
APPENDICE B 

REGOLAMENTO RETE INFORMATICA D'ISTITUTO E APPARECCHIATURE INFORMATICHE 

Norme generali  

Durante le sessioni di lavoro ogni utente (docente, studente, personale ausiliario) è responsabile 
dell'attrezzatura che gli viene messa a disposizione e risponde degli eventuali danni arrecati.  
Considerato che le attrezzature informatiche costituiscono un patrimonio della scuola e che pertanto vanno 
utilizzate con diligenza e nel rispetto di tutti gli utenti, si delineano alcune raccomandazioni/suggerimenti 
circa il loro utilizzo:  

1. Ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico individua un Responsabile in ogni plesso per la Rete ed i 

laboratori d’informatica.  

2. Gli allievi, gli esterni ed il personale non preposto non possono accedere, né fisicamente né 

informaticamente, ai siti in cui sono custoditi dati e/o informazioni sensibili. 

3. Il calendario delle lezioni con utilizzo dei laboratori e delle postazioni di informatica deve essere stabilito 

dagli incaricati della stesura dell'orario all’inizio di ogni anno scolastico in coordinamento con il 

Responsabile.  

4. L'accesso ai laboratori e/o alle postazioni di informatica in altri momenti deve essere autorizzato e 

concordato con la Presidenza o con il Responsabile. I collaboratori scolastici riceveranno il calendario con le 

autorizzazioni.  

5. I docenti che accompagnano gruppi di allievi devono stabilire per ognuno di loro la postazione che 

occuperà per tutto l‘anno scolastico; i docenti compileranno lo schema-piantina e consegneranno copia al 

Responsabile.  

 6. Copia di tutti gli schemi-piantina sarà consegnato a cura del responsabile al Dirigente Scolastico. 

7. Quando si entra in laboratorio si deve accertare che tutto sia in ordine. Ove si riscontrassero 

malfunzionamenti o mancanze ci si dovrà riferire prontamente, senza manipolare alcunché, al Responsabile 

o alla Presidenza. 

8. La richiesta ed il conseguente spostamento di apparecchiature multimediali in altro laboratorio o in aula, 

se non previsto nel piano orario di utilizzo, deve essere richiesto con congruo anticipo al Responsabile.  

9. Non e possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o qualunque altra 

attrezzatura o stampato senza autorizzazione del Responsabile.  

10. Il personale e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di accensione, di utilizzo e 

di spegnimento delle macchine. Gli allievi non devono mangiare o ingerire liquidi nei  laboratori: le briciole 

possono causare malfunzionamenti nelle tastiere e/o nelle altre periferiche. 

11. E’ possibile l’utilizzo di CD o DVD personali solo previa autorizzazione del Responsabile. 

12. L‘uso delle stampanti va effettuato solo a conclusione del lavoro ed è subordinato a una preventiva 

anteprima di stampa per evitare spreco di carta e di inchiostro. 



13. Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che non vi siano 

cartacce o rifiuti e che tutte le apparecchiature elettriche siano spente.  

14. Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straordinaria, i PC possono essere riformattati dai 

Responsabili previo preavviso. Si consiglia di salvare i dati nei supporti di memoria esterna. 

15. Non modificare le impostazioni (salvaschermo, sfondo, colori, risoluzioni, suoni, pagina iniziale di 
internet, account di posta elettronica...). Si segnala che l’accesso al “pannello di controllo” dalle singole 
postazioni è parzialmente limitato in tal senso.  
 
16. Segnalare eventuali malfunzionamenti al referente di laboratorio e/o annotarli sull’apposito registro  
 
17. Non spostare o eliminare dati e cartelle altrui.  
 
18. Memorizzare i propri file nella cartella relativa alla propria classe. Ciascun docente dovrà creare una 
cartella personale relativa agli studenti di ogni classe nella quale memorizzare i dati. I file non archiviati 
secondo questo criterio potranno essere eliminati dal responsabile.  
 
19. Onde evitare perdite di dati, si consiglia comunque di effettuare copie di sicurezza personali del lavoro 
svolto (es. su cd-rom, pen drive...).  
 
20. Per ragioni di manutenzione possono essere effettuati, secondo necessità e al termine delle attività 
didattiche, interventi di formattazione (= cancellazione dei dati) e re-installazione del software. Perciò, al 
termine dell’anno scolastico, e comunque entro la data comunicata tempestivamente dal responsabile del 
laboratorio, è opportuno che gli utenti effettuino le copie di sicurezza del proprio lavoro previste al punto 
precedente. Nel caso in cui, per problemi tecnici, si rendesse necessaria la formattazione di un PC nel corso 
dell’a.s., il responsabile ne darà tempestiva comunicazione agli utenti.  

