà determinata all’atto della determinazione a 
contrattare, tenendo conto del valore economico del contratto o della natura delle forniture e nel rispetto dei principi di 
efficacia, efficienza ed economicità dell’attività amministrativa.  

L’adempimento della stipulazione deve avvenire entro il termine indicato nella comunicazione alla ditta aggiudicataria: decorso 
inutilmente tale termine il dirigente scolastico potrà revocare l’aggiudicazione e disporre l’affidamento a favore dell’offerente 
che segue in graduatoria. In tal caso l’istituzione scolastica è liberata da ogni obbligo verso la parte inattiva. E’ fatta salva la 
facoltà dell’amministrazione di attivare tutte le azioni da porre in essere per la esecuzione del contratto e il risarcimento dei 
danni.  

Art. 9 – Verifica di regolare fornitura, esecuzione o collaudo 

Tutti i servizi e le forniture di beni acquisiti ed i lavori svolti nell’ambito del presente regolamento sono soggetti ad attestazione 
di regolare esecuzione od a collaudo. 

 

  



REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITÀ NEGOZIALE 

10 
 

Art. 10 – Contratti di sponsorizzazione 

La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere negoziata dal Dirigente Scolastico ai sensi dell’art. 45, c. 2, lett. b) del D.I. 
n. 129/2018, nel rispetto delle seguenti condizioni:  

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

- non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attività concorrente con la Scuola;  
- 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 dell’Istituzione Scolastica;  
- non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che vogliono utilizzare il contratto a fini di 

propaganda politica o ideologica;  

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

La sponsorizzazione è ammessa per le seguenti attività svolte nella Scuola:  

⮚ Sport; 

⮚ Ricerca; 

⮚ Divulgazione didattica; 

⮚ Formazione per adulti; 

⮚ Orientamento, stage, scambi culturali; 

⮚ Supporto alla completa attuazione del PTOF  

Art. 11 - Beni e servizi acquistabili in economia 

Ai sensi del DPR n. 384/2001 sono individuate le seguenti voci di spesa: 

a) partecipazione e organizzazione convegni, congressi, conferenze, mostre e altre manifestazioni culturali e scientifiche 
nell'interesse della scuola; 

b) divulgazione bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa o altri mezzi di informazione; 
c) acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico e amministrativo, abbonamenti a periodici e ad 

agenzie di informazione; 
d) rilegatura di libri e pubblicazioni e lavori di stampa, tipografia o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive; 
e) spedizioni di corrispondenza e materiali; 
f) spese bancarie; 
g) canoni di telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici; 
h) materiale di consumo, carta, cancelleria, stampati, registri, attrezzature, strumenti, apparati ed arredi per uso di ufficio; 
i) materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attività didattiche, attività sportive, attività di sostegno per alunni con 

disagio e disabilità; 
j) materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per laboratori; 
k) riparazione di macchine, mobili e attrezzature d'ufficio e didattiche; 
l)  acquisto e manutenzione di PC, hardware, software e spese per servizi informatici; 
m) fornitura, noleggio e manutenzione d fotocopiatrici; 
n) spese per corsi di formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a spese per corsi indetti da Enti, Istituti 

ed Amministrazioni varie; 
o) polizze di assicurazione; 
p) materiale igienico-sanitario, di pronto soccorso e di pulizia; 
q) viaggi e visite di istruzione, noleggio bus per trasporti attività varie; 
r) prestazioni professionali e specialistiche non relative a consulenze; 
s) beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili e urgenti; 
t) servizi riferiti a prestazioni periodiche, nel caso di contratti scaduti, nella misura strettamente necessaria e nelle more 

dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente. 
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Art. 12 – Contratti di utilizzazione dei siti informatici da parte di soggetti terzi 

a) L’Istituzione Scolastica può ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato, associazioni di 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 educative e culturali.  

b) Il contratto, in particolare, dovrà provvedere:  

l’individuazione da parte del dirigente scolastico del responsabile del servizio, il quale assume la responsabilità per contenuti 
immessi nel sito. A tal fine il dirigente scolastico dovrà verificare non solo il nominativo ma anche la qualificazione professionale 
e la posizione dello stesso rispetto all’organizzazione richiedente, nonché  

la specificazione di una clausola che conferisca al dirigente scolastico la facoltà di disattivare il servizio qualora il contenuto 
dovesse risultare in contrasto con le finalità della Scuola.  

