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Istituto Comprensivo “Via Giovanni XXIII” 
Cesate (MI) 

 
Visti gli articoli del CCNL 2006-2009, in data 30 maggio 2013,  presso la Scuola Media “B. Croce” di Cesate 
(MI) tra il Dirigente Scolastico e la RSU viene stipulato il seguente: 
 
 

CONTRATTO D’ISTITUTO 
A.S. 2012/13 

 
PARTE NORMATIVA 

 
 
CAPO I - PREMESSA 
Art. 1 - Fasi e temi della contrattazione 
Art. 2 - Contrattazione 
Art. 3 - Validità del contratto 
Art. 4 - Attuazione del contratto 
 
CAPO II - INFORMAZIONE PREVENTIVA 
Art. 5 - Tempi 
Art. 6- Formazione delle classi e determinazione degli organici 
 
CAPO III - MODALITÀ UTILIZZO PERSONALE IN RAPPORTO AL POF 
Art. 7 - Criteri generali di utilizzazione del personale docente in relazione al POF 
Art. 8 - Criteri generali utilizzo personale in rapporto al POF 
Art. 9 - Utilizzo personale docente in rapporto al POF 
Art. 10 - Utilizzo personale ATA in rapporto al POF 
 
CAPO IV - CRITERI RIGUARDANTI LE ASSEGNAZIONI DEL PERSONALE AI PLESSI 
Art. 11 - Assegnazione docenti ai plessi 
Art. 12 - Assegnazione personale ATA alle sedi 
Art. 13 - Funzioni Strumentali 
 
CAPO V - CRITERI E MODALITÀ RELATIVI ALL'ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E 
ALL'ARTICOLAZIONE ORARIA DEL PERSONALE DOCENTE E ATA 
Art. 14 - Orario di lavoro del personale docente 
Art. 15 - Orario di lavoro del personale ATA 
Art. 16 - Obblighi di servizio del Personale docente ed ATA in caso di sospensione delle attività scolastiche per 
cause di forza maggiore 
Art. 17 - Criteri di ripartizione del lavoro e delle mansioni del personale ATA 
Art. 18 - Criteri per la sostituzione del personale ATA in caso di urgenza 
Art. 19 - Criteri per la sostituzione del personale ATA in caso di assenza 
Art. 20 - Permessi retribuiti  
Art. 21 - Ferie del personale docente durante le attività didattiche 
Art. 22 - Permessi brevi 
Art. 23 - Ferie del personale ATA 
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Art. 24 - Aggiornamento del personale docente 
Art. 25 - Aggiornamento del personale ATA 
Art. 26 - Banca delle ore: personale docente 
 
 
 
CAPO VI - CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DELLE RISORSE DEL FONDO DELLA ISTUZIONE 
SCOLASTICA 
Art. 27 - Criteri per la ripartizione del Fondo 
Art. 28 - Accesso al Fondo dell’Istituzione Scolastica 
Art. 29 - Personale Docente 
Art. 30 – Personale ATA: accesso al FIS e incarichi specifici 
Art. 31 - Compenso dei Collaboratori del Dirigente Scolastico 
Art. 32 - Progettazione di attività 
Art. 33 - Compenso dei Referenti di plesso 
Art. 34 - Compenso per docenti incaricati di funzione strumentale 
Art. 35 - Compenso per la flessibilità organizzativa e didattica 
Art. 36 - Compenso per la disponibilità a sostituire colleghi per assenze brevi 
Art. 37 - Compenso per riunione di Collegio e Commissioni/consiglio di classe ecc. oltre le quaranta ore 
Art. 38 - Pagamento delle attività retribuite con il Fondo d’Istituto 
Art. 39 - Pubblicazione delle ripartizioni del Fondo di Istituto 
 
 

CAPO VII -ATTUAZIONE NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO 
Art. 40 - Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza 
 
 
CAPO VIII - NORME FINALI 
Art. 41- Tentativo di conciliazione 
Art. 42 - Interpretazione autentica 
Art. 43 - Durata del contratto. 
 
 
CAPO IX – TABELLE RIPARTIZIONE DEI FONDI 
 
 
CAPO X – DIRITTI SINDACALI 
Art. 44 - Assemblee sindacali 
Art. 45 - Scioperi 
Art. 46 - Contingenti per assicurare i servizi minimi essenziali 
Art. 47 - Contingenti da assicurare in caso di assemblee 
Art. 48 - Permessi sindacali 
Art. 49 - Agibilità sindacale 
 
CAPO XI -TRASPARENZA E PUBBLICITÀ DEGLI ATTI 
 
Art. 50 - Trasparenza e accesso agli atti da parte del personale in servizio presso l'Istituto 
Art. 51 - Patrocinio e diritto di accesso agli atti 
 
 
 
N. B. per quanto non diversamente specificato si farà riferimento al CCNL 2006-2009 
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CAPO I - PREMESSA 
 

Art. 1 – Fasi e temi della contrattazione 
 
Secondo quanto disposto dall’art. 6 CCNL, le seguenti materie risultano essere oggetto di informazione 
preventiva, contrattazione d'istituto e informazione successiva. 
 
 

MATERIE Informazio

ne 

preventiva 

Calenda

rio 

Contratt

azione 

d’istituto 

Calendario Informazio

ne 

successiva 

Calend

ario 

Proposte di formazione delle classi e di 
determinazione degli organici 

X Sett/ott     

Criteri fruizione permessi per l’aggiornamento X Sett/ott     

piano delle risorse complessive per il salario 
accessorio, ivi comprese quelle di fonte non 
contrattuale 

X      

criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e 
territoriali 

X      

criteri di individuazione e modalità di utilizzazione 
del personale in progetti derivanti da specifiche 
disposizioni legislative, nonchè da convenzioni 

X      

Utilizzazione dei servizi sociali X Sett/ott     

Modalità utilizzazione del personale in rapporto al 
POF 

  X Sett/ott   

Criteri riguardanti le assegnazioni del personale 
docente  e 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 

  X Feb/mar   

Criteri e modalità di applicazione dei diritti sindacali   X Sett/ott   

Attuazione della normativa in materia di sicurezza 
nei luoghi di lavoro 

  X Sett/ott   

Criteri generali per la ripartizione delle risorse del 
fondo d’istituto e per l’attribuzione dei compensi 
accessori (art. 45 D. L. 165/2001) 

  X Sett/ott   

Criteri e modalità relativi all’organizzazione del 
lavoro e all’articolazione dell’orario del personale 
docente e ATA, nonché criteri per l’individuazione 
del personale da utilizzare nelle attività retribuite con 
il fondo d’istituto 

  X Sett/ott   

Nominativi del personale utilizzato nelle attività e 
progetti retribuiti con il fondo d’istituto 

    X Fine 

a. s. 

