
 

ISTRUZIONI PER LA STAMPA DEI MODELLI DEI CONTRATTI O LETTERE RINNOVI 
 
Accedere a U-Gov didattica e dal menù “Programmazione didattica” scegliere la voce 
“Programmazione didattica”. 
Durante l’inserimento delle “Coperture” o anche in una fase successiva, nella scheda 
“Compenso/contratto” del docente di interesse, è possibile stampare lettere d’incarico o contratti   
avvalorando il campo  “STAMPE” 
 

 
 
Cliccare la lookup, a seconda che si tratti di un nuovo contratto o di una lettera di rinnovo 
 

 
e scegliere il modello di interesse. 



I modelli disponibili sono i seguenti: 
 
a) NUOVI CONTRATTI:  

 
1) Contratto retribuito CB – modello: CONT CB 
2) Contratto gratuito – modello: CONT GR 
3) Contratto gratuito convenzionati – modello CONT GR CONV 
4) Contratto retribuito PR – modello: CONT PR 
5) Lettera incarico PTA  – modello: CONT PTA 
 

 
 
 
 
b) LETTERE RINNOVI:  
 

1) Affidamento supplente – modello: AFF SUPPL 
2) Rinnovo affidamento – modello: RIN AFF 
3) Rinnovo contratto retribuito CB – modello: RIN CB 
4) Rinnovo contratto convenzionati – RIN CONV 
5) Rinnovo contratto gratuito – modello RIN GR 
6) Rinnovo contratto retribuito PR – modello: RIN PR 
7) Rinnovo contratto PTA – modello: RIN PTA 
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Dopo aver inserito il modello, ricordarsi di cliccare sul tasto “Applica” 

 
 
In questo modo, si attiverà il tasto “Stampa Contratto” 
 

 
 
 
che, selezionato, permette la produzione di un file WORD da scaricare  
 

 
 
 
Il modello prodotto, prima di essere stampato, deve essere compilato nelle parti mancanti (si 
vedano le parti in rosso dell’All. A_Fac-simile stampa contratto): 

• nominativo e dati anagrafici del Direttore del Dipartimento; 
• data di emissione contratto o rinnovo; 
• nome e cognome del Direttore del Dipartimento (prima della firma). 

 
 
Sono già state richieste a Cineca (ticket n. 136749 del 10/03/2014) ulteriori implementazioni (es. 
inserimento automatico del nominativo del Direttore del Dipartimento) che verranno rilasciate nel 
mese di luglio 2014. 
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NOTA BENE 
 
La stampa dei nuovi contratti o delle lettere di rinnovi, nel caso di docenti appartenenti ad altra 
Amministrazione (es. convenzionati, supplenti docenti), è subordinata all’inserimento dell’Ente di 
appartenenza. 
In tal caso, dopo aver compilato la scheda “Compenso/Contratto”, è necessario andare sulla 
scheda “Anagrafe Prestazioni” e cliccare sul pulsante “Dati Docente DL80”. 
 

 
 
Entrare nel “Dettaglio” dei dati del docente di interesse, 
 

 
 
dove sarà possibile, cliccando sul tasto “Nuovo”, inserire i vari dati 
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Deve essere inserita la durata del contratto (inizio/fine rapporto): 
 

 
 
Flaggare “Rapp. con PA”, solo nel caso in cui l’ente di appartenenza sia una Pubblica 
Amministrazione e compilare il campo “Soggetto” selezionandolo dall’elenco che compare 
cliccando sulla Lookup a destra: 
  

 
 
Apparirà l’elenco di tutti gli enti inseriti:  
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Nel caso di soggetti Privati si devono compilare i seguenti campi:  
- durata del contratto (inizio/fine rapporto); 
- “Soggetto”, selezionabile dall’elenco che compare cliccando sulla Lookup a destra; 
- “Stato”: indicare se il soggetto è un lavoratore autonomo (AUT) – dipendente (DIP) – 

pensionato (PEN) – altro (ALT); 
 

 
 
AL TERMINE SELEZIONARE SEMPRE I TASTI: 
 
 “Applica” e di seguito “Salva tutto” 

 
 
 
Nel caso in cui l’ente di appartenenza non fosse in elenco, compilare la scheda allegata alla 
presente (All. B_Scheda dati soggetto collettivo) ed inoltrarla ai seguenti indirizzi di posta 
elettronica: 
miranda.parmesani@unipv.it  
sara.rangogni@unipv.it  
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ALL. A – FAC-SIMILE STAMPA CONTRATTO 
 
 

Repertorio n. 

