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CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO  
ANNO SCOLASTICO 2011-2012 

 
L’anno 2012,  il  giorno 30 del mese di gennaio, in Roma, presso la sede del Liceo Classico “E. Montale”, tra le 
Delegazioni parte pubblica (Dirigente Scolastico), Componenti delle RSU d’Istituto ed i Rappresentanti Sindacali di 
Categoria -  ai sensi dell’art. 6 del CCNL del personale scuola, 
 
VISTA la normativa vigente; 
 
VISTO il documento pubblicato sulla piattaforma SIDI dalla Direzione Generale per le politiche finanziarie e per il 
bilancio Dipartimento per la programmazione con cui si assegna il budget per il miglioramento dell’offerta formativa 
per l’a. s. 2011/2012 
 
VISTO il Contratto Collettivo Nazionale  di Lavoro 2006/2009 sottoscritto il 29.11.2007 
 
TENUTO conto delle delibere degli OO.CC. per quanto di loro competenza 
 
RITENUTO che nell'istituto possano e debbano essere conseguiti risultati di qualità, efficacia ed efficienza  
 nell'erogazione dei servizi attraverso un'organizzazione del lavoro del personale docente ed ATA fondata  
 sulla partecipazione e sulla valorizzazione delle competenze professionali, in coerenza con quanto  
 stabilito nel Piano dell'Offerta Formativa; 
 
VISTO il Decreto Legislativo 165/2001del 30.3.2001 “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle 
Amministrazioni Pubbliche” e successive modiche apportate dalla legge delega n. 15 del 4.3.2009; 
 
CONVENUTO che il compenso incentivante debba essere impiegato per la qualificazione della offerta formativa 
dell’istituto,  rivolta  agli studenti e alle loro famiglie e quindi per riconoscere e valorizzare l’impegno di tutto il 
personale nella attuazione più significativa ed adeguata delle finalità degli obiettivi e dei progetti del Piano dell’Offerta 
Formativa e dei Piani di lavoro di classe; 
 
VISTI i verbali del Collegio dei Docenti del 1.9.2011,  del 4.10.2010,  
VISTI i verbali delle assemblee del personale ATA n. 9 del 23.9.2010 e n. 10 del 27.10.201, indette ai sensi ed in virtù 
dell’art. 53 comma 1 del CCNL 29.11.2007, 

TRA 
la delegazione di parte pubblica, 

E 
la R.S.U. e i rappresentanti provinciali delle OO.SS. firmatarie dei C.C.N.L. 

 
VIENE STIPULATO 

IL PRESENTE CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO 
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TITOLO PRIMO  
DISPOSIZIONI GENERALI  

 

ART. 1 – CAMPO DI APPLICAZIONE, DECORRENZA E DURATA 
 

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA dell’istituzione scolastica, con contratto di 
lavoro a tempo determinato ed indeterminato. Le disposizioni che seguono sono individuate nel pieno 
rispetto della normativa vigente, che declinano ed integrano. 

2. Il presente contratto, una volta stipulato, dispiega i suoi effetti a partire dall’anno scolastico 2011-2012. 
3. Il presente contratto, qualora non sia disdetto formalmente da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto 

nell’arco di tempo che va dal 1 luglio al 15 settembre, si intende tacitamente rinnovato per il successivo anno 
scolastico. 

4. Il presente contratto può esser modificato in qualunque momento o a seguito di adeguamento a norme 
imperative o per accordo tra le parti. 

5. Gli effetti del presente contratto decorrono dalla data di sottoscrizione, fermo restando che quanto stabilito 
nel presente Protocollo d'Intesa s’intenderà tacitamente abrogato da eventuali successivi atti normativi e/o 
contrattuali nazionali gerarchicamente superiori, qualora incompatibili.  

6. Resta comunque salva la possibilità di modifiche e/o integrazioni a seguito di innovazioni legislative e/o 
contrattuali a seguito di richiesta da parte dei firmatari. 

7. Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente Protocollo d'Intesa, la normativa di riferimento 
primaria in materia è costituita dalle norme legislative e contrattuali . 

8. Entro cinque giorni dalla sottoscrizione, il Dirigente scolastico provvede alla pubblicazione all’albo dell’istituto 
presente  sul sito www.liceomontaleroma.it , di cui al successivo articolo 9 comma 1. 

ART. 2 - PROCEDURE DI RAFFREDDAMENTO, CONCILIAZIONE ED INTERPRETAZIONE AUTENTICA 
 

1. Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto, le parti si incontrano entro i 
dieci giorni successivi alla richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente 
l’interpretazione della clausola controversa. 

2. Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta scritta 
all'altra parte, con l'indicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria l'interpretazione; la 
procedura si deve concludere entro trenta giorni. 

3. Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin dall’inizio della vigenza 
contrattuale. 

ART. 3 CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA  A LIVELLO DI SCUOLA 
 

1. La contrattazione integrativa a livello di scuola è finalizzata ad incrementare la qualità del servizio 
scolastico, sostenendo i processi innovativi in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalità 
coinvolte e garantendo l’informazione più ampia ed il rispetto dei diritti a tutti i dipendenti 

2. I soggetti della contrattazione sono: la delegazione di parte pubblica, i soggetti eletti nelle Rappresentanze 
Sindacali Unitarie e le OO.SS, firmatarie del CCNL del  29.11.2007. 

3. Argomento di contrattazione integrativa a livello di scuola sono le materie di cui all’art. 6 del CCNL del  29. 
11. 2007, così come rivisitato a seguito del disposto del D.L.vo 150/2009 e circolare applicativa n.7 del 
13.05.2010. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
Pagina 3 di 25 

 

TITOLO SECONDO  
RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI  

 

CAPO I - RELAZIONI SINDACALI 

ART. 4 – OBIETTIVI E STRUMENTI 
 
1. Il sistema delle relazioni sindacali d’istituto, nel rispetto dei distinti ruoli, persegue l'obiettivo di 

contemperare l'interesse professionale dei lavoratori con l'esigenza di migliorare l'efficacia e l'efficienza del 
servizio. 

2. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti delle parti 
negoziali. 

3. Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti istituti: 
 

a. Contrattazione integrativa 
b. Informazione preventiva 
c. Informazione successiva 
d. Interpretazione autentica, come da art. 2. 

 

4. In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro fiducia, 
anche esterni all’istituzione scolastica, senza oneri per la scuola. 

 

5. I modelli relazionali si realizzano attraverso i seguenti strumenti: 
 

a. la contrattazione integrativa d’Istituto: attraverso la sottoscrizione dei contratti aventi per oggetto le 
materie di cui all’art. 6 del CCNL 29.11.2007; 

b. l’informazione preventiva e successiva viene garantita attraverso specifici e periodici incontri; 
c. l’interpretazione autentica attraverso tentativi di risoluzione bonaria di eventuali controversie 

collettive. 

ART. 5 – RAPPORTI TRA RSU E DIRIGENTE 
 

1. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa al suo 
interno il rappresentante dei  lavoratori  per  la  sicurezza  e  ne  comunica  il  nominativo al  Dirigente.  
Qualora  si  rendesse necessario,  il  rappresentante  può  essere  designato  anche  all’interno  del  
restante  personale  in  servizio;  il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della 
RSU. 

2. Entro quindici giorni dall'inizio di ogni anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente le modalità di 
esercizio delle prerogative e delle libertà sindacali di cui è titolare. 

3. Il Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione invitando i 
componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di anticipo. La 
parte sindacale ha facoltà di avanzare richiesta di incontro con il Dirigente e la stessa deve essere 
soddisfatta entro cinque giorni, salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto di tale termine. 

4. Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve esplicitare l’oggetto della stessa. 
 

ART. 6 – OGGETTO DELLA CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA 
 
1. Per quanto riguarda la micro-organizzazione, preso atto che, il D.S. in accordo con gli OO.CC. che ne 

hanno definito le linee guida presenti nel piano dell’Offerta Formativa, pubblicato sul sito ufficiale 
dell’istituto www.liceomontaleroma.it, si concorda quanto segue, tenuto conto del 1° comma dell'art. 40 
del Decreto L.vo 165/01 e successive integrazioni. 

2. Sono oggetto di contrattazione integrativa d’istituto le materie previste dall’articolo 6  del CCNL 
2006/09. 

3. La contrattazione integrativa di istituto si basa su quanto stabilito dalle norme contrattuali di livello 
superiore in quanto compatibili con le disposizioni di legge; non può in ogni caso prevedere impegni di 
spesa superiori ai fondi a disposizione della scuola. Le previsioni contrattuali discordanti non sono valide 
e danno luogo all’applicazione della clausola di salvaguardia di cui all’articolo 48, comma 3 del d.lgs. 
165/2001. 
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ART. 7 – INFORMAZIONE PREVENTIVA 
 
1. Sono oggetto di informazione preventiva: 

 

a. proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola; 
b. piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non 

contrattuale; 
c. criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali; 
d. criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento; 
e. utilizzazione dei servizi sociali; 
f. criteri di individuazione e modalità di utilizzazione del personale in progetti derivanti da specifiche 

disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma stipulati dalla singola 
istituzione scolastica o dall'Amministrazione scolastica periferica con altri enti e istituzioni; 

g. tutte le materie oggetto di contrattazione; 
 

2. Sono  inoltre  oggetto  di  informazione  le  materie  già  previste  dal  CCNL  comparto  scuola  del  
29.11.2007  e successivamente escluse per effetto delle disposizioni imperative introdotte dal d.lgs. 
150/2009, e cioè: 

 

a. modalità di utilizzazione del personale docente in rapporto al piano dell’offerta formativa e al 
piano delle attività e modalità di utilizzazione del personale ATA in relazione al piano delle attività 
formulato dal DSGA, sentito il personale medesimo; 

b. criteri riguardanti le assegnazioni del personale docente, educativo ed ATA alle sezioni staccate e 
ai plessi, ricadute sull'organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall'intensificazione delle 
prestazioni legate alla definizione dell’unità didattica. Ritorni pomeridiani; 

c. criteri e modalità relativi alla organizzazione del lavoro e all’articolazione dell’orario del personale 
docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per l’individuazione del personale docente, educativo ed 
ATA da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo di istituto. 

 

3. Il  Dirigente  fornisce  l'informazione preventiva  alla  parte  sindacale  nel  corso  di  appositi  incontri,  
mettendo  a disposizione anche l'eventuale documentazione. 

ART. 8 – INFORMAZIONE SUCCESSIVA 
 
1. Sono materie di informazione successiva: 

 

a. nominativi del personale utilizzato nelle attività e progetti retribuiti con il fondo di istituto; 
b. verifica dell’attuazione della contrattazione collettiva integrativa d’istituto sull’utilizzo delle risorse. 

