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INCARICHI ESPERTI

Fonti e Proposte:

Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF) e Piani Diritto allo Studio;
Adesione ad Avvisi Pubblici (es. PNRR, PN, Erasmus);
Necessita in itinere durante I'anno scolastico.

Y V VY

Individuazione esperti:

A) Collegio dei Docenti (procedura pit semplice) solo per personale interno;
B) Awviso pubblico.

A) Collegio dei Docenti:

1. DECRETA l'approvazione e il conferimento dell'incarico al personale docente interno
per la realizzazione delle attivita.

2. CONFERISCE l’incarico, efficace a decorrere dalla data di stipula del contratto
individuale e fino al termine del progetto, secondo le ore e i compensi previsti dal
progetto.

3. DELIBERA di ratificare I'intera procedura (Decreto avvio procedure, Avviso, Selezione e
Graduatoria) e il conferimento.

Candidature del personale interessato in Collegio dei Docenti:

a) Candidatura;

b) Scheda autovalutazione dei titoli;

c) Dichiarazione sostitutiva resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000;

d) Dichiarazione di insussistenza delle cause di incompatibilita e di conflitto di interessi;
e) Curriculum vitae (in formato europeo);

B) Awviso Pubblico:

Passibilita di deroga
all’Avviso pubblico se
trattasi di:

Infungibilita Tecnica o
Artistica: Il servizio
richiesto ha
caratteristiche tecniche
o artistiche uniche che
possono essere fornite
solo da un determinato
soggetto o operatore
economico (es.
prestazione esclusiva,
brevetti, diritti
d'autore).

(1) Pubblicazione dell’Avviso pubblico di selezione:
Albo Online Amministrazione Trasparente
» BandidiGara | » Bandidi Gara e Contratti

> Atti relativi alle singole procedure di affidamenti di appalti pubblici
» Pubblicazione-Documenti di gara — BDNCP

Priorita selezione:
1° Personale interno all’lstituzione scolastica;
2° Collaborazione plurima, personale di altra Istituzione scolastica (art. 35 e art. 57 CCNL

29/11/2007);

3° Personale dipendente di altre Pubbliche Amministrazioni;
4° Esterno con contratto di lavoro autonomo: (4°a) Persone fisiche, (4°b) Persone giuridiche;
5° Affidamento diretto se non viene presentata nessuna candidatura.

(1) Ricezione delle candidature:
a) Domanda di partecipazione “Candidatura”;
b) Scheda autovalutazione dei titoli;
c) Dichiarazione sostitutiva resa ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000;
d) Dichiarazione di insussistenza delle cause di incompatibilita e di conflitto di interessi;
e) Curriculum vitae (in formato europeo);

() Valutazione delle candidature e conferimento incarico:

1) Adozione e pubblicazione del decreto di nomina della Commissione di valutazione (se
necessario), agli atti: Dichiarazione di insussistenza delle cause di incompatibilita e di
conflitto di interessi dei componenti la Commissione;

2) Convocazione della Commissione di valutazione;

3) Predisposizione del verbale di selezione con pubblicazione della graduatoria provvisoria e
indicazione del termine per l'inoltro di contestazioni dei candidati;

4) Conversione della graduatoria provvisoria indefinitiva, oltre il termine indicato e in assenza
di contestazioni, ovvero a seguito di riesamina della contestazione pervenuta;

5) Adozione di un decreto per il conferimento dell’incarico;

6) Sottoscrizione della lettera d’incarico per il personale interno o del Contratto di lavoro
autonomo per il personale esterno;

Dirigente Scolastico:

(IV) Conferimenti incarichi per attivita di gestione (se previsto e/o se necessario):
a) al DS in qualita di RUP / Project Manager (Richiedere Autorizzazione all’'USR);
b) al DSGA per Attivita specialistiche e supporto tecnico e amministrativo al RUP (senza avviso pubblico);
c) al Personale A.A. e AT. per supporto amministrativo (con avviso pubblico, possibile deroga);
d) al Personale C.S. per i servizi generali (con avviso pubblico, possibile deroga).
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Pubblicita: Dichiarazione del DS di incompatibilita conferimento incarichi.
» Amministrazione Trasparente
> Personale
Incarichi personale esterno
» Amministrazione Trasparente
» Consulenti e Collaboratori
» Titolari di incarichi di collaborazione o consulenza
» Consulenti e collaboratori (da pubblicare in tabelle)
Incarichi personale interno
» Amministrazione Trasparente
» Personale
» Incarichi conferiti e autorizzati ai dipendenti (da pubblicare in tabelle)
Incarichi personale interno ed esterno (tutorial PerlaPA)
» PerlaPA
» Anagrafe delle Prestazioni
» Consulenti (Consulenti e Collaboratori esterni) non appartenente ai ruoli della PA
> Dipendenti (dipendenti del’lAmministrazione) appartenente ai ruoli della PA.
INCARICATI:

> Realizzazione delle attivita
> Relazione finale
> Timesheet

» Se previsto per gli Esterni: Fattura o Parcella
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LIQUIDAZIONE COMPENSI

A) DISPONIBILITA FIS:

Caso A.1
Identico a tutti i
pagamenti del MOF

SOLO PERSONALE DELL’ISTITUTO

Info

Accessori Sistema

Applicazioni SIDI-NoiPA

Altri adempimenti retributivi e fiscali: NESSUNO.

