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REGOLAMENTO

PER LA DISCIPLINA DELLE PROCEDURE E DEI CRITERI PER L’ATTRIBUZIONE
DEGLI INCARICHI

Art.1. Finalita e ambito di applicazione
Il presente Regolamento, adottato ai sensi dell’art. 45, comma 2, lett. h), del D.I.
129/2018 definisce e disciplina le procedure, le modalita, i criteri e i limiti per il
conferimento di incarichi individuali da parte del Dirigente Scolastico.
Il conferimento degli Incarichi di cui al presente Regolamento € svolto nel rispetto dei
principi di trasparenza, pubblicita, parita di trattamento, buon andamento,
economicita, efficacia e tempestivita dell’azione amministrativa, e nel rispetto delle
previsioni contenute nel D.Lgs. 165/2001, nel D.I. 129/2018, nonché nella
Contrattazione collettiva nazionale ed integrativa.
Il presente regolamento disciplina le modalita ed i criteri per il conferimento di contratti
di prestazione d’opera per attivita ed insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari
competenze professionali, nell’ambito della programmazione annuale, al fine di
sopperire a particolari e motivate esigenze didattiche deliberate nel PTOF.
Rientrano nella disciplina del presente Regolamento gli Incarichi conferiti dalle
Istituzioni Scolastiche a: personale interno; personale di altre Istituzioni Scolastiche;
personale esterno appartenente ad altre PA; personale esterno (privati).
Il Dirigente Scolastico analizza il proprio fabbisogno e valuta la possibilita di sopperire
allo stesso, nel rispetto del seguente iter:

a) ricognizione del personale interno alllstituzione Scolastica;

b) in caso di impossibilita di sopperire al proprio fabbisogno mediante personale
interno, ove applicabile, affidamento ad una risorsa di altra Istituzione mediante
il ricorso all’istituto delle cc.dd. “collaborazioni plurime”, ai sensi dell’art. 35 del
CCNL (personale docente) e dell’art. 57 del CCNL (personale ATA);

c) in via ulteriormente subordinata, nel caso in cui le procedure sub a) e b) abbiano
dato esito negativo, affidamento di un contratto di lavoro, ai sensi dell’art. 7,
comma 6, D.Lgs. 165/2001 al personale dipendente di altra Pubblica
Amministrazione;

d) in via residuale, a soggetti privati.





L'Istituzione Scolastica puo stipulare contratti di prestazione d'opera con esperti per
particolari attivita ed insegnamenti al fine di:

- garantire l'arricchimento dell'offerta formativa,

- realizzare particolari progetti didattici,

- realizzare specifici programmi di ricerca e di sperimentazione.

Le attivita per le quali l'istituzione scolastica puo ricorrere ad esperti esterni devono
essere:

- coerenti col PTOF,

- coerenti con le disponibilita finanziarie programmate.

Prima di ricorrere all’esperto esterno, € necessario accertare concretamente
I'impossibilita di realizzare le attivita programmate con personale in servizio interno
alla scuola.

Art.2. Requisiti oggettivi
Al fine di soddisfare le esigenze di cui all’articolo precedente, lIstituto, verificata
I'impossibilita di utilizzare personale interno comunque disponibile, in coerenza con le
disponibilita finanziarie e le esigenze didattiche da soddisfare e in base alle specifiche
competenze professionali richieste all’esperto, provvede alla stipulazione di:

- contratti di prestazione d’opera con esperti interni o esterni;

- specifiche convenzioni con altri enti pubblici o privati.

Art.3. Requisiti soggettivi e professionali
Il contratto/convenzione € stipulato con esperti o Enti italiani o stranieri in grado di
apportare la richiesta esperienza tecnico-professionale nellinsegnamento o nel
progetto didattico proposti.
L’affidamento dellincarico avverra previa acquisizione dell’autorizzazione da parte
dell’lamministrazione di appartenenza dell’esperto, se dipendente pubblico, in
applicazione dell’art.53 del D.Lvo 165/2001 e successive modificazioni ed integrazioni.
Per i docenti di altre istituzioni scolastiche si applica la normativa relativa alle
“Collaborazioni plurime” disciplinate dal CCNL-scuola.
Per le attivita di formazione ed aggiornamento organizzate dall’Amministrazione,
l'affidamento di incarichi ad esperti esterni terra conto delle eventuali indicazioni dalla
stessa fornite.
Criteri