Verifica dell’attuazione della contrattazione 
integrativa d’istituto sull’utilizzo delle risorse 

    X Fine 

a. s. 
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Gli incontri fra le parti avverranno con le seguenti modalità: 
• sono convocati d'intesa fra il Dirigente Scolastico e RSU non necessariamente in forma scritta  
• almeno 5 gg. prima degli incontri, il Dirigente Scolastico fornisce la documentazione relativa alle materie 

in discussione o all'informazione preventiva e successiva 
• agli incontri possono partecipare il DSGA, il responsabile della sicurezza nei luoghi di lavoro, il 

rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, esperti e i rappresentanti delle OO.SS. territoriali 
• entro sette giorni dal termine di ogni incontro viene redatto un verbale, riportante le intese raggiunte, le 

diverse posizioni in caso di disaccordo e, su precisa richiesta, anche eventuali dichiarazioni dei singoli 
partecipanti 

 
Art. 2 - Contrattazione 

 
Il Dirigente Scolastico deve formalizzare la propria proposta contrattuale entro termini congrui con l’inizio 
dell’anno scolastico, e, in ogni caso, entro i successivi dieci giorni lavorativi decorrenti dall’inizio delle trattative. 
Queste ultime devono comunque iniziare non oltre il 15 settembre. 
 

Art. 3 - Validità del contratto 
 
Con  riferimento all’art. 6 del CCNL, si esplicita quanto segue:  

1. La presente intesa si applica a tutto il personale in servizio presso l'Istituto Comprensivo di Cesate ed ha 
validità dalla data della sottoscrizione fino alla stipula del nuovo contratto, fatto salvo il recepimento di 
norme di legge o prescrizioni contrattuali difformi da quanto previsto in questo documento 

2. Il presente contratto si intende tacitamente rinnovato di anno in anno, qualora nessuna delle due parti ne 
comunichi disdetta mediante lettera raccomandata mano, entro due mesi dal termine dell’anno scolastico 

3. In casi eccezionali la trattativa potrà essere riaperta su richiesta di una delle parti e comunque per gli 
aggiornamenti necessari.  

 
Art 4 - Attuazione del contratto 

 
Il Dirigente Scolastico, al termine della contrattazione con la RSU e le OO.SS.: 
- adotta il piano; 
- ne dà pubblicità attraverso l’affissione all’albo di ogni plesso; 
- incarica il DSGA della sua puntuale attuazione, per quanto concerne le materie di competenza 

 

 
CAPO II – INFORMAZIONE PREVENTIVA 

 
Art. 5 - Tempi 

Il Dirigente Scolastico, allo scopo di garantire ai rappresentanti della RSU la conoscenza degli elementi di 
funzionamento dell'istituzione scolastica invierà copia dei materiali oggetto di informazione preventiva così come 
indicati dal CCNL, prima della data fissata per la contrattazione e, comunque, entro il 15 settembre. 
 
 

Art. 6  - Formazione delle classi e determinazione degli organici 
 
Il Dirigente Sco1astico, in relazione ai criteri generali stabiliti dal Consiglio di istituto, sentite le proposte del 
Collegio dei Docenti, e garantendo un’equa suddivisione degli alunni diversamente abili in base alla loro gravità e 
alla specificità dei singoli casi, forma le classi nel rispetto del principio di equo-eterogeneità. 
Gli organici del personale docente sono determinati dai Dirigente Scolastico nel rispetto delle norme vigenti. 
Il Dirigente Scolastico ne darà informazione preventiva alla RSU. 
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CAPO III –MODALITÀ UTILIZZO PERSONALE IN RAPPORTO A L POF 
 

Art. 7 - Criteri generali di utilizzazione del personale docente in relazione al POF 
 
1. La definizione del POF è premessa fondamentale dell’utilizzo dei docenti nelle attività curriculari, 

extracurriculari e progettuali. 
2. L'assegnazione delle cattedre e la distribuzione delle varie attività dovranno avvenire nel rispetto 

dell'autonomia del Dirigente e delle disponibilità del personale docente fermo restando l'interesse  
dell’utenza. 

3. Nei limiti della dotazione organica assegnata il Dirigente, nel rispetto delle competenze degli Organi 
Collegiali della scuola, procede alla formazione delle classi e, in conformità ai principi e criteri stabiliti 
dalla contrattazione nazionale, attribuisce ai docenti le funzioni da svolgere e predispone entro il mese di 
settembre il piano delle attività. 

 
Art. 8 - Criteri generali utilizzo personale in rapporto al POF 

 
In base al Piano dell'Offerta Formativa sono applicati i seguenti criteri generali nell’utilizzazione del personale: 

a) assicurare la funzionalità del servizio scolastico 
b) garantire l’efficacia del servizio scolastico 
c) assicurare l'efficienza e la qualità del servizio scolastico 
d) ampliare l'offerta formativa 
e) rispondere ai bisogni dell'utenza 
f) assicurare, ove possibile, la continuità 
g) valorizzare le competenze specifiche/professionali 

 
Art. 9 - Utilizzo personale docente in rapporto al POF 

 
I criteri generali di cui all’art. precedente si applicano al personale docente con le seguenti modalità: 

1. garantire il numero di docenti necessario a coprire il tempo scuola previsto in ogni classe 
2. garantire il numero di docenti necessario a coprire il momento mensa 
3. offrire un'offerta formativa diversificata, in relazione alle necessità formative degli alunni, attraverso: 

• attività di supporto, recupero e rinforzo ad  alunni con difficoltà  (diversamente abili, stranieri, con 
difficoltà di apprendimento…) 

• supporto in attività di laboratorio o  uscite didattiche  
4.  in caso di necessità e impossibilità di soluzioni alternative,  per la copertura di supplenze brevi 