 
 

CAPO II - DIRITTI SINDACALI 

ART. 9 – ATTIVITÀ SINDACALE 
 

1. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di un proprio Albo sindacale, 
situato al piano terra, di cui sono responsabili; ogni documento affisso all'Albo deve riguardare materia 
contrattuale o del lavoro e va siglato da chi lo affigge, che ne assume così la responsabilità legale. 

2. La RSU e i terminali associativi delle OO.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per la 
propria attività sindacale il locale situato al piano terra /Aula Magna, concordando con il Dirigente le 
modalità per la gestione, il controllo e la pulizia del locale. 

3. Il Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le notizie di natura 
sindacale provenienti dall'esterno. 

 

ART. 10 – ASSEMBLEA IN ORARIO DI LAVORO 
  
 

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali è disciplinato dall’articolo 8 del vigente CCNL di comparto. 
2. La richiesta di assemblea da parte di uno o più soggetti sindacali (RSU e OO.SS. rappresentative) deve 

essere inoltrata al Dirigente con almeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il Dirigente informa 
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gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro tre giorni a loro volta richiedere 
l'assemblea per la stessa data ed ora. 

3. Nella richiesta di assemblea vanno specificati l'ordine del giorno, la data, l'ora di inizio e di fine, 
l'eventuale presenza di persone esterne alla scuola. 

4. L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare interna; l’adesione va 
espressa con almeno tre giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di interruzione 
delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e l’obbligo di coprire il 
normale orario di servizio. 

5. Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista nella classe o 
nel settore di competenza. 

6. Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e l’assemblea riguardi anche il personale ATA, va in 
ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino telefonico, per cui n. 
2 unità di personale ausiliario e n. 1 unità di personale amministrativo  e tecnico, saranno addette ai 
servizi essenziali. La scelta del personale che deve assicurare i servizi minimi essenziali viene effettuata 
dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo conto della disponibilità degli interessati e, 
se non sufficiente, del criterio della rotazione secondo l’ordine alfabetico. 

 

ART. 11 – PERMESSI SINDACALI 
 

1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni 
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato; il calcolo del monte ore spettante 
viene effettuato, all’inizio dell’anno scolastico, dal Dirigente, che lo comunica alla RSU medesima. 

2. I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al Dirigente 
con almeno tre  giorni di anticipo. 

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni l’anno, per 
partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale; la comunicazione per la 
fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima dall’organizzazione sindacale al Dirigente . 

ART. 12 - PATROCINIO ED ACCESSO AGLI ATTI 
 

1. La R.S.U. e i rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali firmatarie del CCNL Scuola 29.11.2007  hanno 
diritto di accesso agli atti della scuola su tutte le materie oggetto di informazione preventiva e 
successiva di cui all’art. 6 del CCNL Scuola citato. 

2. Le Organizzazioni Sindacali, per il tramite dei rappresentanti nominati dalle rispettive Segreterie 
Provinciali e/o Regionali, su espressa delega scritta degli interessati da acquisire agli atti, hanno diritto 
di accesso a tutta la documentazione del procedimento che riguarda questi ultimi 

3. Il rilascio di copia degli atti personali avviene, di norma entro 3 giorni dalla richiesta con gli oneri previsti 
dalla vigente normativa. 

4. La richiesta di accesso agli atti di cui ai commi precedenti può avvenire anche verbalmente, dovendo 
assumere forma scritta solo in seguito ad espressa richiesta dell’Amministrazione Scolastica. 

ART. 13 - PROGRAMMAZIONE DEGLI INCONTRI 
 

1. Entro il mese di settembre di ciascun anno scolastico, il Dirigente Scolastico e la R.S.U. ed i 
rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo concordano un 
calendario di incontri allo scopo di effettuare in tempo utile la contrattazione integrativa sulle materie 
previste dall’art.6 del CCNL Scuola citato. 

2. L’avviso di convocazione per le OO.SS. firmatarie del CCNL del comparto scuola del 29.11.2007 sarà 
consegnato, ove presente, al terminale associativo specificatamente accreditato dalle medesime. 

3. Qualora le parti ne ravvisino la necessità, al termine delle riunioni sarà redatto il verbale. Il verbale 
finale della sottoscrizione di accordo integrativo dovrà comunque essere redatto. 

ART. 14 - AGIBILITÀ SINDACALE ALL’INTERNO DELLA SCUOLA 
 

1. Le strutture sindacali territoriali possono inviare comunicazioni e/o materiali alla R.S.U. ed ai 
rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo tramite lettera scritta, 
fonogramma, telegramma, fax, e posta elettronica. Il Dirigente Scolastico assicura la tempestiva 
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trasmissione alla R.S.U. ed ai rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente 
protocollo  di tutte le comunicazioni e di tutto il materiale che a queste viene inviato dalle rispettive 
strutture sindacali territoriali. 

2. Al di fuori dell’orario di lezione e al di fuori del proprio orario di servizio, alla R.S.U. ed ai rappresentanti 
delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo, è consentito di comunicare con il 
Personale, per motivi di carattere sindacale, durante l’orario dell’istituzione scolastica. 

3. Al fine di garantire l’esercizio delle libertà sindacali, all’interno della stessa Istituzione scolastica, il 
Dirigente Scolastico, previo accordo con la RSU e con i rappresentanti delle organizzazioni sindacali di 
cui in calce al presente protocollo, predispone idonee misure organizzative, anche per quanto concerne 
l’uso di mezzi e strumenti tecnici in dotazione, prevedendosi tuttavia che ciò non può comportare un 
aggravio di spese e di servizio. 

4. Nella sede centrale della scuola e nelle sedi succursali, alla R.S.U. ed alle Organizzazioni Sindacali di cui 
agli artt. 47 comma 2 e 47 bis del D.Lgs.29/93 e successive modificazioni, è garantito l’utilizzo di 
un’apposita Bacheca sindacale ai fini dell’esercizio del diritto di affissione di cui all’art. 25 della Legge 
300/70. 

5. Le Bacheche sindacali di cui al comma precedente sono allestite in via permanente in luoghi accessibili, 
visibili, e di facile consultazione. 

6. La R.S.U. ed i rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo hanno 
diritto di affiggere nelle Bacheche di cui ai precedenti commi 8 e 9 materiale di interesse sindacale e del 
lavoro, in conformità alla normativa vigente sulla stampa, e senza preventiva autorizzazione del 
Dirigente Scolastico. 

7. Stampati e documenti possono essere direttamente inviati alle scuole dalle strutture sindacali 
territoriali, oppure esposte e siglate dalla R.S.U. 

 

ART. 15 – CONTINGENTI  MINIMI DI PERSONALE A.T.A. IN CASO DI SCIOPERO 
 

1. Il Dirigente Scolastico, al fine di assicurare le prestazioni indispensabili in caso di sciopero, valutate le 
necessità derivanti dalla collocazione del servizio e dalla organizzazione dello stesso, individua i 
contingenti minimi di Personale A.T.A. 

2. Secondo quanto definito dalla L. 146/90, dalla L. 83/2000, dall’apposito Allegato al CCNL Scuola 
26/05/99 e dall’Accordo Integrativo Nazionale del 08/10/99, si conviene che in caso di sciopero del 
Personale A.T.A. il servizio deve essere garantito esclusivamente in presenza delle particolari e specifiche 
situazioni sotto elencate: 
a) svolgimento di qualsiasi tipo di esame finale e/o scrutini finali: n°1 Assistente Amministrativo, n°1 

collaboratore scolastico; 
b) predisposizione degli atti per il trattamento economico del personale supplente temporaneo: il 

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, n°1 Assistente Amministrativo, n°1 Collaboratore 
Scolastico. 

 

3. Nella  individuazione del personale da obbligare, il Dirigente Scolastico indicherà in primo luogo i 
lavoratori che abbiano espresso il consenso (da acquisire comunque in forma scritta), successivamente 
effettuerà un sorteggio escludendo dal medesimo coloro che fossero già stati obbligati al servizio in 
occasioni precedenti. 

4. Il Dirigente Scolastico comunica al personale interessato ed  espone all’albo della scuola l’ordine di 
servizio con i nominativi del personale obbligato ad assicurare i servizi minimi di cui al comma 2. 

5. I dipendenti individuati ufficialmente per l’espletamento dei servizi minimi di cui al precedente 
comma 4, vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi dalle 
trattenute stipendiali. 

6. Nel caso di eventuali scioperi, il Dirigente Scolastico mette a disposizione della R.S.U. e dei rappresentanti 
delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo una comunicazione scritta riepilogativa 
del numero esatto degli scioperanti, con la relativa percentuale di adesione. 
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ART. 16 - DOCUMENTAZIONE E TRASPARENZA 
 

1. Il  Dirigente  scolastico  mette  a  disposizione  della  R.S.U.  tutta  la  documentazione  relativa  agli  
argomenti  in discussione negli incontri almeno tre giorni prima degli incontri medesimi. 

2. I prospetti riepilogativi dei fondi dell’Istituzione Scolastica e di ogni altra risorsa finanziaria aggiuntiva 
destinata al personale o a cui il personale acceda, comprensivi dei nominativi vengono messi a 
disposizione delle OO.SS. firmatarie del CCNL Scuola e delle R.S.U. della scuola. 

3. Il personale portatore di interessi legittimi soggettivi può chiederne l’accesso ai sensi della L. 241/90. 
 

ART. 17 – REFERENDUM 
 

1. Prima della stipula del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU può indire il referendum tra tutti i 
dipendenti della istituzione scolastica. 

2. Le modalità per l’effettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare svolgimento del 
servizio, sono definite dalla RSU; la scuola fornisce il supporto materiale ed organizzativo. 

 
 

TITOLO TERZO 
ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI TUTELA DELLA SALUTE E DELLA SICUREZZA NEI  

LUOGHI DI LAVORO D.LGS 09.04.2008 N.  81 
 

ART. 18 - IL RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA (RLS) 
 

1. Il RLS è designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia disponibile e possieda le 
necessarie competenze. 

2. Al  RLS  è  garantito il  diritto  all’informazione per  quanto  riguarda tutti  gli  atti  che  afferiscono al  
Sistema di prevenzione e di protezione dell’istituto. 

3. Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso l’opportunità di frequentare un corso di 
aggiornamento specifico. 

4. Il RLS può accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di 
lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito. 

5. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltà di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito 
nel CCNL all’art. 73 e dalle norme successive, ai quali si rimanda. 

 

ART. 19 - IL RESPONSABILE DEL SISTEMA DI PREVENZIONE E PROTEZIONE (RSPP) 
 

1. Il RSPP è designato dal Dirigente tra il personale docente a condizione che assicuri le necessarie competenze 
tecniche indispensabili all’assunzione della funzione ovvero all’esterno, in caso non vi sia tale possibilità o 
non sussista il requisito del rapporto di fiducia professionale. 

