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Regolamento d’Istituto per l’attività negoziale 
 

Redatto ai sensi dell’art. 36 - Nuovo Codice dei Contratti - Modificato dal Decreto Correttivo n. 56/2017 dell’art. 

36,comma 2,lettera a) Decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50 disposizioni per l'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 e del D.A. Regione Sicilia n. 7753 

del 28/12/2018 

 
IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

 
VISTO il D.lgs. 30 marzo 2001, n. 165; 

 
VISTO il Decreto Assessoriale della Regione Sicilia n. 7753/2018 concernente “Istruzioni generali sulla 

gestione amministrativo-contabile delle Istituzioni scolastiche statali di ogni ordine e grado funzionanti nel 

territorio della Regione siciliana”; 

VISTA la normativa vigente per le stazioni appaltanti pubbliche, di cui al D.lgs. 18 aprile 2016, n. 50, così come 

modificato ed integrato dal D.lgs. n. 56/2017, in materia di affidamenti di lavori, servizi e forniture; 

VISTO l’art. 45, comma 2, del D.A. n. 7753/2018 che attribuisce, in particolare, al Consiglio di istituto la 

competenza di determinare, nei limiti stabiliti dalla normativa vigente in materia, i criteri e i limiti per lo 

svolgimento, da parte del Dirigente scolastico, delle attività negoziali indicate negli articoli sotto riportati; 

VISTE le Linee Guida ANAC n. 4, di attuazione del Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50, recanti 

“Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, 

indagini di mercato e formazione e gestione degli elenchi di operatori economici”, approvate dal Consiglio 

dell’ANAC con delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 e aggiornate al Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n. 56 

con delibera n. 206 del 1° marzo 2018; 
 
VISTA la L. 28 dicembre 2015, n. 208 – Legge di stabilità 2016 che riporta le modalità di acquisizione per i 

beni informatici e la connettività; 

CONSIDERATO che l’espletamento in via autonoma delle procedure negoziali dell’istituzione scolastica non 

può prescindere dall’ottimizzazione dei tempi e delle risorse impiegate, nell’ottica della piena efficacia e 

dell’economicità dell’azione amministrativa; 

 
 
Nella seduta del 09 febbraio 2021 ha approvato il seguente regolamento per lo svolgimento dell’attività 

negoziale. 

Il presente regolamento viene allegato al Regolamento d’Istituto e ne diventa parte integrante. 
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TITOLO I 

REGOLAMENTO PER L’AFFIDAMENTO DEI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

(ai sensi dell’art. 45 comma 2 - lett. A del D.A. n. 7753 del 28/12/2018) 
 
Art. 1 - Ambito di applicazione 

 
1. Il presente regolamento disciplina i limiti ed i criteri, per lo svolgimento, da parte del Dirigente Scolastico, 

dell’attività negoziale relativa all’affidamenti di lavori, servizi e forniture di importo superiore a € 10.000,00, 

secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50; 

2. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 10.000,00 euro, si procede mediante affidamento 

diretto a cura del Dirigente scolastico. 

 
Art. 2 - Procedure di affidamento per importi superiori a 10.000 euro 
A) 

 
1. Per l’acquisizione di beni e servizi ed esecuzione di lavori di importo inferiore a 40.000 euro, IVA esclusa, 

mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o più operatori economici o per i lavori in 

amministrazione diretta secondo quanto previsto e regolato dall’ art.36, comma 2, lett. a) del D.lgs. citato in 

premessa e s.m.i, fatta salva la possibilità di ricorrere a procedura ordinaria (fatta salava ogni altra disposizione 

della normativa vigente al momento dell’acquisizione di beni e servizi e/o dell’esecuzione dei lavori). 

2. Per affidamenti di forniture e servizi di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 144.000 euro, si 

procede mediante procedura negoziata previo invito, di almeno cinque operatori economici individuati sulla base 

di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici predisposti dalla stazione appaltante, nel rispetto 

dei principi di trasparenza, rotazione, parità di trattamento, ai sensi dell’art. 30 c. 1 D. Lgs.50/2016. 

3. Per affidamenti di lavori di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000 euro, mediante procedura 

negoziata previo invito, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici. I lavori possono essere eseguiti anche 

in amministrazione diretta, fatto salvo l’acquisto e il noleggio di mezzi, per i quali si applica comunque la procedura 

negoziata previa consultazione di cui al periodo precedente. 

B) Il limite per lo svolgimento di tutte le attività negoziali necessarie per le procedure relative agli affidamenti di 

lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico è pertanto elevato a 39.999,99 

euro, ovviamente nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con l’approvazione del Programma Annuale e 

successive modifiche. 

 
Art. 3 - Individuazione dei lavori eseguibili 

 
I lavori eseguibili sono individuati dall’Istituto Scolastico, in qualità di stazione appaltante, con riguardo alle 

proprie specifiche competenze e nell’ambito delle seguenti categorie generali: 

1. manutenzione di opere o di impianti; 
 

2. interventi non programmabili in materia di sicurezza; 
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3. lavori che non possono essere differiti, dopo l’infruttuoso esperimento delle procedure di gara; 

 
4. lavori necessari per la compilazione di progetti; 

 
5. completamento di opere o impianti a seguito della risoluzione del contratto o in danno dell’appaltatore 

inadempiente, quando vi è necessità e urgenza di completare i lavori. 
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La procedura di affidamento per l’esecuzione dei lavori avverrà secondo gli importi indicati all’art. 2. Gli importi di 

cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA. 

 
Art. 4 - Affidamenti al di fuori del campo CONSIP 

 
L’acquisizione di beni e servizi è subordinata alla preventiva procedura di consultazione delle convenzioni 

CONSIP. Ai sensi della nota M.I.U.R. 3354 del 20/03/2013 si può procedere ad acquisti extra Consip, senza 

incorrere nelle sanzioni previste dall’art. 1, comma 1, primo periodo, del D.L. 95/2012, nelle seguenti ipotesi: 

1. in caso di indisponibilità di convenzioni Consip aventi ad oggetto il bene o servizio da acquistare; 
 

2. qualora, in considerazione delle peculiarità del progetto, ai fini dell’attuazione del medesimo, sia 

inderogabilmente necessario procedere unitariamente all’acquisizione di un insieme di beni e servizi non 

facilmente scorporabili, e tale insieme di beni e servizi non formi oggetto di una convenzione Consip; 

3. qualora l’importo del contratto stipulato dall’amministrazione, a seguito dell’espletamento di procedura 

di gara, preveda un corrispettivo più basso rispetto ai parametri prezzo/qualità stabilito dalle convenzioni 

Consip S.p.A., ed a condizione che tra l’amministrazione interessata e l’impresa non siano insorte 

contestazioni sulla esecuzione di eventuali contratti stipulati in precedenza (art. 1, co.1, ultimo periodo, del 

DL 95/2012 come modificato dall’art. 1, comma 154, legge n. 228 del 2012). 

L’attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione Consip deve essere subordinata alla preliminare 

verifica da parte del Direttore dei servizi generali e amministrativi 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, il Dirigente Scolastico 

autorizza con determinazione motivata l’acquisto fuori convenzione. 

L’acquisizione di beni e servizi, al di fuori delle convenzioni CONSIP, è ammessa in relazione alle seguenti 

forniture: 

a) Acquisti di generi di cancelleria, pulizia, materiale informatico, materiale per piccole manutenzioni. 
 

b) Acquisti per manutenzione di mobili, arredi, suppellettili e macchine di ufficio. 
 

c) Acquisti di servizi per: 
 

1. Visite e viaggi d’istruzione, stages; 
 

2. Assicurazione infortuni e responsabilità civile per fatti del personale scolastico e alunni; 
 

3. Climatizzazione dei locali e sistema di allarme. 
 
Il ricorso all’acquisizione al di fuori delle convenzioni Consip è altresì consentito nelle seguenti ipotesi: 

 
a) risoluzione di un precedente rapporto contrattuale, o in danno del contraente inadempiente, quando ciò sia 

ritenuto necessario o conveniente per conseguire la prestazione nel termine previsto dal contratto; 
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b) necessità di completare le prestazioni di un contratto in corso, ivi non previste, se non sia possibile 

imporne l’esecuzione nell’ambito del contratto medesimo; 

c) prestazioni periodiche di servizi, forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti, nelle more dello 

svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente, nella misura strettamente necessaria; 

d) urgenza, determinata da eventi oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni di pericolo 

per persone, animali o cose, ovvero per l’igiene e salute pubblica, ovvero per il patrimonio storico, artistico, 

culturale. 

La procedura di affidamento per la fornitura di beni o servizi avverrà secondo gli importi indicati all’art.2. Gli 

importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA. 

 
Art. 5 - Indagini di mercato 

 
Il Dirigente Scolastico, per acquisti extra CONSIP, provvede alla individuazione del “mercato di riferimento 

dell’Istituto”, mediante “avviso di manifestazione di interesse” da pubblicare sulla sezione amministrazione Trasparente 

del sito web o con la scelta di professionisti/fornitori di lavori, beni e servizi operanti nel comprensorio territoriale 

della Provincia, nel territorio regionale e/o nazionale. 

È vietato l’artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di cui al presente 

provvedimento. 

 
Art. 6 - Individuazione del responsabile del procedimento 

 
La determina che indice la procedura comparativa individua il Responsabile Unico del Procedimento, ai sensi 

della normativa vigente in materia. 

 
Art. 7 - Pubblicità 

 
Eseguita la procedura comparativa e aggiudicazione della gara, l’Istituto Scolastico provvederà alla pubblicazione 

sul sito internet dell’Istituto Scolastico, nella sezione amministrazione trasparente. 