 
21. L'impiego del videoproiettore avviene solo ed esclusivamente alla presenza di un docente.  
 
22. I masterizzatori possono essere utilizzati esclusivamente per la riproduzione di materiali prodotti dagli 
studenti o dai docenti per uso esclusivamente didattico.  

 
23. Periodicamente il Responsabile provvederà a coordinare l' aggiornamento del software antivirus e a 

verificare la consistenza dei firewall. 

24. La violazione del presente Regolamento potrà comportare la temporanea o permanente sospensione 

dell’accesso ad internet e/o alle risorse informatiche. 

Policy d'Istituto 

25. Falsificazioni e imbrogli non sono comportamenti approvati dall‘istituzione Scolastica. 

26. E' vietato cancellare o alterare file presenti in hard disk. 

27. Gli utenti possono utilizzare le postazioni dell'istituto per accedere in Internet solo per scopi didattici o 

collegati alle attività di lavoro degli uffici. 

28. I software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o nuovi 

applicativi da acquistare deve fame richiesta al Responsabile tramite l‘apposito modulo. 



29. Non è possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo autorizzazione del 

Responsabile e solo nel caso si tratti di free software. 

30. Non è possibile utilizzare e/o installare software diversi da quelli di cui la scuola è regolarmente dotata 

di licenza di utilizzo (l'elenco del software di cui la scuola possiede licenza è a disposizione per la 

consultazione nei laboratori; in ogni caso ci si pub riferire al Responsabile). Si richiama l'osservanza delle 

norme per il rispetto del diritto d'autore e del copyright. 

31. E' vietato adottare comportamenti che possano interferire con la privacy e con la liberta di espressione. 

32. E' vietato leggere o consultare le tracce di navigazione di altri utenti. 

33. Non si devono inviare ad alcuno fotografie personali, di amici o di compagni. 

34. E' vietato connettersi a siti proibiti.  

35. Il software reperibile sulla rete può essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia natura. 

Leggere sempre attentamente la documentazione di accompagnamento prima di utilizzarlo, modificarlo o 

re-distribuirlo in qualunque modo e sotto qualunque forma. 

36. E' vietato tentare di alterare la propria identità di rete o tentare di impedire la propria identificazione.  

37. E' vietato utilizzare le postazioni per arrecare molestie. 

38. Occorre rispettare le regole di buon comportamento in rete (netiquette).  

39. In rete occorre sempre rispettare tutti i vincoli di legge. 

40. Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente, quali violare la sicurezza di archivi e 

computer della rete, violare la privacy di altri utenti della rete leggendo o intercettando la posta  elettronica 

loro destinata, compromettere il funzionamento della rete e degli apparecchi che la costituiscono con 

programmi (virus, trojan horses, ecc.) costruiti appositamente, costituirebbe dei veri e propri crimini 

elettronici e come tali sono punibili. 

41. I docenti d'aula discuteranno con gli allievi della policy della scuola e degli eventuali problemi che 

possono verificarsi nell'applicazione delle regole relative all'uso di internet.  

Internet  

42. Il Responsabile coordina la configurazione del software di navigazione con limitazione ai siti proibiti. 

43. E' vietato alterare le opzioni del software di navigazione. 

44. L‘utilizzo di Internet e disciplinato tramite specifica prenotazione da parte degli allievi interessati, il 

servizio e comunque da utilizzare per soli scopi didattici e di ricerca, da dettagliare e  giustificare al 

momento della richiesta di prenotazione.   

45. I docenti possono utilizzare i servizi di mail anche in orario extrascolastico dalle postazioni presenti 

nell'aula docenti. 

46. Non aprire allegati provenienti da fonti non conosciute; non aprire allegati con estensione  .exe, .com, 

bat; riferirsi sempre al docente d'aula o al Responsabile. 



47. Prima di scaricare documenti o file da Internet chiedere al docente d'aula. 

48. Chiedere sempre il permesso prima di iscriversi a qualche concorso o prima di riferire l'indirizzo della 

scuola. 

49. Riferire al Responsabile o al docente d’aula se qualcuno invia immagini che infastidiscono e non 

rispondere. 

50. Se qualcuno su internet chiede un incontro di persona, riferirlo al docente d'aula. Le persone che si 

incontrano su internet sono degli estranei, e non sempre sono quello che dicono di essere. 