 

ART. 20 - LE FIGURE SENSIBILI 
 
1. Per ogni plesso scolastico sono individuate le seguenti figure: 

a. addetto al primo soccorso 
b. addetto al primo intervento sulla fiamma 

2. Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e saranno 
appositamente formate attraverso specifico corso. 

3. Alle figure di plesso competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza, che esercitano sotto il 
coordinamento del RSPP. 
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TITOLO QUARTO  
PERSONALE        ATA 

 

ART. 21 – MODALITA’  DI PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO E ASSEGNAZIONE DELLE 
MANSIONI AL PERSONALE ATA. (EX ART. 53 CCNL) 
 
Per l’a.s. 2011/2012  le modalità di organizzazione del lavoro sono quelle definite nel PIANO DELLE ATTIVITÀ (allegato  
A – parte  integrante )  che è affisso all’Albo e sul sito dell’Istituzione scolastica e sul quale sono state espletate le 
relazioni sindacali previste. 
L’organizzazione, il numero di unità  presenti in turno di servizio e l’orario del lavoro è stabilito per l’anno scolastico  
corrente in  funzione  delle  esigenze  prevedibili  nei  diversi  periodi,  salvo  eventi  non programmabili. 
Il D.S.G.A., acquisito il parere del D. S., assegnerà le mansioni secondo questi criteri: 
 

a. possesso di particolari competenze dichiarate dall’interessato e accertate anche in itinere dall’ Amministrazione; 
b. valorizzazione delle diverse professionalità anche per successive rotazioni nell’assegnazione delle mansioni; 
c. preferenze espresse dall’interessato. 

 
In quanto autorizzate, compatibilmente con gli stanziamenti annuali che pervengono all’Istituzione Scolastica, le 
prestazioni eccedenti l’orario di servizio sono retribuite con le modalità definite nell’annuale assemblea ATA di cui al 
predetto allegato A. 

ART. 22 - DISPOSIZIONI VARIE 
 

1. Turnazioni 
L’assegnazione del personale alle mansioni e ai reparti può essere turnata  al fine di garantire a tutto il personale 
medesime condizioni di fornitura del servizio e contestuale ottimizzazione dello stesso. E’ prevista 
l’interscambiabilità fra tutti i collaboratori scolastici e in almeno due settori per il personale amministrativo, fatte 
salve le condizioni del personale appartenente alle categorie protette. 
 

2. Formazione 
Il personale ha il diritto e il dovere di partecipare alle attività di formazione indette dall’Amministrazione; ha diritto, 
previo consenso del Dirigente Scolastico in relazione alle esigenze di servizio, a partecipare ad ulteriori diverse 
attività di formazione. Le ore di formazione, non coincidenti con l’orario di servizio,  danno diritto al recupero con 
permessi. 
 

3. Codice di comportamento 
Il personale è tenuto alla conoscenza ed alla osservanza delle norme previste dai codici disciplinari, opportunamente 
portati a conoscenza  e dal vigente C.C.N.L. e pubblicato sul sito dell’istituto www.liceomontaleroma.it  

ART. 23 -   PERMESSI BREVI. 
 

1. I permessi di uscita, di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero, sono autorizzati dal DSGA, purché 
sia garantito il numero minimo di personale in servizio in presenza di attività didattica. 

2. I permessi complessivamente concessi non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico. 
3. La mancata concessione deve essere debitamente motivata per iscritto. 
4. Salvo motivi imprevedibili e improvvisi, i permessi andranno chiesti almeno due giorni prima della loro 

fruizione e verranno concessi secondo l'ordine di arrivo della richiesta, per salvaguardare il numero minimo di 
personale presente. 

5. I permessi andranno recuperati entro i due mesi successivi e comunque entro il termine della fine degli Esami 
di Stato, dopo aver concordato con il DSGA le modalità del recupero. 

 

ART. 24 -   RITARDI. 
 

1. Si intende per ritardo l'eccezionale posticipazione dell'orario di servizio del dipendente. 
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2. Il ritardo deve comunque essere sempre giustificato e può, se non superiore ai trenta minuti, essere 
recuperato nella stessa giornata. 

3. Per i ritardi non recuperati entro la stessa giornata si dà luogo a recupero entro il termine dei due mesi 
successivi e comunque entro il termine della fine degli Esami di Stato previo accordo con il DSGA. 

 

ART. 25  -   MODALITÀ PER LA FRUIZIONE DELLE FERIE PER IL PERSONALE ATA. 
 

1. I giorni di ferie previsti per il personale ATA dal CCNL 29/11/2007 e spettanti per ogni anno scolastico 
possono essere goduti  anche in modo frazionato, in più periodi purché sia garantito il numero minimo di 
personale in servizio. 

2. Le ferie spettanti saranno concordate nei termini prestabiliti al fine di consentire lo svolgimento regolare del 
servizio e fruite, di norma, entro il 31/08. 

3. La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie deve essere effettuata almeno 3 giorni prima. I giorni di 
ferie possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze di istituto e salvaguardando il numero 
minimo di personale in servizio (vedi permessi brevi). 

4. Le ferie estive di almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, su richiesta del dipendente e in accordo con 
l’Amministrazione, possono essere usufruite a partire dal termine delle lezioni e fino al 31 agosto. La 
richiesta dovrà essere effettuata entro il 30 APRILE, con risposta da parte dell'Amministrazione del piano 
ferie approvato e reso noto entro il 15 MAGGIO. Il personale a tempo determinato usufruirà di tutti i 
giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati in ogni anno scolastico entro la risoluzione del contratto. 

 

ART. 26  -   PERMESSI PER MOTIVI FAMILIARI O PERSONALI. 
 

1. I giorni di permesso per motivi personali o familiari, previsti dal CCNL  29/11/2007, devono essere richiesti  
almeno 3 giorni prima. Per richieste senza il rispetto del suddetto limite temporale, il D.S. vaglierà caso per 
caso, sentito il D.S.G.A.. 

2. I permessi di cui alla Legge  104 – art.  33, di norma, vengono richiesti dal lavoratore almeno 3 gg. prima salvo 
casi eccezionali. 

3. Qualora più dipendenti appartenenti allo stesso profilo professionale chiedano di poter usufruire nello stesso 
periodo di permessi e recuperi, si adotta il criterio della rotazione. Si terrà conto altresì dell’ordine di arrivo 
della richiesta al protocollo dell’Istituto. 

ART. 27  - ATTIVITÀ AGGIUNTIVE. 
 

1. - Costituiscono attività di intensificazione quelle svolte dal personale ATA, non necessariamente oltre l'orario 
di lavoro e/o richiedenti maggior impegno rispetto a quelle previste dal proprio carico di lavoro. 

2. - Tali attività consistono in: 
a. elaborazione e attuazione di progetti educativi e didattici volti al miglioramento della 

funzionalità organizzativa, amministrativa, tecnica e dei servizi generali dell'unità scolastica; 
b. attività finalizzate al più efficace inserimento degli alunni nei processi formativi; 
c. attività intese ad assicurare il coordinamento operativo e la necessaria collaborazione alla 

gestione per il funzionamento della scuola, degli uffici, dei laboratori e dei servizi secondo il 
tipo e il livello di responsabilità connesse al profilo); 

d. sostituzione del personale assente in attesa della nomina del supplente. 
 

ART. 28    -   INCARICHI SPECIFICI 
 

1. Gli incarichi specifici ( d’ora in poi  I.S. ) , ai sensi dell'art. 47 del CCNL 29/11/2007 sono attribuiti dal Dirigente 
Scolastico su proposta del D.S.G.A. secondo le modalità di cui al “Progetto di Organizzazione e di 
Funzionamento dell’Unità Amministrativa e dei Servizi Generali Ausiliari dell’A.S. 2011/2012”; 

2. Gli I.S. verranno attribuiti in base ai seguenti criteri : 
a. disponibilità del personale interessato, che dovrà presentare richiesta scritta, dichiarando 

contestualmente la propria disponibilità ; 
b. nel caso in cui le richieste eccedano rispetto al numero degli I.S. disponibili per i singoli profili 

professionali e per le singole tipologie di I.S., determinato in base ai parametri di cui al comma 3, 
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l’Amministrazione procederà al conferimento in relazione agli obiettivi dell’incarico individuati e 
approvati in sede di contrattazione, distinti per profilo professionale. 

 
3. Si rinvia alla contrattazione - PARTE ECONOMICA- la definizione del contenuto. 

 
4. Nel caso in cui  lo svolgimento dell’ I.S. presenti dei problemi, anche durante l’anno scolastico, il Dirigente 

Scolastico, su motivata proposta del D.S.G.A., propone la revoca dell’attribuzione effettuata e dispone 
l’analisi dei casi in un incontro di informazione preventiva. 

ART. 29 CRITERI RIGUARDANTI LE ASSEGNAZIONI DEL PERSONALE ATA ALLE SEDI 
 
1. Criteri di assegnazione alle sedi 
 Il personale ATA viene assegnato alle sedi secondo i seguenti criteri in ordine di priorità, fatte salve le esigenze delle 
categorie protette dalle vigenti disposizioni delle leggi della Repubblica:  

a. Competenze professionali accertate; 
b. Numero degli anni scolastici di servizio nel plesso occupato negli anni precedenti; la maternità non 

interrompe la continuità nel plesso di servizio. 
c. Graduatoria interna  
d. Disponibilità del personale. 

 
 
 

TITOLO QUINTO  
PERSONALE DOCENTE 

 

ART. 30 MODALITÀ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE IN RAPPORTO AL PIANO DELL'OFFERTA 
FORMATIVA  
 
Progetti:  
Acquisita la delibera da parte degli organi collegiali di approvazione del Piano dell’Offerta Formativa, il D.S. rileva 
l'insieme delle disponibilità derivanti da tutte le iniziative progettuali.  
Il D.S., una volta rilevate le disponibilità, le comunica formalmente, con apposita circolare, a tutti i docenti 
comprendendo in queste anche le iniziative progettuali sulle quali sono state autorizzate prosecuzioni da parte della 
competente Amministrazione territoriale, ovvero autorizzate nuove iniziative.  
Ai fini della trasparenza, il D.S., ove insistano utilizzazioni di docenti per prosecuzione di attività progettuali, ovvero 
nuove iniziative sulle quali, con delibere del collegio docenti, è stato già esplicitato il nominativo del docente - ovvero 
la classe di concorso - (e quindi l'autorizzazione è connessa al nominativo o alla specifica classe di concorso), nel 
comunicare le iniziative così come previsto in precedenza segnala, oltre all'attività progettuale, anche il nominativo 
del docente - ovvero la classe di concorso di pertinenza.  
Tra le iniziative progettuali rientrano:  

a. progetti approvati dall'Amministrazione scolastica territorialmente competente;  
b. progetti deliberati dal C.D. ed afferenti le classi di concorso - ovvero i posti - che presentino 

situazioni di esubero di fatto;  
c. tutti gli altri progetti connessi e/o inseriti nell'ambito del Piano dell'Offerta Formativa.  