B) BILANCIO SCUOLA:

Caso B.1 - Interni:

Per le attivita

di formazione

al personale:
solo IRPEF e IRAP

Dipendenti dell'lstituto e altri soggetti amministrati da NoiPA Info
Bonifico cl/c NETTO | Compenso (consegnare cedolino) Incaricato
F24 cod. P151 | INPDAP | Pensioni contrib. Dip.te Cont.Spec.1095 | Tesoreria Prov. Stato
cod. P951 | INPDAP | F/do Credito - Contabilita Speciale 1011 | Tesoreria Prov. Stato
cod. 100E | IRPEF Aliquota max Tesoreria Prov. Stato
cod. 380E | IRAP Acconto e Saldo (carico Scuola) Regione
cod. P151 | INPDAP | Pensioni contrib. Stato Cont.Spec.1094 | Tesoreria Prov. Stato
cod. DM10 | INPS Solo per i supplenti Sede INPS
Uniemens per supplenti Apri e chiudi posizione | subito Sito INPS

Accessori Fuori Sistema

Trasmettere flusso max 12 gennaio

Applicazioni SIDI-NoiPA

Modello M

Prospetto Spese per il Personale

Conto Consuntivo

Altri adempimenti fiscali: vedi “Agenzie delle entrate” | — Il — I

Caso B.2 — Esterni:

Lavoro Autonomo Occasionale. Info

Contributi INPS (Gestione Separata) dovuti solo sulla quota di

compenso che eccede € 5.000,00 lordi totali annui.

Bonifico cl/c NETTO | Compenso (consegnare cedolino e CU) | Incaricato

F24 cod. 104E | IRPEF Ritenuta d'Acconto Tesoreria Prov. Stato
cod. 380E | IRAP (Acconto e Saldo) Regione

Modello M Prospetto Spese per il Personale Conto Consuntivo

Altri adempimenti fiscali: vedi “Agenzia delle entrate” | — Il — 1l

Caso B.3 — Esterni:

Collaboratore non sia titolare di pensione né assicurato presso altre Info

forme pensionistiche obbligatorie,

I'aliquota contributiva INPS totale per il 2025 é del 35,03%.

Bonifico cl/c NETTO | Compenso (consegnare cedolino e CU) | Incaricato

F24: cod. CXX | INPS Contributo a carico Scuola (2/3) Sede INPS
cod. CXX | INPS Contributo a carico Collaboratore (1/3) Sede INPS
cod. 104E | IRPEF Ritenuta d'Acconto Tesoreria Prov. Stato
cod. 380E | IRAP (Acconto e Saldo) Regione

Modello M Prospetto Spese per il Personale Conto Consuntivo

Altri adempimenti fiscali: vedi “Agenzia delle entrate” | — Il — 1

Caso B.4 — Esterni:

Collaboratore gia pensionato o assicurato presso altra forma Info
pensionistica obbligatoria,
I'aliquota contributiva INPS totale per il 2025 é del 24,00%
Bonifico cl/c NETTO | Compenso (consegnare cedolino e CU) | Incaricato
F24: cod. C10 | INPS Contributo a carico Scuola (2/3) Sede INPS
cod. C10 | INPS Contributo a carico Collaboratore (1/3) Sede INPS
cod. 104E | IRPEF Ritenuta d'Acconto Tesoreria Prov. Stato
cod. 380E | IRAP (Acconto e Saldo) Regione
Modello M Prospetto Spese per il Personale Conto Consuntivo

Altri adempimenti fiscali: vedi “Agenzia delle entrate” | — Il — I
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Caso B.5 — Esterni:
IVA e Ritenuta di
acconto dipendono
dalla situazione
previdenziale del
soggetto.