 
Art. 10 - Utilizzo personale ATA in rapporto al POF 

 
1) I criteri generali si applicano al personale amministrativo con le seguenti modalità: 

a) garantire l’esecuzione delle azioni necessarie al funzionamento della parte amministrativa dell'istituzione, 
compresa l’informatizzazione degli uffici 
b) garantire l'esecuzione delle azioni necessarie per il regolare svolgimento delle attività didattiche 
c) garantire l’apertura al pubblico come da orario stabilito 
d) valorizzare le competenze professionali in relazione alle esigenze di servizio 

2) I criteri generali si applicano al personale collaboratore scolastico con le seguenti modalità: 
a) garantire il numero di unità di personale necessario per la vigilanza degli alunni e la pulizia dei locali 
b) valorizzare le capacità personali in relazione alle esigenze di servizio, tenendo conto delle limitazioni 
individuali documentate. 
c) si incentiverà ulteriormente il personale in situazione di disagio individuato in base all’art. 19 
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CAPO IV – CRITERI RIGUARDANTI LE ASSEGNAZIONI DEL P ERSONALE   
                     AI PLESSI 

 
Art.11 - Assegnazione docenti ai plessi e alle classi 

 
L'assegnazione del personale docente ai plessi e alle classi spetta al DS,  tenendo conto di quanto indicato nel 
CCND relativo agli utilizzi del personale docente, sulla base dei seguenti criteri in ordine di priorità: 

 
a) Per  l’assegnazione alla sede ha precedenza la richiesta del dipendente titolare dei benefici di cui alla Legge 

104/92 e la necessità di assistenza a familiare portatore di handicap, ai sensi della L. 104/92  
b) Per l’assegnazione alla classe ha precedenza la continuità didattica di classe, di team, di corso 
c) La continuità non è ostativa se il docente presenta, entro il 30 giugno, richiesta motivata di altra sede o 

classe  con disponibilità di posto. 
d) La conferma non si applica nei casi di particolari situazioni di incompatibilità accertate e documentate. 
e) In caso di concorrenza di richieste si ricorre alla posizione occupata nella graduatoria d'istituto. 
f) Tale richiesta non sarà accettata nel caso in cui non è assicurato il mantenimento di un insegnante di ruolo 

nella sezione; eventuale diniego sarà motivato e comunicato per iscritto all’interessato 
Il docente che intende cambiare classe o plesso,  può farne domanda entro il 30 giugno, indicando le proprie 

preferenze. 
Il piano complessivo delle assegnazioni è comunicato alle RSU e pubblicato all’albo 5 giorni prima dell’inizio delle 

lezioni. 
Anche nell’assegnazione delle classi, particolari situazioni , tutelate da leggi o contratti (es. dipendente titolare dei 

benefici di cui alla legge 104/92 o necessità di assistenza a familiare portatore di handicap, ai sensi della L. 
104/92)  nel caso di richiesta presentata dal  docente, dovranno essere valutate con attenzione dal DS. 

 
Art. 12 - Assegnazione personale ATA alle sedi 

 
1) L'assegnazione del personale ausiliario alle sedi avviene, all’inizio dell’a. s., in via provvisoria e, terminata la 

contrattazione, per l'intero anno scolastico nel rispetto dei principi di efficienza ed efficacia del servizio. 
2) L'assegnazione da parte del Dirigente Scolastico, sentito il DSGA, avviene, di norma, nel rispetto dei seguenti 

criteri in ordine di priorità: 
a) dipendente titolare dei benefici di cui alla Legge 104/92 
b) necessità di assistenza a familiare portatore di handicap, ai sensi della L. 104/92 
c) necessità di assistenza a figli di età inferiore a tre anni 
d) continuità per il personale già in servizio, salvo eventuale richiesta scritta di spostamento ad altro plesso  
    da presentarsi entro il 30 giugno 
e) posizione occupata nella graduatoria interna dei titolari 
Prima della formalizzazione definitiva del personale alle sedi, il Dirigente Scolastico informerà la RSU. 
Si stabilisce che la comunicazione di assegnazione annuale venga affissa all'albo e notificata agli interessati. 
Le assegnazioni annuali alle sedi di scuola si intendono comunque sospese nei periodi di interruzione delle 
attività didattiche, durante i quali entrerà in vigore un piano di presenza finalizzato a garantire il servizio 
nell’Istituto nel suo complesso, redatto dal DSGA, sentito il Dirigente Scolastico, sulla base di criteri  
contrattati con la RSU. 
Durante il corso dell'anno il Dirigente Scolastico, sentito il DSGA, potrà per esigenze reali e comprovabili di 
servizio, assegnare provvisoriamente, con comunicazione di servizio scritta, il personale a sede diversa da 
quella di servizio, per tutto il periodo per il quale permangono le condizioni di necessità. 

3) In presenza di più addetti con riduzione di mansioni, dovrà essere garantita un’equa distribuzione nei plessi, 
prioritariamente su quelli con maggior personale. 
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Art. 13 – Funzioni Strumentali 
 

1) Le Funzioni Strumentali sono identificate ed attribuite dal Collegio Docenti, in coerenza con il POF 
2) Il Collegio Docenti individua le funzioni da attivare, le competenze professionali necessarie, stabilisce i 

parametri per la valutazione dei risultati attesi, la durata dell’incarico e designa il responsabile delle funzioni. 
Le stesse non possono comportare esoneri dall’insegnamento e i relativi compensi sono definiti dalla 
contrattazione d’istituto 

3) Nella riunione di settembre, il Collegio Docenti, individua le funzioni da attivare, e le competenze professionali 
necessarie; individua un’apposita commissione con l’eventuale incarico, in caso di più candidature alla stessa 
funzione,  di valutare le domande pervenute e formulare una proposta al Collegio 

4) Il termine ultimo di presentazione delle domande è di norma il 20 settembre e il Collegio, su proposta della 
commissione istruttoria, designa il responsabile della funzione entro la fine di settembre. 

5) Per l’anno scolastico in corso sono state individuate le FS come da tabella allegata.  
 