 
Art. 8 - Modalità di svolgimento della procedura di gara 

 
Il Direttore SGA, a seguito della determina del Dirigente Scolastico con la quale è stata stabilita la procedura di 

gara, procede all’indagine di mercato per l’individuazione degli operatori economici come previsto all’art. 2 del 

presente regolamento, verificando che gli operatori economici interpellati siano in possesso dei requisiti di 

idoneità morale, di capacità tecnico-professionale, di capacità economico - finanziaria. 

A seguito dell’individuazione degli operatori economici, il Direttore SGA provvede ad inviare agli stessi la lettera 

di invito, 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; 
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c) il termine di presentazione dell'offerta; 
 

d) il periodo in giorni di validità delle offerte; 
 

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) eventuali penali in conformità delle disposizioni del codice; 
 

i) l'obbligo per l'offerente di dichiarazione 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, di retribuzione e dei 

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

j) l'indicazione del termine di pagamento; 
 

k) i requisiti soggettivi richiesti all'operatore e la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione in 

merito ai requisiti soggettivi richiesti. 

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

mediante determina del Dirigente Scolastico, alla nomina della Commissione Giudicatrice e i membri della 

commissione procedono alla valutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante apposito verbale, il 

miglior offerente. 

Nel caso il criterio di aggiudicazione prescelto sarà stato quello del prezzo più basso, procede alla valutazione delle 

offerte tecniche pervenute il RUP o apposita Commissione all’uopo nominata dal Dirigente Scolastico. 

Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore economico, considerato il 

miglior offerente. 

L’Istituto Scolastico provvede alla stipula del contratto come disciplinato dal codice degli appalti anche nel caso 

in cui pervenga una sola offerta ritenuta valida e congruente. 
 
Art. 9 - Norme di rinvio 

 
Per quanto non previsto nel presente Regolamento, trovano applicazione le disposizioni del “Codice dei contratti 

pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” di cui al D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 e successive modificazioni 

avvenute con D. Lgs. 56/2017. 
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TITOLO II 

REGOLAMENTO INTERNO SULLA GESTIONE DEGLI INVENTARI DEI BENI MOBILI DI 

PROPRIETA’ DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA 

(di cui all’art. 29 comma 3 del D.A. 7753/2018) 
 

CAPO I - PREMESSA 
 
Art. 10 - Oggetto 

Il presente Regolamento previsto dall’art. 29 comma 3 del D.A. 7753/2018 (regolamento recante istruzioni 

generali sulla gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche ai sensi art. 1 comma 143 legge 

107/2005, cd. Regolamento di contabilità) e recepito con D.A. n. 7753 del 28/12/2018 dall’Assessorato alla 

Istruzione e formazione professionale della Regione Siciliana ha per oggetto le procedure di registrazione 

inventariale, le procedure di tenuta degli inventari, la gestione dei beni mobili tramite consegnatario e sub- 

consegnatario, così come previste dall’art. 29 all’art. 37 del regolamento di contabilità. Il presente Regolamento 

disciplina, altresì, le procedure di carico e scarico dei beni, nonché le modalità di ricognizione e di rivalutazione 

dei beni, e le modalità per la gestione dei beni non soggetti ad iscrizione negli inventari. 

Per quanto previsto dall’art. 38 del D.A. 7753/2018, avente ad oggetto l’uso temporaneo e precario dell’edificio 

scolastico, nel presente regolamento vengono indicate le modalità in esecuzione delle disposizioni in essi 

contenute. 

BENI MOBILI 
 
Art. 11 - Quadro normativo 

A seguito dell'acquisizione della personalità giuridica e dell'autonomia amministrativa – in virtù delle previsioni 

dell'articolo 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59, e dell'articolo 2 del D.P.R. 18 giugno 1998, n. 233 – alle 

Istituzioni scolastiche statali è riconosciuta la capacità di essere titolari di diritti reali su beni immobili e mobili. 

La disciplina per la gestione dei beni è prevista dal regolamento di contabilità delle Istituzioni Scolastiche, 

concernente le «Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle Istituzioni scolastiche statali di 

ogni ordine e grado operanti nel territorio della Regione Siciliana D.A. n. 7753 del 28/12/2018 (d’ora innanzi 

regolamento di contabilità). In particolare, per quanto attiene agli aspetti più strettamente contabili nonché qui di 

maggiore interesse, assume rilievo centrale il Titolo III del regolamento di contabilità (articoli 29-39) che detta, 

tra le altre, le disposizioni in materia di tenuta degli inventari. Precisamente l'articolo 31 comma 9, del 

regolamento di contabilità, statuisce che con cadenza quinquennale si provveda alla ricognizione dei beni e con 

cadenza almeno ogni dieci anni si provveda al rinnovo degli inventari e alla rivalutazione dei beni posseduti. 

Le operazioni di ricognizione quinquennali del patrimonio dell’Istituto sono state effettuate rendicontate e 

successivamente approvate dai revisori dei conti in sede di Consuntivo 2014 il 27/04/2015. 

Pertanto, considerato che il regolamento di contabilità vigente prevede la cadenza almeno quinquennale alla 

ricognizione e cadenza almeno decennale al rinnovo dei beni presenti in inventario e alla loro rivalutazione (art. 
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31 del D.A. n. 7753 del 28/12/2018), le successive scadenze sono il 31/12/2019 e di seguito il 31/12/2024 e così 

di seguito. 

 
Art. 12 - Considerazioni generali sui beni 

Il patrimonio posseduto, naturalmente oggetto nel corso della gestione di operazioni attive e passive, è destinato 

al perseguimento ed al soddisfacimento dell'interesse pubblico la cui cura è affidata dall'ordinamento, nella 

fattispecie di cui trattasi, all’Istituzione scolastica statale e che può sintetizzarsi nell'erogazione di servizi didattici 

e formativi alla popolazione in età scolastica. 

In questa prospettiva, è evidente l'importanza della regolare tenuta e dell'attento aggiornamento della contabilità 

dei beni patrimoniali – ai fini di una corretta e puntuale rendicontazione, nonché di un'efficace tutela dei beni 

medesimi – costituendo detta contabilità uno strumento, oltre che obbligatorio, funzionalmente indispensabile 

alla realizzazione dei servizi di interesse pubblico. 

 
Art. 13 - Finalità 

Le norme del presente Regolamento sono finalizzate alla costruzione di un sistema di registrazioni inventariali e 

contabili ed alla attuazione di un sistema di attribuzioni di responsabilità e di controlli che si pongono i seguenti 

fini: 

a. la corretta iscrizione dei beni in distinti inventari; 

b. il costante controllo della consistenza del patrimonio, mediante il Consegnatario e Sub- 

consegnatario; 

c. la vigilanza sulle modalità di utilizzazione, custodia e conservazione dei beni facenti parte del 

patrimonio; 

d. la redazione di un Conto del Patrimonio (Conto Consuntivo art. 22 del regolamento) 

e. la costruzione di un sistema di flussi informativi gestiti con appositi pacchetti gestionali, software di 

inventario e magazzino, conformi alla modulistica ministeriale. 

 
 

CAPO II – CARICO INVENTARIALE 
 
Art. 14 - Beni inventariabili e inventariazione 

A norma degli articoli 31 e 32 del regolamento di contabilità, i beni posseduti devono essere iscritti in distinti 

inventari. 

I beni mobili sono oggetto di inventariazione nel momento in cui entrano a far parte del patrimonio della scuola 

a seguito di acquisto, donazione o altro e sono oggetto di cancellazione dall’inventario nel momento in cui cessano 

di far parte del patrimonio dell’Istituto per vendita, per distruzione, per perdita, per cessione. 

In particolare, gli inventari da tenere, secondo il regolamento di contabilità, art. 31 comma 1, sempreché, 

ovviamente, ne ricorrano i presupposti fattuali, sono: 
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Registro dei beni mobili: il comma 2 dell'articolo 31 prescrive che i beni mobili si iscrivano, in ordine cronologico, 

con numerazione progressiva e ininterrotta, data di carico e con l'indicazione di tutti gli elementi idonei a 

qualificarne la provenienza, l'ubicazione, la quantità o il numero, lo stato di conservazione, il valore e l’eventuale 

rendita, la categoria. Il comma 3 del richiamato articolo 31, statuisce che ogni oggetto sia contrassegnato con il 

numero progressivo di iscrizione nell'inventario; 

Registro dei beni immobili: in relazione ai beni Immobili si evidenzia che nell’apposito registro devono essere 

annotati, il titolo di provenienza, tutti i dati catastali, il valore e l’eventuale rendita annua, l’eventuale esistenza 

di diritti a favore di terzi, la destinazione d’uso e l’utilizzo attuale. 

Registro dei beni di valore storico-artistico: relativamente ai beni di valore storico-artistico, è necessaria una 

corretta conservazione dei documenti che attestano l’avvenuta stima del valore nonché ogni altro elemento 

necessario al fine di una puntuale identificazione delle caratteristiche del bene in ordine alla sua specifica 

qualificazione; 

Registro dei beni mobili ed immobili appartenenti a soggetti terzi: relativamente ai beni mobili ed immobili 

appartenenti a soggetti terzi, pubblici o privati, concessi a qualsiasi titolo alla Istituzione Scolastica, è prevista 

l’iscrizione in appositi e separati inventari, con l’indicazione della denominazione del soggetto concedente, del 

titolo di concessione e delle disposizioni impartite dai soggetti concedenti. 

Registro dei libri e materiale bibliografico: per quanto attiene all’inventario dei libri e del materiale bibliografico 

(come già accennato, registro dei beni della II categoria), vanno seguite le stesse modalità di tenuta previste per 

gli altri beni mobili. 

Registro valori mobiliari: i valori mobiliari sono registrati specificando la tipologia, il valore, l’emittente e la 

scadenza del titolo. 

Registro dei veicoli e natanti: vengono iscritti nel registro gli automezzi, i velivoli, i natanti e i beni mobili iscritti 

nei pubblici registri nonché altri mezzi idonei alla locomozione e al trasporto, specificando la tipologia, il valore, 

l’impiego ed ogni elemento utile ai fini distintivi del bene. 

