
 
  

 

 

 

2° ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE  
“G.FALCONE e P. BORSELLINO”  

Scuola dell’Infanzia – Primaria – Secondaria di 1° grado 

Via Della Madonna, 51 – 96010: CASSIBILE (SR) – Tel/Fax 0931718566 – CF: 80002310896  

URL: www.scuolecassibile.it    -     e-mail : sric801009@istruzione.it 

PEC: sric801009@pec.istruzione.it    

 

 
 

 
 

 

REGOLAMENTO PER L’ACQUISIZIONE 

IN ECONOMIA DI BENI E SERVIZI 
 

 

ART. 1 – FINALITÀ 

1. Il presente regolamento disciplina le modalità di affidamento degli acquisti in economia di beni e 

servizi, ai sensi dell’art. 125 del d.lgs. 163/2006 e degli artt. 332 e ss. del d.P.R. 207/2010. 

2. Gli acquisti in economia potranno essere effettuati anche mediante gare on - line, avvalendosi dell’albo 

dei fornitori e prestatori di servizio in uso per tali procedure. Parimenti i detti acquisti potranno essere 

effettuati con lo strumento del Mercato Elettronico della P.A., realizzato dalla stessa CONSIP S.p.A.. 

3. L’acquisizione di beni e servizi deve ispirarsi a criteri di efficienza, efficacia ed economicità di 

gestione, nel rispetto dei principi di trasparenza, rotazione e parità di trattamento degli operatori 

economici. 

4. Il presente regolamento non si applica: 

- agli acquisti effettuati con adesione alle convenzioni di cui all’art. 26 della l. 23 dicembre 1999, n. 488 e 

successive modificazioni ed integrazioni. 

- alle acquisizioni in economia inerenti i lavori pubblici, che comunque possono essere effettuati 

dall’Istituto nell’ambito delle categorie generali e nel rispetto delle condizioni e limiti previsti dall’art. 

125 del d.lgs. 163/2006, nonché secondo la disciplina dettata dalle norme del Capo III – Titolo VIII 

(artt. 173 e ss.) del d.P.R. 207/2010 e dalle altre specifiche disposizioni del Codice dei Contratti e della 

ulteriore normativa di settore. 

 

ART. 2 – FORME DI ESECUZIONE IN ECONOMIA  

1. Il ricorso al sistema di acquisizione in economia è ammesso in relazione ai limiti di importo e alle 

tipologie di beni e servizi indicati ai successivi artt. 3 e 4, nonché nelle ipotesi contemplate all’art 5 del 

presente regolamento.  

2. Le forniture ed i servizi in economia possono essere effettuate in amministrazione diretta o per 

cottimo fiduciario. Nella prima ipotesi l’esecuzione del servizio è operata sotto la direzione del 

responsabile del procedimento mediante personale dipendente dell’Istituto, o eventualmente assunto 

per l’occasione, con impiego di materiali e mezzi di proprietà della stessa Istituto o appositamente 

noleggiati secondo le esigenze. Nella seconda ipotesi, le acquisizioni avvengono mediante affidamento a 

terzi della fornitura o del servizio. 
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ART. 3 – LIMITI DI IMPORTO E DIVIETO DI FRAZIONAMENTO  

1. Le acquisizioni in economia di servizi e forniture sono consentite fino ai seguenti importi:    

1.1 in generale: fino all’importo di € 134.000,00; 

1.2 per servizi e forniture da affidare mediante cottimo fiduciario:  

1.2.1 da un importo pari o superiore ad € 40.000,00 e fino ad un importo massimo di € 

134.000,00, è applicabile il procedimento di cui agli artt. 8 e seguenti del presente regolamento; 

1.2.2 da un importo compreso tra € 2.000,00 (o il limite preventivamente fissato dal Consiglio 

d'Istituto) e € 40.000,00, è applicabile il procedimento ex art. 34 del Regolamento sulla 

Contabilità delle Istituzioni Scolastiche, previa comparazione di tre preventivi di altrettanti 

operatori economici, in possesso degli idonei requisiti; 

1.2.3 per servizi e forniture di importo inferiore ad € 2.000,00 o del limite preventivamente 

fissato dal Consiglio di Istituto: è consentito l’affidamento diretto da parte del responsabile del 

procedimento. 

2.  Gli importi di cui al comma precedente sono sempre da intendersi al netto dell’IVA e sono adeguati 

automaticamente in relazione alle modifiche delle soglie previste dall’articolo 28 del Codice dei 

contratti, con lo stesso meccanismo di adeguamento previsto dall’articolo 248 del medesimo Codice. 