 
 CAPO V - CRITERI E MODALITÀ RELATIVI ALL'ORGANIZZA ZIONE DEL  

                 LAVORO E ALL'ARTICOLAZIONE ORARIA DEL PERSONALE 
                       DOCENTE E ATA 
 

Art. 14 - Orario di lavoro del Personale Docente 
 

1. L'orario di lavoro del singolo docente viene articolato in base ad esigenze didattiche e di funzionalità del 
servizio. 

2. L'organizzazione del lavoro e la connessa articolazione dell'orario deve risultare equilibrata nei seguenti 
elementi: 
a) Richieste dovute a particolari esigenze previste dalla normativa: Legge 104 e part-time.   
b) Equa distribuzione servizio mensa 
c) Equa distribuzione turno antimeridiano e pomeridiano 
d) Orario spezzato (con interruzioni e ripresa nell’ambito della stessa mattinata o  pomeriggio) solo se 
assolutamente indispensabile o richiesto 
e) Articolazione oraria tale da evitare il carico del venerdì pomeriggio del tempo pieno allo stesso 
insegnante nel rispetto degli ambiti disciplinari assegnati al docente e  del monte ore annuale di ciascuna 
disciplina 
f) Esigenze particolari legate all’attuazione del POF (progetti e altre attività) 

3. Nel caso di inevitabili disagi si adotterà il criterio della rotazione nel successivo anno scolastico 
4. I recuperi orari legati alla riduzione oraria inferiore ai 60’, saranno utilizzati: 

- prioritariamente per ore di insegnamento (riferiti a progetti deliberati dal Collegio o ad attività deliberate 
dal consiglio di classe) o (per un massimo di 5 ore per docente) per sostituzione di colleghi assenti 
- secondariamente per uscite didattiche e gite deliberate dal consiglio di classe 

Conseguentemente l’accesso al FIS (secondo il successivo art. 29 comma 6 lettere A) sarà consentito solo dopo 
l’esaurimento dei recuperi orari. 

 
 

Art. 15 - Orario di lavoro del Personale ATA 
 
1. L'orario di lavoro si articola di norma su cinque giorni settimanali dal lunedì al venerdì 
2. L'articolazione dell'orario di lavoro del personale ha di norma durata annuale. 
3. I dipendenti possono optare per un orario giornaliero continuativo ovvero effettuare una pausa di 30 minuti in 

tempi opportuni per il servizio. 
4. Il personale con limitazioni delle mansioni sarà assegnato preferibilmente al turno antimeridiano in cui si svolge 

il minor carico di lavoro, salvo verifica annuale. 
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5. Su richiesta degli interessati, per motivate esigenze personali, è possibile lo scambio giornaliero del turno di 
lavoro previa comunicazione al DSGA 

6. All’inizio dell’anno il DSGA effettua un’indagine tra gli ATA per conoscere la disponibilità ad effettuare ore 
aggiuntive e le modalità scelte per il riconoscimento delle stesse. L’indagine avrà quindi lo scopo di accertare se 
il personale intenda utilizzare tale credito con riposi compensativi, a recupero ore di permesso/chiusura 
prefestivi o ne preferisca il pagamento. Stilato il piano delle attività, indirà l’assemblea degli ATA per 
informarne il personale; successivamente il Piano passa al Dirigente Scolastico per seguire l’iter previsto dal 
CCNL. 
Il DSGA fornirà a ogni lavoratore un quadro riepilogativo delle ore aggiuntive, su richiesta dello stesso. 

7. Come da CCNL, le ore prestate come straordinario oltre l'orario d'obbligo, e autorizzate, dovranno essere 
liquidate.  

8. In alternativa, su scelta del dipendente e, compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere cumulate 
e recuperate con riposi compensativi prioritariamente nei periodi di sospensione dell'attività didattica, e 
comunque, per il personale a tempo determinato, non oltre il termine del contratto. 
Le ore straordinarie non potranno essere imposte al lavoratore salvo motivi di emergenza e/o urgenza. 

9 Si definisce il seguente criterio di attribuzione del beneficio della riduzione a 35 ore dell’orario di servizio:  
“personale che articola il proprio lavoro su più turni, nelle scuole con più di 10 ore di apertura giornaliera, con 
esclusione dei periodi di sospensione dell’attività didattica”. 
Nell’anno scolastico 2012/2013 vengono individuate le seguenti unità di personale ATA aventi diritto al 
beneficio della riduzione oraria a 35 ore settimanali: 
- n° 16 unità (su 18 in servizio) del profilo di Collaboratore Scolastico  
- n°  6 unità (su 7 in servizio) del profilo di Assistente Amministrativo  
Durante i periodi di sospensione delle attività didattiche nei mesi di luglio e agosto sarà effettuato solo l'orario 
di servizio antimeridiano. 

 
Art. 16 - Obblighi di servizio del Personale docente ed ATA  

in caso di sospensione delle attività scolastiche per cause di forza maggiore 
 
In caso di chiusura forzata di un plesso il personale in servizio nel plesso (essendo comunque reperibile e 
disponibile), non è tenuto a prestare servizio in altri plessi, salvo situazioni di effettiva necessità di copertura, 
assenze di colleghi di altri plessi o attività funzionali all’insegnamento e riunioni organi collegiali per docenti  
predisposte e comunicate dal Dirigente Scolastico e dal DSGA. 
 
 

Art. 17 - Criteri di ripartizione del lavoro e dell e mansioni del personale ATA 
 

1. Fatte salve le competenze del Dirigente Scolastico e del DSGA nella predisposizione del piano di lavoro 
del personale ATA, vengono concordati i criteri riportati ai commi successivi. 

2. Il carico di lavoro deve essere suddiviso secondo un criterio di equità e tenendo conto delle competenze 
professionali e, ove sia possibile, delle esigenze dei singoli lavoratori.  

