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REGOLAMENTO PER L’ACQUISIZIONE DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE  

DI IMPORTO INFERIORE ALLE SOGLIE COMUNITARIE 
Redatto ai sensi dell’art.30, comma 1, 36, 37 e 38 del Dlgs 18 aprile 2016, n.50  

e ai sensi dell’art. 34 del D.I. 44/2001 
 

Approvato nel Consiglio d’Istituto delibera n. 77 del 18/10/2017 
 

VISTE le norme sull’autonomia delle istituzioni scolastiche previste dalla legge 59/97, dal D.Lgs. 
112/98 e dal DPR 275/99 

VISTO   il D.Lgs. 165/2001, modificato dal D.Lgs. 150/2009 di attuazione della legge 15 del 4 marzo 
2009 

VISTO  l’art. 36 del D.Lgs. n. 50 del 18 aprile 2016 
VISTE      le Linee guida n.4 di attuazione del D.lgs. n. 50 del 18 aprile 2016 
CONSIDERATA la necessità che le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, adottino un 

regolamento interno per le acquisizioni di lavori, forniture e servizi di importo inferiore alle 
soglie comunitarie 

CONSIDERATO che tale regolamento rappresenta l’atto propedeutico alla determina di ogni singola 
acquisizione  

CONSIDERATO che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare idoneo ad 
individuare tali fattispecie 

 
 

Art. 1 – Principi comuni 

Il presente Regolamento disciplina le modalità, i limiti e le procedure da seguire per l’acquisizione di lavori, 

servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui all'articolo 35 del D.Lgs. n. 50 del 18 aprile 2016, di 

seguito denominato, per brevità, importo sotto soglia, in riferimento all’art. 36 dello stesso Decreto ed e ai 

sensi del Decreto Interministeriale 1 febbraio 2001, n. 44 Regolamento concernente le "Istruzioni generali 

sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche” e delle Linee guida n. 4 aggiornata al D. 

lgs. del 19 aprile 2017. 

L’affidamento e l’esecuzione di lavori, servizi e forniture secondo le procedure semplificate di cui all’art. 

36 del Codice dei contratti pubblici, ivi compreso l’affidamento diretto, avvengono nel rispetto dei principi 

di economicità, efficacia, tempestività, correttezza, libera concorrenza, non  

discriminazione, trasparenza, proporzionalità, pubblicità, rotazione, di tutela dell’effettiva possibilità di 

partecipazione delle micro, piccole e medie imprese, nonché dei criteri di sostenibilità energetica e 

ambientale e del principio di prevenzione e risoluzione dei conflitti di interessi.  

Tutti gli atti della procedura sono soggetti agli obblighi di trasparenza previsti dall’art. 29 del Codice dei 

contratti pubblici.  

Tutti gli importi di cui al presente Regolamento devono intendersi al netto d’IVA.  
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E’ vietato l’artificioso frazionamento dell’acquisizione di beni, servizi o lavori allo scopo di sottoporli alla 

disciplina di cui al presente Regolamento.  

 

 

 

 

Art. 2 – Affidamento ed esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000 €. 

 

 

2.1 L’affidamento e l’esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000,00 euro può 

avvenire tramite affidamento diretto, o, per i lavori, anche tramite amministrazione diretta (di cui all’art. 3, 

comma 1, del Codice dei contratti pubblici, in conformità all’art. 36, comma 2, lett. a) del predetto Codice). I 

lavori di importo inferiore a 40.000,00 euro, da realizzare in amministrazione diretta, sono individuati dalla 

stazione appaltante a cura del responsabile unico del procedimento. 

 

2.2 Avvio della procedura: al fine di assicurare il rispetto dei principi di cui all’art. 30 del Codice dei contratti 

pubblici e delle regole di concorrenza, la stazione appaltante può acquisire informazioni, dati, documenti 

volti a identificare le soluzioni presenti sul mercato per soddisfare i propri fabbisogni e la platea dei potenziali 

affidatari. 