 
 
Per la classificazione inventariale e dei beni durevoli si fa riferimento alle categorie, secondo le disposizioni del 

regolamento emanato con D.P.R. n. 254/2002, art. 19, c. 5 integrato dalla C.M. del 01/12/2011, n. 8910, la n. 

2233 del 2/4/2012 recepite dalla Circolare dell'Assessorato Regionale n.17 del 06/10/2014, che per quanto 

riguarda le istituzioni scolastiche, prevede le seguenti categorie: 

 
 
categoria I: beni mobili costituenti la dotazione degli Uffici, beni mobili delle tipografie, laboratori, officine, 

centri meccanografici, elettronici con i relativi supporti e pertinenze non aventi carattere riservato; beni mobili di 

ufficio costituenti le dotazioni di ambulatori di qualsiasi tipo; 

categoria II: libri e pubblicazioni sia ufficiali sia non ufficiali; 
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categoria III: materiale scientifico, di laboratorio, hardware, oggetti di valore, metalli preziosi, strumenti musicali, 

attrezzature tecniche e didattiche nonché attrezzature sanitarie diagnostiche e terapeutiche; 

categoria IV: beni immateriali (brevetti, marchi, software proprietario, ecc.); 
 

categoria V: mezzi di trasporto (automezzi, natanti, ect.). 
 

Dal punto di vista pratico, le indicate categorie vanno registrate su un solo inventario (con eccezione della 

categoria II che costituisce, in realtà, un inventario a sé stante, pur mantenendo la denominazione già esistente 

per ragioni di continuità), secondo un'unica numerazione progressiva e ininterrotta. 

Inoltre, in relazione alla tipologia di beni, come già accennato si potrebbe rendere necessaria la tenuta di ulteriori 

registri interni ai locali in cui sono presenti i beni, a titolo esemplificativo ma non esaustivo, il registro di 

laboratorio in cui avviene la registrazione di altri o maggiori elementi nonché l'implementazione di scritture 

sussidiarie o ausiliarie, afferenti i beni in esso presenti. 

Così, per i beni mobili registrati, oltre all'iscrizione in inventario e pure in assenza di puntuali istruzioni 

regolamentari, vanno tenute, per esigenze amministrative e gestionali, apposite scritture sussidiarie. 

Il presente regolamento oltre agli inventari sopra citati, prevede ulteriori registri di seguito riportati: 
 

a) registro dei libri in entrata biblioteca scolastica; 

b) registro dei prestiti libri agli alunni 

c) registro di servizio (monitoraggio PC - LIM - stampanti) 
 
 
Gli inventari sono tenuti e curati dal direttore dei servizi generali ed amministrativi in qualità di responsabile 

consegnatario, fatto salvo quanto previsto dall’art. 35 del regolamento di contabilità per la custodia del materiale 

didattico, tecnico e scientifico delle officine e dei laboratori, affidato al personale docente individuato quale sub- 

consegnatario. 

Per la gestione dei beni da parte dei sub-consegnatari è prevista la sottoscrizione da parte del consegnatario e dei 

sub-consegnatari di scheda-elenco riepilogativa dei beni presenti e costituenti il laboratorio o gabinetto scientifico 

e modulistica per le eventuali segnalazioni di modifiche intercorse nel periodo di gestione dell’incarico. 

Nell’inventariazione dei beni si adotta il criterio dell’universalità di mobili secondo la definizione del C.C., art. 

816 (è considerata universalità di mobili la pluralità di cose che appartengono alla stessa persona e hanno una 

destinazione unitaria). Fa eccezione all’inventariazione di universalità, ove sia possibile effettuare una 

valutazione separata dei singoli beni, a titolo esemplificativo ma non esaustivo, l’inventariazione di un intero 

laboratorio di informatica, nel quale, per la non omogeneità dei beni costituenti, per non incorrere in particolari 

difficoltà in caso di discarichi parziali di beni, ad ogni bene viene assegnato un proprio numero. 

Il valore inventariale dei beni attribuito all’atto dell’iscrizione e per le varie categorie elencate deve essere così 

determinato: 
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- prezzo di fattura, IVA compresa, per gli oggetti acquistati: 

- prezzo di stima per quelli ricevuti in dono: 

- prezzo di costo per quelli prodotti nei laboratori dell’Istituto. 
 
 
Nel caso non sia possibile determinare il valore del bene, si procede ad una stima da parte di una apposita 

commissione, come previsto dall’art 11 del presente regolamento. 

Il consegnatario provvede, mediante il personale ausiliario incaricato, all’applicazione dell’etichetta inventariale 

sul bene acquisito. 

L’inventario generale dei beni mobili e quello dei libri contengono la registrazione dei fondamentali elementi 

identificativi dei singoli beni patrimoniali secondo l’ordine temporale di acquisizione. 

Qualsiasi variazione in aumento o diminuzione dei beni soggetti ad inventario è annotata, in ordine cronologico, 

nell’inventario di riferimento. 

I beni inventariali possono essere utilizzati in luoghi diversi da quelli previsti dalla ordinaria collocazione. Per 

luogo di collocazione si intende lo spazio fisico interno ad un fabbricato. In tal caso i movimenti d’uso saranno 

regolamentati dalle disposizioni di cui all’art. 15 del presente regolamento. 

 
Art. 15 - Beni mobili non inventariabili 

Non si iscrivono in inventario gli oggetti fragili e di facile consumo, aventi modesto valore, vale a dire tutti i beni 

che per l'uso continuo sono destinati ad esaurirsi o deteriorarsi rapidamente. 

Questa tipologia di beni, spesso genericamente indicata come facile consumo, è composta in buona misura da 

materiale didattico e non, soggetto a rapida usura – di norma nell'arco dell'esercizio finanziario nel quale i beni 

sono stati acquisiti – e destinato ad esercitazioni o all'insegnamento. 

Sono beni di facile consumo, altresì, gli oggetti di cancelleria e pulizia nonché altri oggetti di modico valore 

utilizzati quotidianamente nell'attività istituzionale come, ad esempio: timbri, stampati, materiali minuti di 

laboratorio, cartucce per stampanti, mouse, tastiere, portapenne, cestini, scope, spazzole, tagliacarte, piccole 

taglierine, raccoglitori, piccole calcolatrici, supporti scrivibili o riscrivibili (quali, audiocassette, videocassette, 

floppy, cd, dvd e simili), radioregistratori, cuffie da laboratorio, etc; e comunque, tutti i beni di modico valore, 

indipendentemente dalla loro natura, fino al limite di € 200,00 iva inclusa, salvo che non costituiscano elementi 

di una universalità di beni mobiliare avente valore superiore al limite stabilito. Inoltre, pur dovendo essere 

conservati nei modi di uso o con le modalità previste dall'eventuale regolamento interno, non si inventariano, a 

norma dell'articolo 31, comma 6 del regolamento di contabilità, i bollettini ufficiali, le riviste e le altre 

pubblicazioni periodiche di qualsiasi genere, nonché i libri destinati alle biblioteche di classe, i libri dati in 

consultazione agli alunni, atlanti, vocabolari, libri di narrativa ecc. 

Fanno eccezione alla mancata iscrizione in inventario gli acquisti dei libri, per i quali, indipendentemente, dal 

valore, è prevista l’iscrizione in inventario alla categoria II. 
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Le licenze d'uso, non vanno inventariate, né registrate tra i beni di facile consumo. Per tali licenze, viene adottato 

un apposito registro ove riportare, in particolare, i seguenti dati: titolo del software, numero di licenza e durata, 

data di acquisto e prezzo corrisposto. 

Da non confondere con il software sono le raccolte e i prodotti multimediali (ad esempio, enciclopedie, corsi di 

lingua, ecc.) realizzati su supporto ottico o magnetico, acquistati in luogo dei tradizionali articoli editoriali. Detto 

materiale è considerato alla stregua di "materiale bibliografico" e deve essere inventariato, quindi, tra i beni mobili 

della categoria II. 

Pur non rinvenendo nel regolamento di contabilità specifiche disposizioni sulla gestione dei beni di “facile 

consumo” e per i beni di “uso durevole” per i quali non esiste obbligo di iscrizione in inventario, per la loro natura 

di beni di facile deterioramento oppure di valore modico, non appartenente ad una universalità di beni, si è 

ritenuto, anche in applicazione dell’art.10 c.3 del D.L. 16/04/94 n. 297, per evidenti ragioni economiche e 

gestionali, opportuno adottare un idoneo sistema di scritturazione dei beni cd “sussidiari” in modo da poter 

espletare un efficace monitoraggio sul loro uso appropriato e proporzionato, ed effettuare una ponderata 

programmazione degli acquisti. 

 
CAPO III – AGGIORNAMENTO E SCARICO INVENTARIALE 

 
Art. 16 - Ricognizione dei beni 

In base all’art. 31, c. 9 del regolamento di contabilità, si deve provvedere almeno ogni cinque anni alla 

ricognizione dei beni posseduti e almeno ogni dieci anni alla rivalutazione dei beni e rinnovo degli inventari. 

Dette operazioni, in quanto improntate a criteri di trasparenza, vengono effettuate da una apposita commissione 

nominata con il provvedimento formale del Dirigente Scolastico di cui all’art.11 lettera b) del presente 

regolamento. 

Nel corso delle attività ricognitive, che devono essere convenientemente formalizzate in appositi verbali da 

conservare agli atti d’ufficio, la Commissione dovrà rilevare direttamente e quindi segnalare al Consegnatario 

con atto separato tutte le notizie concernenti lo stato d’uso dei beni, formulando, eventualmente, proposte e 

suggerimenti in merito ai possibili interventi da operare. Le operazioni relative devono risultare da apposito 

processo verbale da redigersi in conformità dei modelli allegati alla circolare MIUR n. 8910 del 2 dicembre 2011, 

modello PV/base in formato elettronico, che deve essere sottoscritto da tutti gli intervenuti. 