Art. 13 – Alienazione di beni  

Il Dirigente Scolastico opererà con uno o più avvisi da pubblicare all’Albo e da diffondere con eventuali altre forme di pubb licità 
ritenute più opportune.  

La scelta della modalità di alienazione e del relativo contraente farà riferimento ai migliori benefici acquisibili dall’Istituzione 
Scolastica (o alla minor spesa per lo smaltimento).  

Beni non più di interesse della scuola e di modesto valore potranno essere ceduti a titolo gratuito ad altre scuole o ad associazioni, 
enti, organizzazioni operanti a fini sociali o umanitari che ne facciano richiesta, previa attivazione delle procedure previste dalla 
normativa vigente. 

TITOLO II – L’INVENTARIAZIONE 

Art. 14 - Inventario dei beni 

I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell'inventario dell'istituto, secondo quanto previsto dagli artt. 29 e 31 
DM 129/2018. 

A seconda della tipologia di spesa i beni potranno essere inventariati tenendo presente l’art. 816 del Codice Civile, secondo  il 
principio dell’universalità di mobili, dell’universalità miste, della pluralità di cose come complessità unitaria, etc. 

I laboratori saranno inventariati tenuto conto di quanto specificato nel precedente comma 2 laddove il bene non risulta 
scorporabile nelle sue componenti. In caso contrario, ad ogni singolo bene, è attribuito il valore riportato nella fattura per ogni 
sua componente o, in caso di prezzo complessivo, alla stima di costo valutato dalla commissione in sede di collaudo, assicurando, 
comunque, il rispetto della spesa complessiva riferita a quel laboratorio. 

Non si inventariano i beni di valore pari o inferiore a 200,00 euro. 

TITOLO III – FONDO ECONOMALE PER LE MINUTE SPESE 

 Art. 15 – Fondo economale per le minute spese  

Il fondo economale per le minute spese è relativo all’acquisizione di beni e servizi occorrenti al buon funzionamento 
dell’istituzione scolastica ai sensi dell’art. 21 del D.I. 129/2018. 

Art. 16 – Competenze del DSGA in ordine alla gestione del fondo delle minute spese 

Le attività negoziali inerenti la gestione delle minute spese sono di competenza del Direttore dei servizi generali e amministrativi 
ai sensi dell’art. 21 comma 4 del D.I. 129/2018. 

Per tali attività non sussiste l’obbligo di acquisizione del codice identificativo di gara (CIG) e del DURC (documento unico 
regolarità contributiva). 
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Art. 17 – Costituzione del fondo delle minute spese 

L’ammontare del fondo delle minute spese è stabilito per ciascun esercizio finanziaria dal Consiglio di Istituto in € 500,00. 

Tale fondo, all’inizio dell’esercizio, è anticipato al D.S.G.A., con mandato in partita di giro, con imputazione all’Aggregato A01 
Funzionamento amministrativo generale. 

Il DSGA provvede con l’utilizzo del fondo al pagamento delle minute spese entro il limite massimo, per ciascun importo, di € 
100,00. 

Art. 18 – Utilizzo del fondo delle minute spese 

A carico del fondo minute spese il DSGA può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese: 

- spese postali; 

- spese telegrafiche; 

- carte e valori bollati; 

- spese di registro e contrattuali; 

- abbonamenti a periodici e riviste di aggiornamento professionale; 

- minute spese di funzionamento degli uffici, della didattica, e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica; 

- imposte e tasse ed altri diritti erariali nei casi in cui non sia possibile attivare la procedura di pagamento ordinaria senza 
incorrere nell’interesse di mora; 

- minute spese di cancelleria; 

- minute spese per materiali di pulizia; 

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

- altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l’urgenza il cui pagamento per contanti si renda 
opportuno e conveniente. 

Art. 19 – Pagamento delle minute spese  

I pagamenti delle minute spese sono ordinati con buoni di pagamento numerati progressivamente e firmati dal Dsga. 

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le giustifiche delle spese: fattura, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su 
c/c/postale, ricevuta di bonifico bancario, etc. 

Il buono di pagamento deve essere sottoscritto dal creditore 

Art. 20 – Reintegro del fondo minute spese 

Durante l’esercizio finanziario, fondo minute spese è reintegrabile. 

La reintegrazione, che può essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all’ordine del Dsga e da questi debitamente 
quietanzati. I mandati sono tratti sugli aggregati di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata. 

