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ALLEGATO I 

CATEGORIE MERCEOLOGICHE 

 

Art. 1 – OGGETTO DEL REGOLAMENTO 

1.  Il presente regolamento disciplina l’acquisizione da parte dell’Istituto 
Comprensivo di Fiorenzuola d’Arda, di seguito chiamato “istituto” di 
forniture/servizi e lavori per importi inferiori alle soglie di rilevanza 
comunitaria. 
 

2. Il presente regolamento dà attuazione alle disposizioni contenute all’articolo 
50 del decreto legislativo 36/2023 “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” nel rispetto delle Linee Guida in materia emanate 
da ANAC. 

3. Il presente regolamento recepisce integra e dà attuazione alle nuove 
disposizioni contenute all’art. 50 del D.Igs 36/2023. 

4. Il presente regolamento non si applica all’affidamento di incarichi a persone 
fisiche esterne alla istituzione per il quale è adottato un ulteriore specifico 
regolamento. 

Art. 2 – PRINCIPI  
1. La gestione amministrativo-contabile dell’Istituto si ispira ai principi 

fondamentali di competenza e di cassa, ed è improntata a criteri di efficacia, 
efficienza ed economicità, e si conforma ai principi di trasparenza, 
annualità, universalità, integrità, unità, veridicità, chiarezza, pareggio, 
armonizzazione, confrontabilità e monitoraggio (Art. 2 comma 1 del D.I. n. 
129/2018), nonché ai principi guida per l’applicazione del nuovo codice 
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degli appalti (D.lgs. 36/2023). Il D.S.  garantisce il rispetto di tali principi, 
in particolare assicura aderenza: 

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

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

c. al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buona 
fede, sia nella fase di affidamento sia in quella di esecuzione; 

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

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

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

g. al principio di proporzionalità, adeguatezza e idoneità dell’azione 
rispetto alle finalità e all’importo dell’affidamento; 

Art. 3 – AMBITO DI APPLICAZIONE 

1. Le istituzioni scolastiche per il raggiungimento, e nell’ambito dei propri fini 
istituzionali, hanno piena capacità ed autonomia negoziale, pertanto possono 
stipulare convenzioni e contratti, con esclusione dei contratti aleatori. 
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2.  Il dirigente scolastico svolge l’attività negoziale necessaria all’attuazione del 
PTOF e del programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio 
d’istituto. 

3.  Il presente Regolamento disciplina i criteri e i limiti per lo svolgimento, da 
parte del DS, delle attività negoziali relative ad affidamenti di lavori, servizi 
e forniture di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, secondo 
quanto disposto dal D.lgs. 36/2023 e dal D.I. 129/2018 

Art. 4 – CRITERI DI SELEZIONE, SCELTA DEL CONTRAENTE E 

OBBLIGO DI MOTIVAZIONE 

1. In ottemperanza agli obblighi di motivazione del provvedimento 
amministrativo sanciti dalla legge 241/1990, il Dirigente Scolastico, al fine di 
assicurare la massima trasparenza, motiva in merito alla scelta dell’affidatario, 
dando dettagliatamente conto del possesso da parte dell’operatore economico 
selezionato dei requisiti richiesti nella determina a contrarre, nonché del 
rispetto del principio di rotazione, così come disciplinato e disposto dall’art. 
49 del nuovo Codice dei contratti pubblici (D.lgs. 23/2023). A tal fine, il DS 
può ricorrere alla comparazione/consultazione di indagini/listini di mercato, 
di elenchi istituiti dalla stazione appaltante. 

2. L’acquisizione dei beni e servizi sotto la soglia comunitaria è effettuata 
secondo i criteri previsti dall’art. 50 del D.lgs. 36/2023 che si possono 
riassumere nei seguenti punti: 
a. offerta economicamente più vantaggiosa sulla base del miglior rapporto 
qualità/prezzo, che tenga quindi conto del prezzo, ma anche di diversi fattori 
ponderali quali l’assistenza, la qualità, la garanzia, la funzionalità e 
l’affidabilità 
b. minor prezzo di mercato nel caso di beni che non chiedano valutazioni 
tecniche specifiche e qualora non sia indicato nella richiesta dell’Istituto e cioè 
ad eccezione delle ipotesi di cui all’art. 108, comma 2 del D.lgs. 26/2023 