Protocollo n.                   del 

Titolo VII  Classe 4 

Fascicolo 

 

 
CONTRATTO PER PRESTAZIONE D’OPERA INTELLETTUALE 

 
Tra l’Università degli Studi di Pavia, codice fiscale n. 80007270186, e partita IVA 00462870189, 

rappresentata legalmente dal Prof NOME E COGNOME DIRETTORE DEL DIPARTIMENTO 

 nato a  XXXXX  il giorno  XYX, Direttore pro-tempore domiciliato per la sua carica presso l’Università degli 

Studi di Pavia, Strada Nuova 65, delegato alla firma del presente atto con decreto rettorale n. 1021 del 25 

giugno 2013  

ed 

il Prof. #COGNOME# #NOME# in seguito denominato “il Professore a contratto”, codice fiscale #COD_FIS# 

nato a #COMUNE_NASCITA# (#PROVINCIA_NASCITA#) il giorno #DATA_NASCITA#, anagraficamente 

residente in #INDIRIZZO_RES# #NUM_CIVICO_RES# -#CAP_RES# (#PROVINCIA_RES_SIGLA#) con 

domicilio fiscale in #INDIRIZZO_FIS# #NUM_CIVICO_FIS# - #CAP_FIS# #PROVINCIA_FIS# 

(#PROVINCIA_FIS_SIGLA#) viene stipulato il seguente contratto di collaborazione coordinata e continuativa 

a carattere individuale valevole esclusivamente per l’anno accademico #AA_OFF_ID#. 

 

Art.1 - Il Professore a contratto si impegna a prestare a favore dell’Università degli Studi di Pavia la propria 

opera intellettuale quale professore a contratto di #AF_GEN_DES# presso il Corso di Laurea in 

#NOME_CDS# del #DIP_DES# per l’anno accademico #AA_OFF_ID# a decorrere dal #DATA_INI_ATT# e 

fino al #DATA_FINE_ATT# 

Art.2 - La prestazione d’opera intellettuale consiste nello svolgimento delle attività formative previste 

dall’insegnamento. Possono essere richiesti ulteriori e specifici impegni orari per attività di orientamento, 

assistenza e tutorato, anche con modalità telematiche. Egli pertanto avrà l’obbligo di dedicare al proprio 

insegnamento, sia sotto forma di lezioni frontali, sia di esercitazioni seminario, di laboratorio o di clinica, 

tante ore settimanali quanto la natura e l’estensione dell’insegnamento stesso richiedono. Per quanto 

concerne l’orario delle lezioni dovrà coordinare la propria con l’insieme delle attività svolte nell’ambito del 

Dipartimento. E’ tenuto inoltre al ricevimento e all’assistenza agli studenti durante l’intero arco dell’anno; i 

termini di tale presenza sono definiti d’intesa con il Presidente del Consiglio didattico. Pertanto farà pervenire 

al Direttore del dipartimento, il programma dell’insegnamento con l’indicazione del calendario che intende 

osservare dei giorni e delle ore in cui sarà a disposizione degli studenti e delle strutture che chiede siano 

rese disponibili per l’espletamento delle sue attività. A tal proposito il Professore a contratto dovrà attenersi 

alle disposizioni impartite dall’Università relative alla sicurezza del luogo di lavoro e sarà responsabile della 

buona conservazione e funzionalità dei beni e strumenti a lui affidati, con obbligo di risarcimento del danno a 

lui imputabile e con facoltà, nell’eventualità, per l’Università di sospendere il pagamento del corrispettivo di 

cui al successivo art.4, fino alla sua concorrenza e salvo ogni altro ulteriore risarcimento ed ogni altra azione.  
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Dovrà certificare la propria attività didattica annotando su un apposito registro (ai fini di autocertificazione) gli 

argomenti trattati e gli orari di svolgimento, e specificando altresì le ore complessive per il ricevimento degli 

studenti e per la partecipazione alle Commissioni per la valutazione di profitto e per il conferimento del titolo 

di studio. Il registro, deve essere costantemente aggiornato ed esibito ad ogni richiesta del Direttore del 

dipartimento di appartenenza, del Presidente del Consiglio didattico o del Rettore. Tale registro, debitamente 

sottoscritto dal docente, viene trasmesso al Direttore del dipartimento di appartenenza al termine del 

contratto per l’approvazione e la controfirma ovvero al termine dell’anno accademico (entro e non oltre il 31 

dicembre dell’anno solare di riferimento) 

Al Professore a contratto è garantita la libertà d’insegnamento. 

Potrà altresì svolgere attività di ricerca nonché partecipare a gruppi e progetti per la ricerca senza oneri 

aggiuntivi a carico del bilancio di Ateneo, ai sensi di quanto stabilito dall’art.18, comma 5, lett. d) della Legge 

n. 240/2010. 