Il processo verbale deve essere corredato in relazione a ciascun inventario, dei seguenti modelli: 
 

• beni esistenti in uso, ivi compresi quelli rinvenuti e non assunti in carico appartenenti a tutte le categorie 
di beni esistenti in inventario (PV/1); 

• eventuali beni mancanti, beni non più utilizzabili o posti fuori uso per cause tecniche o perché obsoleti da 

destinare alla vendita o da cedere gratuitamente agli organismi previsti; qualora tale procedura risultasse 

infruttuosa è consentito l’invio di questi beni alla distruzione nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia 

ambientale e di smaltimento. (PV/2) 
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Relativamente ai beni dei gabinetti, dei laboratori, la Commissione dovrà coinvolgere nelle attività ricognitive 

anche i docenti affidatari (sub consegnatari) a norma dell’art 30 comma 3 del regolamento di contabilità. 

Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, si procede alle opportune sistemazioni 

contabili in modo da rendere coerente la situazione di fatto con la situazione di diritto. Tali sistemazioni che 

interessano tutte le scritture inerenti ai beni posseduti, devono esplicare le motivazioni e le giustificazioni poste 

a base delle differenze emerse. 

Per quel che attiene alla ricognizione materiale dei beni svolta secondo le indicazioni sopra illustrate, potranno 

verificarsi, sostanzialmente, due fattispecie concrete: 

1) i beni rinvenuti con la ricognizione corrispondono esattamente a quelli risultanti dalle scritture contabili. 

In questo caso, è sufficiente procedere all'aggiornamento dei relativi valori, oltre, eventualmente, 

dell'ubicazione e dello stato di conservazione nonché, se del caso, della diversa categoria; 

2) i beni rinvenuti, elencati nel modello PV/1 (situazione di fatto) non corrispondono con quelli risultanti 

dalle scritture contabili in essere (situazione di diritto). In quest'ultima evenienza, nello svolgimento delle 

necessarie sistemazioni contabili, occorre considerare che: 

a) in caso di beni rinvenuti e non iscritti in inventario, verificata la legittimità del titolo giuridico, sarà 

necessario procedere alla loro assunzione in carico. Il valore da attribuire ai predetti beni sarà direttamente 

determinato dalla Commissione sulla base della documentazione eventualmente disponibile nonché delle 

istruzioni illustrate nell'apposito articolo 8 del presente regolamento; 

b) in caso di mancato rinvenimento di beni regolarmente iscritti in inventario, per furto o per causa di 

forza maggiore il Dirigente procederà, ai sensi dell'articolo 33 del regolamento, con adozione del 

provvedimento di discarico, con l'indicazione dell'obbligo di reintegro a carico di eventuali responsabili, 

ovvero l’avvenuto accertamento dell’inesistenza di cause di responsabilità amministrativa, con adeguata 

motivazione, e recante in allegato, a seconda delle circostanze, copia della denuncia all'autorità di pubblica 

sicurezza per furto, documentazione circa eventi calamitosi, ecc., e la relazione del direttore dei servizi 

generali ed amministrativi in ordine alle circostanze che hanno determinato la sottrazione o la perdita del 

bene; 

c) in caso di errori materiali di scritturazione (duplicazioni, erronea attribuzione di categoria, iscrizione 

di beni di facile consumo, mancato aggiornamento dello scarico dei beni regolarmente dismessi, ecc.), si 

dovrà procedere alle relative correzioni. 

Sulla base delle risultanze di cui sopra sarà compilato il nuovo inventario dopo aver effettuato le operazioni 

di aggiornamento dei valori. 

L’effettuazione della ricognizione materiale dei beni, oltre che nel caso di rinnovazione degli inventari, potrà 

essere svolta nei seguenti casi: 

- Scadenza del termine quinquennale dall’ultima ricognizione (art. 31 comm.9 del regolamento); 
- Passaggio di consegne tra D.S.G.A. (art. 30 comm.5 della bozza di regolamento) 
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- Apposita iniziativa del Direttore (circolare 18/9/2008 n.26 RGS) 
 
Art. 17 - Aggiornamento dei valori 

Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la Commissione avrà 

cura di procedere ad effettuare l'aggiornamento dei valori dei beni effettivamente esistenti, per la formazione dei 

nuovi inventari che si deve effettuare sempre al 1° gennaio del nuovo anno finanziario. 

I valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento dell'ammortamento, secondo le 

aliquote annuali di ammortamento riportate nella sottostante tabella, da applicare alle diverse tipologie di beni 

mobili sulla base delle indicazioni fornite con la circolare MIUR n. 8910 del 01/01/2011 e in analogia a quanto 

disciplinato per i beni mobili di proprietà statale, secondo le indicazioni fornite con la circolare 26 gennaio 2010, 

n. 4/RGS. 
 

TIPOLOGIA BENI ALIQUOTA TIPOLOGIA BENI ALIQUOTA 

Mezzi di trasporto stradali leggeri 20% Hardware 25% 

Mezzi di Trasporto 

Stradali pesanti ed automezzi ad uso 

specifico 

10% Equipaggiamento 

e vestiario 

20% 

Mezzi di trasporto aerei e marittimi 5% Materiale bibliografico 5% 

Macchinari 20% Strumenti musicali 20% 

Mobili ed arredi per ufficio, per alloggi e 

pertinenze, per locali ad uso specifico 

10% Animali 20% 

Impianti ed attrezzature 5% Opere dell’ingegno e 

software prodotto 

20% 

 
 
Non devono essere sottoposti all'applicazione del criterio dell'ammortamento e all'aggiornamento dei valori i beni 

acquisiti nel secondo semestre dell’anno finanziario in cui avviene l’aggiornamento, dovendo essere mantenuto 

invariato il valore già iscritto. 

Il criterio dell’ammortamento, poi, non si applica alle seguenti tipologie di beni: 
 

• beni di valore storico-artistico e preziosi in genere; 

• immobili; valori mobiliari e partecipazioni. 

I beni di valore storico-artistico e i beni preziosi in genere — da considerare alla stregua dei primi — vanno 

valorizzati con il criterio della valutazione in base a stima (ad esempio: dipinti, statue, stampe, disegni, incisioni, 

vasi, arazzi, monete, incunaboli, gioielli, ecc.) o, se del caso, secondo il valore intrinseco di mercato (oro, argento, 

pietre preziose, ecc.). 
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Per i valori mobiliari, a carattere generale, si ricorda che, a norma dell'articolo 32, comma 2, del regolamento di 

contabilità, gli stessi vanno iscritti "al prezzo di borsa del giorno precedente quello della compilazione o revisione 

dell'inventario, se il prezzo è inferiore al valore nominale, o al loro valore nominale, qualora il prezzo sia 

superiore, con l'indicazione, in ogni caso, della rendita e della relativa scadenza". Invece, i valori mobiliari non 

trattati in borsa o nei mercati ristretti vanno iscritti al valore nominale. Il valore dei beni immobili, con l'eccezione 

dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi va calcolato in base al valore della rendita 

catastale rivalutata secondo il procedimento per determinare la base imponibile ai fini dell'imposta comunale 

sugli immobili. 

I terreni edificabili invece sono soggetti a stima. 
 
Art. 18 - Redazione dei nuovi inventari e adempimenti connessi 

Al termine delle operazioni di ricognizione, di sistemazione contabile e di aggiornamento dei valori dei beni, va 

compilato in modo coerente il nuovo inventario, o meglio, tutti i nuovi inventari previsti dall'articolo 31 del 

regolamento, con l'elencazione, quindi, di tutti i beni posseduti risultati esistenti alla data del 1° gennaio dell’anno 

successivo a quello in cui si sono concluse le operazioni di rinnovo. Le operazioni di ricognizione e di 

rivalutazione devono essere sempre eseguite con riferimento ai beni esistenti al 31 dicembre; pertanto è necessario 

effettuare tali operazioni sempre nel secondo semestre dell’anno finanziario, periodo in cui eventuali beni 

acquistati non sono soggetti ad alcuna rivalutazione. 

Relativamente ai soli beni mobili materiali, dovrà essere apposto su ciascuno, per mezzo di opportuni sistemi e 

in modo duraturo, il nome dell'Istituzione scolastica statale, il numero d'inventario e la categoria di appartenenza 

(Le categorie attualmente utilizzate nel nostro Istituto sono la categoria I, la II e la III). 

A seconda delle circostanze e della tipologia dei beni, potrà essere più utilmente impiegata una targhetta metallica 

o di altro materiale, oppure, qualsiasi strumento idoneo allo scopo, purché gli elementi sopra identificati siano 

apposti con carattere indelebile e difficilmente rimovibile (potrebbero soddisfare tali esigenze, ad esempio: 

etichette adesive, pennarelli indelebili, incisioni con pirografo, ecc.) e, naturalmente, non danneggino o deturpino 

il bene relativo. 
 
Art. 19 - Cancellazione beni mobili dai registri inventariali 

Per quanto attiene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non più utilizzabili si attiva la procedura prevista 

dal regolamento di contabilità, art. 34: “I materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti e quelli non più 

utilizzabili, sono ceduti dall’istituzione scolastica, con provvedimento del Dirigente Scolastico, previa 

determinazione del loro valore calcolato sulla base del valore di inventario, dedotti gli ammortamenti, ovvero 

sulla base del valore dell’usato per beni simili, individuato dalla commissione” di cui all’art 11 del presente 

regolamento. “La vendita avviene previo avviso da pubblicarsi sul sito web dell’Istituto Scolastico e comunicato 

agli studenti, sulla base delle offerte pervenute entro il termine assegnato”. 