51. Chiedere l'autorizzazione al Responsabile per sottoscrivere una newsletter o una chat room. 

52. Il docente d'aula darà chiare indicazioni agli alunni su come devono utilizzare internet, la posta 

elettronica e le chat room, informerà che le loro navigazioni saranno monitorate. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



APPENDICE C 

PROCEDURA FER LA DENUNCIA DEGLI INFORTUNI 

1. I11f0rtu11iii1 lab0rat0ri0 0 in palestra ‘ ‘ · 

1.1 Obblighi da garte dell'i11f0rtur1at0 

1.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi ir1f0rtuni0 accada, anche lieve, al Dirigente Sc0lastic0 0, 

in sua assenza, a chi ne fa le veci; 

1.1.2 Far pervenire, cum urgenza, in segreteria il refertu medico originale relative all'inf0rtuni0; 

1.1.3 In case di prcgncsi-, se l*alunr10 vclesse ripreridere le lezitmi, deve fame richiesta al Dirigente 

Sc0lastic0. - ‘· 

_ 1.2 Obbiighi da parte del dcceute _ 

1.2.1 Prestare assistenza all'alurm0 e avvisare il Dirigente Sculastieo 0, in sua assenza, chi ne fa le · 

_ veci; 

1.2.2 Far intervenire llautuambulanza 0ve riecessaric; 

1.2.3 Avvisare i familiari; . . l 

1.2.4 Accertare la dihamica dellincidente; _ _ 

1.2.5 Stilare urgentemente il rap_p01t0 sul m0dul0 inteme appesitamente predispestu e dispunibile in - 

segreteria 0 presse i c0llab0rat0ri sc0lastici che avramio cura di ccmsegiarlu al Dirigente Sculasticu. 

1.3 Obblighi da parte della segreteria -. 

1.3.1 Registrare l'ir1f0rmr1i0 sull'app0sit0 Registm lnfortuni (dev0¤0 essere annotati 

crcmelogicamerite gli infurtuni che c0mp0rtan0 uzfassenza di almenc un gi0m0); 

1.3.2 Assumere a pr0t0c0ll0 la dichiarazione. (modellu interna) del ducente 0 di chi ha assistitu 

a1l’inf0rmni0 e inviarlc in allegato a l.N.A.I.L., ad auturita di P.S. ed all'assicurazi0ne; 

1.3.3 Assumere a pr0t0c0ll0, nun appena se ne viene in pessessu e facendu cumpilare il m0del10‘ 

intemc dal quaie e rilevabile l'0rari0 di ccmsegna, la ddcumentazicne medica pr0d0tta: 1 ccpia nel 

fascicclc persuriale, la c0pia eriginale all'l.N.A.l.L., 1 cepia cenfurme all'aut0riti`1‘di P.S., 1 cepia 

cenfurme agliatti; - -   

1.3.4 Compilare l'app0sita m0dulistica per la denuncia d'inf0rtuni0-(le prime 3 c0pie da inviare, 

tramite raccumandata, cen lettera di acc0mpagnament0 entru 48 0re all’l.N.A.l.L., la quarta cupia 



` da inviare all'aut0rita di P.S. del luege dcve e avvenute l'inf0rtuni0 entro 48 0re tramite _ 

‘ raccumandata 0 fax 0 a mane c0n richiesta di ricevuta, la quinta ccpia in uriginale nel fascic0l0 

persenale e la f0t0c0pia agli atti); l 

1.3.5 Cempilate la denuncia per l'assicura2i0ne sec0nd0 il m_0del_10 predispostu dalla stessa e 

spedirlu en.tr0 3 gi0mi con lettera di accompagnamento curredata di tutta la d0cumentazi0ne utile; 

1.3.6 Informare 1’irif0rtunat0 delle c0ndizi0r1i di assicurazieue e ricordargli di provvedere entr0 i 

termini previsti per richiedere il rimb0rs0, tramite la scuula, delle eveutuali spese SDSKCHLIIC. 

2. Infurtuni durante le visite guidate 0 i viaggi d'ist1·uzi0ne ` 

2.1 Obblighi da garte dell'im"0rtunat0 

· 2.1.1 Dare imrnediata nutizia di qualsiasi infurtunie accada, anche lieve al Dirigente Sc0lastic0 0, in 

sua assenza, a chi ne fa le veci; · 

2.1.2 Far pervenire, c0n urgenza, in segreteria il refertc medico originale relativ0 all'inf0rtuni0; 

. 2.1.3 In cas0 di pmgnesi, se l'alum10 vclessc riprendere le leziuni, deve fame richiesta al Dirigente 

Scelastice. 