1. Individuazione delle risorse professionali da impiegare sui progetti :  

sulla base delle comunicazioni del D.S. di cui sopra i docenti interessati, entro cinque giorni, dichiarano la propria 
disponibilità afferente la/e iniziativa/e progettuale/i; premesso che di norma risulta già individuato il nominativo del 
docente, con riferimento alle iniziative progettuali approvate dall'Amministrazione territorialmente competente, 
anche in continuazione rispetto all'anno precedente, per quanto attiene, invece, all'assegnazione dei docenti 
relativamente alle iniziative progettuali di cui alle lettere b) e c), qualora le disponibilità siano in numero inferiore 
rispetto al personale interessato, si procederà sulla base dei seguenti criteri in ordine di priorità:  

a. requisiti professionali dichiarati e accertati o accertabili indicati dal Collegio dei docenti.  
b. rotazione  
c. non cumulabilità di incarichi  
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Viene concordato con il D. S. un orario in cui effettuare il progetto, secondo le esigenze organizzative complessive 
dell'Istituto, anche al fine di evitare sovrapposizioni tra progetti ed altre offerte culturali.  

2. Attribuzioni delle funzioni strumentali al Piano dell'Offerta Formativa (art. 30 CCNL):  

  Acquisita la delibera da parte del collegio dei docenti per la identificazione delle aree per le funzioni strumentali, il 
D.S. provvede, con apposita comunicazione formale, ad acquisire le disponibilità professionali, fissando un termine 
entro il quale i docenti devono manifestare l'interesse all'attribuzione di tali funzioni. Ai fini dell'attribuzione della 
funzione strumentale è necessario la presentazione del progetto e la relativa delibera del Collegio dei Docenti  

3. Attività aggiuntive e altre attività nell'ambito del POF:  

Acquisita la delibera da parte degli organi collegiali di approvazione del P.O.F., per quelle attività ove non sia stato già 
esplicitato il nominativo del docente a cui sono attribuite, il D.S. provvede, con apposita comunicazione formale, ad 
acquisire le disponibilità professionali, fissando un termine entro il quale i docenti devono manifestare l'interesse 
all'attribuzione di tali attività aggiuntive. Ove il numero delle attività sia inferiore rispetto al personale docente 
interessato, la scelta viene effettuata tenuto conto dei seguenti criteri in ordine di priorità:  

a. requisiti professionali dichiarati e accertati o accertabili indicati dal Collegio dei docenti.  
b. rotazione  
c. non cumulabilità di incarichi  

Inoltre, per tutte le attività aggiuntive deliberate dal collegio dei docenti, viene concordato di utilizzare 
prioritariamente i docenti disponibili interni all'istituzione scolastica rispetto ad eventuali esperti esterni, sempre dopo 
aver accertati i requisiti professionali di cui sopra.  
 

ART. 31 CRITERI RIGUARDANTI LE ASSEGNAZIONI DEL PERSONALE DOCENTE ALLE SEDI E RITORNI 
POMERIDIANI 
 
1. Criteri di assegnazione 
 I docenti vengono assegnati alle sedi secondo i seguenti criteri in ordine di priorità, fatte salve le esigenze delle 
categorie protette dalle vigenti disposizioni delle leggi della Repubblica e le esigenze derivanti dall’organizzazione 
oraria settimanale delle lezioni per classi di concorso e della continuità didattica:  

a. Disponibilità del personale docente  
b. Numero degli anni scolastici di servizio nel plesso occupato negli anni precedenti; la maternità non 

interrompe la continuità nel plesso di servizio. 
c. Graduatoria interna  

 
2. Riunioni pomeridiane:  
Di norma si evita di fissare riunioni pomeridiane nei giorni prefestivi e nella programmazione del calendario delle 
riunioni si tiene conto di una equa distribuzione degli incontri: generalmente un incontro mensile, e comunque non 
più di 2 (due) in un mese. Il preavviso minimo per eventuali variazioni sul calendario delle riunioni, predisposto ad 
inizio anno, dovrà essere dato con un anticipo di 5 (cinque) giorni.  
 
3. Ritorni pomeridiani:  
I ritorni pomeridiani comportano un intervallo nella prestazione di almeno 30 minuti. La distribuzione tra i docenti dei 
ritorni pomeridiani deve essere equa.  

ART. 32 CRITERI E MODALITA' RELATIVI ALLA ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E 
ALL'ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DEL PERSONALE DOCENTE. 
 

1. Orario di insegnamento settimanale:  
 
La formulazione dell'orario di lezione è una prerogativa del dirigente scolastico che, a tale proposito, tiene conto dei 
criteri deliberati dagli organi collegiali e può avvalersi della collaborazione di un docente esperto da lui stesso 
designato. 
L'attività di insegnamento si svolge in 18 ore settimanali, distribuite in non meno di cinque giornate settimanali.  
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Compatibilmente con le esigenze didattiche e organizzative dell'istituto, che hanno la priorità assoluta sulle esigenze 
personali e familiari dei docenti, l'orario settimanale delle lezioni curricolari sarà strutturato sulla base oraria 
giornaliera non eccedente le quattro ore (cfr. art. 26 comma 9 CCNL). 
 

2. Orario giornaliero :  
 
L'orario di lavoro massimo giornaliero è di nove ore comprensive delle ore di insegnamento (obbligatorie e non) e 
delle attività funzionali. Se le ore di lavoro della giornata superano il massimo stabilito, il docente può chiedere di 
essere esonerato dalle attività funzionali all'insegnamento. Da questo computo è escluso l'orario giornaliero per 
l'effettuazione degli scrutini intermedi e finali, e degli esami. 
 

3. Completamento orario cattedra:  
 
Nell'eventualità in cui esistano cattedre inferiori a 18 ore, i docenti, completano l'orario con: 
 

• spezzoni di orario pari od inferiori alle ore mancanti le 18;  
• supplenze brevi;  
• attività integrative e di potenziamento deliberate dal collegio dei docenti.  

 
Il Dirigente scolastico opera il completamento d'orario dei docenti con cattedra inferiore a 18 ore prioritariamente con 
l'assegnazione di uno spezzone. Il completamento è assegnato con lettera d'incarico in cui è indicata la classe 
assegnata e la decorrenza. Il Dirigente scolastico, in secondo luogo, può completare l'orario dei docenti con 
l'attribuzione dello svolgimento di attività deliberate dal Collegio dei docenti oppure per le supplenze brevi. A seconda 
delle necessità di servizio si stabilisce un ordine di priorità per l'utilizzo del personale nel seguente ordine: 
 

• supplenze brevi secondo un piano di utilizzo annuale che tiene conto delle preferenze espresse dagli 
interessati e delle esigenze di avere docenti a disposizione in alcune ore (prime ore, ultime ore, prima ora del 
lunedì e del sabato ecc.).  

• attività deliberate dal collegio dei docenti  (indicando nell'ordine di priorità le attività, ad esempio attività di 
biblioteca, ora alternativa alla religione, IDEI, supporto all'organizzazione in vicepresidenza, ecc.). 

 
Sostituzione docenti assenti per brevi periodi:  
 
Ai fini dell'assegnazione delle supplenze, nel caso di più docenti a disposizione nella stessa ora, si seguono i seguenti 
criteri in ordine di priorità attuando anche il criterio della rotazione: 

1. docenti che devono recuperare un permesso orario o un ritardo con precedenza nella classe ove avrebbero 
dovuto prestare servizio al momento del permesso e che hanno concordato l'ora con la presidenza;  

2. docenti a disposizione con cattedra a zero o poche ore di insegnamento;  
3. docenti della stessa classe e sezione;  
4. docenti della stessa materia;  
5. docenti di qualsiasi materia o classe a disposizione dell'istituzione scolastica;  
6. docenti disponibili a prestare ore eccedenti d'insegnamento a pagamento con precedenza in ordine alla 

medesima disciplina, alla stessa classe e all'istituzione scolastica. 
 
Non sono consentite, in ogni caso, modificazioni orarie rispetto agli impegni di docenza prestabiliti. 
Casi particolari di utilizzazione e di orario di servizio :  

1. Il docente le cui classi sospendono momentaneamente l'attività per viaggi, gite ecc., è tenuto a presentarsi a 
scuola nella prima ora del proprio orario di servizio e nello stesso orario può essere impiegato per le 
sostituzioni.  

2. Per l’individuazione dei docenti in servizio nella scuola cui assegnare eventuali ore residue in organico fino a 
un massimo di 24 ore settimanali, il D. S. adotterà i seguenti criteri in ordine di priorità: 

3. disponibilità del docente; 
4. abilitazione primaria; 
5. abilitazione secondaria. 

ART. 33 - PERMESSI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO 
 
I permessi per il diritto studio (150 ore) sono concessi a tutti i lavoratori che ne hanno diritto secondo le modalità 
previste dalla normativa vigente. 



 
Pagina 13 di 25 

 

TITOLO SESTO  
“CRITERI  GENERALI  PER L’UTILIZZO DELLE RISORSE E PER LE ATTIVITA’ DA RETRIBUIRE CON IL 

FONDO DELL’ ISTITUZIONE SCOLASTICA” – 
“MOD ALITA’  DI  UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE IN RAPPORTO AL PIANO DELL’OFFERTA 

FORMATIVA”  
 

CAPO   I 

DETERMINAZIONE DEL FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA 

ART. 34 - RISORSE 
 

Dal documento pubblicato sulla piattaforma SIDI dalla Direzione Generale per le politiche finanziarie e per il bilancio - 
Dipartimento per la programmazione, con cui si assegna il budget per il miglioramento dell’offerta formativa per l’a. s. 
2011/2012, di seguito riportato,  si evincono che i parametri per la determinazione del  F.I.S. a.s. 2011/2012 sono: 

a. n. 1 punto di erogazione del servizio; 
b. posti totali in organico di diritto n. 118; 
c. posti di secondo grado n. 91. 

 

La nota del MIUR  Direzione Generale per le politiche finanziarie e per il bilancio - Dipartimento per la 
programmazione Uff. VII prot. N. 9238 del 14.12.2011, che fa seguito all’intesa sottoscritta con le OO.SS. del 
10.11.2011 sulla ripartizione delle economie derivanti dai progetti per le attività complementari di  Educazione Fisica 
per l’a.s. 2011/2012, assegna a questa Istituzione Scolastica l’importo di € 10.683,54 per le Funzioni Strumentali per il 
sostegno, assegna € 1.282,56, per ore eccedenti in sostituzione dei colleghi assenti. 
 