La procedura che si porrà in essere è la seguente: 
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a) La commissione, terminata la ricognizione materiale dei beni, acquisite le relazioni dei sub- consegnatari 

in merito allo stato in cui versano i beni divenuti inutilizzabili, provvede a redigere apposita relazione in 

cui vengono riportate tutte le fasi del lavoro svolto e l’elenco dei beni mobili per i quali si propone il 

discarico, con l’indicazione del prezzo di ogni bene da porre a base d’asta. 

b) Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, nella sua qualità di consegnatario, è tenuto dopo aver 

espletato le opportune verifiche ad emettere una relazione da sottoporre al Dirigente Scolastico, contenete 

la proposta di scarico dei beni. 

c) Il dirigente scolastico, acquisita la relazione della commissione e la proposta di scarico di beni da parte 

del Direttore S.G.A provvede ad emettere apposito decreto di discarico inventariale e contestuale vendita 

dei beni non più utilizzati. Con atto successivo provvede all’emanazione di un avviso d’asta da pubblicare 

all’albo della scuola e da comunicare agli alunni. La pubblicazione deve avvenire almeno 15 giorni prima 

della data stabilita per l’aggiudicazione della gara. 

L’avviso d’asta deve contenere il giorno e l’ora in cui avverrà l’aggiudicazione, il prezzo posto a base 

della gara, nonché le modalità di presentazione delle offerte. Il prezzo da porre a base d’asta è quello 

individuato dalla commissione, calcolato sulla base del valore del bene risultante dall’inventario ovvero 

sulla base del valore dell’usato di beni simili e tenuto conto dello stato in cui si trovano i beni. Le offerte 

devono pervenire all’istituzione scolastica entro la data stabilita, a mezzo posta elettronica. Nel giorno 

stabilito per l’asta, sulla base delle offerte pervenute si procede alla aggiudicazione al miglior offerente, 

superiore o almeno uguale a quello indicato nell’avviso d’asta. L’asta si conclude con la stesura del 

verbale di aggiudicazione. 

Nel caso in cui la gara sia andata deserta (nell’avviso d’asta si potrà comunque prevedere 

l’aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta ai sensi dell’art. 69 del R.D. n. 827/1924) si 

procederà ai sensi dell’art. 34 comma 3 e comma 4 del regolamento di contabilità, destinando allo 

smaltimento i beni fuori uso per ragioni tecniche, ovvero nel caso di beni non più utilizzabili per fini 

istituzionali, effettuando la cessione direttamente a trattativa privata ad altre istituzioni scolastiche o altri 

enti pubblici. 

Il dirigente scolastico autorizza, con provvedimento formale, a provvedere alla cancellazione dal registro 

di inventario del bene e libera il consegnatario e i sub-consegnatari dalle responsabilità di custodia e 

gestione connesse, dando atto, nello stesso, dell’avvenuto versamento del corrispettivo di aggiudicazione, 

in caso di vendita all’asta ovvero dell’esito della trattativa diretta o smaltimento. La presente procedura 

non è soggetta alla preventiva delibera del Consiglio di Istituto; soltanto dopo l’espletamento delle 

procedure di discarico è opportuno portare a conoscenza del Consiglio di Istituto il materiale discaricato, 

il decremento del valore patrimoniale e l’esito dell’eventuale vendita di beni fuori uso o non più 

utilizzabili. 
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CAPO IV – COMMISSIONE PER IL RINNOVO DEGLI INVENTARI 
 
Art. 20 - Commissione per il rinnovo degli inventari 

Le attività concernenti il rinnovo degli inventari e le operazioni relative alla vendita dei materiali dichiarati fuori 

uso non possono, per intuibili ragioni, essere svolte da una sola persona. Per contemperare le esigenze di 

trasparenza, economicità, garanzia e semplificazione amministrativa, le operazioni di rinnovazione degli 

inventari e vendita dei materiali fuori uso devono essere svolte, quindi, da una apposita Commissione per il 

rinnovo degli inventari (di seguito, Commissione), da nominare con provvedimento formale del Dirigente 

Scolastico. 

La Commissione è formata ordinariamente da tre componenti, deve essere, di regola, composta come segue: 
 

1. Dirigente (componente di diritto) o un suo delegato; 

2. Direttore (componente di diritto), nella sua qualità di consegnatario e la cui partecipazione alla 
Commissione' non è delegabile, salvo circostanze eccezionali; 

3. Componente nominato dal Dirigente nell'ambito del personale docente o del personale amministrativo, 
tecnico ed ausiliario (A.T.A.), in possesso di specifiche conoscenze tecniche. 

In casi del tutto particolari, in cui sono richieste specifiche competenze o eccessivo carico di lavoro, la 

Commissione potrà essere integrata con altri due componenti, per cui sarà composta da un totale di cinque 

persone. In tale evenienza, anche gli altri due componenti aggiuntivi dovranno essere nominati dal Dirigente 

nell'ambito del personale docente o A.T.A. 

L’affidamento di tale incarico alle suddette persone ha la durata necessaria all’espletamento delle attività 

suddette. 

Compiti della Commissione sono: 
 

a) Provvedere alla ricognizione dei beni inventariati dell’Istituto che di norma deve avvenire almeno 

ogni 5 anni, cura (secondo quanto previsto dall’art. 31 del regolamento) la pratica di dismissione 

dall’Inventario stesso dei beni resisi inservibili, verbalizzando i risultati della ricognizione e le 

eventuali proposte di discarico al Dirigente Scolastico, nonché le procedure di stima del valore 

residuo da attribuire ai beni da scaricare. 

b) Provvedere alla Rivalutazione dei Beni secondo quanto disposto dalla normativa vigente ogni dieci 
anni. 

Tutta la documentazione inerente ai lavori svolti resterà agli atti d'ufficio e conservata secondo la normativa 

vigente. 

CAPO V – CONSEGNATARIO 
 
Art. 21 - Consegnatario e sub consegnatario 

La custodia, la conservazione e l’utilizzazione dei beni mobili inventariati è affidata ad agenti responsabili 

costituiti da: a) consegnatario b) sub-consegnatari. 
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Nell’Istituto la maggioranza dei sub-consegnatari è rappresentata dal personale Docente responsabile dei 

laboratori che hanno in dotazione tutti i beni dei laboratori informatici e scientifici. 

 
Art. 22 - Compiti e responsabilità 

Il consegnatario responsabile dei beni assegnati all’Istituzione Scolastica è il Direttore dei Servizi Generali ed 

Amministrativi (DSGA). 

Il Dirigente Scolastico nomina, con proprio provvedimento, uno o più impiegati incaricati della sostituzione del 

consegnatario in caso di assenza o di impedimento temporaneo. 

Nel caso di particolari complessità o dislocazione dell’Istituzione scolastica su più plessi, al Dirigente Scolastico 

è riconosciuta la possibilità di nomina, con provvedimento formale e vincolante, di uno o più sub-consegnatari, i 

quali rispondono della consistenza e della conservazione dei beni ad essi affidati e comunicano al consegnatario 

le variazioni intervenute durante l’esercizio finanziario mediante apposito prospetto. 

È fatto divieto ai consegnatari e sub-consegnatari di delegare, in tutto od in parte, le proprie funzioni ad altri 

soggetti, rimanendo ferma, in ogni caso, la personale responsabilità dei medesimi e dei loro sostituti. 

Le funzioni di consegnatario, pur restando ferme le responsabilità del Dirigente Scolastico, sono così esplicate: 
 

- Conserva e gestisce i beni dell’Istituzione scolastica; 

- Distribuisce il materiale di cancelleria, gli stampati e altro materiale di facile consumo; 

- Cura la manutenzione dei beni mobili e degli arredi d’ufficio; 

- Cura il livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici; 

- Vigila sul regolare e corretto uso dei beni affidati agli utilizzatori finali, che fruiscono del bene o 
consumano il materiale; 

- Vigila, verifica e riscontra il regolare adempimento delle prestazioni e delle prescrizioni contenute 
nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari delle forniture di beni e servizi. 

 
 
Il consegnatario deve, in particolare, curare che vengano correttamente e tempestivamente svolte le seguenti 

operazioni: 

• tenuta dei registri inventariali; 

• predisposizione delle etichette inventariali affinché siano poste su ciascun bene mobile; 

• compilazione delle schede indicanti i beni custoditi in ciascun vano e relativa esposizione all’interno 

del vano stesso; 

• ricognizione ogni cinque anni e rivalutazione dei beni inventariati con cadenza decennale; 

• provvedimenti di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati o 

perduti, da ordinarsi direttamente o da richiedersi agli uffici competenti; 

• denuncia di eventi dannosi fortuiti o volontari e relativa segnalazione ai competenti uffici. 
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La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori è affidata dal DSGA ai rispettivi docenti 

(sub-consegnatari) allo scopo nominati, mediante elenchi descrittivi compilati in doppio esemplare, sottoscritti 

dal DSGA e dai docenti interessati, che risponderanno della conservazione dei materiali affidati alla loro custodia. 

Il sub-consegnatario deve provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati alla 

sua responsabilità. 

Egli assume i seguenti compiti: 
 

a. conservazione dei beni custoditi nei vani posti sotto il suo controllo; 

b. recupero tempestivo dei beni temporaneamente collocati in spazi affidati ad altri sub- consegnatari; 

c. richiesta di modifica della collocazione dei beni che siano trasferiti in spazi affidati ad altri sub- 
consegnatari; 

d. richiesta al consegnatario di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, 
danneggiati o perduti, 

e. denuncia al consegnatario o, in caso di urgenza, direttamente agli uffici responsabili, di eventi dannosi 
fortuiti o volontari. 

 
Art. 23 - Passaggi di gestione 

Quando il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi cessa dal suo ufficio, il passaggio di consegne avviene 

mediante ricognizione materiale dei beni in contraddittorio con il consegnatario subentrante, in presenza del 

dirigente e del presidente del Consiglio di Istituto. 

L’operazione deve risultare da apposito verbale redatto in triplice esemplare, di cui uno è conservato presso il 

competente Ufficio, il secondo presso il consegnatario e il terzo posto a disposizione del consegnatario cessante, 

entro 60 giorni dalla cessazione dall’Ufficio. 

