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1. Scopo e campo di applicazione

Assicurare il regolare svolgimento delle lezioni con il personale docente a tempo
indeterminato e coprire eventuali ore scoperte con l'assunzione di personale a tempo
determinato. Per eventuali Progetti nel cui ambito sono previste lezioni frontali I’ Istituto

puo ricorre a collaborazioni esterne professionali.

2. Termini e definizioni

Tempo indeterminato: contratto di lavoro dipendente senza termine;

Tempo determinato: contratto di lavoro dipendente con termine fissato;

Collaborazione professionale: rapporto di lavoro senza vincolo di subordinazione che puo
essere di tipo “a Progetto” (assimilato a lavoro dipendente) o di tipo “collaborazione
occasionale”.

3. Modalita

Personale a T.1I.
E’ in servizio per assegnazione in base all’organico dell’Istituto riconosciuto dal MIUR.

Personale a T.D.

Scelta della persona sulla base delle graduatorie provinciali e/o di istituto a cui assegnare
I'incarico con “Lettera di incarico”.

La lettera d’incarico deve contenere I'oggetto della prestazione (corso, materia insegnata, il
periodo, il compenso riconosciuto dal CCNL).

Personale a collaborazione occasionale
L'assegnazione avviene tramite lettera di incarico che contiene: I'oggetto della prestazione,
il periodo, il monte ore e la remunerazione.

Rilevazione delle presenze del Personale T.1./T.D.

Le presenze vengono rilevate dalle timbrature per il personale ATA e dai registri di classe
per il personale docente.

Per il personale ATA e i docenti le assenze varie risultano da appositi moduli compilati dal
personale e vistati/autorizzati dal Dirigente :

tipologia personale Modulo
DOCENTI Vedi mod. dal 6200 A
ATA Vedi mod. dal 6200 B
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Rilevazione delle presenze del Personale a collaborazione professionale

Rilevazione delle presenze dai documenti amministrativi (registri). Il pagamento delle
prestazioni avviene al termine delle stesse dietro presentazione di fattura o notula da
parte del docente.

Archiviazione:

Personale a T.1I.
Il Decreto di nomina viene conservato nel fascicolo personale. All’atto dell’assunzione i
contratti devono essere inviati agli organi competenti (Ufficio dell'impiego)

Personale a T.D.
La lettere d’incarico & conservata nel fascicolo personale. All'atto dell’assunzione i contratti
devono essere inviati agli organi competenti (Ufficio dell'impiego)

Personale a collaborazione occasionale
La lettere di incarico firmata per accettazione dal Collaboratore viene conservata con la
documentazione del Progetto.
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