   3.    Il Dirigente Scolastico con propria determina stabilisce il criterio di volta   
          in volta da utilizzarsi per l’individuazione degli operatori economici da               
          invitare alle procedure di acquisizione di beni e servizi 
 
Art. 5 – ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI 

INFERIORI A EURO 140.000,00 (centoquarantamila/00) 

1. L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore 
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alle soglie di cui all'articolo 14 del Codice dei Contratti Pubblici avvengono 
nel rispetto dei principi di cui alla PARTE I – PRINCIPI GENERALI, con 
particolare riferimento agli articoli 17 (Fasi delle procedure di affidamento), 
18 (Il contratto e la sua stipulazione) e 16 (Conflitto di interesse), nonché del 
rispetto del principio di rotazione (art. 49 del D.lgs. 36/2023). I nuovi importi 
previsti dalle Soglie Comunitarie di cui all’art. 14 del D.lgs. 36/2023 sono: 
euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni; euro 
140.000 per gli appalti pubblici di servizi e forniture 

2. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo inferiore a 5.000 si 
procede mediante affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza 
previa consultazione o comparazione di offerte. Per tale importo è possibile 
derogare al principio di rotazione, come previsto dall’art. art. 49 comma 6, del 
36/2023 

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

4. L’affidamento di lavori, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un 
importo inferiore a 150.000 euro, può avvenire mediante affidamento diretto, 
anche senza previa consultazione di due o più operatori economici, nel 
rispetto del principio rotazione e parità di trattamento. 

5. L’affidamento di servizi e forniture, di importo superiore a 10.000 euro e fino 
a un importo inferiore a 140.000 euro, può avvenire mediante affidamento 
diretto, anche senza previa consultazione di due o più operatori economici, 
nel rispetto del principio rotazione e parità di trattamento. 
 

RIEPILOGO PROCEDURE DI AFFIDAMENTO  

(ai sensi dell’art. 50 del D.lgs. 36/2023) 
Ai sensi del comma 1, le stazioni appaltanti procedono all’affidamento dei contratti 
di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie comunitarie con le 
seguenti modalità: 

a. affidamento diretto per lavori di importo inferiore a 150.000 euro, anche 
senza consultazione di più operatori economici, assicurando che siano scelti 
soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse idonee 
all’esecuzione delle prestazioni contrattuali anche individuati tra gli iscritti in 
elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante 
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b. affidamento diretto dei servizi e forniture, compresi i servizi di ingegneria 
e architettura e l’attività di progettazione, di importo inferiore a 140.000 euro, 
anche senza consultazione di più operatori economici, assicurando che siano 
scelti soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse idonee 
all’esecuzione delle prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti 
in elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante 

Per la selezione degli operatori da invitare alle procedure negoziate, le stazioni 
appaltanti non possono utilizzare il sorteggio o altro metodo di estrazione casuale 
dei nominativi, se non in presenza di situazioni particolari e specificamente 
motivate, nei casi in cui non risulti praticabile nessun altro metodo di selezione degli 
operatori. Le stazioni appaltanti pubblicano sul proprio sito istituzionale i nominativi 
degli operatori consultati. 
 
Art. 6 – RESPONSABILE UNICO DEL PROGETTO (RUP) 

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

Art. 7 – DETERMINA A CONTRARRE 
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1. L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su 
indicate, previa Determina a contrarre di indizione della procedura di 
affidamento. 

2. La determina a contrarre è l’atto, di spettanza dirigenziale, con il quale la 
stazione appaltante di una pubblica amministrazione, manifesta la propria 
volontà di stipulare un contratto. 

3. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, le 
stazioni appaltanti decretano o determinano di contrarre, individuando gli 
elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori 
economici e delle offerte (D.lgs. 36/2023, art. 17 - Fasi delle procedure di 
affidamento). 

4. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, di cui 
all’art. 4 del presente Regolamento, la stazione appaltante con apposito atto, 
adotta la decisione di contrarre, individuando gli elementi essenziali del 
contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte che 
contenga, in modo semplificato: 
 
a. l’oggetto dell’affidamento 
b. l’importo 

c. il fornitore 

d. le ragioni della scelta del fornitore, in particolare di essere in possesso di 
«documentate esperienze pregresse idonee all'esecuzione delle 
prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti in elenchi o albi 
istituiti dalla stazione appaltante» (artt. 50 e 100 del D.lgs. 36/2023) 

e. il possesso da parte sua dei requisiti di ordine generale (ai sensi art. 94 e 
successivi D.lgs 36/2023) 

f. nonché il possesso dei requisiti di idoneità professionale, capacità 
economica finanziaria e capacità tecniche professionali (di cui art. 100 e 
successivi del D.lgs 36/2023), ove richiesti. 