I risparmi degli anni precedenti sono composti da : 

a. economie di bilancio per € 11.474,42 lordo dipendente.; 
b. economie da Cedolino Unico per € 18.309,76; 

 
Il totale del FIS ammonta complessivamente ad  € 162.925,85 lordo dipendente, così suddiviso: 
¶ 4/12   Fondo Istituto  € 44.380,56 
¶ 8/12  FIS  lordo dipendente € 88.761,11 
¶ Economie di bilancio per   € 11.474,42  
¶ economie da Cedolino Unico per  € 18.309,76 

Da tale importo si detrae l’indennità di direzione del DSGA, parte variabile a carico del FIS pari ad € 4.190,00 lordo 
dipendente; pertanto il totale del FIS ammonta ad € 158.735,85. 
 
Totale delle  Funzioni Strumentali: € 10.055,41; 
Il totale delle Funzioni Strumentali per il Sostegno ammonta ad € 10.683,54. 
Il totale per le ore eccedenti di sostituzione dei colleghi assenti ammonta ad € 3.902,65 + € 1.282,56. 
Gli incarichi specifici per il personale ATA  ammontano ad € 5.650,84. 
 

RIEPILOGO MIGLIORAMENTO OFFERTA FORMATIVA 
Anno Scolastico 

2011/12 
 

Codice scuola RMPC320006 Telefono 0666150748 

Denominazione EUGENIO MONTALE Fax 0666169315 

Indirizzo VIA BRAVETTA 545 Codice fiscale 97021870585 
 

TOTALI 

Miglioramento Offerta Formativa (MOF) 

MOF  4/12 lordo dipendente   (A.S. 2011/12) 50.916,85 

MOF  8/12 lordo dipendente   (A.S. 2011/12) 101.833,72 

Totale 152.750,57 
 
 



 
Pagina 14 di 25 

 

DETTAGLIO MOF Lordo Dipendente 

Materia Frazione Importo 

Fondo Istituto Scolastico 8/12  FIS  lordo dipendente 88.761,11 

Fondo Istituto Scolastico 4/12   Fondo Istituto 44.380,56 

Funzioni Strumentali 4/12   Funzioni strumentali 3.351,80 

Funzioni Strumentali 8/12  Funzioni strumentali 6.703,61 

Incarichi Aggiuntivi 4/12   Incarichi aggiuntivi 1.883,61 

Incarichi Aggiuntivi 8/12  Incarichi aggiuntivi 3.767,23 

Indennità lavoro notturno e festivo 8/12  Ore Indennità' Lavoro Notturno e 
Festivo 0,00 

Ore Eccedenti per la sostituzione dei colleghi 
assenti 

4/12   Ore eccedenti per la sostituzione dei 
colleghi assenti 

1.300,88 

Ore Eccedenti per la sostituzione dei colleghi 
assenti 

8/12  Ore eccedenti per la sostituzione dei 
colleghi assenti 

2.601,77 
 

CALCOLO Fondo Istituto Scolastico 

PARAMETRO CONSIDERATO FORMULA TOTALE 

Punti di erogazione del servizio A 1 QUOTA  A1 = A * 4056 4.056,00 

Posti totali B 118 QUOTA  B1 = B *802 94.636,00 

Posti di II grado  C 91 QUOTA  B2 = C *857 77.987,00 

 FONDO ISTITUTO lordo stato D = A1 + 
B1 + C1 176.679,00 

 FONDO ISTITUTO lordo dipendente D3 
=D / 1,327 133.141,67 

 

CALCOLO Funzioni Strumentali 

PARAMETRO CONSIDERATO FORMULA TOTALE 
  QUOTA BASE   L 3.048,70 
  QUOTA COMPLESSITA' M 0,00 

Posti docenti N1 91 QUOTA  N = N1 *109,91 10.294,83 

  QUOTA FUNZIONI STRUMENTALI 
lordo stato O = L + M + N 13.343,53 

  QUOTA lordo dipendente O3 = O / 1,327 10.055,41 
 

CALCOLO Incarichi Aggiuntivi 

PARAMETRO CONSIDERATO FORMULA TOTALE 

Posti ATA per Incarichi aggiuntivi P 26 QUOTA P1 = P *268,06 7.498,66 
  Incarichi Aggiuntivi lordo stato P1 7.498,66 

  Incarichi Aggiuntivi  lordo dipendente P3 
= P1 / 1,327 5.650,84 

 

CALCOLO Ore Eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti 
PARAMETRO CONSIDERATO FORMULA TOTALE 

Posti di scuola secondaria di I e II grado  
R5 

91 QUOTA  R6 = R5 *52,98 5.178,81 

  ORE ECCEDENTI lordo stato R = R4 +R6 5.178,81 
  ORE ECCEDENTI lordo dipendente R3 

= R / 1,327 
3.902,65 
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In fase di liquidazione, i fondi saranno utilizzati  secondo il seguente ordine di priorità: 

1. Economie degli anni precedenti di bilancio; 
2. MOF settembre/dicembre 2011  C.U.; 
3. MOF gennaio/agosto 2011 C.U. 

 
Eventuali modifiche del Fondo, determinati da nuovi introiti o da altre motivazioni di ordine organizzativo o contabile 
e accertati successivamente alla sottoscrizione del presente contratto, sono oggetto di tempestiva informazione 
successiva, ai sensi dell’art. 6, comma 2, lettera l, del CCNL 2006/2009, e di conseguente ulteriore trattativa 
contrattuale. 
 
N.B.: Tutti gli importi presenti in questo contratto sono da intendersi “lordo Dipendente”. 

ART. 35 - DETERMINAZIONE, RIPARTIZIONE E UTILIZZAZIONE DI TUTTE LE RISORSE A.S. 2011/2012 
 

1. Il Fondo di Istituto è finalizzato a retribuire le attività aggiuntive rese dal personale docente ed ATA per 
sostenere la realizzazione del POF. Si concorda di ripartire l’importo totale del Fondo di Istituto così 
determinato che ammonta ad 158.735,85 in misura del 70 % per il personale docente, ed in misura del 30 % 
per il personale A.T.A.  

2. Per effetto delle risorse così ripartite, per l’anno scolastico 2011/12 la somma disponibile per i docenti è di  €   
111.115,10  e quella riservata al personale ATA è di  € 47.620,75 . 

3. A tali importi vanno aggiunte (lordo dipendente) per il personale docente le risorse previste in applicazione 
dell’accordo nazionale MIUR-OO.SS.  concernente la ripartizione delle risorse dell’art. 33 CCNL 2006/2009,  
che sommano ad € 10.055,41 +  € 10.683,54 Funzioni Strumentali per il sostegno.  

4. Vanno altresì aggiunte per il personale ATA le risorse previste dall’applicazione  dell’accordo nazionale MIUR-
OO.SS.  concernente la ripartizione delle risorse dell’art. 62 CCNL 2006/2009.  

Totale € 5.650,84 
 

5. Si aggiungono le risorse previste dall’applicazione dell’accordo nazionale MIUR-OO.SS.  concernente la 
ripartizione delle risorse dell’art. 87 CCNL 2006/2009,  per le attività complementari di Educazione  Fisica per 
€ 12.452,18 lordo Dipendente. 

 
6. Art. 30 CCNL 06/09: ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti:  

€ 3.902,65 + € 1.282,56 integrazione prot. 9238 del 14.12.20111. 
 

ART. 36 CRITERI GENERALI PER L’UTILIZZO DELLE RISORSE DESTINATE AL PERSONALE DOCENTE E 
ATA 
 

I criteri di seguito esposti per l’erogazione del fondo d’istituto sono stabiliti avuto riguardo: 

 

1. del Piano dell’offerta formativa; 
2. della macroprogettazione approvata dal Collegio dei docenti del 1 settembre 2011 e del 4 ottobre 2011, 

articolata nelle seguenti attività in ordine di priorità: 
a. attività relative ad interventi didattici integrativi (IDEI) finalizzati al recupero dei debiti scolastici e 

all’attivazione di percorsi didattici personalizzati, al potenziamento e alla valorizzazione delle 
eccellenze, nel rispetto del principio generale dell’integrazione degli alunni nella classe, anche in 
relazione agli alunni  diversamente abili (cfr. art. 4 comma 2 lett. c) D.P.R. 275/99).  

b. Attività di insegnamento relative ai progetti del POF, prevista dall’art. 28 CCNL 2006/2009. 
c. Organizzazione e gestione degli interventi didattici educativi integrativi. 
d. Potenziamento di alcune discipline in orario curricolare   

Per tali attività sono previste assegnazioni nel relativo progetto equivalenti a €  46.500,10  

• attività previste per l’organizzazione del Collegio dei Docenti P 31 per la programmazione, 
l’organizzazione e la ricerca, art. 29 CCNL 2006/2009  equivalenti a € 38.650,00; 

• attività previste per l’organizzazione dell’ufficio di presidenza P 32 equivalenti a €   8.750,00 ; 
• compensi per accertamenti recupero debiti prove scritte €  3.500,00  

 



 
Pagina 16 di 25 

 

3. della macroprogettazione prevista dall’assemblea A.T.A. in ordine di priorità: 
• attività di lavoro aggiuntivo del personale A.T.A 
• attività previste nel progetto qualità relativo alle attività del personale A.T.A.  
• attività di lavoro da intensificare 

 

Per tali attività si stabilisce di stanziare i seguenti importi: 

• per gli Assistenti amministrativi (n° 7 unità): €   12.820,97  
• per gli Assistenti Tecnici (n° 4 unità): €  7.326,27 ; 
• per i Collaboratori scolastici (n° 15 unità): €   27.473,51  

 

ART. 37 - INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE 
 

1. II Dirigente Scolastico individua il personale a cui affidare lo svolgimento delle attività aggiuntive ed 
extracurricolari sulla base dei criteri stabiliti nella contrattazione decentrata d’Istituto. 

2. Qualora nell'ambito di un Progetto, sia interno alla scuola che assunto in convenzione con Enti 
esterni, sia prevista esplicitamente anche l'indicazione dei docenti e del personale ATA, il Dirigente 
conferirà l'incarico a detto personale. Si conviene che anche quando non sia previsto esplicitamente, 
sia valutata la possibilità di coinvolgere il personale ATA. 

 
 

CAPO II 

PERSONALE DOCENTE 

ART. 38 - CRITERI GENERALI PER L'ATTRIBUZIONE DEI COMPENSI ACCESSORI AL PERSONALE 
DOCENTE 

1. Suddivisione fondo dell' istituzione scolastica tra le tipologie di attività:  

Sono da considerarsi attività da retribuire con il fondo dell'istituzione scolastica per l'anno scolastico 2011/12 tutte le 
attività aggiuntive svolte dal personale docente per l'ampliamento dell'offerta formativa e previste nel P.O.F. su 
delibera degli organi collegiali. 
 