Art. 21 – Registrazione contabili 

Il DSGA contabilizza cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell'apposito registro informatizzato di cui 
all'articolo 40, comma 1, lettera e). Il D.S.G.A. può nominare uno o più soggetti incaricati di sostituirlo in caso di assenza o 
impedimento.  

Art. 22 – Chiusura del fondo minute spese 

A conclusione dell'esercizio finanziario il D.S.G.A. provvede alla chiusura del fondo economale per le minute spese, restituendo 
l'importo eventualmente ancora disponibile con apposita reversale di incasso  
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Art. 23 – Controlli 

Il servizio relativo alla gestione delle minute spese è soggetto a verifiche da parte del Dirigente Scolastico e dei Revisori dei 
Conti. 

Art. 24 – Altre disposizioni 

Per quanto non previsto dal presente regolamento si fa espresso riferimento al D.I. 129/2018 ed alla normativa vigente in 
materia. 

Art. 25 — Trattamento dati personali 

In relazione ai dati di cui l'Istituzione Scolastica entri in possesso in esecuzione del presente regolamento, saranno raccolti e 
trattati esclusivamente per le finalità consentite dalla legge ed in conformità alle previsioni contenute nella vigente legislazione 
in materia di protezione dei dati personali (Regolamento UE n. 2016/679). 

Art. 26 – Misure volte a prevenire il rischio di corruzione, incompatibilità e/o conflitto di interessi 

Si fa esplicito rinvio al contenuto integrale dell’APPENDICE - Allegato 1 al presente regolamento concernente le “Linee guida 
applicative/procedure finalizzate all’applicazione ed al monitoraggio delle misure di prevenzione della corruzione e di 
trasparenza nell’area sensibile degli appalti pubblici ed in materia di incompatibilità e conflitto di interessi (Legge n. 190/ 2012; 
D. Lgs. n. 33/2013, D. Lgs. n.  97/2016, D. Lgs. n. 39/2013, Legge n. 190/2012, PNA e linee guida ANAC, PTPC dell’USR Calabria). 

Art. 27 - Disposizioni transitorie e finali 

Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicano le norme contenute nelle vigenti disposizioni nazionali, 
comunitarie ed internazionali in materia. 

Il presente regolamento viene pubblicato all’albo on line della Scuola ed è disponibile sul sito web istituzionale e nella sezione 
“Amministrazione Trasparente” e può essere modificato sulla base delle osservazioni avanzate dagli Organi collegiali e di 
partecipazione della scuola, dal Dirigente scolastico o dai componenti del Consiglio di Istituto stesso. Il presente Regolamento 
è vigente sino ad eventuale modifica adottata con apposita delibera da parte del Consiglio d’Istituto. 
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ALLEGATO 1 - APPENDICE 

Linee guida finalizzate all’applicazione ed al monitoraggio delle misure di prevenzione della corruzione e di trasparenza nell’area 
sensibile degli appalti pubblici ed in materia di incompatibilità e conflitto di interessi (Legge n. 190/ 2012; D. Lgs. n. 33/2013, D. 
Lgs. n.  97/2016, D. Lgs. n. 39/2013, Legge n. 190/2012, PNA e linee guida ANAC, PTPC dell’USR Calabria). 

Premessa 

L’Istituzione scolastica, nella funzione di responsabile della trasparenza e di referente della funzione di prevenzione della 
corruzione per l’USR, attua le misure di prevenzione della corruzione e di trasparenza  nell’ambito del contesto interno e verso 
il contesto esterno, attraverso un sistema di gestione articolato sulla base di fonti normative e consolidate  buone prassi, 
orientate alla compliance dell’integrità e della legalità in quanto conformi ai principi di trasparenza e prevenzione della 
corruzione delineati dalle norme e linee guida di riferimento, altresì integrati, in sede attuativa, con le proprie fonti 
regolamentari e con il proprio manuale di gestione (diario di bordo) al fine dell’ottimizzazione della performance. 

Al fine di rafforzare la diffusione delle informazioni e della conoscenza relativa al predetto articolato sistema di fonti e procedure 
- altresì pubblicati in apposita sezione dell’amministrazione trasparente del sito della scuola - ed al contempo per renderne più 
agile l’attuazione, si ritiene utile redigere e diramare il presente documento che assolve ad una funzione di trasparenza ed ha 
lo scopo di uniformare ed approfondire la logica e la metodologia sottesa al predetto sistema di prevenzione della corruzione.  