2.2 Obblighi da garte del docente 

‘ 2.2.1 Pertare c0n sé il m0dell0 di relazione d’inf0rtuni0 

2.2.2 Prestare assistenza all'alum10; 

2-2.3 Far intewenire l'aut0ambular1za 0ve rlecessarie 0 pruvvedere ad accumpagnare l'alunr10 in 

cspedale e richiedere la certificaziune medica c0r1 prognusi; 

2.2.4 Avvisare il Dirigente Sc0lastic0 0, in sua assenza, chi ne fa le veci; 

1 

2.2.5 Trasmettere cen la massima urgenza e via fax alliiflicie della segreteria della scuela la 

relazieee ed il certificate meclice cen pregiiesig 

2.2.6 Censegiiare, al rieutre, ie segreteria ed in eriginale la relaziene ed il certificate medice cen 

pregnesi ed eventuali ricevute di spese sesteeute. 

2.3 Obbliglgi da parte della segreteria . 

2.3.1 Quaete previste al puete 1.3 cen la precisazieue che se l’ever1te E: accadute in territerie estere 

l‘auterita di P.S. da censiderare e quella del prime luege di fermata in territerie italiane. 



3. Infertuiii 0cc0rsi in servizie a tutte il persenale dentre l'istitut0 0 nelle immediate vicinanze 

0 durante le visite guidate 0 i viaggi d'istruzi0ne 

3.1 Obblighi da parte dellinfertueate - 

3.1.1 Dare immediata netizia di qualsiasi infertunie gli accada al Dirigente Scelastice 0, in sua 

assenza, a chime fa le veci; __ 

I   3.1.2 Stilare urgeetemente, se ne é in grade, il rapperte sul medele interne prima di lasciare la 

scuela; ` ` 

3.1.3 Se Finfertunie avviene durante le visite guidate e i viaggi d'istruziene: 

recarsi in espedale e richiedere la certificaziene medica cen pregneei; 

trasmettere cenla massima urgenza e via fax a1l’ufficie della segreteria della scuela la relaziene ed 

il certificate medice cen pregnesi; 

censegiiare, al rientre, in segreteria ed in eriginale la relaziene ed il certificate medice cen pregnesi 

ed evehtuali ricevute di spesesesteriute. ‘· _ ‘ 

3.2 Obbliglii da parte della seg reteria 

3.2.1 Quante previste al punte 1.3 cen le eppertune integrazieni efe medifiche. ` 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



APPENDICE E 

REGOLAMENTO CONTENENTE I CRITERI PER LA CONCESSIONE IN USO TEMPORANEO E PRECARI0 DEI 

LOCALI SCOLASTICI 

 

Art.1 — Finalità e ambito di applicazione 

I locali  scolastici possono essere concessi in uso temporaneo o precario ad Istituzioni, Associazioni, Enti o Gruppi 

organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di seguito stabilite. 

 

Art.2 - Criteri di assegnazione 

I locali  scolastici sono primariamente destinati ai pertinenti fini istituzionali o comunque a scopi  e attività rientranti in 

ambiti di interesse pubblico possono quindi essere concessi in uso a terzi esclusivamente per l'espletamento di attività 

aventi finalità di promozione culturale, sociale o civile dei cittadini senza fini di lucro, va1utando i contenuti 

dell'attività o iniziativa proposte in relazione: 

1. al grado in cui le attività svolte perseguono interessi di carattere generale o che contribuiscono 

all’arricchimento civile o culturale della comunità scolastica; 

2. alla natura dei servizi  prestati, con particolare riferimento a quelli resi gratuitamente al pubblico; 

3. alla specificità dell'organizzazione, con priorità a quelle di volontariato o alle associazioni che operano a 

favore di terzi, senza fini di lucro; 

considerando, particolarmente nell’ambito delle attività culturali, la loro quaiità o originalità. 

Le attività didattiche proprie dell’istituzione scolastica hanno assoluta preminenza o priorità rispetto all’utilizzo degli 

enti concessionari  interessati, che non dovrà assolutamente interferire con  le attività didattiche stesse.  

 

Art.3 - Doveri del concessionario 

In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione scolastica i seguenti 

impegni: 

1. indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente per l'istituzione 

scolastica  

2. osservare incondizionatamente le disposizioni vigenti in materia 

3. sospendere l‘uti1izo dei locaii in caso di programmazione di attività scolastiche da parte del Comune o dalla 

stessa istituzione scolastica 

4. lasciare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire comunque il regolare svolgimento delle 

attività didattiche. 

 

Art. 4 – Responsabilità del concessionario 

 Il concessionario é responsabile di ogni danno causato all'immobi1e, agli arredi, agli impianti da qualsiasi azione od 

omissione dannosa o colposa a lui direttamente imputabile o imputabile a terzi  presenti nei locali scolastici in 

occasione dell'utilizzo dei locali stessi. 