- assicurare trasparenza nelle procedure e nella selezione,

- garantire la qualita della prestazione,

- valutare piu opzioni sulla base di competenze professionali acquisite e titoli
valutabili,

- scegliere la soluzione piu conveniente in termini di costo/beneficio,

- fra piu opzioni, valutare 'opportunita di dare la precedenza alla collaborazione
con personale docente esperto, in servizio presso altre scuole statali, previa
autorizzazione del Dirigente scolastico della scuola di appartenenza,

-  nel caso che, nell’lambito di un progetto/attivita, un esperto di provata
competenza abbia gia collaborato occasionalmente e proficuamente con l’istituto
negli anni precedenti, il Dirigente pud assegnare un titolo di preferenza
all’esperto stesso.

Art.4.Avvisi di selezione

I1 Dirigente, sulla base del PTOF adottato e dei progetti proposti nel programma
annuale, individua le attivita e gli insegnamenti per i quali possono essere conferiti
contratti ad “esperti” e ne da informazione con uno o pit avvisi pubblicati all’Albo della



scuola e sul Sito web ufficiale. Gli avvisi indicheranno modalita e termini per la
presentazione delle domande, i titoli che saranno valutati, la documentazione da
produrre e I’elenco dei contratti che s’intendono stipulare. I candidati devono essere in
possesso sia dei requisiti per ’accesso al pubblico impiego che di quelli professionali
specificatamente richiesti. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che
sara stabilito, pud presentare domanda alla scuola ai fini dell'individuazione dei
contraenti cui conferire l'incarico.
L’avviso potra riportare, in via indicativa, i seguenti elementi:
a) oggetto dell’Incarico;
b) profilo professionale oggetto della procedura selettiva, con specificazione delle
competenze e conoscenze richieste;
c) specifici criteri predeterminati sui quali si basera la selezione, anche mediante
comparazione dei curricula vitae, con indicazione del relativo punteggio;
d) compenso previsto e modalita di remunerazione;
e) durata dellIncarico;
f) modalita di presentazione della candidatura con termine per la proposizione
delle candidature;
g) modalita di svolgimento della procedura di selezione;
h) informativa in materia di trattamento dei dati personali e ulteriori previsioni
richieste dalla normativa in materia di protezione dei dati personali.

Art.5. Affidamento di Incarichi all’interno o al personale di altre Istituzioni
Scolastiche
L’Istituzione Scolastica, ove individui il personale idoneo al suo interno, procedera
all’affidamento e la selezione si concludera in tal modo. Ove la ricognizione interna dia
esito negativo, llstituzione procedera ad individuare l'eventuale sussistenza di
personale idoneo nell’ambito delle altre Istituzioni Scolastiche ricorrendo all’istituto
delle collaborazioni plurime.
Nell’ipotesi in cui si ricorra a docenti di altre scuole, ai sensi dell’art. 35 del CCNL
2007, la stessa collaborazione:
- deve essere finalizzata alla realizzazione di specifici progetti deliberati dai
competenti organi, per i quali € necessario disporre di particolari competenze
professionali non presenti o non disponibili nel corpo docente della Istituzione
Scolastica;
- deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico della scuola di appartenenza;
- non deve comportare esoneri, neppure parziali, dall'insegnamento nelle scuole
di titolarita o di servizio;
- non deve interferire con gli obblighi ordinari di servizio.
Nel caso in cui si ricorra a personale ATA di altre Istituzioni, ai sensi dell’art. 57 del
CCNL 2007, la stessa collaborazione:

- deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico, sentito il DSGA;

- non deve comportare esoneri, neanche parziali, nella scuola di servizio.

Art.6. Affidamento a soggetti esterni
I1 conferimento degli Incarichi a professionisti esterni, ai sensi dell’art. 7, comma 6, del
D.Lgs. 165/2001, si fonda sui seguenti presupposti:

a) l'oggetto della prestazione deve essere predeterminato, alla stregua del
compenso, e corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento
all'lamministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e
deve risultare coerente con le esigenze di funzionalita dell'amministrazione
conferente;

b) la prestazione deve essere di natura altamente qualificata;

c) la prestazione deve avere natura temporanea e predeterminata;



d) gli Incaricati devono essere esperti di particolare e comprovata specializzazione
anche universitaria.
Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria, ferma
restando la necessita di accertare la maturata esperienza nel settore, in caso di
affidamento di Incarichi:
- in favore di professionisti iscritti in ordini o albi
- in favore di professionisti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo, dei
mestieri artigianali, dell’attivita informatica o a supporto dell’attivita didattica e
di ricerca;
- per i servizi di orientamento, compreso il collocamento, e di certificazione dei
contratti di lavoro di cui al D.Lgs. 276/2003, purché senza nuovi o maggiori
oneri a carico della Societa.