 

5. La procedura prende avvio con la determina a contrarre ovvero con atto a essa 
equivalente. In applicazione dei principi di imparzialità, parità di trattamento 
e trasparenza, la determina a contrarre ovvero l’atto a essa equivalente 
contiene almeno: 
 a. l’indicazione dell’interesse pubblico che si intende soddisfare; 
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 b. le caratteristiche delle opere, dei beni, dei servizi che si intendono 
acquistare;  
c. l’importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura  
contabile; 
d. la procedura che si intende seguire con una sintetica indicazione delle 
ragioni; 
e. i criteri per la selezione degli operatori economici e delle offerte; 
f. nonché le principali condizioni contrattuali. 
 

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

 

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

 
 
Art. 8 – GARANZIE A CORREDO DELL’OFFERTA E GARANZIE 

DEFINITIVE 

Quando è richiesta la garanzia provvisoria, il relativo ammontare non può superare 
l’1% dell’importo previsto nell’avviso o nell’invito per il contratto oggetto di 
affidamento. 
 La garanzia provvisoria può essere costituita sotto forma di cauzione oppure di 
fideiussione. 
 In casi debitamente motivati è facoltà della stazione appaltante non richiedere la 
garanzia definitiva per l’esecuzione dei contratti. Quando richiesta, la garanzia 
definitiva è pari al 5% dell’importo contrattuale. 
 
Art. 9 – ATTIVITA’ ISTRUTTORIA 
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In seguito all'acquisizione della determina a contrarre, il DSGA procede ad istruire 
l'attività negoziale sulla base delle indicazioni ricevute dal DS e di cui al presente 
Regolamento. 
Se il prodotto o servizio è reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il 
contratto può essere sottoscritto direttamente dal Dirigente Scolastico previa 
Determina a Contrarre, in quanto tutta la fase istruttoria è già stata svolta da CONSIP 
SpA per conto del Ministero dell'Economia e Delle Finanze. 
Se il prodotto o servizio è invece reperibile nei cataloghi MEPA (Mercato 
Elettronico della Pubblica Amministrazione) così come presenti sul portale 
www.acquistinretepa.it, l'Istituto potrà effettuare istruttoria di acquisto tra le offerte 
ivi presenti, quindi tramite comparazione delle offerte del medesimo prodotto e 
selezionando per l'acquisto quella al prezzo più basso, ovvero tramite richiesta di 
offerta se trattasi di prodotti dei quali non è possibile effettuare un confronto 
omogeneo, sempre nel rispetto delle procedure di ogni soglia di valore. 
 
Art. 10 – STRUMENTI DI ACQUISTO E DI NEGOZIAZIONE 

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

Art. 11 – ACQUISTI EXTRA CONSIP E MEPA 

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

o il servizio da acquistare 
b. in caso di minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola 
c. qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia disponibile o idoneo 

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

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

Art. 12 – ACQUISTI DI BENI E SERVIZI INFORMATICI E DI 

CONNETTIVITA’ 

La Legge n. 208/2015 all'art. 1, c. 512, per la categoria merceologica relativa ai 
servizi e ai beni informatici e di connettività ha previsto che, fermi restando gli 
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obblighi di acquisizione centralizzata previsti per i beni e servizi dalla normativa 
vigente, sussiste l’obbligo di approvvigionarsi esclusivamente tramite gli strumenti 
di acquisto e di negoziazione messi a disposizione da Consip S.p.A. (Convenzioni 
quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione). 
Per tali categorie merceologiche, l’obbligo di ricorrere a strumenti messi a 
disposizione da Consip (ad es., Me.PA.) si riferisce agli acquisti di qualsiasi valore, 
anche a quelli di importo inferiore a 5.000 euro, non risultando in tali casi applicabile 
l’esonero previsto dall’art. 1, c. 450 della L.296/2006 (come modificato dall’art. 1, 
c. 130 della legge n. 145/2018). 
L’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei 
beni e servizi informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di 
negoziazione CONSIP secondo i termini e le modalità previste dall’art. 11, c. a, b, c 
del presente Regolamento. [Ulteriori rif. normativi: Quaderno n. 1 – giugno 2019; 
Nota 31732 del 25 luglio 2017]. 
 