L`istituzione scolastica e il Comune devono in ogni caso ritenersi sollevati da ogni responsabilità civile o penale 

derivante dall’uso dei locali da parte di terzi, che dovranno pertanto presentare apposita assunzione di responsabilità 

e sono tenuti a cautelarsi al riguardo mediante stipula di apposita polizza assicurativa o adottando altra idonea misura 

cautelativa.  

 

Art.5 - Usi incompatibili 

Sono incompatibili le concessioni in uso che comportino la necessità  di spostare il mobilio e gli arredi dell'edificio 

sc0lastico. Non sono consentiti concerti musicali e attività di pubblico spettacolo in genere. 

E vietate l'uso dei locali per attività di pubblico spettacolo con pubblico a pagamento. 

 

Art.6 - Divieti particolarii 

Durante la manifestazione e vietata la vendita e il consumo di cibarie e bevande all'interno delle sale. E' inoltre vietato 

fumare. Il personale in se1vizio nella scuola in funzione di vigilanza è incaricato di far rispettare il divieto. 

L'utilizzo dei locali da parte di terzi è subordinato inoltre all’osservanza di quanto segue: 



— è vietato al concessionario  l’installazione di strutture fisse o di altro genere previa autorizzazione dell’istituzione 

scolastica. 

— é vietato lasciare in deposito, all'interno dei locali e fuori dell’orario di concessione attrezzi e quant'alto. 

— qualsiasi danno, guasto, rottura, malfunzionamento o anomalie all’interno dei locali dovrà essere tempestivamente 

segnalato all'istituzione scolastica; 

— l'inosservanza di quanto stabilito al precedente punto comporta per il concessionario l’assunzione a suo carico di 

eventuali conseguenti responsabilità. 

—i locali dovranno essere usati dal concessionario con diligenza e, al termine dell’uso, dovranno essere lasciati in 

ordine e puliti e comunque in condizioni a garantire il regolare svolgimento dell’attività didattica della scuola 

 

Art.7 - Procedura per la concessione 

Le richieste di concessione dei loca1i scolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione scolastica almeno 10 

gg. prima della data di inizio. La richiesta dovrà contenere oltre all'indicazione del soggetto richiedente e il preciso 

scopo della richiesta anche le generalità della persona responsabile.  

ll Dirigente scolastico nel procedere alla concessione verificherà se la richiesta è compatibile con le norme del 

presente regolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro darà esito 

negativo dovrà comunicare tempestivamente il diniego della concessione; se il riscontro sarà positivo dovrà 

comunicare al richiedente, anche per le vie brevi, l’assenso di massima; l’utilizzo dei locali è comunque subordinato al 

versamento della quota stabilita a titolo di rimborso spese. 

 

Art. 8 - Corrispettivi  

Il costo giornaliero dell'us0 dei locali é stabilito in via discrezionale dal Dirigente sc0lastico, in misura non inferiore e al 

costo derivante dalle utenze, pulizie e/o sorveglianza. Qualora per qualsiasi r110tiv0 la manifestazione programmata 

non si svolga, il corrispettivo, se già versato, resta comunque all'istituzione scolastica. 

 

Art.9 - Concessione gratuita 

In casi del tutto eccezionali, quando le iniziative sono particolarmente  meritevoli e rientranti nella sfera dei compiti 

istituzionali della scuola o dell'ente locale, i locali possono essere concessi anche gratuitamente. Tale concessione può 

avvenire esclusivamente nella fascia oraria concordata 

 

Art.10 - Provvedimento concessorio 

Il provvedimento è disposto dal Dirigente scolastico e dovrà contenere: 

1. Le condizioni cui è subordinato l’uso dei locali  

2. l’importo da versare a titolo di corrispettivo,  

3. l’aggregato di entrata e se del caso l’aggregato di uscita per il pagamento delle spese derivanti dalla 

concessione. 

Il provvedimento dirigenziale dovrà fare richiamo all’esonero di responsabilità dell’istituzione scolastica e dell’Ente 

locale proprietario per l’uso dei locali e al rimborso e riparazione di eventuali danni provocati per colpa o negligenza. 

La concessione può essere revocata in qualsiasi momento per motivate e giustificate esigenze dell’istituzione 

scolastica. 