Il documento è dunque indirizzato a tutti i soggetti interessati che a vario titolo operano nell’Istituzione ovvero vi collaborano 
ovvero vi entrano in relazione a vario titolo. 

Paragrafo 1 

Tutti gli ambiti, le aree, le fasi, i processi ed i procedimenti della dell’attività amministrativa soggiacciono ai principi ed alle 
misure di prevenzione della corruzione e di trasparenza. 

Per quanto riguarda l’area sensibile degli appalti pubblici e della individuazione di soggetti contraenti esterni alla istituzione 
scolastica si precisa che tutte le fasi sono gestite in aderenza ai principi di trasparenza ed evidenza pubblica assicurando 
l’applicazione della disciplina speciale di settore (regole di contabilità pubblica e codice degli appalti, linee guida ANAC), dalla 
programmazione all’individuazione dei soggetti contraenti. 

Paragrafo 2 

Tutte le fasi della procedura sono scandite in procedimenti e processati secondo la seguente metodologia di individuazione di: 

- ANALISI DI CONTESTO 
- MAPPATURA PROCESSO/PROCEDIMENTO 
- CAUSA DELL’EVENTO RISCHIOSO 
- FATTORE ABILITANTE L’EVENTO RISCHIOSO 
- EVENTO RISCHIOSO 
- ANALISI E GESTIONE DEL RISCHIO DI CORRUZIONE 
- MISURE DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE (FINALIZZATE ALL’ELIMINAZIONE ED AL TRATTAMENTO DEI RISCHI DI 

CORRUZIONE AMMINISTRATIVA) 
- INFORMAZIONE/COMUNICAZIONE 
- MONITORAGGIO DELLE MISURE E DEI PIANI/PROGRAMMI 
- SEGNALAZIONI E TRATTAMENTO DELLE SEGNALAZIONI (WISTLEBLOWING) 
- AGGIORNAMENTO DEI PIANI/PROGRAMMI/MISURE  

Paragrafo 3 

ADOZIONE DI MISURE E PRATICHE DI PREVENZIONE  

Concorrono alla individuazione, applicazione e monitoraggio delle misure di prevenzione della corruzione il referente per la 
funzione di prevenzione della corruzione (individuato nella figura del Dirigente Scolastico) e, nell’ambito delle attività d’area 
d’istituto e per fase, i referenti di settore cd. referenti sentinella. 

I referenti sentinella, nel corso dell’attività amministrativa, al fine di prevenire, isolare ed eliminare i rischi corruttivi: 

- avranno cura di prestare attenzione alla fase di programmazione e utilizzo degli strumenti di intervento dei privati nella 
programmazione;   
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- Concorrere alla tempestiva definizione dei fabbisogni pluriennali/annuali 
- Concorrere a curare la tempestiva approvazione degli strumenti di programmazione,  
- Attivare procedure di urgenza o proroghe tecniche contrattuali, solo in casi di effettiva e motivata necessità e nel 

rispetto delle linee guida ANAC e della disciplina di riferimento  
- fare attenzione a che gli affidamenti siano coerenti con la programmazione e con i rilevati fabbisogni; 
- Fare attenzione a che non si verifichino casi di mera reiterazione di piccoli affidamenti/incarichi aventi il medesimo 

oggetto al fine di eludere il divieto di frazionamento artificioso dei contratti pubblici; 
- fare attenzione a che sia assicurato i principi di trasparenza e rotazione, ove tecnicamente possibile, negli affidamenti 

e negli incarichi contrattuali avendo cura di monitorare la presenza di gare aggiudicate con frequenza agli stessi soggetti 
o di gare con unica offerta valida.  

- processare le principali cause dell’uso distorto delle procedure che possono condurre a fenomeni corruttivi previsti 
nella mappatura. 