Il Professore a contratto è tenuto a partecipare in qualità di Presidente, per tutte le sessioni dell’anno 

accademico in oggetto, alla Commissione per gli appelli d’esame previsti per la verifica del profitto degli 

studenti, relativamente di cui è titolare secondo il calendario che verrà elaborato dal dipartimento.  

Il Professore a contratto può fregiarsi del titolo di “professore”, eventualmente utilizzato in virtù del 

conferimento dell’incarico di cui al presente contratto, solo se accompagnato obbligatoriamente dalla dicitura 

– senza abbreviazione – “a contratto in #AF_GEN_DES# #NOME_CDS# presso il #DIP_DES# per l’anno 

accademico #AA_OFF_ID# 

Art.3 - La prestazione dovrà essere eseguita personalmente dal Professore a contratto, che non 

potrà quindi valersi di sostituti. Il presente contratto si sostanzia in una prestazione d’opera regolata 

dall’art.2222 e seguenti del Codice Civile. Tale prestazione, a carattere individuale, è inquadrabile ai fini 

fiscali, nelle collaborazioni coordinate e continuative di cui all’art.47, primo comma, lett.c-bis), del DPR 

917/86 e successive modifiche. All’atto dell’erogazione del corrispettivo l’Università opererà, ai fini fiscali, a 

carico del Professore a contratto una ritenuta a titolo di acconto IRPEF secondo gli scaglioni progressivi sul 

corrispettivo medesimo così come previsto dall’art.24 del DPR 29/09/1973, n.600. Il corrispettivo sarà inoltre 

soggetto alla contribuzione INPS di cui alla L.08/08/1995, n. 335. Gli oneri fiscali, previdenziali od altro 

eventualmente scaturenti dal presente atto faranno carico al Professore a contratto ed all’Università secondo 

termini e modalità stabilite dalla legge. 

L’Università, limitatamente al periodo della prestazione, provvede alle coperture assicurative 

espressamente previste dalla normativa in materia. 

Art.4 - Il corrispettivo lordo per la prestazione ammonta ad € #COMPENSO# ed è determinato sulla 

base delle ore assegnate; non saranno retribuite le ore non svolte o svolte in misura superiore a quelle 

assegnate.  

La liquidazione del compenso è effettuata in un’unica soluzione a decorrere dal mese successivo al 

termine dell’anno accademico #AA_OFF_ID# previa consegna del registro delle lezioni debitamente 

sottoscritto dal docente, al Direttore del dipartimento che attribuisce l’incarico che provvede al controllo ed 

alla controfirma.  

Non saranno retribuite le ore non svolte o svolte in misura superiore a quelle assegnate; nel caso in 

cui le ore svolte siano inferiori a quelle previste, il compenso verrà riparametrato in base alle ore 

effettivamente svolte. 

La mancata consegna del registro costituisce inadempimento contrattuale. 
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Art.5 – Agli effetti dell’applicazione del trattamento assicurativo INAIL, di cui al D.Lgs.38/2000, il 

Professore a contratto autorizza l’Università ad operare la ritenuta di sua competenza in occasione 

dell’erogazione degli emolumenti in base al tasso di premio applicabile al rischio derivante dall’attività 

oggetto dell’incarico. S’impegna inoltre a corrispondere, dietro semplice richiesta, eventuali quote di premio 

assicurativo a suo carico qualora il loro versamento avvenga anche successivamente al disciolto rapporto di 

lavoro oggetto del contratto. Al proposito il Professore a contratto dichiara di essere/non essere titolare di 

altri rapporti di collaborazione coordinata e continuativa, in contemporanea con quello oggetto del presente, 

su incarico di altri committenti e/o su incarico di altra struttura autonoma dell'Ateneo. S'impegna a 

comunicare tempestivamente il variare di tale situazione al fine di consentire l'esatta determinazione del 

premio INAIL di competenza di ogni singolo committente ed evitare all’Università il versamento di importi in 

misura inferiore e/o superiore al dovuto, nonché l’applicazione corretta delle detrazioni d’imposta di cui 

all’art.12 e 13 del DPR 917/1986. 

Art.6 - Il presente contratto è incompatibile con le ipotesi previste dall’art.13 del DPR 11/07/1980, n. 

382 e successive modificazioni. Il professore a contratto non può essere contemporaneamente titolare di 

assegni di ricerca, di borse di studio o di dottorato, nonché dei contratti di cui all’art. 1, comma 14 della 

Legge 4 novembre 2005, n.230 e di cui all’art. 24 della legge 30 dicembre 2010, n. 240.  

Fatto salvo l’integrale assolvimento dei propri compiti, il professore a contratto può svolgere altre attività 

purché le stesse non comportino un conflitto di interessi con la specifica attività didattica svolta in ambito 

universitario e comunque, non rechino pregiudizio all’Ateneo.  