3. Premesso che il cambiamento e l'avvicendamento sono obiettivi da perseguire perché possono essere utili 
per l'ottimizzazione delle risorse umane, viene concordato quanto segue: 
a) il dipendente che desideri o senta la necessità di cambiare incarico o postazione può fare richiesta scritta 
motivata per il successivo anno scolastico 
b) al fine di perseguire il miglior funzionamento  è fatta salva, comunque, la possibilità per il DSGA sulla 
base delle indicazioni del Dirigente Scolastico, a disporre l'avvicendamento eccezionalmente, anche 
durante l'anno, ove se ne verifichino le condizioni di necessità e di opportunità dando contestuale 
comunicazione alla RSU  
c) delle richieste non accolte il DSGA provvederà ad informare il dipendente interessato e la RSU. 
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4. In presenza di personale con limitazione delle mansioni, il lavoro da questi non svolto verrà distribuito fra 
il restante personale, al quale verrà riconosciuta l’aggravio di lavoro con modalità  definite dai successivi 
art. 28 e 30 secondo l’impegno richiesto. 
 

Art. 18 - Criteri per la sostituzione del personale ATA in caso di urgenza 
 

1. Il personale addetto agli Uffici amministrativi sostituirà il collega di area affine o, in caso di necessità, 
potrà essere chiamato dal DSGA a svolgere mansioni previste da altra area amministrativa. 

2. I collaboratori scolastici assegnati ad un plesso per l'intero anno scolastico, in caso di particolari necessità, 
sentita la RSU, potranno essere utilizzati in altri plessi dell'istituto.  

3. Il DSGA, o suo sostituto, potrà disporre in tali casi spostamenti di personale da un plesso all’altro mediante 
opportuni adattamenti delle mansioni giornaliere e/o dell’orario al fine di garantire in modo adeguato lo 
svolgimento dei servizi necessari. Le motivazioni d’urgenza dovranno essere esplicitate sull’ordine di 
servizio comunicato al personale interessato e che sarà ratificato dal Dirigente Scolastico. 

4. Andrà garantita la rotazione tra il personale per le assegnazioni temporanee  ad un plesso diverso da quello 
assegnato per l'anno scolastico. 

 
Art. 19 - Criteri per la sostituzione del personale ATA in caso di assenza 

 
1. In caso di assenza del personale Collaboratore Scolastico si conviene quanto segue: 

a) qualora non si riuscisse a reperire il supplente, si provvederà con prestazioni aggiuntive e/o con 
intensificazioni da parte del personale in servizio nel plesso 
b) nel caso di difficoltà organizzative e oggettive di un plesso evidenziate nel piano delle attività di inizio 
anno (dovute alla mancanza di possibili risorse da assegnare), si provvederà prioritariamente a coprire le 
assenze nel plesso in oggetto, per assicurare il normale svolgimento delle attività, anche ricorrendo al 
personale in servizio in altro plesso.  
c) Per tutti i plessi si provvederà comunque dal primo giorno di assenza alla ricerca del supplente, e 
l'emergenza sarà svolta dal personale in servizio solo per il tempo tecnico necessario alla sostituzione 
d) Nel caso il CSA assegni una risorsa aggiuntiva la stessa verrà ripartita nei plessi con maggior 
complessità organizzativa secondo i seguenti criteri: 
           - presenza di personale con mansioni ridotte 
           - presenza di alunni diversamente abili con necessità di spostamento assistito 
In caso di assenza prevista dalla legge e in caso di impossibilità a reperire un sostituto (caso eccezionale e 
per il solo tempo necessario al suo reperimento) si provvederà a coprire prioritariamente i plessi dove non 
è stata assegnata la risorsa aggiuntiva, anche ricorrendo allo spostamento di  personale in servizio negli 
altri plessi. 

2. Per quanto sopra si conviene che, per ogni giornata di assenza e per ogni unità di personale assente, venga 
riconosciuta 1 ora di intensificazione, da distribuire tra i colleghi in servizio 

3. In caso di assenza del personale Assistente Amministrativo si concorda di incentivare, indicativamente con 
20 ore cadauno del FIS, il maggior carico derivante agli altri colleghi per lo svolgimento delle mansioni del 
collega assente. Nel caso di assenza breve del DSGA, la sostituzione avverrà mediante l’incarico di 
assistente vicario dato a personale in possesso dell’art. 7 e, ove ritenuto opportuno, anche con deroghe. 
Negli altri casi si rimanda all’art. 56 del CCNL. 

 
Art 20 –Permessi retribuiti 

 
Si rinvia a quanto declinato dal CCNL – art. 15. Di seguito si esplicitano le modalità di sostituzione: 

- Attribuzione delle supplenze ai docenti a disposizione non impegnati su progetti o con ore eccedenti 
derivanti da permessi orari; 

- Attribuzione di ore eccedenti ai docenti resisi disponibili; 
- Nomina supplente 
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Al fine di rendere più chiare le modalità di domanda e autorizzazione si decide quanto segue: 
- La scuola predispone modelli di domanda in cui siano esplicitati i riferimenti normativi; 
- Tempi di preavviso: 10 giorni in casi normali, in ogni momento in casi eccezionali legati ad eventi 

improvvisi; 
- Tempi di risposta da parte del Dirigente: entro 5 giorni dall'inoltro della domanda; tempestivamente nei 

casi eccezionali; 
Le domande di permesso e le risposte del Dirigente Scolastico devono essere formulate per iscritto. 
Nel caso in cui i 6 giorni di ferie siano fruiti come permesso e in presenza di più richieste, che esorbitino rispetto 
alle possibilità del buon funzionamento delle attività scolastiche, si seguiranno in ordine i seguenti criteri: 

1. Priorità per coloro che nello stesso anno scolastico hanno fruito di un minor numero di giornate di 
permesso; 

2. Accordo tra i richiedenti; 
3. Sorteggio 

 
Art. 21 - Ferie del personale docente durante le attività didattiche 

 
1) I 6 giorni di ferie, disciplinati dal comma 9 art. 13 del CCNL, saranno concessi durante il periodo dell’attività 

didattica secondo i seguenti criteri, al fine di rispettare i vincoli dell'art. citato e di renderne possibile la 
fruizione al maggior numero possibile di docenti 

2) La richiesta dovrà pervenire, con un anticipo di almeno 5 giorni, mediante domanda sottoscritta dal richiedente 
e preferibilmente anche dai colleghi che lo sostituiranno. 