3. Nessun servizio o fornitura di importo superiore alle predette soglie di valore può subire un 

frazionamento artificioso finalizzato a ricondurne la prestazione alla disciplina contenuta all’art. 125 del 

d.lgs. 163/2006. 

 

ART. 4 – ACQUISTI DI BENI E SERVIZI IN ECONOMIA  

1. È ammesso il ricorso alle procedure di spesa in economia, nei limiti di importo di cui al precedente 

art. 3, oltre che nelle ipotesi di cui all’articolo seguente, anche per tutte le tipologie di beni e servizi 

ricomprese nel Vocabolario Comune degli Appalti (CPV), di cui all’art. 3, comma 49, del Codice dei 

contratti. 

 

ART. 5 – ALTRE IPOTESI DI ACQUISIZIONI IN ECONOMIA  

1. Il ricorso al sistema delle spese in economia è altresì consentito, entro il limite massimo di importo di 

cui all’art. 3, comma 1, punto 1.1., nelle ipotesi previste dall’art. 125, comma 10, lett. a), b), c) e d) del 

d.lgs. 163/2006 ed in particolare: 

a) per prestazioni periodiche di servizi o forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti, nelle 

more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente, nella misura strettamente 

necessaria; 

b) nel caso di risoluzione di un precedente rapporto contrattuale, o in danno del contraente 
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inadempiente, quando ciò sia ritenuto necessario o conveniente, per garantire la prestazione nel termine 

previsto dal contratto; 

c) per la necessità di completare le prestazioni non previste di un contratto in corso, se non sia possibile 

imporne l’esecuzione nell’ambito del contratto medesimo; 

d) nei casi di urgenza, determinata da eventi oggettivante imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni 

di pericolo per persone, animali o cose, ovvero per l’igiene e la salute pubblica, ovvero per il patrimonio 

storico, artistico e culturale. 

 

ART. 6 – RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO   

1. La determinazione di ricorrere all’acquisizione di servizi o forniture in economia è adottata dal 

responsabile del procedimento, individuato nel Dirigente Scolastico, al quale sono demandate 

l’organizzazione e le procedure per l’autorizzazione, la scelta del contraente, l’affidamento, l’esecuzione 

e la verifica di conformità del bene o del servizio oggetto di acquisizione. 

2. E’ comunque fatta salva, per beni o servizi ricorrenti da effettuare in economia, la competenza 

trasversale del DSGA, che può procedere all’acquisto mediante l’effettuazione delle minute spese di 

beni e servizi, sulla scorta della rilevazione dei fabbisogni e nei limiti dell’ordinamento d’istituto. 

 

ART. 7 – AFFIDAMENTO DIRETTO  

1. Per le forniture ed i servizi in economia di importo inferiore a € 2.000,00 o del maggiori limite 

preventivamente fissato dal Consiglio d'Istituto, è consentito l’affidamento diretto ad una sola ditta da 

parte del responsabile del procedimento. 

 

ART. 8 – PROCEDURA PER L’AFFIDAMENTO DI SERVIZI O FORNITURE 

MEDIANTE COTTIMO FIDUCIARIO  

1. Fatte salve le ipotesi di affidamento diretto di cui all’articolo precedente, l’affidamento di servizi o 

forniture mediante cottimo fiduciario è disposto con provvedimento del responsabile del procedimento 

avente valore di determinazione a contrarre.     

2. L’affidamento di servizi o forniture mediante cottimo fiduciario deve avvenire nel rispetto dei 

principi di trasparenza, rotazione e parità di trattamento, previa consultazione di almeno n. 5 (nel caso 

di affidamenti di valore compreso tra € 40.001,00 e € 134.000,00) o di n. 3 (nel caso di affidamenti di 

valore compreso tra € 2.000,00 o maggior importo preventivamente fissato dal Consiglio d'Istituto ed € 

40.000,00) operatori economici individuati sulla base di indagini di mercato, se sussistono in tale 

numero soggetti idonei; ovvero tramite gli elenchi di operatori economici appositamente predisposti 

dall’Istituto, ai sensi degli art. 13 e seguenti del presente regolamento. Le indagini di mercato possono 
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essere effettuate dall’Istituto anche tramite la consultazione dei cataloghi del mercato elettronico ai sensi 

dell’art. 335 del D.P.R. 207/2010. 

3. L’affidatario del servizio o della fornitura deve essere in possesso dei requisiti di idoneità morale, e 

delle capacità tecnico-professionale ed economico-finanziaria prescritte per prestazioni di pari importo 

affidate con le procedure ordinarie di scelta del contraente. 

4. Agli elenchi di operatori economici tenuti dall’Amministrazione possono essere iscritte le imprese 

che ne facciano richiesta e sempre che siano in possesso dei requisiti di cui al periodo precedente. 