Art.7 - Decadono dal diritto alla stipula del contratto coloro che, senza giustificato motivo, non lo 

sottoscrivano entro il termine fissato dall’Ateneo. 

Il contratto si risolve automaticamente in caso di violazione del regime delle incompatibilità di cui al 

precedente art. 6, sorte anche dopo la sua sottoscrizione, ovvero qualora il professore a contratto non inizi a 

svolgere le attività previste in contratto, nel termine stabilito dallo stesso.  

Qualora il professore a contratto si renda responsabile di gravi e ripetute mancanze tali da pregiudicare 

l’utilità dell’intera prestazione, il rapporto con l’Università degli Studi di Pavia può essere risolto con motivato 

atto adottato dal Magnifico Rettore su richiesta del Direttore del dipartimento che attribuisce l’incarico. 

Il contratto si intende risolto di diritto nei casi previsti dalla legge o qualora sopraggiungano motivi di 

oggettiva impossibilità nell’adempimento della prestazione. In tal caso è dovuto il corrispettivo pari alla parte 

di incarico effettivamente eseguita e attestata dal Direttore del dipartimento.  

Il contratto si risolve altresì, prima della naturale scadenza, in caso di disattivazione 

dell’insegnamento (parte dell’insegnamento/modulo) dovuta a motivata esigenza del dipartimento che 

attribuisce l’incarico. 

Il contratto si intenderà tacitamente ed automaticamente rescisso al momento della presa di servizio 

del docente di ruolo della disciplina. 

Il presente contratto non dà luogo a diritti in ordine all’accesso nei ruoli dell’Università.  

Art.8 – Alla conclusione del presente contratto, sia per scadenza del termine sia per risoluzione 

anticipata, il Professore a contratto non avrà diritto alla percezione di trattamento di fine rapporto, né di 

indennità alcuna, essendo ciò già considerato e compreso nel corrispettivo pattuito al precedente art.4 del 

quale il Professore a contratto si dichiara completamente soddisfatto. Nel caso di risoluzione anticipata del 
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contratto, dovuta a qualsiasi causa, il compenso è rideterminato sulla base delle ore effettivamente svolte, 

previo consegna del registro delle lezioni sottoscritto dal Direttore del dipartimento competente. 

Art.9 – Tutti i dati ed informazioni di cui il Professore a contratto entrerà in possesso nello 

svolgimento dell’incarico di cui al presente contratto, dovranno essere considerati riservati ed è fatto assoluto 

divieto alla loro divulgazione, ad eccezione di divulgazione in ambito scientifico previa autorizzazione 

specifica da parte dell’Università. 

Art.10 – Ai sensi del Decreto Legislativo 30/06/2003 n.196, il Professore a contratto dà il proprio 

incondizionato consenso al trattamento dei propri dati per l’esecuzione di tutte le operazioni connesse al 

presente contratto, nonché per fini statistici. 

Art.11 – Foro competente in caso di controversie sarà quello di Pavia, rinunziando espressamente 

fino da ora le parti alla competenza di qualsiasi altra sede. 

Art.12 – Per quanto non espressamente disposto nel presente contratto si applicano le norme che 

disciplinano le prestazioni d’opera intellettuale di cui agli articoli 2222 e seguenti del Codice Civile nonché le 

norme del Regolamento sul conferimento di contratti per attività di insegnamento ai sensi dell’art. 23, della 

Legge 30 dicembre 2010, n.240 approvato con D.R. n.1457, prot.n. 25722 del 05/07/2011 e s.m.i., ovvero le 

disposizioni di legge vigenti in materia. 

Art.13 – Il contratto è soggetto a registrazione solo in caso d’uso ai sensi dell’art.10, parte seconda, 

Tariffa all. “A” del DPR 26 aprile1986, n.131. E’ esente dall’imposta di bollo in quanto riconducibile alle 

ipotesi previste dall’art. 25 della Tabella allegata B) del DPR 26/10/1972, n.642. 

Art.14 – Il contratto sarà registrato sul relativo Repertorio generale di Ateneo dopo l’acquisizione di 

tutte le sottoscrizioni previste. 

Pavia, GG/MM/AAAA 
 
 
IL PROFESSORE A CONTRATTO               IL DIRETTORE 
      #COGNOME# #NOME#                                       #COGNOME# #NOME# 
 
 

 

 10 



 
 

ALL. B – SCHEDA DATI SOGGETTO COLLETTIVO 
 
 
 
Denominazione:     
 
 
Codice fiscale:    
 
 
Partita IVA:    
 
 
Indirizzo: 
  
 
Via/Piazza   n.        
 
 
Cap  Comune   Prov.   
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