3) Il Dirigente Scolastico è tenuto a rispondere entro tre giorni dalla richiesta 
a) Le esigenze di servizio che possono costituire motivo di diniego delle ferie in corso d'anno sono: 

- operazioni di scrutinio; 
- impossibilità di sostituzione senza oneri, da verificarsi al momento della concessione; 
- elevata concentrazione di assenze di docenti delle classi interessate 

b) In caso di concorrenza di richieste, che esorbitino rispetto alle possibilità, si seguiranno in ordine i 
seguenti criteri: 
- priorità per coloro che nello stesso anno scolastico hanno fruito del minor numero di giorni di ferie; 
- accordo tra i richiedenti; 
- Sorteggio. 

c) La mancata concessione delle ferie richieste deve essere motivata con analitica indicazione delle esigenze 
di servizio che ne determinano il rifiuto e deve essere motivata per iscritto. 

d) Il docente che fruisce delle ferie di cui sopra non dovrà restituire le ore prestate all'amministrazione, in 
quanto tale concessione determina una riduzione delle ferie fruibili in altri periodi dell'anno scolastico. 

e) Nell'ipotesi in cui il docente si faccia sostituire da alcuni colleghi del team (materna ed elementare) e 
restituisca poi le ore, non si configura come fruizione di ferie ma programmazione plurisettimanale  
dell'orario; per la scuola media la sostituzione deve garantire il monte orario curriculare annuo 

f) Nell'effettuare questo tipo di sostituzione nelle scuole dell'infanzia e nelle scuole elementari, ogni docente è 
tenuto a rispettare la programmazione già definita 

 
Art. 22 –Permessi brevi  

 
a) I dipendenti con contratto a tempo determinato (ivi compresi i supplenti temporanei) e indeterminato 

possono fruire di permessi brevi, secondo quanto previsto dall’art. 16 del CCNL, purché la scuola possa 
garantire la sostituzione con personale in servizio. 

L'unica situazione che può produrre diniego è relativa alla mancanza della sostituzione con personale a 
disposizione senza oneri a carico dell’amministrazione. 
Il recupero delle ore di permesso, senza distinzione tra attività di insegnamento e altre attività (2 ore di 
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programmazione), avverrà con un preavviso di 48 ore con il seguente ordine di priorità: 
• Attività di supplenza nelle classi in cui ciascun docente opera; 
• Supplenze brevi nell’ambito del plesso: 
• Scomputo, a richiesta dell'interessato, di eventuali crediti (banca delle ore, ore eccedenti) 
Il succitato articolo del CCNL disciplina anche le modalità di recupero degli stessi. 

 
Art. 23 - Ferie del personale ATA 

 
L’art. 13 del CCNL disciplina tale diritto. Qui di seguito si specifica quanto segue. 
1) Il termine di presentazione delle domande di ferie per il periodo estivo (01 luglio - 31 agosto) viene fissato nel 

15 aprile di ogni anno. Il DSGA entro il 30 aprile predisporrà il Piano ferie estive e, entro tale termine, ne  
darà comunicazione scritta ai lavoratori.  

2) In presenza di motivate richieste, la conferma del periodo potrà essere richiesta in anticipo rispetto al termine 
fissato.  

3) Una volta definito il Piano, potrà essere modificato solo a fronte di gravi necessità, ed eventuali modifiche 
dovranno essere concordate.  

4) Possono essere lasciati a residuo non più di 10 giorni di ferie che potranno essere usufruite prioritariamente 
durante i periodi di sospensione dell’attività didattica e comunque entro il 30 aprile dell’anno scolastico 
successivo. 

5) Nei periodi di Natale e Pasqua ferie e riposi compensativi dovranno comunque garantire per i collaboratori 
scolastici un'approfondita pulizia dei plessi e per il personale di segreteria il rispetto delle scadenze  

6) Nel caso in cui il personale di uno stesso profilo professionale richieda il medesimo periodo, sarà modificata la 
richiesta dei dipendenti eventualmente disponibili; in mancanza di personale disponibile sarà adottato il 
criterio della rotazione annuale su graduatoria. 

7) In caso di chiusura della scuola, considerato che tale scelta produce un “debito orario” al personale ATA, il 
DSGA, contestualmente alla proposta di chiusura, presenterà un piano di recupero delle ore, specificando le 
modalità e le attività su cui il personale potrà compensare il debito. Su tali giorni non potranno essere imposti 
recuperi utilizzando giorni di ferie, salvo scelta personale  

8) Sarà comunque assicurata nei periodi di sospensione dell’attività didattica (ma di apertura della scuola) l’unità 
operativa minima, sull’intero istituto, di 3 collaboratori scolastici, 2 assistenti amministrativi oltre al DSGA. In 
tal caso svolgeranno le mansioni nel plesso che è sede amministrativa. 

 
Art. 24 - Aggiornamento del personale docente 

 
1) L'aggiornamento è un diritto la cui materia è regolata dagli articoli del capo VI del CCNL. Pertanto i criteri da 

seguire sono quelli che assicurano la possibilità di godere di un tale diritto senza comportare eccessivi 
disservizi all’istituzione scolastica 

2) Per gli aggiornamenti, che richiedono esonero dal servizio e con eventuale sostituzione, ai sensi della 
normativa vigente sulle supplenze brevi vengono fissate le seguenti modalità: 
a)  non superare di norma 3 giorni lavorativi consecutivi;  
b) il numero di coloro che usufruiscono del diritto di aggiornamento, nello stesso periodo, non può superare i 
seguenti limiti: massimo 5 docenti e non più di 1 insegnante della stessa classe nella scuola primaria 
c) le richieste dovranno pervenire, per iscritto, almeno 8 giorni prima e il Dirigente Scolastico avrà cinque 
giorni di tempo per rispondere; se in questo lasso di tempo pervenissero altre richieste e venissero superati i 
limiti di cui al punto b, verrà data precedenza a coloro che abbiano usufruito, nel corso degli ultimi 2 anni 
scolastici, di un minor numero di giorni per l’aggiornamento e, in secondo luogo, a coloro che abbiano 
presentato la domanda per primi. 
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Art 25 -Aggiornamento del personale ATA 
 
Si fa riferimento agli accordi nazionali e decentrati. 
Per il personale ATA la formazione/aggiornamento che si svolge oltre l'orario di servizio dà luogo a riposi 
compensativi o, a richiesta, a compensi nell'ambito del Fondo dell'Istituzione Scolastica.  
 