5. Gli operatori economici individuati ai sensi del comma 2 sono contemporaneamente invitati a 

presentare offerte e/o preventivi, mediante lettera di invito trasmessa a mezzo fax o posta elettronica 

certificata,  con termine di ricezione delle offerte non inferiore a 7 giorni dalla data di spedizione o, nei 

casi di urgenza, non inferiore a 3 giorni. 

6. Ai sensi dell’art. 334, comma 1 del d.P.R. 207/2010, la lettera di invito deve contenere almeno i 

seguenti elementi: 

- l’oggetto della prestazione e le relative caratteristiche tecniche; 

- l’importo massimo previsto, al netto dell’IVA,  i termini e le modalità di pagamento; 

- le modalità della fornitura o di esecuzione del servizio; 

- le garanzie richieste; 

- il termine di presentazione delle offerte; 

- il periodo in giorni di validità delle offerte stesse; 

- il termine per l’esecuzione della prestazione; 

- il criterio di aggiudicazione prescelto; 

- gli elementi di valutazione, nel caso in cui sia utilizzato il criterio dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa;  

- l’eventuale clausola che escluda l’aggiudicazione nel caso di presentazione di un’unica offerta valida;  

- la misura delle penali, da determinare in conformità ai limiti fissati dal D.Lgs. 163/2006 e dal d.P.R. 

207/2010; 

- 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; 

- i requisiti soggettivi richiesti all’operatore economico; 

- gli eventuali standard oggettivi di qualità richiesti, ivi incluso, il possesso delle certificazioni di 

prodotto e/o di processo e/o di sistema secondo gli standard internazionali ISO 9001 e ISO 14000 

o equivalenti.  

7. Nei casi in cui sia necessario, per le caratteristiche dei prodotti o dei servizi, sarà predisposto un 



 
  

 

 

 

2° ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE  
“G.FALCONE e P. BORSELLINO”  

Scuola dell’Infanzia – Primaria – Secondaria di 1° grado 

Via Della Madonna, 51 – 96010: CASSIBILE (SR) – Tel/Fax 0931718566 – CF: 80002310896  

URL: www.scuolecassibile.it    -     e-mail : sric801009@istruzione.it 

PEC: sric801009@pec.istruzione.it    

 

 
 

 
 

 

capitolato tecnico da allegare alla lettera di invito. 

8. Nella determinazione dell’importo a base di gara, il responsabile del procedimento si avvale delle 

rilevazioni  dei prezzi di mercato e/o di eventuali tariffari di riferimento, eventualmente avvalendosi 

anche delle rilevazioni effettuate da altre amministrazioni o enti a ciò preposti, a fine di valutare la 

congruità dei prezzi stessi in sede di offerta. In ogni caso, il medesimo Responsabile, per la fornitura di 

beni e la prestazione di servizi in economia di cui al presente regolamento, utilizza, ove esistenti, i 

parametri di “prezzo-qualità” delle Convenzioni stipulate dalla Consip S.p.A. come limite massimo per 

l’acquisizione dei beni e servizi comparabili con quelli oggetto delle convenzioni stesse.  

9. I preventivi degli operatori economici devono pervenire in busta chiusa, secondo le modalità  

stabilite nella lettera di invito, che ne garantiscano la segretezza, fatti salvi i casi di urgenza e per importi 

non superiori a 10.000,00 euro, per i quali è ammessa la spedizione del preventivo a mezzo fax o posta 

elettronica certificata il quale comunque, ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 163/2006, non deve essere 

portato a conoscenza degli altri concorrenti invitati prima della scadenza del termine per la ricezione 

delle offerte. 

10. Le buste contenente i preventivi sono aperte dal responsabile del procedimento con l’assistenza, in 

qualità di testimoni, di due dipendenti, di cui uno con funzioni di verbalizzante. I preventivi sono 

controfirmati dal responsabile del procedimento e dai due testimoni. 

11. La scelta del contraente avviene in base ad uno dei seguenti criteri: 

- a favore del prezzo più basso, qualora la fornitura di beni o l’espletamento del servizio oggetto del 

contratto debba essere conforme ad appositi capitolati tecnici ovvero alle dettagliate descrizioni 

contenute nella lettera di invito. 

- a favore dell’offerta economicamente più vantaggiosa, valutabile in base ad elementi diversi, variabili a 

seconda della natura della prestazione, quali ad esempio, il prezzo, il termine di esecuzione o di 

consegna, i termini di pagamento, il costo di utilizzazione, il rendimento, la qualità, il carattere estetico o 

funzionale, il valore tecnico, il servizio successivo alla vendita, l’assistenza tecnica, ecc. In questo caso i 

criteri, che saranno applicati per l’aggiudicazione, devono essere indicati nella lettera di invito. 