La procedura prende avvio con la determina a contrarre ovvero con atto a essa equivalente secondo 

l’ordinamento della singola stazione appaltante. In applicazione dei principi di imparzialità, parità di 

trattamento, trasparenza, la determina a contrarre ovvero l’atto a essa equivalente contiene, almeno, 

l’indicazione dell’interesse pubblico che si intende soddisfare, le caratteristiche delle opere, dei beni, dei 

servizi che si intendono acquistare, l’importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura 

contabile, la procedura che si intende seguire con una sintetica indicazione delle ragioni, i criteri per la 

selezione degli operatori economici e delle offerte nonché le principali condizioni contrattuali. 

Ai sensi dell’art. 36, comma 6, del D.Lgs. n. 50 del 18 aprile 2016, per lo svolgimento delle procedure di cui al 

presente Regolamento, l’Istituto potrà avvalersi degli strumenti messi a disposizione delle Pubbliche 

Amministrazioni da CONSIP S.p.A. (Convenzioni attive e/o ME.PA), operando la scelta del contraente 

attraverso procedure interamente gestite per via elettronica.  

Nel caso di affidamento diretto si può altresì procedere tramite determina a contrarre o atto equivalente in 

modo semplificato, ai sensi dell’art. 32, comma 2 del Codice dei contratti pubblici. 

Nel caso di trattativa diretta su Mepa:  

Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene, servizio o lavoro da acquisire, provvede all’emanazione di una 

determina per l’indizione della procedura. A seguito della determina del DS, procederà all’indagine di 

mercato per l’individuazione di operatori economici rispondenti alle caratteristiche dirette, prioritariamente 

vagliando le convenzioni attive sulla piattaforma Consip. Dopo aver individuato gli operatori economici idonei 
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alla svolgimento dell’affidamento, si provvederà ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di 

invito alla trattativa diretta su Mepa, contenente i seguenti elementi:  

a) l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, con 

esclusione dell’IVA;  

b) le garanzie richieste all’affidatario del contratto;  

c) il termine di presentazione dell’offerta;  

d) il periodo in giorni di validità delle offerte stesse;  

e) l’indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione;  

f) il criterio di aggiudicazione prescelto;  

g) gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa;  

h) l’eventuale clausola che prevede di procedere o non procedere all’aggiudicazione nel caso di 

presentazione di un’unica offerta valida;  

i) la misura delle penali;  

j) l’obbligo per l’offerente di dichiarare nell’offerta di assumere a proprio carico tutti gli oneri 

assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul lavoro e 

di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e penalità;  

k) l’indicazione dei termini e modalità di pagamento;  

l) i requisiti soggettivi richiesti all’operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione 

in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.  

Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa, si procede, 

con determina del DS, alla nomina della Commissione Giudicatrice, ai sensi dell’art. 77 del D.Lgs. n. 50 del 18 

aprile 2016. Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del prezzo più basso, l’apertura delle 

offerte è operata dal RUP che si potrà avvalere ugualmente di una commissione nominata per le vie brevi.  

Si può aggiudicare lavori, servizi o forniture anche in presenza di una sola offerta pervenuta, purchè ritenuta 

congrua. 

 

 

2.3 Requisiti generali e speciali: l’operatore economico deve essere in possesso dei requisiti di carattere 

generale di cui all’art. 80 del Codice dei contratti pubblici nonché dei requisiti minimi di:  

a) idoneità professionale. In proposito, potrebbe essere richiesto all’operatore economico di attestare 

l’iscrizione al Registro della Camera di commercio, industria, agricoltura e artigianato o ad altro Albo, ove 

previsto, capace di attestare lo svolgimento delle attività nello specifico settore oggetto del contratto;  

b) capacità economica e finanziaria. Al riguardo, potrebbe essere richiesta la dimostrazione di livelli minimi 

di fatturato globale, proporzionati all’oggetto dell’affidamento tali da non compromettere la possibilità delle 

micro, piccole e medie imprese di risultare affidatarie. In alternativa al fatturato, per permettere la 

partecipazione anche di imprese di nuova costituzione, può essere richiesta altra documentazione 

considerata idonea, quale un sufficiente livello di copertura assicurativa contro i rischi professionali;  
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c) capacità tecniche e professionali, stabiliti in ragione dell’oggetto e dell’importo dell’affidamento, quali a 

titolo esemplificativo, l’attestazione di esperienze maturate nello specifico settore, o in altro settore ritenuto 

assimilabile, nell’anno precedente o in altro intervallo temporale ritenuto significativo ovvero il possesso di 

specifiche attrezzature e/o equipaggiamento tecnico.  