In particolare:  

a) attività aggiuntive d'insegnamento volte allo svolgimento di interventi didattici ed educativi integrativi anche 
personalizzate e finalizzate al recupero dei debiti scolastici, al potenziamento e alla valorizzazione delle 
eccellenze, come previsto dall’art. 4 comma 2 lett. c) del D.P.R. 275/99, dal D.Lgs. 21.12.2007 n. 262, dalla 
nota P.I. 28.1.2008 n. 18, dal D.M. 17.04.2008, attività didattiche inserite nel P85; 

b) attività aggiuntive d'insegnamento volte all'arricchimento e all'integrazione dell'offerta formativa;  
c) attività educative didattiche relative all'obbligo formativo, con specifico riferimento a quelle relative alla 

dispersione scolastica e al riorientamento del discente, in ottemperanza alla Direttiva Ministeriale del 
19.12.2007 n. 113; 

d) attività specifiche relative all’organizzazione del Collegio dei docenti come previste dal progetto P31: attività 
dei coordinatori e dei segretari dei consigli di classe,  eccedenti le 40 ore annue di cui all'art. 27 comma 3 lett 
a), attività di tutoraggio, segretario del collegio ecc, attività secondo le aree di progetto deliberate dal 
Collegio dei Docenti del 1 settembre 2011:  
¶ area umanistica, che comprende i seguenti cinque dipartimenti:  

dipartimento delle lettere classiche, lettere moderne, dipartimento storico - filosofico- economico - 
delle scienze religiose, dipartimento psicopedagogico ed  educazione alla salute, dipartimento  
storico-artistico,  dipartimento delle lingue straniere); 

¶ area scientifico-matematica, che comprende i seguenti due dipartimenti:  il dipartimento di 
matematica e fisica e il dipartimento delle  scienze naturali, chimiche, fisiche e biologiche;  

¶ area delle scienze motorie:  dipartimento di educazione fisica; 
¶  area della integrazione che comprende i seguenti due dipartimenti, dipartimento della disabilità, 

dipartimento  del disturbo specifico dell’apprendimento DSA; 
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e) attività specifiche per la partecipazione ai consigli di classe eccedenti le 40 ore annue previste dall'art. 27 
comma 3 lett. b) del CCNL del 24 luglio 2003;  

f) attività dei docenti con funzione di collaborazione con il Dirigente scolastico come previsto dal progetto P 32; 
g) attività relative alla flessibilità organizzativa e  didattica come previsto dal progetto P 65.  
h) attività aggiuntive funzionali all'insegnamento (progettazione interventi formativi, attività tutoriale anche 

collegate alle Università,  progettazione interventi formativi, partecipazione e coordinamento di iniziative 
progettuali della scuola, partecipazione a progetti comunitari, nazionali o locali, ecc.); 

i) ogni altra attività deliberata dal consiglio d'istituto nell'ambito del P.O.F. 

1. Tutte le attività deliberate e inserite nel piano annuale del P.O.F. verranno retribuite compatibilmente con le 
risorse finanziarie attribuite al fondo dell'istituzione scolastica. In caso di insufficienza di fondi,  si attingerà ad 
eventuali residui delle varie voci del fondo dell’istituzione scolastica; in ogni caso le attività verranno 
realizzate in base all'ordine di priorità indicato dal collegio dei docenti tenuto conto degli obiettivi prioritari 
del piano dell'offerta formativa, previo accordo con la la RSU e le OO. SS. 

 
2. Tutte le attività progettuali deliberate dal Consiglio d’Istituto nel programma annuale dell’esercizio corrente, 

anche con fondi diversi dal fondo d’istituto, saranno retribuite secondo le risorse finanziarie attribuite ad ogni 
singolo progetto sulla base della competenze specifiche e distribuite su base paritaria ai docenti partecipanti 
ai vari progetti.  

ART. 39 - FUNZIONI STRUMENTALI AL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA 
 

1. Le risorse utilizzabili sono quelle complessivamente assegnate all’istituzione scolastica nell’anno 
scolastico 2011/2012. Le parti concordano che i  compensi definiti dalla presente contrattazione 
debbano essere basati sull’entità di lavoro, le responsabilità e i compiti che ciascuna funzione richiede, in 
relazione ai progetti presentati dai docenti e deliberati dal Collegio. 
Ai docenti che ricoprono le funzioni strumentali al POF non è attribuito compenso aggiuntivo per altri 
incarichi ricoperti nell’area di propria competenza. 
I destinatari delle funzioni, di cui al presente articolo, sono tenuti, al termine dell’anno scolastico, a 
presentare una dettagliata relazione delle attività svolte al Collegio dei Docenti, che ne valuterà  
l’efficacia al fine di riorientare le azioni future. 

 
2. Nel Collegio docenti del 1 settembre 2011  (cfr. verbale n.3) e del 5 ottobre 2011 (cfr. verbale n.4) sono state 

deliberate cinque aree per le funzioni strumentali: 
a. Area I - Orientamento in ingresso; (n. 7 docenti)  
b. Area II - Orientamento in uscita ; (n. 3 docenti)  
c. Area III - Educazione alla salute; (n. 5 docenti)  
d. Area IV - Organizzazione dell’attività relativa all’handicap; (n. 1 docenti)  
e. Area V - Organizzazione dell’attività relativa allo studio delle lingue. (n. 2 docenti)  

 
3. Le risorse previste per la retribuzione delle funzioni strumentali ammontano ad € 10.055,41 con cui si 

retribuiscono le seguenti aree: 
a. Area I - Orientamento in ingresso; (n. 7 docenti) per un totale di € 5.155,41 
b. Area II - Orientamento in uscita ; (n. 3 docenti) per un totale di € 2.400,00 
c. Area V - Organizzazione dell’attività relativa allo studio delle lingue. (n. 2 docenti) per un totale di € 

2.500,00 
 
4. Le risorse per le funzioni strumentali per l’area della disabilità, prevenzione e  sostegno assommano ad € 

10.683,54, con cui si retribuiscono le seguenti aree: 
a. Area III - Educazione alla salute; (n. 5 docenti) per un totale di € 3.050,00 
b. Area IV - Organizzazione dell’attività relativa all’handicap; (n. 1 docenti) per un totale di € 1.700,00 

Rimangono pertanto da utilizzare € 5.933,54 
 

5. Criteri per la scelta delle funzioni strumentali: 
a. specifiche competenze tecnologiche ed informatiche; 
b. abilità organizzative e progettuali; 
c. attitudini alla collaborazione; 
d. capacità di interazione (mettersi in discussione); 
e. animati da entusiasmo per la paideia, non autoreferenziali e disposti alla critica. 
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6. Criteri per stabilire la valenza del progetto delle funzioni strumentali: 

 
a. necessità della funzione rispetto al POF; 
b. significatività del progetto; 
c. competenze; 
d. compatibilità con il budget. 

 

ART.  40 - MISURA DEI COMPENSI AL PERSONALE DOCENTE ED EDUCATIVO PER LE ATTIVITA' 
COMPLEMENTARI DI EDUCAZIONE FISICA DI CUI ALL'ART. 87 CCNL 2006/2009. 
 
Le attività del Centro Sportivo Scolastico del liceo Montale 2011/2012 sono state deliberate dal C.d.I. con delibera 
n.2303 del 25.10.2011 (cfr verbale n. 161), su proposta del C.d.D. del 4.10.2011. (Cfr verbale n. 13) 
 
Con la comunicazione del MIUR - Direzione Generale per la Politica Finanziaria e per il Bilancio – Ufficio VII, prot. N. 
8280 del 16.11.2011 al Liceo Montale è stata assegnata la risorsa finanziaria di € 12.452,18, finalizzata a retribuire le 
attività del Centro Sportivo Scolastico.  
 
La risorsa finanziaria di € 12.452,18 corrisponde a 355 ore annuali per un importo orario medio forfettario 
omnicomprensivo di € 35,00. Al docente coordinatore dell’area delle Scienze Motorie, dipartimento dell’Educazione 
Fisica è corrisposto l’importo di € 1.500,00. Ai docenti accompagnatori in occasione delle gare e manifestazioni 
sportive, anche se attuate all’interno di progetti extra curricolari realizzati dall’istituto, è riconosciuto un compenso 
forfetario giornaliero corrispondente di € 20,00. L’attività sarà monitorata dal Dirigente Scolastico ed eventualmente 
sospesa al raggiungimento del predetto limite di  € 12.452,18.  
 

ART. 41 - MISURA DEI COMPENSI DA CORRISPONDERE AL PERSONALE DOCENTE PREVISTI 
DALL'ART. 88 COMMA 2 DEL CCNL 2006. 

1 . Flessibilità didattico – organizzativa 

Per le uscite didattiche di mezza giornata (musei, cinema, teatri, scavi archeologici, basiliche, luoghi paleocristiani, 
catacombe, ecc.), effettuate in orario pomeridiano o nel giorno libero del docente, è riconosciuto un compenso 
forfetario giornaliero onnicomprensivo di € 20,00. Si prevedono n. 312 uscite didattiche per € 20,00 per un totale di €  
6.240,00 come da delibera del C.d.I. n. 2302 del 25.10.2011 che prevede un massimo di n. 6 uscite didattiche di 
mezza/intera giornata per ciascuna delle 52 classi. 

Per le attività di assistenza pomeridiana alle prove scritte di accertamento del recupero dei debiti scolastici, si prevede 
un importo complessivo di €  3.500,00  (esempio: € 35,00 x nh x ngruppi). 
Il totale ammonta ad €  9.740,00 . 

2. Ore eccedenti per sostituzione dei colleghi assenti (art. 88 comma 2 lettera a CCNL 2006/2009) 
Le ore eccedenti per sostituzione dei colleghi assenti vengono retribuite solo se effettuate oltre l’orario 
settimanale curricolare delle lezioni depurato di eventuali permessi brevi non recuperati di cui all’art. 16 del CCNL. 
L’importo attribuito dal MIUR è di  € 3.902,65 + € 1.282,56 integrazione prot. 9238 del 14.12.2011. 