Art.7.Deroghe

Ferma la necessita di individuare soggetti idonei all’interno, lIstituzione Scolastica,
nel rispetto dei limiti e dei presupposti previsti dall’ordinamento, puo conferire
Incarichi in via diretta, derogando alla procedura comparativa, quando ricorrono le
seguenti situazioni :

a) assoluta urgenza determinata dalla imprevedibile necessita di conferire
I'Incarico;

b) prestazione che non consente forme di comparazione (condizione soggettiva di
unicita della prestazione);

c) precedente procedura comparativa andata deserta; d) collaborazioni meramente
occasionali.

Art.8.Determinazione del compenso
I1 corrispettivo di riferimento per i singoli contratti conferiti, di norma e salvo espressa
difforme indicazione, € quello previsto dal CCNL comparto scuola e dal Decreto
Interministeriale 12/10/1995, n. 326 “Compensi spettanti per attivita di direzione e di
docenza relativi alle iniziative di formazione”.
Per particolari progetti appositamente finanziamenti da altri Enti, per la
determinazione dei compensi si fara riferimento alle disposizioni specifiche.
I1 compenso attribuibile deve tenere conto:
- del tipo di attivita, dellimpegno e delle competenze professionali richieste
all’esperto esterno,
- delle disponibilita finanziarie programmate,
- il compenso per attivita di insegnamento svolte dall’esperto esterno deve essere
congruo rispetto alla specifica professionalita richiesta, ma anche proporzionato
rispetto al compenso contrattualmente attribuito al docente interno.

Art.9.Individuazione dei contraenti
I contraenti cui conferire gli incarichi sono selezionati dal Dirigente Scolastico
mediante valutazione comparativa, effettuata sulla base dei seguenti titoli:
- curriculum complessivo del candidato;
- contenuti e continuita dell’attivita professionale e scientifica individuale o svolta
presso studi professionali, enti pubblici o privati;
- pubblicazioni e altri titoli.

Per la valutazione comparativa dei candidati il Dirigente Scolastico fara riferimento ai
seguenti criteri per ’'attribuzione degli incarichi:
a) Per le figure di esperti esterni si richiedera documentata esperienza in attivita
pluriennali per ’area interessata e saranno in particolare presi in considerazione
i seguenti criteri:



b)

adeguatezza dei titoli;

rilevanza del curriculum (laurea, titoli di specializzazione, abilitazioni
specifiche);

esperienze specifiche nella particolare area di intervento;

congruenza dell’attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con gli
specifici obiettivi formativi dell’insegnamento/attivita formativa per i quali €
bandita la selezione;

eventuali precedenti esperienze specifiche.

Per garantire la qualita degli interventi formativi in lingua straniera, verra data
priorita assoluta agli esperti di lingua madre.

Per le figure di esperti interni, tutor, docenti, co-docenti saranno considerati
prevalenti i seguenti elementi:

- Disponibilita individuale espressa dal personale;

- Competenze specifiche documentate;

- Esperienze ed incarichi specifici nella particolare area di intervento;
- Corsi di formazione aggiornamento pertinenti;

- Adeguatezza dei titoli culturali e professionali.

)

d)

Nell’ipotesi di partecipazione di un unico aspirante € comunque necessario
valutarne lidoneita, accertarne i requisiti minimi, in termini di titoli culturali e
professionali, nonché l’eventuale esperienza maturata nel campo che deve
possedere per accedere all’insegnamento.