 

 

 

 

 

 

 



ESPERTI ESTERNI 

Regolamento per la disciplina degli incarichi agli Esperti Esterni 

Il Consiglio d’Istituto 

VISTI gli z11'[[. 8 e 9 del DPR n° 275 del 8!3f99 

VIST0 l’art. 40 del Decreto Imerministerialc n° 44 del l !2!20{}1 con il quale viene attribuita alle 

istituzioni scolastiche la facolta di stipulare contratti di prestazione d’opera con esperti esterni per 

particolmi attivita ed insegnamenti, al fine di garamire llarricchimento dell’offe1·ta formativa; 

VISTO in particolare l’urt. 33, comma 2°, del Deereto lntrerministeriale n° 44 del l72r‘2U{}l, co11 il quale 

viene affidata al Consiglio d’Istituto la determiraazione dei criteri generali per la stipula dei 

contratti di prestazione d’opera per l’arricchime11to dell’ol`l`erla formatival 

VISTA la deliberaziono adottata dal Collegio docenti 

VISTO l`art. IO del ’l`.U. n" 297 del l6:'4f94; 

VISTI il Deereto Legge 11. l 12.*2008 e la cireolare 11. 2:'2{}U8 del Ministero della Funzione Pubblioa 

EMANA 

il seguente regolamento che diviene parte integrante del Regolamento d’istituto 

Art. 1 - Finalità e ambito di applicazione 

Il presente regolamento disciplina. ai sensi della normativa vigente, le modalità ed i criteri per il 

conferimento di contratti di prestazione d`opera per attività ed insegnamenti che richiedano specifiche e 

peculiari competenze professionali, nell’ambito della programmazione didattica annuale, al fine di 

sopperire a particolari e motivate esigenze didattiche deliberate nel POF. 

Art. 2 - Requisiti professionali e competenze 

Per ciascuna attività o progetto deliberati nel POF per lo svolgimento delle quali si renda necessario il 

ricorso alla collaborazione retribuita di docenti esperti esterni, il Consiglio d’Istituto, sentito il Collegio 

dei Docenti, disciplina le procedure e i criteri di scelta del Contraente, al fine di garantire la qualità della 

prestazione (stabilisce quindi i requisiti minimi, in termini di titoli culturali e professionali, nonché 

l’eventuale esperienza maturata nel campo che i docenti stessi devono possedere per accedere 

all’insegnamento), secondo i seguenti criteri generali che saranno esplicitati. di volta in volta in ogni 

singolo progetto. 



I candidati. ai sensi della normativa vigente, devono essere in possesso di titolo di studio con 

comprovata specializzazione anche universitaria. Si prescinde da questo requisito in caso di stipulazione di 

contratti d’opera per attività che devono essere svolti da professionisti iscritti in ordini o albi o con 

soggetti che operano nel campo dell’arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali, ferma restando la 

necessità di accertare la maturata esperienza nel Settore. 

Si valuteranno,quindi: 

a] Titolo di studio 

b} Curriculum del candidato con; 

- esperienze di lavoro nel campo di riferimento del progetto 

- Esperienze metodologiche - didattiche 

· Attività di libera professione nel settore 

- Corsi di aggiornamento 

C} Pubblicazioni e altri titoli 

d) Competenze specifiche richieste per ogni singolo progetto 

Per la valutazione comparativa dei candidati si farà riferimento almeno ai seguenti criteri: 

- Livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati; 

- Congruenza dell’attività professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi 

formativi dell’insegnamento o dell’attività formativa per i quali e bandita la selezione; 

- Eventuali precedenti esperienze didattiche 

- Esperienze pregresse di collaborazione con l’istituto. 

Il requisito della particolare e comprovata specializzazione universitaria non deve essere inserita nel 

contratto che la scuola stipula con una Società o con una associazione esterna. 

Regolamento per la disciplina degli incarichi agli Esperti Esterni 

Infatti, il e0n1ratt0 e stipulate c0n un sbggette esternb n0n persbna {isica. L’ass0ciazi0ne 0 la diua 

d0vrann0 pbssedere i requisiti che la Scubla ritiene siann necessari per espletare il servizio richiestb 0 

c0llab0rare ad un determinatb pr0gett0. ’ 

Tuttavia, Ia Scuela dbvra pretendere che venganb cbmunicati i nbminativi dei seggetti che la sucieta 0 

l’as:·;0eiazi0ne manderarme per fernire la prestazibne. 



Art. 3 - Pubblieaziene degli avvisi di seleziune 

All’inizi0 dell’ann0 sc0|a.·stic0. il Dirigente, sulla base del piano de|l’0l`l`erta fbrmativa (POF) e alla 

previsibne dei prbgetti che sarannb deliberati nel pregramma annuale, individua le attivita e gli 

insegnamenti per i quali p0ss0n0 esscrc eenferiti cbntratti ad espeni csterni e ne da inl`0rma2i0ne 

c0n une 0 pib avvisi da pubblicare all’a1b0 ufficiale della scu0la c sul site web d’Istitut0. 