- Monitorare che la nomina di responsabili del procedimento non sia in rapporto di contiguità con imprese concorrenti 
(soprattutto esecutori uscenti) o privi dei requisiti idonei e adeguati ad assicurane la terzietà e l’indipendenza; 

- Curare la custodia degli atti in modo da evitare la fuga di notizie circa le procedure di gara ancora non pubblicate, che 
anticipino solo ad alcuni operatori economici la volontà di bandire determinate gare o i contenuti della 
documentazione di gara;  

- Impedire l’attribuzione impropria dei vantaggi competitivi mediante utilizzo distorto dello strumento delle 
consultazioni preliminari di mercato;  

- Prevenire l’elusione delle regole di affidamento degli appalti, mediante l’improprio utilizzo di sistemi di affidamento, 
di tipologie contrattuali o di procedure negoziate e affidamenti diretti per favorire un operatore; predisposizione di 
clausole contrattuali dal contenuto vago o vessatorio per disincentivare la partecipazione alla gara ovvero per 
consentire modifiche in fase di esecuzione;  

- Curare la definizione dei requisiti di accesso alla gara e, in particolare, dei requisiti tecnico-economici dei concorrenti 
al fine di favorire un’impresa (es. clausole dei bandi che stabiliscono requisiti di qualificazione);  

- vigilare sulla presenza delle prescrizioni del bando e delle clausole contrattuali finalizzate ad agevolare determinati 
concorrenti; 

- prevenire l’abuso delle disposizioni in materia di determinazione del valore stimato del contratto al fine di eludere le 
disposizioni sulle procedure da porre in essere;  

- garantire la formulazione di criteri di valutazione e di attribuzione dei punteggi (tecnici ed economici) che possono 
avvantaggiare il fornitore uscente, grazie ad asimmetrie informative esistenti a suo favore ovvero, comunque, favorire 
determinati operatori economici.  

Paragrafo 4 

TRATTAMENTO DELLE CAUSE DI INCREMENTO DELLE IPOTESI DI RISCHIO  

Il referente dell’anticorruzione ed i referenti sentinella sono chiamati a vigilare sulle cause che di volta in volta, nell’ambito del 
contesto, possono concorrere ad aumentare il rischio dell’evento corruttivo, quantomeno tenendo conto della seguente 
casistica: 

- evitare che il RP non venga spesso supportato dai medesimi soggetti;  
- l’assenza di adeguati approfondimenti atti a chiarire le motivazioni economiche e giuridiche alla base del ricorso a 

moduli concessori ovvero altre fattispecie contrattuali anziché ad appalti; 
- la mancanza o l’incompletezza della determina a contrarre ovvero la carente esplicitazione degli elementi essenziali 

del contratto;  
- la previsione di requisiti restrittivi di partecipazione;  
- nelle consultazioni preliminari di mercato, la mancanza di trasparenza nelle modalità di dialogo con gli operatori 

consultati;  
- la fissazione di specifiche tecniche discriminatorie (bandi – fotografia);  
- insufficiente stima del valore dell’appalto senza computare la totalità dei lotti;  
- insufficiente stima del valore dell’appalto di servizi e/o forniture senza tener conto della conclusione di contratti 

analoghi nel periodo di rilevanza secondo il codice degli appalti;  
- l’acquisto autonomo di beni presenti in convenzioni, accordi quadro e mercato elettronico;  
- il mancato rispetto dell’obbligo di pubblicazione o incoerenti rispetto all’oggetto del contratto;  
- il ricorso al criterio dell’OEPV, nei casi di affidamenti di beni e servizi standardizzati, o di lavori che non lasciano margini 

di discrezionalità all’impresa e viceversa ovvero in difformità alle linee guida ANAC;  
- l’adozione del massimo ribasso per prestazioni non sufficientemente dettagliate;  
- in caso di ammissione di varianti in sede di offerta, mancata specificazione nel bando di gara di limiti di ammissibilità. 
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Si terrà, altresì, conto degli indicatori di seguito indicati. 

Un indicatore utile relativo alla fase in oggetto riguarda il rapporto tra il numero di procedure negoziate con o senza previa 
pubblicazione del bando e di affidamenti diretti/cottimi fiduciari sul numero totale di procedure attivate dalla stessa 
amministrazione in un definito arco temporale. 

Altro indicatore per questa fase riguarda la necessità di individuare correttamente il valore stimato del contratto al fine di non 
eludere tutta una serie di previsioni normative tra cui, in particolare, la necessità di affidare necessariamente contratti oltre 
certe soglie con procedure concorrenziali (aperte o ristrette). 

Vigilare sulla applicazione della rotazione nella nomina del RP / Responsabile del procedimento; in caso di impossibile, verificare 
l’applicazione della “doppia firma” su ogni provvedimento al fine di consentire un controllo incrociato; 

Vigilare sulla presenza della attestazione da parte del RP e del Responsabile del servizio di assenza di conflitto di interesse in 
capo agli stessi. 