 
3. IDEI (Interventi didattici educativi) P 85 
 

IDEI  

¶ Interventi didattici integrativi    32.050,10  

¶ Potenziamento biennio ginnasio e linguistico  12.950,00   

¶ Organizzazione e gestione degli interventi didattici educativi integrativi   1.500,00  

Totale  46.500,10   
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4. Altre attività a carico del fondo 
 
Per le seguenti attività funzionali all'insegnamento il compenso è forfetario e sarà liquidato in modo proporzionale in 
base all’effettivo impegno svolto rilevato in base all’autocertificazione finale, e/ o verbali  redatti: 
 

Attività da retribuire con compenso forfetario P 31  

Coordinamento di consigli di classe 500x 52 26.000,00 

Segretari consiglio di classe 100x 52 5.200,00 

Segretario del Collegio dei Docenti  500,00 
Commissione elettorale 300,00 
Docenti tutor neoimmessi 350,00 
Coordinamento della sede Buon Pastore  1.850,00  
Coordinamento della sede Paladini  1.850,00  
Organizzazione orario lezioni  2.250,00  
  
Totale 38.650,00 

 
I prospetti seguenti indicanti le misure di tutti i compensi per le attività aggiuntive retribuite col fondo d'istituto 
dell'anno scolastico 2011/12 fanno parte integrante del presente contratto. L’individuazione dei docenti è stata 
deliberata dal Collegio dei Docenti che  ha deliberato i progetti relativi alle attività nella seduta del 4.10.2011. 
L’attribuzione dei compensi avverrà sulla base della relativa scheda di progetto. 
Per le seguenti attività funzionali all'insegnamento il compenso è forfetario e sarà liquidato in modo proporzionale 
sulla base dell’effettivo impegno svolto rilevato dall’autocertificazione finale. 
 
I progetti per l’ampliamento dell’offerta formativa (POF) per l’a.s. 2011/2012, deliberati dal C. d. D. del 4.10.2011 
ammontano ad €   7.475,00  da liquidare con i fondi del FIS . 

I prospetti riepilogativi della liquidazione del fondo dell’istituzione scolastica contenenti i nominativi di coloro che 
partecipano alla divisione del fondo stesso, comprensivi della quota da attribuire, verranno comunicati tramite 
circolare interna ai lavoratori, prima del pagamento, al fine di consentire eventuali reclami per errori di fatto. 

Al termine dell’attività ogni docente produrrà al protocollo dell'istituto una dettagliata relazione finale in cui si 
evidenzieranno i punti di forza ed i punti critici dell'attività svolta, nonché l'impegno orario effettivo svolto; darà, 
altresì, dei suggerimenti per il miglioramento dell'attività dell'Istituto.  

Il docente referente o il gruppo di lavoro e/o la commissione dovranno produrre al protocollo dell'istituto una 
relazione finale che evidenzierà i punti di forza ed i punti di criticità dell'attività, nonché l'efficienza organizzativa e 
l'efficacia dei risultati; nella relazione finale si indicheranno i docenti impegnati nell'attività ed il numero di ore 
effettivamente impiegate, e si daranno i suggerimenti che si ritengono opportuni per il miglioramento dell'attività 
dell'istituto. 

I compensi forfetari saranno ripartiti dal D. S., tenuto conto delle autocertificazioni di ciascun docente. 

5. Compensi collaboratori del dirigente scolastico P 32 

1° collaboratore   5.000,00  
2° collaboratore   3.750,00  
TOTALE   8.750,00  

 
I docenti collaboratori produrranno al protocollo dell'istituto una dettagliata relazione, che evidenzi i punti di forza ed 
i punti critici dell'attività svolta, ai fini di un miglioramento complessivo dell'organizzazione dell'istituto. 
 
6. Compiti dei coordinatori 

1. Presiedere i Consigli di Classe su delega del Dirigente scolastico ad eccezione degli scrutini; 
2. Presiedere le riunioni collegiali con i genitori per le elezioni dei rappresentanti di classe; 
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3. Stilare il Documento Programmatico del Consiglio di Classe e curarne l’immissione nel sito dell’istituto 
www.liceomontaleroma.it; 

4. Mantenere i rapporti con i genitori degli alunni in nome e per conto di tutto il Consiglio di classe; 
5. Registrare e controllare le assenze degli alunni, i ritardi, le entrate posticipate e le uscite anticipate e 

darne comunicazione alle famiglie con il modulo predisposto dall’ufficio di presidenza; 
6. Comunicare ai genitori, con lettera individuale, e al Consiglio di Classe, in sede collegiale, i risultati 

dell’eventuale superamento dei debiti; 
7. Stilare la relazione finale, al termine dell’a.s., sulla base delle relazioni dei singoli docenti e, per quanto 

riguarda le classi finali, pubblicarlo entro e non oltre il 15 maggio sul sito del liceo e consegnarlo agli 
alunni nei tempi dovuti; 

8. Compilare e consegnare ai genitori la scheda informativa di metà quadrimestre. 
9. (Per i coordinatori delle ultime classi e per tutti i coordinatori che lo ritengano opportuno) Aggiornare 

mensilmente il sistema AXIOS con le assenze, i ritardi e le uscite anticipate degli studenti, presso il 
computer della segreteria amministrativa; 

10. Informare la classe sulle procedure relative al “Piano di emergenza” dell’Istituto. 
 
7.  Compiti dei collaboratori del Dirigente Scolastico 
 
 
Compiti del 1° collaboratore  

1. autonoma organizzazione dell’ufficio di vicepresidenza; 
2. sostituzione dei docenti assenti; 
3. organizzazione e controllo degli interventi didattici educativi ed integrativi. 
4. gestione dell’auditorium dell’istituto, sia per le attività interne che per l’utilizzo da parte di soggetti 

esterni. 
5. preparazione e diffusione  delle circolari interne; 
6. organizzazione del calendario annuale delle attività dell’istituto (riunioni collegiali, consigli di classe, 

scrutini, ricevimenti genitori ecc...). 
7. preparazione dell’organico di diritto del personale docente; 
8. controllo generale delle assenze degli studenti; 
9. controllo dell’ingresso degli studenti dalle ore 7:55 alle ore 8:05 e chiusura delle porte. 
10. controllo dei permessi di entrata ed uscita; 
11. sostituzione del Dirigente Scolastico nel periodo degli esami di Stato; 
12. sostituzione del Dirigente Scolastico nel periodo estivo con criterio di turnazione. 
13. sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di assenza per causa di forza maggiore. 

 
Compenso forfetario:   5.000,00  
 
2° collaboratore. 
Il secondo collaboratore avrà le stesse funzioni del primo collaboratore ad eccezione dei punti 11) e 13).  
 
Compenso forfetario:    3.750,00  
 
7. bis Docenti con funzione coordinatore per la sede succursale di via Paladini 
 Compiti del docente fiduciario: 

1. autonoma organizzazione delle attività della sede succursale; 
2. rapporti con i genitori degli alunni; 
3. sostituzione dei docenti assenti; 
4. diffusione  delle circolari interne nella sede; 
5. controllo generale delle assenze degli studenti della sede ; 
6. controllo dell’ingresso degli studenti dalle ore 7:55 alle ore 8:05 e chiusura delle porte. 
7. controllo dei permessi di entrata ed uscita; 
8. rapporti con la scuola media; 
9. rapporti con gli enti esterni che si relazionano con la sede succursale 

 
Compenso forfetario: €   1.850,00  
 
7. ter Docenti con funzione coordinatore per la sede succursale “Buon Pastore” 
 Compiti del docente fiduciario: 

1. autonoma organizzazione delle attività della sede succursale; 
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2. rapporti con i genitori degli alunni; 
3. sostituzione dei docenti assenti; 
4. diffusione  delle circolari interne nella sede; 
5. controllo generale delle assenze degli studenti della sede ; 
6. controllo dell’ingresso degli studenti dalle ore 7:55 alle ore 8:05 e chiusura delle porte. 
7. controllo dei permessi di entrata ed uscita; 
8. rapporti con la scuola media; 
9. rapporti con gli enti esterni che si relazionano con la sede succursale 

 
Compenso forfetario: €   1.850,00  

8.  Lettera d'incarico: 

Il dirigente scolastico affida l'incarico con una lettera in cui viene indicato il tipo di attività, i compiti attribuiti dal 
Collegio dei Docenti, l'eventuale delega ed ambito di responsabilità; il compenso orario o forfetario a seconda del tipo 
di incarico.  

ART.  42 - LIMITE MASSIMO DEI COMPENSI PER LE ATTIVITÀ RETRIBUITE CON IL FONDO 
DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA 

 
I compensi accessori per incarichi di coordinamento dei consigli di classe, sono cumulabili tra loro e con quello relativo 
all’incarico di figura strumentale al POF, di collaboratore vicario e di collaboratore continuativo del dirigente 
scolastico, di fiduciario nella succursale.  
Inoltre, al fine di distribuire fra il maggior numero possibile di docenti gli impegni aggiuntivi e le risorse agli stessi 
collegate vengono fissati i seguenti limiti di cumulabilità:  
 

a) Ogni docente non può comunque cumulare compensi, a qualsiasi titolo conseguiti, (con esclusione dei 
compensi previsti dall’articolo 88 CCNL 2006/2009  comma 2 lett. B) nel corso di un anno scolastico superiori 
a € 5.000,00. Tale limite può essere superato a seguito di dettagliata relazione del D.S. e subordinata alla 
contrattazione con la RSU. 

 
CAPO III 

PERSONALE A.T.A. 

ART.  43 - COMPENSI DA CORRISPONDERE AL PERSONALE CON  I^ POSIZIONE ECONOMICA 
PREVISTA DALL’ EX ART. 7  

 
Vista la I^ posizione economica dell’ex art. 7 c. 3 del CCNL 7.12.2005 – l’art. 4 c. 1, 2, 3 dell’Accordo MIUR-OOSS del 
10.5.2006 che riconosce  l’attribuzione di un beneficio economico pensionabile di €. 1.200,00 per il personale 
Assistente Amministrativo e Tecnico e di €. 600,00 per il personale Collaboratore Scolastico. 
Considerato che al 1° settembre 2011, n. 5 unità di personale collaboratore scolastico hanno il riconoscimento 
economico del predetto ex art. 7 I^ posizione; n. 2 unità di personale Assistente Amministrativo e n. 2 unità di 
personale Assistente Tecnico; 
Vista l’assemblea del personale ATA del 6.10.2011 e del 24.11.2011; 
Visto il nuovo progetto di organizzazione del personale ATA presentato dal DSGA in data 2.12.2011 che recepisce le 
indicazione dell’assemblea stessa; 
Al personale in servizio presso questa Istituzione scolastica per l’a. s. 2011/2012, vengono individuate, in aggiunta ai 
compiti previsti dallo specifico profilo professionale,  le seguenti mansioni: 
 

 
Assistenti Amministrativi: 

 
a. Sostituzione D.S.G.A., da svolgere con autonomia e responsabilità operativa; 

 
b. Coordinamento segreteria alunni, da svolgere con autonomia e responsabilità operativa;  
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Assistenti Tecnici: 

 
a. Attività di collaborazione tecnica con l’ufficio di presidenza nei rapporti con la RSU e nelle questioni 

inerenti la gestione del D.lgs 81/2008; 
 

b. Progetto qualità: assistenza a docenti ed alunni della sede centrale, da svolgere con autonomia e 
responsabilità operativa. 

 
Collaboratori Scolastici: 

 
a. Handicap e pronto soccorso sede centrale. 
b. Supporto ai servizi amministrativi sede centrale;  
c. Piccola manutenzione sede centrale. 
d. Gestione dei servizi esterni. 
e. Supporto alla gestione amministrativa della sede Buon Pastore. 