 
Art. 24 - Utilizzo dei beni al di fuori dell’Istituto 

I seguenti beni mobili inventariati facenti parte del patrimonio dell’Istituto: 
 

• PC portatili, 

• telecamere, 

• macchine fotografiche, 

• videocamere digitali, 

• radioregistratori, 

• videoproiettori, 

• proiettori diapositive, 

• lavagne luminose, 

• strumenti musicali, 

• lettori dvd 
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possono essere utilizzati, eccezionalmente, all’esterno, solo per l’attività didattica o altra attività organizzata 

dall’Istituto. 

In tal caso gli utilizzatori debbono, per poter disporre del bene all’esterno, acquisire l’Autorizzazione scritta del 

Consegnatario o suo delegato dichiarando l’assunzione di responsabilità per l’uso del bene prestato. 

Al rientro del bene in sede si provvede alla verifica dell’integrità e funzionamento del bene. Qualora vengano 

riscontrati mal funzionamenti o danneggiamenti si inoltra segnalazione scritta al Consegnatario. 

 
 

BENI IMMOBILI 
 
 

Art. 25 - Utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla 

istituzione scolastica o in uso alla medesima 

 

1. Possono essere concessi in uso i locali e le attrezzature dell'Istituto nei modi, nelle forme e per i fini previsti 

dall'art. 38 del D.A.7753 del 28/12/2018 e nel rispetto dei Criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto per 

l’utilizzazione dei locali e delle attrezzature scolastiche (art.45 comma 2 del DA 7753/2018). 

2. Il Dirigente Scolastico provvederà a richiedere all’ente locale, proprietario della struttura, debita 

autorizzazione alla concessione temporanea dei locali a soggetti terzi. 

3. Acquisita l’autorizzazione, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 38 comma 2, 3 e 4 del D.A. 7753/2018, il 

Dirigente Scolastico può direttamente stipulare convenzioni, contratti e protocolli d’intesa con i richiedenti. 

4. L’utilizzazione dei locali potrà essere temporanea e dovrà essere compatibile con le finalità dell’Istituto stesso 

relativamente ai compiti educativi e formativi. 

5. Il concessionario potrà utilizzare i locali della scuola anche nel periodo di sospensione delle attività didattiche, 

secondo un calendario concordato preventivamente. 

6. Il concessionario assume la custodia del bene e ne risponde a tutti gli effetti di legge, esonerando la scuola e 

l’ente proprietario dalle spese connesse all’utilizzo. 

7. II Concessionario ha l'obbligo di disporre tutto quanto necessario affinché i locali e le attrezzature assegnati 

siano riconsegnati nello stesso stato di conservazione in cui si trovano al momento della concessione. 

8. L'Istituto e le autorità scolastiche sono esenti da qualsiasi responsabilità per danni a persone o cose che 

dovessero derivare dall'uso dei locali nel periodo suddetto da parte dei concessionari. L’istituto declina inoltre 

ogni responsabilità in ordine a materiale, oggetti o altre cose che vengano lasciati incustoditi nei locali al termine 

delle attività svolte. 

9. I firmatari della richiesta di concessione dei locali e delle attrezzature assumono personalmente ed in solido 

con l'Ente, Associazione ed Organizzazione che rappresentano, la responsabilità della conservazione 

dell'immobile e delle attrezzature esistenti all'interno dei locali. Pertanto, sono a loro carico tutti i danni da 

chiunque causati durante lo svolgimento dell'attività oggetto della concessione d’uso. 
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10. Il concessionario dovrà stipulare una polizza assicurativa con un istituto assicurativo per la responsabilità 

civile verso terzi e per eventuali danni ai beni della scuola concessi in uso. 

11. La vigilanza sarà fatta da personale interno alla scuola, compatibilmente con le risorse a disposizione, previo 

compenso di ore di lavoro straordinario secondo le quote orario previste dal CCNL del comparto scuola vigente 

all’atto della concessione, ivi compresi gli oneri riflessi a carico dell’Amministrazione. 

12. Il corrispettivo per l’utilizzo dei locali è stabilito dal dirigente scolastico e comunque non dovrà essere 

inferiore al costo derivante dalle utenze, pulizia e/o eventuale personale di sorveglianza, perché tali prestazioni 

vanno retribuite con parte dei proventi accessori in quanto resi a favore di terzi. 

13. Il Concessionario dovrà provvedere al pagamento delle somme dovute entro i termini e con le modalità 

indicati nell'autorizzazione all'uso dei locali. 

14. E' data facoltà al Consiglio d’Istituto di concedere esenzioni o riduzioni del rimborso spese quando si tratti di 

attività di particolare rilevanza promossa da Enti pubblici ed Enti morali o altri Enti e Associazioni, per particolari 

fini di natura morale, sociale e culturale (es. concorsi pubblici, assemblee su temi di pubblico interesse, convegni 

di studio e culturali, stages formativi, etc.…). 

15. E da ritenersi comunque gratuita la concessione, qualora venga richiesta da Enti morali ed Enti pubblici per 

motivi di pubblico interesse e per la durata non superiore a giorni 3. 

16. In caso di durata superiore il computo degli oneri a carico del concessionario va calcolato a partire dal quarto 

giorno. 

17. I proventi derivanti dalla concessione d’uso dei beni saranno usati prioritariamente per l’acquisto di beni e 

servizi tesi al miglioramento ed all’ampliamento dell’offerta formativa. 

18. Qualora l’interesse dell’Istituzione Scolastica lo richieda, il Dirigente, valutate le esigenze, evidenziandolo 

nel contratto/convenzione che andrà a stipulare con il concessionario, potrà sospendere la concessione. 

19. Il Dirigente Scolastico provvederà a relazionare al Consiglio d’Istituto in merito alle autorizzazioni concesse 

e ad eventuali risorse provenienti dalle stesse, nella prima seduta utile dell’organo collegiale che provvederà, 

nella stessa, alla destinazione delle nuove risorse tra le aggregazioni e voci delle uscite del programma annuale. 

20. Per quanto non previsto dal presente regolamento si fa espresso rinvio alle disposizioni di legge richiamate 

al comma 1 ed alle altre disposizioni di legge vigenti applicabili alla fattispecie disciplinata dagli articoli 

soprascritti. 
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TITOLO III 

FONDO ECONOMALE PER LE MINUTE SPESE 
 

Art. 26 – Disciplina generale 

Il presente regolamento disciplina le modalità di utilizzo del fondo minute spese relative all’acquisizione di 

beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione scolastica ai sensi dell’art. 21 del 

D.A n. 7753 del 28/12/2018. 

 
Art. 27 – Competenze del DSGA nella gestione del fondo 

Le attività negoziali inerenti alla gestione del fondo economale sono di competenza del Direttore sga ai sensi 

dell’art. 21 comma 4 del D.A n. 7753/2018. Il DSGA può nominare uno o più soggetti incaricati di sostituirlo 

in caso di assenza o impedimento. 

Il fondo economale per le minute spese è anticipato in tutto o in parte con apposito mandato in conto di partite 

di giro dal D.S. al DSGA. 

 
Art. 28 – Costituzione del fondo economale 

1. L’ammontare del fondo economale massimo è stabilito nella misura di €. 1.500,00 con delibera del 

Consiglio d’Istituto, nell’ambito dell’approvazione del Programma Annuale; 

2. Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario è anticipato in tutto o in parte, al Direttore sga, con mandato 

in partita di giro, con imputazione all’aggregato A01, Funzionamento amministrativo generale, dal Dirigente 

scolastico con proprio decreto. 

3. Ogni volta che la somma sta per esaurirsi il DSGA presente le note documentate delle spese sostenute che 

sono a lui rimborsate con mandati emessi a suo favore che sono a lui rimborsate con mandati emessi a suo 

favore. I rimborsi avvengono in ogni caso entro il limite stabilito dal Consiglio di Istituto. 

 
Art. 29 – Utilizzo del fondo economale 

1. A carico del fondo spese il Direttore sga 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 e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica; 
- imposte e tasse e altri diritti erariali; 
- minute spese di cancelleria; 
- minute spese per materiali di pulizia; 
- spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali; 
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- altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l’urgenza il cui pagamento per contanti si 
rende opportuno e conveniente. 

2. Il limite massimo di spesa è fissato in € 40,00 più IVA, per ogni singola spesa con divieto di effettuare 

artificiose separazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma regolamentare. Non 

soggiacciono a tale limite le spese per l’acquisto o abbonamenti a periodici e riviste, imposte e tasse, canoni. 

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

Art. 30 – Pagamento delle minute spese 

1. I pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di pagamento numerati 

progressivamente e firmati dal Direttore sga. Ogni buono deve contenere: 

- data di emissione; 

- oggetto della spesa; 

- la ditta fornitrice/personale autorizzato; 

- importo della spesa; 

- aggregato e l’impegno su cui la spesa dovrà essere contabilizzata; 

- l’importo residuo sull’impegno. 

2. Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura quietanzata, scontrino 

fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario etc. 

3. Laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’istituzione scolastica, ma 

solo da scontrino fiscale, il buono di pagamento dovrà essere sottoscritto dal creditore. 

 
Art. 31 – Le scritture contabili 

1. La registrazione dei reintegri e delle spese sostenute è effettuata su un apposito registro numerato e vidimato 

dal Dirigente scolastico; 

2. A tal fine il Direttore sga deve predisporre il registro delle minute spese e contabilizzare cronologicamente 

tutte le operazioni di cassa eseguite; 

3. Nella registrazione va specificato il progetto e/o attività al quale la spesa si riferisce e il conto o sottoconto 

collegato. 

 
Art. 32 – Chiusura del fondo minute spese 

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. 