Gli avvisi dbvrannb indieare: 

— mbdalita e termini per la preentazibne delle demande, 

— i titbli che sarannb valutati, 

- la griglia di valutazibne eemparativa cen l’i11dicazi0ne dei punteggi assegnabili a ciaseuna 

v0ce, 

- la decumentazibne da predurre, 

- l’elenc0 dei cbntraui che s`intend0n0 stipulare. 

Per ciascun e0ntratt0 deve essere specilicatbz 

— l’0ggett0 della prestazibnez 

- Ia durata del e0ntratt0: termini di inizib e di cbnclusiene della prestazibneg 

- il ecrrispcttivb pr0p0s;t0 per la prestazibne. 

Ieandidati dev0n0 essere in pbssessb dei requisiti per l’acce1<s0 al pubhlicu impiegb. 

Ciascun aspirante in pbssessb dei 1"equisiti, nel termine che sara stabilitb da Dirigente Seblastieb, pub 

presentare dcmanda alla scubla ai fini dell’individuazi0ne dei crmtraenti cui cbnferire il c011tratt0. 

Art. 4 - Determinaziune del ebmpensn 

I. Icriteri riguardanti la detern1inazi0ne dei cerrispettivi per i eentratti di cui al presente regblamenm 

sarannn annualmente determinati dal Cnnsiglib d'istitut0. 

2. Nell'ambit0 di detti criteri, il Dirigcnte se0lastic0, determina annualmente il cbrrispettivb di 

riferi111e1110 

per i singbli cbntratti cbnferiti. 

In casi partieclari di mbiivata neeessita, in relazibne al tip0 di attivita e all'i111pegn0 prufessibnale 

richieste, il Dirigente Sc0lastie0, ha facelta di stabilire il e0mpe11s0 massimn da ebrrispbndere al 

dbcente espertb, nell’arnbit0 delle dispbnibilita di bilancib. 



3. ll dirigenre pub prbeedere a trattativa diretta qualbra, in relazibne alle specifiehe ebmpetenze richieste. 

il prbfessibnista estern0 sia l'unic0 in pbssessb delle ebmpetenze neeessarie. 

4. Pub anehe essere previste un pagamentb fbrfetarie, 0ve pii.1 ccnvcniente all'Amministrazi0ne 

5. Sbnb fatti salvi gli emblumenti previsti in speeiflci pregetti finanziali e0n fbndi cumunitari Bill} 

regelamenlati dagli stessi enti emgatbri. · 

Il COITl.pCll5iO e c0mprensiv0 di tutte le spese ehe il c0llah0rat0re elfettua per l’espletame11t0 

dell'incaric0 e degli bneri a sub carit:0. 

Il cbmpensb viene erbgato dietre presentaziene di appbsila n0ta di eredit0, cen assblvimenle 

dell’imp0sta di b0ll0 e cbrredata della rlazibne esplicativa a firma del e0llab0ra10re della prestazione 

effettuata e a seguito di accertamento, da parte del Dirigente responsabile, dell’esa1tezza della 

prestazione, 

secbndb i termini contrattuali. 

E’ i`at10 divietb di anticipazibne di sbmme. 

Ai c0llab0ra10ri n0n cbmpcte alcun trattamcnte di fine rapp0rt0, comunque den0n1inat0. 

Art. 5 - Individuaziune dei Cuntraenti 

I eentraenti cui ebnferire i centratti sbnb selezibnati dal Dirigente seulastice ef0 da un sue sestitutb 

uflieiale rel`erente dei prbgetti POF, scntitb il decente rcfcrente di prbgette 0 un`app0sita ebmmissiune 

all’u0p0 nbminata. 

3 

Regelamentu per la disciplina degli incarichi agli Esperti Esterni 

In base a delta dichiaraziene il Dirett0re S.G.A. individua il tip0 di c0ntratt0 da stipulare fra la 

casistica prevista dalla vigente n0rmaLiva: 

a) contratli di prestazione di lav0r0 au¤0n0m0 professienale, cnn pr0l`essi0nis1i che abitualmenle 

esercitane 

attivita prefigurate nel c0nlratl0 e 20110 tit0lari di partita IVA: 

‘ b) contratti di prestaziune di lav0r0 aut0n0m0 qiecasionalmente res0, quandc rispette ul prcstawre 

l`atrivit€1 

- prescma caralteristichc di salluarieta e scmndarietaz 

c) cnntrazti di c0lIab0razi0ne coordinata e c0ntinuativa, cz11‘atI•:1‘i?.zati dallo svulgimentn dell`attivita 

prcslalat 



scnza vinc0l0 di submdinazionc nel quadro di un rapp0110 unita.ri0 e c0ntinuativ0 e c0n retribuziune 

periodica prestabilita. 