12. Per i beni ed i servizi previsti dalle convenzioni stipulate dalla Consip s.p.a. o da analoga istituzione 

ai sensi dell’art. 26 della l. 23 dicembre 1999, n. 488 e successive modifiche e integrazioni, i prezzi di cui 

alle convenzioni stesse sono assunti a base d’asta per il ribasso. 

13. L’affidamento mediante cottimo è disposto con determinazione del responsabile del procedimento. 

14. La determina di affidamento deve contenere almeno i seguenti elementi: 

- la specifica attestazione del rispetto delle condizioni di applicabilità e delle norme richiamate nel 

presente regolamento, nonché eventualmente la puntuale motivazione di eventuali deroghe al principio 

di rotazione di cui al comma 1; 
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- le condizioni di esecuzione della fornitura o del servizio, il relativo prezzo, le modalità di pagamento, 

l’indicazione della documentazione da presentare, l’indicazione dell’importo delle penali in caso di 

inadempienza, la previsione in ordine alla facoltà dell’Amministrazione, in caso di inadempienza, di 

provvedere anche direttamente all’esecuzione di tutto o di parte della fornitura o del servizio a spese del 

soggetto affidatario, salvo comunque l’esercizio dell’azione per il risarcimento del danno e salvo il 

potere di risoluzione del contratto, l’obbligo per l’operatore economico di uniformarsi alle disposizioni 

legislative e regolamentari vigenti;  

- l’attestazione che sui prezzi di affidamento della forniture o del servizio è stato formulato il giudizio di 

congruità da parte del responsabile del procedimento e la verifica del rispetto dei parametri di “prezzo-

qualità” di cui al comma 8. 

 

ART. 9 - AFFIDAMENTO CON IL CRITERIO DELLA ROTAZIONE 

1. Il responsabile del procedimento individua l’operatore economico da interpellare con il criterio della 

rotazione con scorrimento sistematico, seguendo l’ordine costituito dalla data di iscrizione all’albo 

fornitori, in relazione alla categoria del servizio o della fornitura da appaltare e tenendo presente la data 

di affidamento dell’ultima prestazione. In alternativa, possono essere invitati tutti gli operatori iscritti 

alla categoria del servizio o della fornitura da appaltare. 

2. La richiesta di acquisizione dei beni o del servizio deve contenere un termine non superiore a 5 

giorni per l’accettazione da parte dell’operatore economico e un termine non superiore a giorni 15 da 

detta accettazione per l’inizio delle prestazioni. 

3. Qualora l’operatore economico interpellato non comunichi formalmente l’accettazione dell’offerta di 

prestazione, si potrà procedere all’individuazione della successiva impresa iscritta e così via fino ad 

esaurimento dell’elenco. 

 

ART. 10 – STIPULAZIONE DEI CONTRATTI DI COTTIMO   

1. Ai sensi dell’art. 334, comma 2, del d.P.R. 207/2010, i contratti di cottimo sono stipulati mediante 

scrittura privata. 

2. L’affidamento delle forniture o dei servizi mediante cottimo può avvenire anche mediante  apposito 

scambio di lettere con cui l’Istituto dispone l’ordinazione dei beni o dei servizi  riportando i medesimi 

contenuti della lettera di invito. 

 

ART. 11 – MERCATO ELETTRONICO   

1. Ai sensi dell’art. 85, comma 13, del Codice e dell’art. 335, comma 1, del d.P.R. 207/2010, nonché 

della vigente normativa in materia di documenti informatici e di firma digitale, l’acquisto di beni e 
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servizi può essere effettuato, in tutto o in parte, dall’Istituto mediante sistemi informatici di 

negoziazione e di scelta del contraente, nonché con l’utilizzo di documenti informatici, nel rispetto dei 

principi di parità di trattamento e di non discriminazione. 

2. La fornitura di beni e la prestazione di servizi in economia di cui al precedente comma possono 

essere sempre effettuate mediante ricorso allo strumento del Mercato Elettronico della P.A., realizzato 

dalla stessa CONSIP S.p.A.. 

 

ART. 12 – PUBBLICITÀ  

1. L’esito degli affidamenti mediante cottimo fiduciario è soggetto a pubblicità mediante pubblicazione 

all’Albo Pretorio on line o sul “profilo di committente” del sito internet scolastico, ex art. 3, comma 35, 

del Codice dei Contratti. 

_____________ 

 

Il Presente Regolamento è stato approvato dal Consiglio di Istituto con Delibera n . 5  del 02/04/2014. 
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