Vigilare che i provvedimenti in materia di affidamenti presentino i seguenti contenuti: 

Obbligo di motivazione nella determina a contrarre in ordine sia alla scelta della procedura sia alla scelta del sistema di 
affidamento adottato ovvero della tipologia contrattuale (ad esempio appalto vs. concessione). 

Obbligo di motivazione nella determina a contrarre in ordine ai requisiti di qualificazione tecnico professionale ed economico 
finanziaria richiesti per la partecipazione delle ditte alla gara ed attestazione della conformità di dette previsioni alla legge ed ai 
regolamenti vigenti. 

Obbligo di attestazione nella determina a contrarre delle ragioni di diritto e di opportunità dei criteri di iscrizione degli operatori 
economici negli elenchi e negli albi al fine di accertare che consentano la massima apertura al mercato (ad esempio, verifica 
dell’insussistenza di limitazioni temporali per l’iscrizione) e sulla correttezza dei criteri di selezione dagli elenchi/albi al fine di 
garantirne l’oggettività. 

Previsione in tutti i bandi, gli avvisi, le lettere di invito o nei contratti adottati di una clausola risolutiva del contratto a favore 
della stazione appaltante in caso di gravi inosservanze delle clausole contenute nei protocolli di legalità o nei patti di integrità.  

Attestazione nella determina a contrarre dell’avvenuta rotazione degli operatori economici presenti negli elenchi della stazione 
appaltante, ove si faccia ricorso ad elenco delle ditte. 

Sottoscrizione da parte dei soggetti coinvolti nella redazione della documentazione di gara di dichiarazioni in cui si attesta 
l’assenza di interessi personali in relazione allo specifico oggetto della gara. 

Obblighi di comunicazione/informazione puntuale da parte del responsabile del procedimento nei confronti del RPC in caso di 
proroghe contrattuali, rinnovi o affidamenti d’urgenza da effettuarsi tempestivamente, ove il valore del contratto. comprensivo 
dei periodi precedenti, superi euro 40.000. 

Con specifico riguardo alle procedure negoziate, affidamenti diretti, in economia o comunque sotto soglia comunitaria. 

Attestazione nella determina a contrarre dei presupposti legali per indire procedure negoziate o procedere ad affidamenti 
diretti da parte del RP. 

Predeterminazione nella determina a contrarre dei criteri che saranno utilizzati per l’individuazione delle imprese da invitare. 

Pubblicità delle sedute di gara.  

Obbligo di comunicare al RPC la presenza di ripetuti affidamenti ai medesimi operatori economici nell’arco di 2 anni. 

Attestazione nella determina a contrarre del rispetto dei principi di economicità, trasparenza, proporzionalità, non 
discriminazione, rotazione, parità di trattamento tra imprese; il principio della rotazione tra le imprese dovrà in ogni caso essere 
garantito nella seguente fattispecie: non sono consentiti più di tre affidamenti consecutivi al medesimo operatore economico 
anche nel caso in cui il regolamento consenta l’affidamento diretto, in quanto la somma degli affidamenti non supera il valore 
di euro 40.000, salvo il caso della privativa. 

La gestione di elenchi o albi di operatori economici (se adottati). 

Paragrafo 5  

AZIONI DA GARANTIRE  

Vigilare nella selezione del contraente sul compimento delle seguenti fasi/processi/procedimenti:  

- la pubblicazione del bando e la gestione delle informazioni complementari;  



REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITÀ NEGOZIALE 

17 
 

- la fissazione dei termini per la ricezione delle offerte; 
- il trattamento e la custodia della documentazione di gara; 
- la nomina della commissione di gara; 
- la gestione delle sedute di gara;  
- la verifica dei requisiti di partecipazione; 
- la valutazione delle offerte e la verifica di anomalia dell’offerte; l’aggiudicazione provvisoria; l’annullamento della gara;  

Vigilare su: 

- Accessibilità online della documentazione di gara e/o delle informazioni complementari rese;  
- in caso di documentazione non accessibile online, predefinizione e pubblicazione delle modalità per acquisire la 

documentazione e/o le informazioni complementari.  
- Pubblicazione del nominativo dei soggetti cui ricorrere in caso di ingiustificato ritardo o diniego dell’accesso ai 

documenti di gara.  
- Predisposizione di idonei ed inalterabili sistemi di protocollazione delle offerte  
- Protocollazione informatica; 
- Attestazione nel verbale di gara sottoscritto da tutti i membri della commissione e dal segretario verbalizzante delle 

specifiche cautele adottate a tutela dell’integrità e della conservazione delle buste contenenti l’offerta ed 
individuazione di appositi archivi (fisici e/o informatici). 