I cunlratti di cui al resent rc 0lament0: 

P g . . . . . 

- n0n dann0 lu0g0 a dintti in 0rdine all’access0 nei ru0l1 della scunla, 

- non p0ss0n0 avere durata eauperiure all’ann0 sculaslico c n0n $0110 rinnovabili. 

- n0n s0n0 rinn0vabili i c0ntratti 0ggett0 di ris0Iuzi0ne 0 di rceesse. 

E' istituite presse la segreteria della scuula un registre degli incarichi esterni in cui d0vrann0 essere 

indicati i n0n1inalivi dei pr0fessi0nisti incaricati, l’irnp0rt0 dei compensi corrispnsti e l’0gge110 

dell’incaric0. 

Art. 8 - lmpedlmenti alla stipula del Cnntratto 

I eentratti c0n i c0llab0rat0ri estemi p0ss0n0 essere stipulati, ai sensi dell`art. 32, eemrna 4, del 

Decret0 Interministcriale n. 44 del ll2:‘2{}{]l, s0ltant0 per Ie p1·estazi0ni e Ic attivita: 

0 che n0n p0ss0n0 essere assegnate al persenale dipendente per inesistenza di specifiche 

c0n1petenze pr0I`essi0nali; 

0 che n0n p0ss0n0 essere espletate dal persenale dipendente per indispenibilita 0 

ceineidenza di altri impegni di 1av0r0; 

0 di cui sia cuinunque 0pp0rtun0 il ric0rs0 a speeilica professionalitli eslernaz 

0 di cui cumunque sia previstu, a livell0 ministeriale di linee guide, il ric0rs0 u spccifiche 

prefcssiunalita esterna, 

Art. 9 - Autnrizzazione Dipendenti Pubblici e enmunicaziene alla Funzlone Pubblica 

Ai lini della stipula dei centratti diseiplinati dal presente regelamente c0n i dipcndenti di altra 

amminislraziene pubblica 0 richiesta ebbligateriamente Ia preventive autnrizzazienc dell’amministrazi0nc 

di appartenenza di cui aII’art. 53 del D.L.v0 n"' 165 de] 30l3l2{}U1. 

` L`eIenc0 dei c0ntratti stipulati e0n i seggetti di cui al cemma precedentc E: c0munieat0 annualmente al 

dipartimente della funziene puhblica enLr0 i termini previsti daIl’art. 53, cummi da I2 a I6 del cita10 

D.L.v0 n° l65l2U[}l. 

_ Art. 10 - Valutazione della Prestazinne 



_ L0 standard qualitative dell` lstitut0 imponc una v:1lutazi0ne finalc del pr0getL0 c dcll’intervent0 

: dcll’espert0 esrern0 da parte del Dirigcnte sc0Iastic0 e}0 da un $110 s0stilut0 ufficiale refercnte dei 

pmgetti 

. POF, at.tr:1vers0 la valutazi0ne del raggiungimenm degli Obicttivi previsti dal pr0gett0 stessu. 

I L’ esit0 negative pub esscre m0tiv0 di esclusiene da eventuali future c0lla'00razi0ni. 

  N. B, Lu clrmlare rr. 2/2008 c·l1‘llm nelle premesxe chl.ctrl.·.·ce che mln ger Ie collabaragloni meramente 

occaslonall 

che sl esauriscorm in mm wla agilme 0 grestagiune, wlrallerlggara du an rappnrm "lnmml pemnnne " che 

mn.·:eme ll rugglwiglmellln del fine, e che cnmpnrmm, per Ima .s·les.w lwlam, lmn spem equlpn rnhile nd 

NH 

r‘lmb0r.m spese, quall ad esemplo ld parleclpazlltne 0 ccnvegnl e xemlnarl, la .vll·tg0lcl docenzcl, la 

rraduzlrme dl 

pul¤bIll;·uzlr;nl e slmlll, mm sl debbrl prucedere all 'ullllz;0 delle {J'}'(}(`(?Lll.H'€ c’uinpurct!lt·e per lu 

.·.·l;e»'.*‘cl del 

e0ll0hr>r0tlJre, rté rm?emper01·e ltgll rmlalnllghl dl pnbhllclrti. 

 

 