 
Art. 33 – Controlli 

Il servizio relativo alla gestione del fondo economale 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. 
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Art. 34 – Altre disposizioni 

È vietato al Direttore sga di ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprietà privata. 
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TITOLO IV 

CONTRATTI DI PRESTAZIONE D'OPERA CON ESPERTI PER PARTICOLARI ATTIVITÀ ED 

INSEGNAMENTI, CRITERI PER LA SELEZIONE 

 
Art. 35 – Individuazione del fabbisogno e dei requisiti oggettivi 

Il Dirigente Scolastico può stipulare contratti di prestazione d’opera, per particolari attività e progetti o 

iniziative di formazione, con esperti ricercati nello specifico settore di competenza nonché protocolli d’intesa 

o convenzioni con Enti di formazione professionale, al fine di garantire l’arricchimento dell’offerta formativa 

e la realizzazione di specifici progetti didattici, programmi di ricerca e sperimentazione. 

I contratti con esperti possono essere stipulati, ai sensi dell’art. 45, comma 2 lett. h del D.A n. 7753/18, soltanto 

per le prestazioni e le attività: 

• che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche competenze 

professionali; 

• che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilità o coincidenza di altri 

impegni di lavoro e per le quali sia comunque necessario il ricorso a specifiche professionalità esterne. 

All’inizio dell’anno scolastico il Dirigente, sulla base dei progetti di ampliamento e/o arricchimento dell’offerta 

formativa previsti dal PTOF, verifica la necessità o l’impossibilità di corrispondere a tale esigenza con il 

personale in servizio presso l’istituzione scolastica attraverso interpelli interni tenendo conto delle mansioni 

esigibili. In caso di accertata indisponibilità di personale interno all’Istituzione scolastica, il Dirigente scolastico 

ricorrerà all’istituto delle collaborazioni plurime ex art. 35 CCNL del 29 novembre 2007 o, in alternativa, 

procederà a stipulare contratti di lavoro autonomo con esperti di particolare e comprovata specializzazione, ai 

sensi dell’art. 7, co. 6 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e s.m.i., secondo le modalità indicate nei successivi 

articoli. 

 
Art. 36 – Pubblicazione degli avvisi di selezione 

1. Compatibilmente con le disponibilità finanziarie, il Dirigente individua gli insegnamenti e/o le attività di 

formazione per le quali possono essere conferiti contratti ad esperti e ne dà informazione con uno o più avvisi 

da pubblicare all’albo, sul proprio sito web. 

2. Il periodo massimo di validità per ogni contratto è di anni uno, salvo deroghe particolari, di volta in volta 

deliberate dal Consiglio di Istituto. 

3. Il contratto è stipulato con esperti, italiani o stranieri, che, per la loro posizione professionale, quali 

dipendenti pubblici o privati o liberi professionisti, siano in grado di apportare la necessaria esperienza tecnico- 

professionale nell’insegnamento richiesto. 

4. In ogni caso, per l’ammissione alla selezione per il conferimento dell’incarico occorre: 

a) essere cittadini appartenenti all'Unione Europea o cittadini che si trovino nelle condizioni previste 

dall'art. 38 comma 3-bis del D. Lgs. 165/2001; 

b) godere dei diritti civili e politici; 
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c) non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano 

l’applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti 

nel casellario giudiziale; 

d) non essere sottoposto a procedimenti penali; 

e) essere in possesso di titoli e della particolare e comprovata esperienza professionale strettamente 

correlata al contenuto della prestazione richiesta. 

5. L’affidamento dell’incarico avverrà previa acquisizione dell’autorizzazione da parte dell’amministrazione 

di appartenenza dell’esperto, se dipendente pubblico, in applicazione dell’art. 58 del D. Lgs. n. 29/1993 e 

ss.mm.ii. 

6. Gli avvisi dovranno indicare modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che saranno 

valutati, la documentazione da produrre nonché l’elenco dei contratti che si intendono stipulare. 

7. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sarà stabilito dal Dirigente Scolastico, può 

presentare domanda alla scuola ai fini dell’individuazione dei contraenti cui conferire il contratto. 

 
Art. 37 – Criteri di selezione ed individuazione degli esperti 

1. Il ricorso ad esperti dovrà avvenire solo e soltanto dopo aver preliminarmente accertato l’oggettiva 

impossibilità di utilizzare risorse umane disponibili all’interno dell’Istituto. 

2. Gli esperti cui conferire i contratti sono selezionati mediante valutazione comparativa del curriculum vitae 

e per colloquio. 

3. La selezione è operata dal Dirigente Scolastico, il quale potrà avvalersi, per la scelta, della consulenza di 

apposita Commissione, avente un numero dispari di membri e presieduta dal Dirigente Scolastico o da un suo 

delegato. I membri della Commissione sono nominati dal Dirigente Scolastico. 

4. La valutazione comparativa del curriculum è effettuata sulla base dei seguenti criteri, di seguito indicati: 

a. titoli di studio e culturali (laurea, diploma di istruzione superiore, altri titoli: seconda laurea, dottorato 

di ricerca, borse di studio, master, diploma o corso di specializzazione, formazione specifica, 

certificazioni di competenze informatiche e linguistiche); 

b. titoli di servizio e professionali (esperienze di insegnamento inerenti le tematiche, articoli e/o 

pubblicazioni inerenti le tematiche); 

c. qualità del progetto didattico relativo all’iniziativa posta a bando (se richiesto); 

d. eventuale colloquio. 
 
 

5. La valutazione comparativa della proposta progettuale è effettuata sulla base dei seguenti criteri: 

• Chiarezza e qualità della proposta progettuale (rispetto agli obiettivi formativi, risultati attesi, ecc.) 

• Coerenza del percorso progettuale (articolazione e contenuti, linee metodologiche, modalità di 

valutazione) 

• Originalità della proposta progettuale. 

6. La valutazione comparativa del colloquio è effettuata sulla base dei seguenti criteri: 

• Chiarezza ed efficacia espositiva; 
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• Capacità di conduzione di gruppi; 

• Capacità di coinvolgere i corsisti attraverso metodologie attive, laboratoriali e collaborative; 

• Abilità comunicative nei diversi canali e registri della comunicazione. 

L’assenza al colloquio comporta la automatica esclusione dalla procedura comparativa. 

I criteri di selezione ed individuazione sopradescritti si applicano anche a tutto il personale interno e 

dell’amministrazione scolastica. 

 
7. Nel caso di stipulazione di contratti d’opera per attività che debbano essere svolte da soggetti che operino 

nel campo dell’arte, dello spettacolo, dello sport o dei mestieri artigianali, alla valutazione dei titoli culturali si 

sostituisce la verifica delle competenze acquisite con certificazioni tangibili (esempio: partecipazione a mostre, 

lavori prodotti, lavoro subordinato o autonomo presso esercizi o aziende specializzate nel settore richiesto, 

etc.). 

8. A parità di punteggio, sarà collocato prima nella graduatoria l’esperto con minore anzianità anagrafica. 

9. Non saranno prese in considerazione candidature di soggetti che non dichiarino la propria disponibilità ad 

adattarsi al calendario delle attività didattiche, così come esso verrà fissato dall’Istituto. 

10. Nel caso dovesse pervenire una sola candidatura, il Dirigente potrà stipulare con l’esperto il contratto, 

purché l’esperto sia ritenuto idoneo per l’attività da svolgere. 

 
Art. 38 – Impedimenti alla stipula del contratto 

1. I contratti con i collaboratori possono essere stipulati, ai sensi dell’art. 45 comma 2 lett. h del D.A n. 7753/18, 

soltanto per le prestazioni e le attività: 

a. che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche 

competenze professionali; 

b. che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilità o coincidenza di 

altri impegni di lavoro; 

c. di cui sia comunque opportuno/obbligatorio il ricorso a specifica professionalità esterna. 
 

Art. 39 – Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica 

1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra 

amministrazione pubblica è richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell’amministrazione di 

appartenenza di cui all’art. 53 del D.Lgs. n° 165 del 30/03/2001. 

2. L’elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente è comunicato annualmente al 

dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art. 53, commi 12 e 16 del citato D.Lgs. n° 

165/2001. 

 
Art. 40 – Stipula, durata del contratto e determinazione del compenso 

1. Il Dirigente Scolastico nei confronti dei candidati selezionati provvede alla stipula del contratto e alla 

copertura assicurativa come previsto dalla Legge 335/95. 

2. Nel contratto devono essere specificati: 
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a) l’oggetto della prestazione; 

b) il progetto di riferimento; 

c) i termini di inizio e di conclusione della prestazione; 

d) il corrispettivo della prestazione al lordo dei contributi previdenziali, se dovuti, ed erariali e della 

percentuale dei contributi da versare a carico dell’Amministrazione (Inps e Irap) nella misura massima 

effettuabile prevista dalle disponibilità di bilancio per l’attuazione del progetto; 

e) le modalità del pagamento del corrispettivo; 

f) le cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell’art.1456 del C.C. e le condizioni per il 

ricorso delle parti al recesso unilaterale; 

g) le modalità di controllo e verifica della qualità della prestazione erogata. 

3. La natura giuridica del rapporto che s’instaura con l’incarico di collaborazione esterna è quella del contratto 

di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa, e la disciplina che lo regola è quella 

stabilita dagli artt. 2222 e seguenti del codice civile. La prestazione deve essere di natura temporanea. 

4. I contratti di cui al presente regolamento sono assoggettati al corrispondente regime fiscale e previdenziale, 

in dipendenza anche della posizione del contraente e non danno luogo a diritti in ordine all’accesso nei ruoli 

della scuola. 

5. I contratti di cui trattasi, nel caso in cui vengano stipulati con personale appartenente all’Amministrazione 

scolastica, costituiscono collaborazioni plurime, ai sensi degli artt. 35 e 57 del CCNL 2006-2009. 