Art. 13 – PRINCIPIO DI ROTAZIONE 

In ogni caso l’affidamento diretto deve rispettare il principio di rotazione degli 
affidamenti, contenuto nell’art. 49 del D.lgs 36/2023. Il suddetto principio, in base 
al nuovo Codice dei Contratti Pubblici pone le condizioni per una serie di possibili 
deroghe e disapplicazioni: 

• in caso di affidamento (allo stesso operatore economico) per un settore 
merceologico diverso dal precedente: ad esempio, fornitura di attrezzature 
informatiche e successiva fornitura di arredi 

• in caso di diversa fascia economica, indicata in apposito regolamento di 
Istituto: se ad esempio sono individuate tre fasce di valore economico diverso 
(fino a 5mila, da 5 a 10mila, da 10 a 150mila) il contraente uscente può essere 
affidatario di un nuovo contratto, anche dello stesso settore merceologico, il 
cui valore rientri in una fascia diversa 

• in casi motivati (struttura del mercato, effettiva assenza di alternative, 
accurata esecuzione del precedente contratto): il nuovo Codice recepisce 
sostanzialmente quello che era stato previsto dalle Linee guida ANAC n. 4, 
ma mentre in precedenza la deroga andava a innestarsi su un ambito piuttosto 
rigido di rotazione (che includeva anche gli inviti, oltre agli affidamenti), ora 
determina un ulteriore allentamento di un vincolo già allentato 

• nel caso di affidamento diretto per importi inferiori a 5 mila euro 
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Art. 14 – CONTROLLO SUL POSSESSO DEI REQUISITI 

Ai sensi dell’art. 52 del nuovo Codice dei Contratti Pubblici, nelle procedure di 
affidamento di cui all’art. 50, comma 1, lettera a e b del D.lgs.36/2023, di importo 
inferiore a 40.000 euro, gli operatori economici attestano con dichiarazione 
sostitutiva di atto di notorietà il possesso dei requisiti di partecipazione e di 
qualificazione richiesti. La stazione appaltante verifica le dichiarazioni, anche previo 
sorteggio di un campione individuato con modalità predeterminate ogni anno. 
Quando in conseguenza della verifica non sia confermato il possesso dei requisiti 
generali o speciali dichiarati, la stazione appaltante procede alla risoluzione del 
contratto, all’esclusione della eventuale garanzia definitiva, alla comunicazione 
all’ANAC e alla sospensione dell’operatore economico dalla partecipazione alle 
procedure di affidamento indette dalla medesima stazione appaltante per un periodo 
da uno a 12 dodici mesi decorrenti dall’adozione del provvedimento. 
 

Art. 15 – DOCUMENTAZIONE DI GARA 

La documentazione comprovante il possesso dei requisiti di carattere generale, 
tecnico professionale ed economico e finanziario, per la partecipazione alle 
procedure disciplinate dal presente codice e per il controllo in fase di esecuzione del 
contratto della permanenza dei suddetti requisiti, è acquisita esclusivamente 
attraverso la banca dati centralizzata gestita dal Ministero delle infrastrutture e dei 
trasporti, denominata banca dati nazionale degli operatori economici. La 
consultazione è ospitata su CommentaPA (Pubblica Amministrazione) del Formez 
Pubbliche Amministrazione: https://commenta.formez.it/ch/BDOE/. 
 
Art. 16 – PROCEDURA DI VERIFICA PRESSO INFOCAMERE 

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

RISULTA alcuna procedura concorsuale in corso o pregressa”, accerta che 



 

\\server2019\Dati\DIDATTICA 2015 2016\GUIDA\per dirigente\per Spurio\Nuovo regolamento acquisti.docxVia San Bernardo, 10 – 29017 
Fiorenzuola d’Arda Tel. Fax.: 0523 987030 – C. F. 90009640336 

www.istitutocomprensivofiorenzuola.edu.it  e-mail  pcic818008@istruzione.it 

l’operatore economico non è in stato di fallimento, di liquidazione coatta, di 
concordato preventivo. 
 