ART.  44 - INCARICHI SPECIFICI 
 
1. Il documento emesso dalla Direzione Generale per le politiche finanziarie e per il bilancio Dipartimento per la 
programmazione assegna il budget per il miglioramento dell’offerta formativa per l’a. s. 2011/2012, di seguito 
riportato,  da cui si evincono i parametri per la determinazione del  F.I.S. a.s. 2011/2012. 
 
 
2. Gli incarichi specifici, nei limiti delle disponibilità e nell’ambito dei profili professionali, comportano sia l’assunzione 
di responsabilità ulteriori che lo svolgimento di compiti di particolare responsabilità e/o disagio, necessari per la 
realizzazione del piano dell’offerta formativa, come descritto dal piano delle attività proposto dal Direttore dei Servizi 
Generali ed Amministrativi ed approvato dal Dirigente Scolastico.  
 
3 . La relativa attribuzione è effettuata dal Dirigente Scolastico, secondo le seguenti modalità:  
 

a. Il Dirigente Scolastico all’inizio dell’anno scolastico sentirà l’assemblea del personale A.T.A. e ne acquisirà il 
parere su una proposta dello stesso Dirigente e del D.S.G.A.  

 
b. L’attribuzione verrà effettuata con lettera d’incarico, dove si identificheranno le attività e il relativo 

compenso.  
 
c. Nell’attribuzione dell’incarico si seguiranno i seguenti criteri:  

1. Disponibilità del dipendente da effettuarsi per iscritto o con pubblica dichiarazione in sede 
di assemblea;  

2. Competenze acquisite a seguito di corsi di aggiornamento e perfezionamento;  
3. Competenze acquisite con lunghe pratiche di esperienze in specifiche attività (competenze 

informatiche, archivistiche, artigianali ecc);  
4. Incarichi effettuati negli anni precedenti relativi a medesime o analoghe attività.  
5. Anzianità di servizio.  
6. Nell’attribuzione degli incarichi il personale con contratto a tempo indeterminato avrà la 

precedenza sul personale con contratto a tempo determinato.  
 
4. Il Dirigente Scolastico individua i seguenti incarichi specifici necessari per l’attuazione del P.O.F equiparando gli 
importi degli incarichi a quelli di cui all’ex art.7 – I^ posizione: 
 
ü  Per gli assistenti amministrativi: 

 
• Coordinamento amministrativo e contabile delle attività del  programma annuale - € 1.200,00- 
• Coordinamento dell’ufficio di  segreteria del personale.- €  1.200,00 
• Gestione ed amministrazione elettronica alunni/docenti (assenze alunni, Sissiweb, ecc.) -1.200,00-  
• Archiviazione ed informatizzazione dei dati del protocollo € 1.200,00 
• Gestione pratiche amministrative sulla sicurezza € 1.200,00 

Il totale lordo dipendente è di €  6.000,00 così finanziato: 
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- € 3.323,82 dal finanziamento MIUR per gli incarichi specifici. 
- € 2.676,18 da quota parte Fis ATA- assistenti amm.vi 

 
ü Per gli Assistenti Tecnici:  

 
• Assistenza e consulenza con i docenti di tutte le discipline che utilizzano le aule informatiche 

multimediali; collaborazione e assistenza anche nelle attività didattiche nelle altre aule con 
l’utilizzo delle postazioni mobili,  € 1.200,00. 

• Progetto qualità: assistenza a docenti ed alunni di via Paladini e Buon Pastore da svolgere in 
autonomia e responsabilità operativa, € 1.200,00. 

 
Il totale lordo dipendente è di € 2.400,00 così finanziato: 
 

- €  831,24 dal finanziamento MIUR per gli incarichi specifici. 
- €  1.568,76 da quota parte Fis ATA 

 
ü Per i Collaboratori scolastici:  

 
¶ Supporto ai servizi amministrativi sede centrale : € 600,00 
¶ Supporto ai servizi amministrativi della sede Paladini: € 600,00. 
¶ Pulizia e manutenzione delle attrezzature sportive esterne sede centrale € 600,00 
¶ N.3 unità di personale per supporto di pulizia e rastrellatura materiale di risulta vialetti e portico 

con particolare attenzione alla ricreazione – sede centrale € 1.800,00 
¶ Piccola manutenzione sede Buon Pastore  600,00 
¶ Piccola manutenzione sede paladini € 600,00 
¶ Supporto di pulizia e rastrellatura materiale di risulta vialetti e portico con particolare 

attenzione alla ricreazione – sede Paladini € 600,00 
¶ Supporto di pulizia e rastrellatura materiale di risulta vialetti e portico con particolare 

attenzione alla ricreazione – sede Buon Pastore € 600,00 
 
Il totale lordo dipendente è di € 6.000,00 così finanziato: 
 

- €  1.495,78 dal finanziamento MIUR per gli incarichi specifici. 
- €  4.504,22 da quota parte Fis ATA 

 
4. Tali incarichi comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori nell’ambito del proprio profilo professionale, 
necessari per la realizzazione del POF e saranno retribuiti con i fondi previsti dal contratto, che perverranno dal USP di 
Roma. 

 
5. I destinatari degli incarichi di cui al presente articolo sono tenuti a presentare al DSGA una relazione sull’attività 
svolta. Il DSGA curerà l’organizzazione, il coordinamento e la verifica degli incarichi attribuiti,  redigendo apposita 
relazione al DS al termine dell’anno scolastico. 
 
6. L’accesso all’incentivazione sarà di tutti i lavoratori; saranno decurtati in modo proporzionale i compensi di chi 

avrà usufruito di assenze superiori ai venti giorni. 
 

ART.  45 - QUOTA FONDO A.T.A.  E  SUA RIPARTIZIONE PER PROFILI E ATTIVITÀ 
 

La quota di risorse complessivamente assegnata al personale A.T.A.  che ammonta ad €  47.620,76 viene così ripartita 
tra i vari profili: 

 

- Assistenti amministrativi:  €   12.820,97   

Lavoro straordinario  8.316,75   

Differenza incarichi specifici da retribuire con il fondo per maggior aggravio di lavoro per 
organizzare coordinare gli incarichi specifici 

4.504,22  

Totale a carico del fondo istituto    12.820,97   
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- Assistenti tecnici:  €    7.326,27  

Lavoro straordinario  5.757,51  

Differenza incarichi specifici da retribuire con il fondo per maggior aggravio di lavoro per 
organizzare e coordinare gli incarichi specifici 

 1.568,76   

Totale a carico del fondo istituto   7.326,27  
 

- Collaboratori scolastici: €    27.473,51  

Lavoro straordinario. Questo budget verrà retribuito sulla base della disponibilità e tenuto 
conto del verbale dell’assemblea del personale ATA 

 7.969,29   

Intensificazione del lavoro per la complessità nell’organizzazione e per la flessibilità e 
turnazione dell’istituzione scolastica 

 15.000,00   

Differenza incarichi specifici da retribuire con il fondo per maggior aggravio di lavoro per 
organizzare e coordinare gli incarichi specifici 

 4.504,22   

Totale a carico del fondo istituto   27.473,51  

 
Eventuali economie saranno ridistribuite all’interno del singolo profilo professionale. 

ART. 46 - PERSONALE A.T.A. -  ATTIVITÀ DA RETRIBUIRE 
 

Al fine di garantire la piena attivazione dei progetti riportati nel POF, e per consentire una efficace ed efficiente 
realizzazione di tutte le attività generali ed amministrative dell’Istituzione scolastica, verrà retribuita l’eventuale 
prestazione di attività aggiuntive del personale ATA, secondo i seguenti criteri:  
 

1. Verranno retribuite le attività e gli impegni del personale ATA, che vanno oltre la normale  attività prevista 
dall’ordine di servizio, o derivanti dall’intensificazione dell’attività, nella misura prevista per le prestazioni 
straordinarie dal C.C.N.L.  2006/2009. 

2. Le ore di lavoro straordinario prestate potranno essere recuperate, a richiesta del personale, anche tramite il 
riposo compensativo.  

3. Le ore di straordinario da assegnare verranno determinate dal Dirigente scolastico, su proposta del Direttore 
dei  Servizi Generali  Amministrativi, distribuendole in modo il più possibile paritario, tenendo conto della 
disponibilità e delle richieste del personale. 

4. Nel corso del presente anno scolastico 2010/2011, potranno essere retribuite le prestazioni aggiuntive del 
personale che verrà utilizzato per realizzare impreviste attività.  

ART. 47 - CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE ALLE ATTIVITA’ ED AI PROGETTI 
 
Gli incarichi possono essere solo di durata annuale o temporanea e sono disposti nell’ordine, come segue: 
 

1. al personale con contratto a tempo indeterminato; 

2. al personale con contratto a tempo determinato; 

All’interno di ognuno dei due scaglioni di cui al punto precedente del presente accordo il Dirigente  scolastico, 
accertata la disponibilità del personale ATA, ove non siano previste procedure specifiche, assegnerà gli   incarichi 
tenendo conto progressivamente dei seguenti indicatori:  
 

a) titoli e competenze coerenti con l'incarico da attribuire; 

b) incarichi già ricoperti e relativi risultati; 

c) principio di rotazione nell’affidamento degli incarichi; 

d) stato di servizio; 

e) nell’attribuzione degli incarichi aggiuntivi ai collaboratori scolastici verrà data priorità a chi non sia  

risultato assegnatario di incarichi specifici.  
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ART. 48 - PROGETTI E FINANZIAMENTI DIVERSI DAL FONDO DI ISTITUTO 
 

I finanziamenti derivanti da progetti diversi dal Fondo di Istituto verranno assegnati, su base paritaria, su proposta del 
DSGA con nomina del Dirigente Scolastico, con l’indicazione del compenso e delle ore di lavoro straordinario da 
svolgere e conseguente compenso secondo le tabelle previste da CCNL  aumentato del 20%. 

ART. 49 - LETTERA DI INCARICO 
 

Il Dirigente Scolastico affiderà gli incarichi relativi all'effettuazione di prestazioni aggiuntive con una lettera in cui 
verranno indicati: 
- il tipo di attività e gli impegni conseguenti; 
- il compenso forfetario, o orario, specificando in quest'ultimo caso il numero massimo di ore che possono essere  

retribuite; 
- la eventuale modalità di certificazione dell'attività; 

 
Roma, 30.01.2012 

Letto e siglato 
 
Il Dirigente Scolastico  

prof. Francesco Girgenti 

firmato 

 
La R. S. U. 

  

  

 
Le OO. SS. 

FLC CGIL (prof.ssa Paola Pietrangeli) SNALS SCUOLA (prof. Antonio Albano) CISL Scuola (prof. Michele Manzo) 

firmato firmato firmato 

 

   

 
 

 

 










