L’eventuale possesso dell’attestato di qualificazione SOA per la categoria dei lavori oggetto dell’affidamento 

è sufficiente per la dimostrazione del possesso dei requisiti di capacità economico/finanziaria e 

tecnico/professionale richiesti. 

 

2.4 I criteri di selezione, la scelta del contraente e l’obbligo di motivazione: in ottemperanza agli obblighi di 

motivazione del provvedimento amministrativo sanciti dalla legge 7 agosto 1990 n. 241 e al fine di assicurare 

la massima trasparenza, la stazione appaltante 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 o nell’atto ad essa equivalente, della rispondenza di quanto offerto all’interesse 

pubblico che la stazione appaltante deve soddisfare, di eventuali caratteristiche migliorative offerte 

dall’affidatario, della congruità del prezzo in rapporto alla qualità della prestazione, nonché del rispetto del 

principio di rotazione.  

Il rispetto del principio di rotazione espressamente sancito dall’art. 36, comma 1, del Codice dei contratti 

pubblici fa sì che l’affidamento al contraente uscente abbia carattere eccezionale e richiede un onere 

motivazionale più stringente. La stazione appaltante motiva tale scelta in considerazione o della riscontrata 

effettiva assenza di alternative ovvero del grado di soddisfazione maturato a conclusione del precedente 

rapporto contrattuale (esecuzione a regola d’arte, nel rispetto dei tempi e dei costi pattuiti) e in ragione della 

competitività del prezzo offerto rispetto alla media dei prezzi praticati nel settore di mercato di riferimento, 

anche tenendo conto della qualità della prestazione.  

L’onere motivazionale relativo all’economicità dell’affidamento può essere soddisfatto, ad esempio, 

mediante un confronto con la spesa per precedenti affidamenti o con il corrispettivo riconosciuto da altre 

amministrazioni per affidamenti analoghi o, se ritenuto opportuno, mediante il confronto dei preventivi di 

spesa forniti da due o più operatori economici, la quale rappresenta una best practice anche alla luce del 

principio di concorrenza.  

Per affidamenti di modico valore, ad esempio inferiori a 1.000 euro, o per affidamenti effettuati nel rispetto 

di apposito regolamento (ad esempio regolamento di contabilità) già adottato dalla stazione appaltante, che 

tiene conto dei principi comunitari e nazionali in materia di affidamento di contratti pubblici, la motivazione 

può essere espressa richiamando il regolamento stesso.  

In caso di affidamento diretto, è facoltà della stazione appaltante non richiedere la garanzia provvisoria di 

cui all’art. 93, comma 1, del Codice dei contratti pubblici. La stazione appaltante ha, altresì, la facoltà di 

esonerare l’affidatario dalla garanzia definitiva di cui all’art. 103 del Codice dei contratti pubblici, in casi 

specifici, e alle condizioni dettate dal comma 11 del citato art. 103. 
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2.5 Stipula del contratto: ai sensi dell’art. 32, comma 14, del Codice dei contratti pubblici, 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 Codice dei contratti pubblici non si applica il termine dilatorio di 

stand still di 35 giorni per la stipula del contratto. 

 

 

Art. 3 - La procedura negoziata per l’affidamento di contratti di lavori di importo pari o superiore a 

40.000,00 euro e inferiore a 150.000,00 euro e per l’affidamento di contratti di servizi e forniture di importo 

superiore a 40.000,00 euro e inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria di cui all’art. 35 

Le amministrazioni possono dotarsi, nel rispetto del proprio ordinamento, di un regolamento in cui 

vengono disciplinate: a) le modalità di conduzione delle indagini di mercato, eventualmente distinte per 

fasce di importo; b) le modalità di costituzione dell’elenco dei fornitori, eventualmente distinti per 

categoria e fascia di importo; c) i criteri di scelta dei soggetti da invitare a presentare offerta.  

Lo svolgimento delle indagini di mercato non ingenera negli operatori alcun affidamento sul successivo 

invito alla procedura.  