Art. 17 – TERMINI DI AGGIUDICAZIONE 

Ai sensi dell’art. 55 del Codice, la stipulazione del contratto deve avvenire entro 
trenta giorni dall’aggiudicazione. 
 I termini dilatori previsti dall’art. 18, comma 2 del D. lgs. 36/2023, non si applicano 
ai contratti inferiori alle soglie di rilevanza europea. 
 
Art. 18 – LA STIPULA DEL CONTRATTO 

Secondo l’art. 18 del D.lgs. 36/2023, il contratto è stipulato, a pena di nullità, in 
forma scritta in modalità elettronica nel rispetto delle pertinenti disposizioni del 
Codice dell’amministrazione digitale, in forma pubblica amministrativa a cura 
dell’ufficiale rogante della stazione appaltante, con atto pubblico notarile 
informatico oppure mediante scrittura privata. 
La stipula del contratto, nel caso di procedura negoziata oppure per affidamenti 
diretti, avviene «mediante corrispondenza secondo l'uso commerciale, consistente in 
un apposito scambio di lettere, anche tramite posta elettronica certificata o sistemi 
elettronici di recapito certificato qualificato» (art. 18, comma 1 del D.lgs. 36/2023). 
È necessario porre attenzione sulla corretta esecuzione delle prestazioni (forniture, 
servizi o lavori che siano) da parte dell’operatore economico prescelto, in modo da 
mettere in pratica e perseguire con coerenza quel principio del risultato che è l’incipit 
del nuovo Codice e che non si esaurisce nella fase che precede l’affidamento. 
 
Art. 19 – VERBALE E VERIFICA DI CONFORMITA’ O CERTIFICATO DI 

REGOLARE ESECUZIONE 

Nel Codice è affrontato dall’art. 116 la fase del collaudo e verifica di conformità. 
I contratti sono soggetti a collaudo per i lavori e a verifica di conformità per i servizi 
e per le forniture per certificare il rispetto delle caratteristiche tecniche, economiche 
e qualitative dei lavori e delle prestazioni, nonché degli obiettivi e dei tempi, in 
conformità delle previsioni e pattuizioni contrattuali. 
Art. 1669 del Codice civile - l’appaltatore risponde per la difformità e i vizi 
dell’opera, se riconoscibili, purché denunciati dalla stazione appaltante prima che il 
certificato di collaudo assuma carattere definitivo -. 
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Per effettuare le attività di collaudo dei lavori le stazioni appaltanti che sono 
amministrazioni pubbliche nominano da uno a tre collaudatori scelti tra i propri 
dipendenti o tra i dipendenti di altre amministrazioni pubbliche, con qualificazione 
rapportata alla tipologia e caratteristica del contratto, in possesso dei requisiti di 
moralità, competenza e professionalità. 
Per i contratti di servizi e forniture la verifica di conformità è effettuata dal RUP o, 
se nominato, dal direttore dell’esecuzione. Per servizi e forniture caratterizzati da 
elevato contenuto tecnologico oppure da elevata complessità o innovazione, le 
stazioni appaltanti possono prevedere la nomina di uno o più verificatori della 
conformità diversi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione del contratto. 
Non possono essere affidati incarichi di collaudo e di verifica di conformità, tra gli 
altri, a: 

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

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

• coloro che hanno partecipato alla procedura di gara. 
 
 

Art. 19 - REGOLAMENTO DEL FONDO ECONOMALE PER LE MINUTE 

SPESE  

 
     1 – DISCIPLINA GENERALE 

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

2. Le attività negoziali inerenti alla gestione del Fondo economale per le minute 
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spese sono di competenza del Direttore SGA, ai sensi dell'art. 44, 3° comma, 
del D. I. n. 129/2018. 
L'ammontare del Fondo economale, nonché l'importo massimo di ogni spesa 
minuta, sono stabiliti con delibera del Consiglio d'Istituto. 

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

4. Le spese di cui sopra devono essere documentate mediante fattura o ricevuta 
fiscale, o altri documenti validi agli effetti fiscali. Solo in casi eccezionali e 
non ricorrenti, la documentazione può consistere in una dichiarazione 
personale del percipiente che attesti la somma percepita a titolo di ristoro e 
rimborso spese. 

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

6. Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore 
SGA , 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. 

7. Il servizio relativo alla gestione del fondo minute spese è soggetto a verifiche 
dell’organo di revisione per cui il Direttore SGA deve tenere sempre 
aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione. 