Rilascio da parte dei commissari di dichiarazioni attestanti:  

a) l’esatta tipologia di impiego/lavoro, sia pubblico che privato, svolto negli ultimi 5 anni;  
b) di non svolgere o aver svolto «alcun’altra funzione o incarico tecnico o amministrativo relativamente al contratto del 

cui affidamento si tratta» (art. 84, co. 4, del Codice);  
c) se professionisti, di essere iscritti in albi professionali da almeno 10 anni (art. 84, co. 8, lett. a), del Codice);  
d) di non aver concorso, «in qualità di membri delle commissioni giudicatrici, con dolo o colpa grave accertati in sede 

giurisdizionale con sentenza non sospesa, all’approvazione di atti dichiarati illegittimi» (art. 84, co.6, del Codice);  
e) di non trovarsi in conflitto di interesse con riguardo ai dipendenti della stazione appaltante per rapporti di coniugio, 

parentela o affinità o pregressi rapporti professionali;  
f) assenza di cause di incompatibilità con riferimento ai concorrenti alla gara, tenuto anche conto delle cause di 

astensione di cui all’articolo 51 c.p.c., richiamato dall’art. 84 ut supra; 

 

Acquisizione, per gli appalti di valore superiore ad euro 40.000, da parte del RP di una specifica dichiarazione, sottoscritta da 
ciascun componente della commissione giudicatrice, attestante l’insussistenza di cause di incompatibilità con l’impresa 
aggiudicataria della gara e con l’impresa seconda classificata, avendo riguardo anche a possibili collegamenti soggettivi e/o di 
parentela con i componenti dei relativi organi amministrativi e societari, con riferimento agli ultimi 5 anni  

Rotazione dei componenti della commissione di gara tra i dipendenti/istruttori, individuati come idonei per l’assegnazione 
dell’incarico di commissario; 

Obbligo di segnalazione di gare ad evidenza pubblica in cui sia presentata un’unica offerta valida 

Obbligo di preventiva pubblicazione online del calendario delle sedute di gara. 

Obbligo di evidenziare in modo analitico, negli atti della procedura di gara, nel caso in cui si riscontri un numero significativo di 
offerte simili o uguali o altri elementi, le verifiche espletate in ordine a situazioni di controllo/collegamento/accordo tra i 
partecipanti alla gara, tali da poter determinare offerte “concordate”. 

Obbligo di motivazione analitica negli atti di gara della valutazione delle offerte anormalmente basse e di verifica della congruità 
dell’anomalia, specificando espressamente le motivazioni nel caso in cui, all’esito del procedimento di verifica, la stazione 
appaltante non abbia proceduto all’esclusione. 

Verifica dell’aggiudicazione e stipula del contratto: la verifica dei requisiti ai fini della stipula del contratto, l’effettuazione delle 
comunicazioni riguardanti i mancati inviti, le esclusioni e le aggiudicazioni, la formalizzazione dell’aggiudicazione definitiva e la 
stipula del contratto. 

Collegialità nella verifica dei requisiti, sotto la responsabilità del dirigente dell’ufficio e la presenza e controfirma dell’istruttore, 
coinvolgendo a rotazione i collaboratori dell’ufficio;  
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Paragrafo 6 

Ciascun affidamento deve essere corredato della preventiva DICHIARAZIONE IN MATERIA DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE, 
DI TRASPARENZA ED INTEGRITÀ –  LEGGE N. 190/2012 E D. LGS. N. 33/2013, da far firmare alla ditta aggiudicataria/candidato, 
come da   modello già approvato con il PTPC 2015; 

Paragrafo 7 

ASSENZA DI CONFLITTO DI INTERESSE (NORMA DI RINVIO)   

Si rinvia a quanto espressamente disciplinato dall’art. 42 del codice degli appalti, anche al fine della individuazione dei soggetti, 
di volta in volta, tenuti al rilascio delle dichiarazioni in materia di assenza di cause di conflitto di interessi 

È cura del referente della prevenzione della corruzione e dei referenti sentinella vigilare che nel corso della procedura siano 
state acquisite le necessarie dichiarazioni di assenza di conflitto di interesse ovverossia sulla verifica dell’adempimento di 
avvenuto rilascio delle dichiarazioni in oggetto. 

 