Art. 26 -Banca delle ore: personale docente 
 
1) Al fine di migliorare la possibilità di usufruire dei permessi previsti dalla normativa vigente, ogni docente può 

essere titolare di un “conto" in ore di lavoro che può essere alimentato da “crediti”, costituiti da ore aggiuntive 
di insegnamento per supplenze per le quali il lavoratore non chiede il compenso. Tale “credito" può essere 
utilizzato a richiesta del lavoratore a compensazione con permessi brevi. 

2) Nel caso di personale a tempo determinato, tale banca delle ore deve essere azzerata entro la fine del contratto 
di lavoro 

 
 

CAPO VI - CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DELLE RISORSE   
DEL FONDO DELLA ISTITUZIONE SCOLASTICA 

 
Art. 27 - Criteri per la ripartizione del Fondo 

 
1. Il Fondo dell’istituzione Scolastica è finalizzato a retribuire le prestazioni atte ad ampliare l’offerta 

formativa della scuola ed a migliorare l'organizzazione complessiva del lavoro. La quota comune prevista 
viene divisa fra il personale docente, non meno del 75% al personale insegnante in modo proporzionale 
rispetto agli ordini di scuola, e fino a non più del 25% per il personale ATA, secondo la tabella approvata 
dalla RSU. 

2.  Motivate difformità nell'applicazione della distribuzione del Fondo si potranno avere solo a consuntivo. 
 
 

Art. 28 - Accesso al Fondo dell’Istituzione Scolastica e modalità di pagamento 
 

1. Deve essere garantita a tutto il personale la possibilità di accedere alle risorse del Fondo dell'Istituzione 
Scolastica 

2 La contrattazione sull'utilizzo del Fondo dell'Istituzione Scolastica (FIS) dovrà concludersi di norma 
entro il 15 Ottobre dell'anno scolastico di riferimento. 

3. L’accesso al FIS per i docenti va prioritariamente orientato agli impegni didattici in termini di flessibilità, 
ore aggiuntive di insegnamento, di recupero e di potenziamento. La progettazione va ricondotta ad 
unitarietà nell’ambito del POF, evitando la burocratizzazione e le frammentazione dei progetti. 

4. Il personale ATA accede ai compensi anche per attività svolte nell’ambito del proprio orario di servizio 
purché le stesse comportino l'assunzione di maggiori responsabilità o/e determinino intensificazione delle 
prestazioni lavorative.  

5. Una quota del 15% del FIS sarà accantonato per assicurare flessibilità di intervento nel corso d'anno a 
meno che la suddetta percentuale sia garantita da economie o residui di anni precedenti. Per le attività 
sopraggiunte e non previste si procederà, secondo necessità, alla relativa contrattazione. 

6. Qualunque attività promossa con il ricorso al FIS dovrà prevedere lettera d'incarico con indicazione 
dell'impegno orario o forfetario, con la retribuzione prevista e con l'indicazione delle eventuali modalità 
di verifica. 

7.     I compensi saranno conteggiati: 
        - su base oraria, secondo le tabelle nazionali 
        - a forfait 
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Art. 29 - Personale Docente: conferimento degli incarichi 
 

1. Nel rispetto dell'autonomia del Dirigente Scolastico e degli OO. CC. competenti, gli incarichi e le funzioni, 
per svolgere le attività deliberate dal Collegio Docenti, vengono attribuite ai docenti sulla base di spontanee 
candidature degli interessati. 

2. Per garantire a tutti i docenti la possibilità di esprimere candidature per gli incarichi, la Dirigenza presenta 
all'inizio di ogni anno scolastico il piano delle attività per l'attuazione del POF. 

3. In presenza di più candidature il Dirigente Scolastico attribuisce l'incarico tenendo conto del seguente 
ordine di priorità: 
a) Equa distribuzione delle varie attività; 
b) Precedenti esperienze nello stesso ambito; esperienze e competenze professionali maturate all’interno o 
all’esterno dell’Amministrazione Scolastica 
c) Posizione nella graduatoria d’Istituto. 

4. Di norma entro il mese di ottobre sarà comunicato per iscritto l'elenco di tutte le attività retribuite con il 
Fondo d'Istituto con l'indicazione preventiva del personale coinvolto; copia di tale elenco verrà allegata al 
presente contratto. 

5. Per incarichi urgenti, inizialmente non previsti nel piano annuale delle attività il Dirigente Scolastico 
assicura la massima pubblicità indicando il tipo d'incarico da svolgere e l'impegno orario previsto. Per 
l'attribuzione di questi nuovi incarichi il Dirigente Scolastico utilizzerà i criteri indicati al comma 3. 

6.  La retribuzione del Fondo d'Istituto sarà effettuata secondo i seguenti criteri in ordine di priorità:  
a) attuazione dei progetti che prevedano ore aggiuntive di insegnamento; 
b) flessibilità organizzativa e didattica; 
     b1) nella scuola dell’infanzia disponibilità a cambiare turno per sostituire colleghe assenti; 
     b2) nella scuola primaria per i seguenti casi: 

- modularizzazione nel tempo pieno (classi prime)  
- servizio prestato  su due plessi con necessità di spostamento nello stesso giorno 
- assegnazione di una o più discipline in altre classi, attuata per esigenze organizzative dalla scuola,    
   con conseguente aumento dei carichi di lavoro per valutazioni, colloqui ecc.; 

      b3) nella scuola secondaria per servizio prestato su più plessi con necessità di spostamento nello stesso   
            giorno da un plesso all’altro 

             c) disponibilità alla sostituzione di colleghi per assenze brevi;  