7. Non è ammesso il rinnovo dei contratti di cui trattasi. Il committente può prorogare, ove ravvisi un motivato 

interesse, la durata del contratto solo al fine di completare i progetti e per ritardi non imputabili al collaboratore, 

fermo restando il compenso pattuito per i progetti individuati. 

8. La determinazione dei corrispettivi per i contratti di cui al presente articolo sarà effettuata in base ai 

finanziamenti di cui l’Istituto disporrà per ciascun progetto/attività. Il compenso dovrà essere stabilito in 

funzione dell’attività oggetto dell’incarico, della quantità e della qualità dell’attività, dell’eventuale 

utilizzazione da parte del collaboratore di mezzi e strumenti propri, anche con riferimento ai valori di mercato. 

Deve comunque essere assicurata la proporzionalità con l’utilità conseguita dall’amministrazione. 

9. I limiti degli importi orari da corrispondere al personale impegnato in attività quali FSE e ogni altra attività 

prevista da norme specifiche, restano quelli previsti dai piani finanziari approvati dai competenti organi 

preposti ad autorizzare i progetti di cui al presente articolo. 

10. Il compenso massimo per gli esperti, fatte salve le deroghe di cui sopra, è così definito: 

• Personale non laureato, compenso orario max. erogabile € 35,00. 

• Personale non laureato con competenze particolarmente qualificate, compenso orario max. 

erogabile € 50,00. 

• Personale laureato, compenso orario max. erogabile € 50,00. 

• Docenti universitari, compenso orario max. erogabile € 70,00. 

I compensi sopra descritti si intendono al lordo delle ritenute a carico del prestatore d’opera e al netto di 

eventuale IVA e di oneri a carico dell’Amministrazione. 

Sono esclusi dai suddetti limiti di compenso particolari prestazioni con fondi comunitari e/o regolamentati 
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dagli stessi soggetti erogatori. 

In caso di attività per le quali esistono riferimenti normativi/contrattuali specifici, si applicano i compensi da 

essi previsti. 

11. Al personale della Scuola si applicano le tariffe orarie previste dal Contratto collettivo del comparto, 

corrispondente al profilo professionale e da quanto concordato nella contrattazione integrativa d'Istituto, 

quando la norma demanda a quest’ultima di doverne stabilire il compenso orario. 

12. Il Dirigente può procedere a trattativa diretta qualora, in relazione alle specifiche competenze richieste, il 

professionista esterno sia l’unico in possesso delle medesime. 

13. Non è ammesso il rinnovo del contratto di collaborazione. Il committente può prorogare, ove ravvisi un 

motivato interesse, la durata del contratto solo al fine di completare i progetti e per ritardi non imputabili al 

collaboratore, fermo restando il compenso pattuito per i progetti individuati. 

14. La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione, salvo diversa espressa 

pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell’attività oggetto dell’incarico. 

15. Per le collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono in una sola azione o prestazione, 

caratterizzata da un rapporto “intuitu personae” che consente il raggiungimento del fine, e che comportano, per 

loro stessa natura, una spesa equiparabile ad un rimborso spese, quali ad esempio la partecipazione a convegni 

e seminari, la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili, non si procede all' utilizzo delle 

procedure comparative per la scelta dell’esperto. 
 

Art. 41 – Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico 

1. Il Dirigente Scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dell’incarico, particolarmente quando 

la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante verifica della coerenza dei risultati 

conseguiti rispetto agli obiettivi affidati. 

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto richiesto 

sulla base del disciplinare di incarico, ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il Dirigente può richiedere al 

soggetto incaricato di integrare i risultati, entro un termine stabilito, ovvero può risolvere il contratto per 

inadempimento. 

3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti e non vengano integrati, il Dirigente può 

chiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, ovvero sulla base dell’esatta 

quantificazione delle attività prestate, può provvedere alla liquidazione parziale del compenso originariamente 

stabilito. 

4. Il Dirigente scolastico verifica l’assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di rimborsi 

spese diversi da quelli eventualmente già previsti ed autorizzati. 
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TITOLO V 

INTERVENTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE: CRITERI E LIMITI 

DELLE ATTIVITÀ NEGOZIALI FISSATI DAL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

 
Art. 42 - Contratti di sponsorizzazione 

1. Particolari progetti e attività possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con contratti di 

sponsorizzazione. Il Dirigente Scolastico, quale rappresentante dell’Istituto, gestisce il reperimento e l’utilizzo 

delle risorse finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati. A titolo esemplificativo, la 

sponsorizzazione è ammessa per le seguenti attività svolte nella scuola: 

• stampati per attività di orientamento e di pubblicizzazione attività POF; 

• giornalino dell’Istituto; 

• sito web; 

• progetti finalizzati e attività conto terzi; 

• attività motorie, sportive, culturali, etc.; 

• manifestazioni, gare e concorsi. 

2. Per l’individuazione degli sponsor e l’avvio della relazione con la scuola il Dirigente Scolastico può 

avvalersi della collaborazione dei docenti appositamente incaricati o dei genitori. 

3. Il Dirigente dispone l’utilizzo delle risorse integrandole ai fondi della scuola per la realizzazione del POF o 

per la realizzazione di progetti specifici elaborati dalla scuola, anche in collaborazione con gli esperti messi a 

disposizione dagli sponsor. 

4. Il soggetto interessato al contratto di sponsorizzazione deve esplicitare alla scuola: 

a) le finalità ed intenzioni di tipo educativo—formativo, che devono essere coerenti con il ruolo e la 

funzione pubblica e formativa della Scuola; 

b) la non sussistenza di natura e scopi che confliggano in alcun modo con l’utenza della scuola. 

5. La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal Dirigente Scolastico, ai sensi dell’art. 45 

comma 2 lett. B del D.A. n. 7753/2018, nel rispetto delle seguenti condizioni: 

a) le attività delle aziende esterne non devono essere in contrasto con le finalità istituzionali della scuola. 

Pertanto, si dovranno escludere: 

• aziende produttrici di beni voluttuari in genere e produzioni dove è più o meno evidente il rischio per 

l'essere umano o per la natura; 

• aziende sulle quali grava la certezza e/o la semplice presunzione di reato per comportamenti censurabili 

(mafia, sfruttamento del lavoro minorile, inquinamento del territorio e/o reati contro l'ambiente, 

speculazione finanziaria, condanne passate in giudicato, atti processuali in corso, ecc.); 

b) nella individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che abbiano in concreto 

dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell'infanzia, dell’adolescenza e, 

comunque, della scuola e della cultura; 
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c) ogni contratto di sponsorizzazione non può prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della dignità 

scolastica e non deve prevedere vincoli od oneri derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte degli 

alunni/e della scuola; 

d) la conclusione di un contratto di sponsorizzazione non può comportare, in nessun caso, la comunicazione 

allo sponsor dei nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali. 

Ne consegue il dovere per le amministrazioni scolastiche di astenersi dal comunicare dati personali allo 

sponsor. 

6. Il contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile. 

7. II Consiglio d'Istituto dà mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalità e le garanzie offerte dal 

soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto, che sarà poi sottoposto al C.d.I. 

per la relativa ratifica. 

 
Art. 43 - Contratti di locazione di immobili 

Si fa riferimento alle vigenti norme in materia. 
 

Art. 44 - Contratto di utilizzazione di siti informatici da parte di soggetti terzi 

L’Istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito web materiali, informazioni e comunicazioni forniti da 

associazioni di studenti e associazioni di genitori, collegamenti a siti di altre istituzioni scolastiche, 

associazioni di volontariato o enti di interesse culturale o con finalità coerenti con quelle dell’Istituzione 

scolastica stessa, allo scopo di favorire sinergie tra soggetti comunque coinvolti in attività educative e 

culturali. 

 
La convenzione sottoscritta dal Dirigente scolastico e dal rappresentante legale del soggetto ospitato, in 

particolare, dovrà contenere: 

1. il nominativo del responsabile interno del servizio che, previa designazione da parte del Dirigente 
scolastico, seleziona i contenuti immessi nel sito; 

2. il nominativo del responsabile del soggetto ospitato; 
 

3. la specificazione della facoltà del Dirigente scolastico di disattivare il servizio qualora il contenuto 
risultasse in contrasto con le finalità dell’Istituzione scolastica. 

 
Art. 45 – Alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio di attività didattiche o programmate a 

favore di terzi. 

1. Il Dirigente dispone l’alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio dell’attività didattica o 

programmati a favore di terzi, garantendo il recupero dei costi di produzione e una quota di contributo ad 

ulteriori attività previste dal POF. Il Consiglio delibera nei casi specifici per i quali sia da prevedere il diritto 

d’autore (copyright). 



35  

Art. 46 - Partecipazione a progetti internazionali. 

1. Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio Docenti o dell’articolazione del Dipartimento, 

competente per la specifica progettazione, sottoscrive l’accordo di collaborazione e/o di partecipazione, dando 

successiva informazione al Consiglio d’Istituto in merito all’avvenuta autorizzazione e all’importo del 

finanziamento da iscrivere al Programma Annuale. 

2. Nel caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei o privati) relative alla 

partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di visite e di scambi internazionali, 

l’adesione al Progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di Istituto. 

 
TITOLO VI 

NORME FINALI 
 

Art. 47 - Disposizioni finali e transitorie 

Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno e rappresenta strumento di attuazione del 

Regolamento di contabilità D.A. 7753 del 28/12/2018 ed è approvato con delibera dal Consiglio d’Istituto. 

Il presente Regolamento entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di delibera del Consiglio di 

Istituto e rimane in vigore fino a nuova variazione. 
 

Art. 48 - Pubblicità e trasparenza 

La delibera di approvazione ed il presente Regolamento sono pubblicati, ai fini della pubblicità legale, sull’Albo 

Pretorio dell’Istituto on line per 15 giorni. 

Il regolamento è altresì pubblicato sul sito web dell’Istituto, sezione Amministrazione Trasparente. 