Le indagini di mercato sono svolte secondo le modalità ritenute più convenienti dalla stazione appaltante, 

differenziate per importo e complessità di affidamento, secondo i principi di adeguatezza e 

proporzionalità, anche tramite la consultazione dei cataloghi elettronici del mercato elettronico propri o 

delle altre stazioni appaltanti, nonché di altri fornitori esistenti.  

La stazione appaltante assicura l’opportuna pubblicità dell’attività di esplorazione del mercato, scegliendo 

gli strumenti più idonei in ragione della rilevanza del contratto per il settore merceologico di riferimento 

e della sua contendibilità.  

La stazione appaltante può individuare gli operatori economici da invitare, selezionandoli anche da 

elenchi appositamente costituiti, a seguito di avviso pubblico, secondo le modalità indicate nei paragrafi 

4.1.6 e seguenti delle presenti Linee guida.  

Gli operatori economici invitati posseggono i requisiti generali di moralità di cui l’art. 80 del d.lgs. 50/2016 

ed i requisiti speciali richiesti dall’avviso. L’eventuale possesso dell’attestato di qualificazione SOA per la 

categoria dei lavori oggetto dell’affidamento è sufficiente per la dimostrazione del possesso dei requisiti 

di capacità economico/finanziaria e tecnico/professionale.  

 

3.1 Confronto competitivo: 

La stazione appaltante seleziona, in modo non discriminatorio gli operatori da invitare, in numero 

proporzionato all’importo e alla rilevanza del contratto e, comunque, in numero almeno pari ai minimi 

previsti dall’art. 36 del Codice dei contratti pubblici, sulla base dei criteri definiti nella determina a 

contrarre ovvero dell’atto equivalente.  
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La stazione appaltante è tenuta al rispetto del principio di rotazione degli inviti. L’invito all’affidatario 

uscente ha carattere eccezionale e deve essere adeguatamente motivato.  

Nel caso in cui non sia possibile procedere alla selezione degli operatori economici da invitare sulla base 

dei requisiti posseduti, la stazione appaltante può procedere al sorteggio, a condizione che ciò sia stato 

debitamente pubblicizzato nell’avviso di indagine esplorativa o nell’avviso di costituzione dell’elenco.  

La stazione appaltante invita contemporaneamente tutti gli operatori economici selezionati. L’invito 

contiene tutti gli elementi che consentono alle imprese di formulare un’offerta informata e dunque seria, 

tra cui almeno quelli indicati al paragrafo 4.2.6. delle presenti Linee guida.  

La stazione appaltante verifica il possesso dei requisiti da parte dell’aggiudicatario. La stazione appaltante 

può effettuare verifiche nei confronti degli altri operatori economici invitati, conformemente ai principi 

in materia di autocertificazione di cui al d.p.r. n. 445/2000.  

3.2. Stipula del contratto:  

La stipula del contratto avviene nel rispetto delle disposizioni di cui all’art. 32, comma 10, lett. b) e comma 

14, del Codice dei contratti pubblici  

 

Art. 4 La procedura negoziata per l’affidamento di contratti di lavori di importo pari o superiore a euro 

150.000,00 euro e inferiore a 1.000.000,00 euro 

La procedura per l’affidamento di lavori di cui all’art. 36, comma 2, lett. c), del Codice dei contratti pubblici 

è del tutto simile a quella di cui all’art. 36, comma 2, lett. b), del medesimo Codice. 

L’invito è rivolto ad almeno quindici operatori.  

I requisiti di capacità economico/finanziaria e tecnico/professionale sono comprovati dall’attestato di 

qualificazione SOA per categoria e classifica da definire in ragione dei lavori oggetto dell’affidamento.  

Per affidamenti di importo elevato, superiori a 500.000 euro, le stazioni appaltanti motivano il mancato 

ricorso a procedure ordinarie che prevedono un maggior grado di trasparenza negli affidamenti.  

 

 
  
 Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia alle disposizioni del D. Lgs. 
50/2016, delle leggi in materia e delle linee guida attuative del nuovo codice emanate dall’Autorità Nazionale 
Anticorruzione (ANAC).  
 
Il presente regolamento stato adottato dal Consiglio d’istituto in data 18 ottobre 2017, con delibera n. 77 
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