Tutti i titoli documentati, ove richiesto per la formulazione di eventuali
graduatorie di merito, potranno avere attribuito il seguente punteggio:

TABELLA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI CULTURALI ED ESPERIENZE
PROFESSIONALI PER IL PERSONALE ESTERNO ED INTERNO

TITOLI DI CULTURA

RIF

DESCRIZIONE PUNTI | PUNTI MAX NOTE

Laurea triennale (in
alternativa alla laurea
magistrale, specialistica o
vecchio ordinamento)

Laurea magistrale,
specialistica o vecchio
ordinamento (in alternativa
alla laurea triennale)

5 Voto da fino a 99/110

Laurea magistrale, 10

specialistica o vecchio
ordinamento (in alternativa
alla laurea triennale)

8 Voto da 100/110a 110/110

Laurea magistrale,
specialistica o vecchio
ordinamento (in alternativa
alla laurea triennale)

10 Voto 110/110 e lode

Master Universitari specifici
diI o II livello
corrispondente a 60 crediti
formativi e 1500 ore

5 10 Max 2 Master




TITOLI DI CULTURA
RIF DESCRIZIONE PUNTI | PUNTI MAX NOTE

F |Dottorato di ricerca 5 10 Max 2 Dottorati

G Pub!:)hcazmm negli ultimi 5 9 10 Max 5 pubblicazioni
anni

H Competenze .certlﬁcate negli 9 10 Max 5 competenze
ultimi 5 anni
Corsi di formazione
frequentati negli ultimi 5 . g .

I S . 1 5 Max 5 corsi di formazione
anni, ciascuno di almeno
10 ore

ESPERIENZE PROFESSIONALI
RIF DESCRIZIONE PUNTI | PUNTI MAX NOTE

Esperienze professionali effettuate
nel settore negli ultimi 5 anni (ad .

J esclusione di quelle di cui alle lettere 4 20 Max S esperienze
KedL)
Esperienze professionali effettuate in

K qual.lta di DOCENTE pegh U.ltll:l’ll 5 4 20 Max 5 esperienze
anni (ad esclusione di quelle di cui alla
lettera J)
Esperienze professionali effettuate in
qualita di TUTOR negli ultimi 5 anni .

L (ad esclusione di quelle di cui alla 1 5 Max 5 esperienze
lettera J)

Per le valutazioni di cui al presente articolo il Dirigente pudé nominare una apposita
commissione interna, cui affidare compiti di istruzione e proposta di graduatoria, nel
rispetto delle indicazioni e dei criteri richiamati e delle valutazioni comparative
effettuate.

La graduatoria, approvata dal Dirigente Scolastico, € pubblicata all’ albo della Scuola
con la sola indicazione nominativa degli aspiranti inclusi. E’ fatto comunque salvo
I'esercizio del diritto d’accesso agli atti della procedura e della graduatoria, nei limiti di
cui alla Legge 241/90 e al D.Lgs. n. 196/2003 e successive modificazioni ed
integrazioni.

A parita di posizione in graduatoria il Dirigente Scolastico puo valutare il rapporto
qualita/prezzo della prestazione offerta dall’esperto esterno. Inoltre il Dirigente puo
operare una scelta discrezionale dell’esperto esterno/professionista allorché ricorrano
presupposti quali il rapporto fiduciario o 'infungibilita del professionista.

Per particolari progetti, gli enti di formazione vengono contattati direttamente dal
Dirigente scolastico tra quelli “accreditati”.



Art.10. Affidamento dell’incarico
Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede, con
determinazione motivata in relazione ai criteri definiti con il presente regolamento e
nei limiti di spesa del progetto, all’affidamento dell’incarico mediante stipulazione di
contratto di prestazione d’opera o convenzione.
Il contratto deve essere redatto per iscritto, a pena di nullita, e sottoscritto da entrambi
i contraenti e deve avere, di norma, il seguente contenuto:

a) parti contraenti;

b) oggetto della collaborazione (descrizione dettagliata della finalita e del contenuto
delle prestazioni richieste);

c) durata del contratto con indicazione del termine iniziale e finale del contratto;
d) corrispettivo della prestazione indicato al lordo delll.V.A. (se dovuta) e dei
contributi previdenziali e oneri fiscali; €) modalita e tempi di corresponsione del
compenso;

d) luogo e le modalita di espletamento dell’attivita;

e) previsione di clausole risolutive espresse e di penali per il ritardo;

f) possibilita da parte delllstituzione Scolastica di recedere ad nutum dal
contratto, con preavviso di 15 giorni, qualora l'Incaricato non presti la propria
attivita conformemente agli indirizzi impartiti e/o non svolga la prestazione nelle
modalita pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo stato di
avanzamento della prestazione;

g) previsione del foro competente cui la scuola intende demandare le eventuali
controversie;

h) informativa ai sensi del Regolamento UE 2016/679;

i) disciplina delle modalita di trattamento dei dati personali eventualmente
coinvolti dall’attivita, ai sensi del Regolamento UE 2016/679; 1) dichiarazione
del sottoscrittore di aver preso visione e di rispettare la documentazione
predisposta dalla scuola in materia di sicurezza, ai sensi del D.Lgs. 81/2008.