8. Verifiche di cassa possono essere anche disposte in qualsiasi momento dal 
Dirigente scolastico. 

9. E’vietato al Direttore SGA di ricevere in custodia denaro, oggetto e valori di 
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proprietà privata. 
 
Art. 20 – DISPOSIZIONI FINALI 

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le 
disposizioni normative nazionali e comunitarie in materia. Sono disapplicate le 
disposizioni del regolamento in contrasto con le suddette norme nazionali e 
comunitarie già in vigore e con quelle che eventualmente entreranno in vigore 
successivamente. 
 Tutte le delibere precedentemente adottate dal Consiglio d’istituto novellate dal 
presente regolamento si intendono abrogate. 
 

Art. 21 - ENTRATA IN VIGORE E VALIDITA’ 

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

2. Ha validità per tutto l’anno scolastico in corso e l’anno scolastico 2024/2025. 
 
3.  Deve essere riapprovato e integrato con le eventuali variazioni/modifiche, al 

primo consiglio di istituto di ogni anno scolastico successivo a partire 
dall’anno 2024/2025 

 

Art. 21 - PUBBLICITA’ DEL ROGOLAMENTO 

Il presente regolamento viene pubblicato nel sito istituzionale dell’Istituzione 
Scolastica nelle sezioni “Albo on line”, “Regolamenti” ed “Amministrazione 
Trasparente/Bandi di gara e contratti”. 
 

Firma della Dirigente scolastica 
Isabella Spurio 

 
 
 

Approvato dal Consiglio di Istituto con Delibera n. 6 del 18/12/2023 
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                     ALLEGATO 1 - TABELLA A 

“CATEGORIE MERCEOLOGICHE divise per tipologia” 
INFORMATICA 

Accessori per informatica 

Hardware e Software per le reti 

Hardware per l'informatica (PC – Monitor per PC - Tablet etc.) 

Hardware per l’informatica (Stampanti – Scanner – sistemi di acquisizione dati – 

Tavolette grafiche etc.) 

Sistemi didattici Multimediali (LIM – Proiettori Interattivi – Monitor Touch etc.) 

Robot e Bracci Robotici semiprofessionali) 

Software per sistemi didattici 

Sistemi didattici informatizzati (Hardware – piccoli sistemi robotici etc.) 

Provider 

Reti telematiche 

ELETTRONICA 

Accessori e Schede per Elettronica 

Antifurto 

Componenti elettronici 

Sistemi di controllo PLC 

Strumentazione elettronica 

ARREDI 

Arredi per aule 

Arredi per Ufficio 

Arredi scientifici per laboratori e aule Multimediali 

VIAGGI E TRASFERIMENTI 

Agenzie Viaggio e Biglietteria 

Alberghi 

Noleggio bus 

Ristorazione 

Ticket Pasto 

Agenzie di Catering 

IMPIANTISTICA 

Allestimenti tessili 

Climatizzazione 

Impianti elettrici, idraulici, reti 

Infissi metallici 

Sistemi audio e video 

Impianti Domotici 

Impianti informatici (reti LAN  e reti WIFI) 
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Tende e avvolgibili 

Lavori in legno 

MACCHINE E ATTREZZATURE PER UFFICIO 

Fotocopiatrici assistenza noleggio vendita 

Macchine per ufficio 

Stampanti per Ufficio 

Manutenzioni impianti e apparecchiature 

LABORATORI ATTREZZATURE E ACCESSORI 

Attrezzature Accessori e prodotti per la fisica 

Attrezzature Accessori e prodotti per la Chimica 

Attrezzature Accessori e prodotti per la Meccanica 

Attrezzature Accessori e prodotti per laboratori scientifici e tecnologici 

MATERIALE DI CONSUMO E CANCELLERIA 

Cancelleria 

Modulistica 

Consumabili 

Carta per stampante o copiatrici, Toner 

Articoli per Ufficio 

PUBBLICITA' E GRAFICA 

Timbri e targhe 

Tipografie 

Agenzie pubblicitarie 

EDITORIA 

Libri, Libri Scolastici – Pubblicazioni - Legatorie 

FORNITURE VARIE 

Materiali Elettrici 

Materiali idraulici 

Materiali Plastici 

Materiali per la Sicurezza 

Materiale Antincendio 

Materiali per lo Sport 

Materiale Pulizia 

Materiale Antinfortunistica 

Piante e Fiori 

AGENZIE DI SERVIZI E VARIE 

Agenzie di Assicurazione 
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