Professionisti Individuali (Persona Fisica) con Fattura o Parcella Info

Bonifico cl/c Netto/Imponibile o TP02 (pagamento completo) Incaricato

+ eventuale Contributo cassa (consegnare CU)

F24: cod. 104E | IRPEF Puo essere non soggetto Tesoreria Prov. Stato

cod. 620E | IVA Puo essere non soggetto o esigibilita immediata Regione

_______ IRAP non & piu dovuta, Legge di Bilancio 2022 (L. 234/2021, Art. 1, comma 8)

Modello M Prospetto Spese per il Personale | Conto Consuntivo

Altri adempimenti fiscali: vedi “Agenzia delle entrate” | — I

Caso B.6 — Esterni:

Ci possono essere le

seguenti condizioni:

1) IVA Split Payment

2) IVA esente;

3) TPO2 (pagamento
completo, no Split
Payment).

Persone giuridiche (Fattura) Info
Bonifico clc Imponibile o TPO2 Pagamento completo Operatore Economico
F24 cod. 620E IVA Pud essere non soggetto o esigibilita immediata Tesoreria Prov. Stato
Modello M Prospetto Spese per il Personale Conto Consuntivo

Altri adempimenti retributivi e fiscali: NESSUNO.

CASI PARTICOLARI

ucs
Unita di costo standard

Un elemento fondamentale nella gestione dei fondi PNRR e PN & che il compenso orario non pud essere
basato sul LORDO DIPENDENTE, ma deve riflettere il Costo Orario Omnicomprensivo del Personale.
Tale costo, imputabile al progetto, corrisponde al LORDO STATO, in quanto deve coprire l'intera spesa
sostenuta dall'’Amministrazione per quella risorsa oraria, inclusi tutti gli oneri contributivi e assistenziali a
carico del datore di lavoro.

Dal LORDO STATO bisogna determinare il LORDO DIPENDENTE che & diverso per le varie situazioni
(tipo contratto indeterminato o determinato, situazione previdenziale dei collaboratori esterni).

CIG

Non sussiste I'obbligo di richiedere il codice CIG ai fini della tracciabilita:
Incarichi di collaborazione ex articolo 7, comma 6, del decreto legislativo n. 165/2001 (testo unico sul
pubblico impiego) (vedi fag C 7 — ANAC).

BOLLO

Risposta nr 40/2025 dell’Agenzia delle Entrate a un Comune italiano: tutti i contratti d'opera intellettuale si
configurano come contatti di lavoro in senso lato e non sono quindi assoggettabili a imposta di bollo. "il
contratto d'opera intellettuale che si caratterizza per il fatto che il professionista esegue la prestazione con
lavoro prevalentemente proprio, non organizzato in forma imprenditoriale (artt. 2229 e ss. c.c.).

AGENZIA DELLE ENTRATE

Caso A.1:

NESSUNO

Casi B. 1-2-3-4-5:

| — Certificazione Unica Dipendenti | entro 16 marzo anno successivo * Desktop Telematico

entro 16 marzo anno successivo * Consegna ai collaboratori

Il - Modello 770 entro 31 ottobre anno successivo Desktop Telematico
lll - Dichiarazione IRAP (No Caso B.5) | entro 31 ottobre anno successivo Desktop Telematico
Caso B.6: NESSUNO

ATTENZIONE per il Caso B.1 - Interni: Dipendenti dell'lstituto e altri soggetti amministrati da NoiPA:
1) Dopo il pagamento da Bilancio Scuola, inviare il Flusso o inserire manualmente “Accessori Fuori Sistema”:
>SIDI >Applicazioni SIDI >Servizi Federazione NoiPA, vedi percorso: https://www.arenanicola.com/noipa/
(si consiglia di inviare il Flusso o inserire manualmente subito dopo il pagamento, non aspettare il 12 gennaio).
2) Entroil 16 marzo (*) o il giorno lavorativo immediatamente successivo, se cade di sabato o festivo,
produrre la Certificazione Unica (spuntare 683 - Compensi non aventi carattere fisso e continuativo)
3) NON consegnare la Certificazione Unica ai Dipendenti dell’Istituto e altri soggetti amministrati da NoiPA.

Motivazione:

Con l'invio telematico del Flusso o l'inserimento manuale in “Accessori Fuori Sistema”, si chiede a NoiPA di
inserire i dati retributivi e fiscali dei compensi erogati da Bilancio Scuola nella Certificazione Unica che rilascera la
Direzione Provinciale del Tesoro DAG -DSlII.

Il codice 683 spuntato nella CU comunica tutto questo (Casi particolari operazioni straordinarie).

ALTRO

Dal mio sito, puoi prelevare le seguenti Guide:
» Documentazione delle Attivita PNRR_PN_PON —v. 1
» Esempio di tabelle liquidazione compensi

» Guida Invio accessori fuori sistema
» Guida Trasmissione Uniemens

15/11/2025
Questa Guida non sara completa, ma ti puo essere di grande aiuto.
By Nicola Arena