Qualora l'Incarico sia conferito a personale interno alla scuola, ovvero a personale di
altre Istituzioni Scolastiche mediante l'istituto delle collaborazioni plurime, la scuola
procedera a formalizzare una apposita lettera di Incarico, la quale avra, in via
indicativa, almeno i seguenti contenuti:

a) durata dellIncarico;

b) oggetto dell’Incarico;

c) obblighi derivanti dall’espletamento dell'Incarico;

d) indicazione del compenso e di altri eventuali corrispettivi.

Art.11. Caratteristiche, obblighi, impedimenti

Per i contraenti deve essere previsto ’obbligo di svolgere l'attivita e di assolvere a tutti
i doveri didattici in conformita alle vigenti disposizioni, compresa la verifica dei
risultati, la tenuta dei Registri, la stesura della relazione finale e gli obblighi di
vigilanza. La natura giuridica del rapporto che s’instaura con lincarico di
collaborazione esterna € quello di “rapporto privatistico” qualificato come prestazione
d’opera intellettuale. La disciplina che lo regola €, pertanto, quella stabilita dagli
art.2222 e seguenti del codice civile. Il regime fiscale e previdenziale & quello previsto
per le prestazioni di collaborazione coordinata e continuativa. Il Dirigente Scolastico,
anche avvalendosi del DSGA, verifica periodicamente il corretto svolgimento
dell’affidamento mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli
obiettivi affidati. Qualora i risultati della prestazione fornita dal soggetto esterno non
siano conformi a quanto richiesto, il D.S. ricorre ai rimedi contrattualmente previsti,
quali 'applicazione di penali o 1'utilizzo di clausole risolutive espresse.



Art.12.Comunicazione alla funzione pubblica

L’elenco dei contratti stipulati con i dipendenti Pubblici € comunicato annualmente al
dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art.53, commi da 12
a 16 del citato D.L.vo n.165/2001. LIstituzione Scolastica & tenuta a dare adeguata
pubblicita, sul sito istituzionale della scuola, dell’esito della procedura comparativa
espletata secondo quanto indicato nel presente articolo. In caso di Incarichi interni o
affidati a personale di altre Istituzioni, la scuola & tenuta a pubblicare la durata e il
compenso nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione “Personale”, ai
sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 33/2013.

Art.13.Disposizioni finali
Il presente Regolamento puo essere integrato e modificato in qualsiasi momento dal
Consiglio d’Istituto e deve intendersi, in ogni caso, automaticamente integrato per
effetto delle sopravvenute disposizioni normative in tema di conferimento di Incarichi
professionali ad opera delle Istituzioni Scolastiche Le delibere che integrano o
modificano il presente Regolamento costituiscono parte integrante dello stesso.
Per quanto non previsto dal presente Regolamento si rinvia alle disposizioni delle leggi
in materia.
Il presente regolamento € parte integrante del regolamento dIstituto e rimarra in vigore
fino a nuova deliberazione del Consiglio stesso.

Art.14.Pubblicita, attivita informativa e trasparenza dell'attivita contrattuale
Pubblicita

Copia dei contratti conclusi viene altresi pubblicata all’albo della scuola.

I soggetti interessati alla documentazione hanno diritto di accesso ai sensi della legge

241/90.

I1 Direttore S.G.A. provvede alla tenuta della predetta documentazione.

I1 presente regolamento € reso pubblico attraverso l'affissione permanente all'Albo on

line di questa istituzione scolastica e la sua pubblicizzazione sul sito web della scuola

ed entra in vigore il giorno della sua approvazione da parte del Consiglio di Istituto.

Approvato dal Consiglio d’istituto 01/07/2022 con delibera n° 27 di cui al Verbale n. 6
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