      d) docenti referenti di plesso; 
      e) docenti referenti di commissione e responsabili di laboratorio; 
      f) docenti impegnati nell'applicazione del D. Lgs. 626/94 
      g) Attività delle commissioni di lavoro deliberate dal collegio docenti; 
      h) Progettazione di nuove attività o revisione di attività in essere: i docenti referenti di progetto saranno   
           retribuiti nei casi: a) progetto approvato nel POF - b) progetto conforme ai criteri stabiliti dal Collegio 
      i) Attività legate a progetti  previsti dal POF deliberate dal collegio docenti e garantite da copertura               
          finanziaria; nel caso dell’aggiornamento verrà dato ai docenti partecipanti  (in alternativa all’esonero  
          dall’insegnamento o permessi di studio) un forfait da 2 a 5 ore in proporzione all’impegno orario  
          richiesto (2 fino a 10 ore di corso e 5 oltre le 10 in base all’attestato rilasciato dall’ente formatore) e  
          l’eventuale rimborso delle spese del solo trasporto con i mezzi pubblici, con esibizione della relativa  
          documentazione. Il forfait non verrà pagato se l’aggiornamento è previsto nel periodo di sospensione  
          delle lezioni durante il quale non vi è alcun altro impegno giornaliero calendarizzato;   
      j) docenti che effettuano incontri, oltre l'orario scolastico, con specialisti dei servizi socio sanitari, per         
          alunni diversamente abili o problematici; 
      k) per la scuola primaria e dell’infanzia: 
           - ore eccedenti per attività di classe  quali feste, spettacoli, manifestazioni  o gite scolastiche (non  
             recuperate nell’ambito delle ore disponibili create in seguito alla scomparsa delle ore di compresenza)  
             non oltre un tetto annuo di 10 ore per classe;  
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           - per la scuola secondaria tale forfait  verrà assegnato solo dopo l’esaurimento delle ore previste a             
             recupero secondo i criteri deliberati dal  Collegio Docenti. 
     l)  Incarichi o riunioni oltre le quaranta ore ai sensi dell’art. 29 comma 3 lettera a) del CCNL 
     m) Rappresentanza in Organi Collegiali Elettivi. 
7. In caso di impossibilità a retribuire tutte le prestazioni, si taglierà in percentuale uguale su tutti i punti, ad 

esclusione del punto a) che sarà corrisposto interamente. 
8. Ai due docenti designati a collaborare in modo continuativo col DS verrà conferita una lettera di incarico 

con le deleghe conferite loro dal DS. 
9. Il compenso delle FS non è cumulabile con quelli previsti per le attività dell’area di riferimento. 

 
 

Art. 30 – Personale ATA: accesso al FIS e incarichi specifici 
 

1. Per il personale ATA le ore retribuite col Fondo d'istituto vengono assegnate per attività definite dal DSGA 
su incarico del Dirigente Scolastico, in coerenza con il POF. Per l'assegnazione delle attività retribuite si 
tiene conto dei criteri di equità, delle competenze, delle capacità, delle disponibilità e dei punteggi nella 
graduatoria d'istituto. 

2. Per il personale ATA viene riconosciuto l'accesso al FIS per le seguenti prestazioni, in ordine di priorità: 
  Sezione 01 - Collaboratori scolastici 

• Sostituzione colleghi assenti (quantificazione forfettaria dell’intensificazione) 
• Supporto agli alunni disabili e primo soccorso (per i soli collaboratori che non hanno l’art. 7)  
• Servizio collegamento posta agli Enti e tra i plessi e la direzione 
• Piccoli interventi di manutenzione 
• Cura degli spazi esterni 
• Interventi straordinari di pulizia, trasloco arredi ecc. 
• Ore straordinarie, non recuperate con riposi compensativi, prestate in occasione di: 

a) apertura/chiusura dei plessi nei giorni festivi, in occasione di particolari iniziative  
b)  mansioni svolte in applicazione del D. Lgs 626/94  
c) vigilanza in occasione delle sedute degli Organi Collegiali e elettivi 
d) collaborazione con docenti nella preparazione di feste, mostre,supporto ai progetti didattici 
e) eventuali accompagnamenti necessari per l’attuazione di visite guidate 
f) attività non programmate ma rese necessarie per l’ordinario funzionamento 

Sezione 02 – Assistenti amministrativi 
• Sostituzione colleghi assenti nelle mansioni degli stessi (quantificazione forfettaria dell’intensificazione) 
• Rinnovo Organi Collegiali e predisposizione atti a supporto di sedute degli Organi Collegiali elettivi 
• Gestione Inventario, tenuta dei beni dell’Istituto, coordinamento attività laboratori 
• Coordinamento presenze/sostituzioni/ore eccedenti su ciascun ordine di scuola  
• Coordinamento Progetti Didattici  
• Coordinamento richieste/interventi di manutenzione nei plessi 
• Formazione oltre l'orario di servizio 
• Ore straordinarie non recuperate con riposi compensativi prestate nei periodi di maggior intensificazione. 

 
 

Art. 31 - Compenso dei Collaboratori del Dirigente Scolastico 
 
Il compenso complessivo per i due Collaboratori designati dal Dirigente Scolastico corrisponde a quello previsto 
per la funzione strumentale ovvero a 100 ore pro-capite per anno scolastico, con verifica quadrimestrale del monte 
ore. 
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Art. 32 - Progettazione di attività 
 

Per progetti conformi a quanto previsto all’art. 29 comma 6 h) è previsto il seguente compenso: forfait di 10 ore. 
Tale somma unica sarà destinata al o ai responsabili per tutti i progetti presentati. La condizione perché venga 
erogato tale compenso è che il progetto sia attuato. 
 

 
Art. 33 - Compenso dei Referenti di plesso 

 
1. Ad ogni plesso scolastico viene assegnato un Budget-compenso forfetario proporzionale al numero delle classi 

(corrispondente a circa 5 ore per classe); in presenza di un collaboratore del dirigente in un plesso, tale forfait 
verrà decurtato; tale compenso potrà essere ripartito anche a più persone senza superare però il tetto stabilito. 
Tale forfait può essere sottoposto a variazione in caso di richiesta motivata. 

2. Gli incarichi di referente/collaboratore verranno definiti in sede di contrattazione tenendo conto:  
- del budget; 
- delle esigenze del plesso 
- delle indicazioni (delibera) del Collegio docenti di plesso. 

 
 

Art. 34 - Compenso per Docenti incaricati di Funzione Strumentale 
 
I docenti incaricati di funzione strumentale percepiranno un compenso individuale corrispondente a 100 ore; se la 
funzione verrà attribuita a più persone, sarà loro cura accordarsi in modo congruo. 
 
 

Art. 35 - Compenso per la flessibilità organizzativa e didattica 
 
Ai docenti della scuola dell’infanzia che operano in modo flessibile (art. 29, comma 6, b1)  sarà riconosciuto un 
compenso forfettario di 4 ore  
Ai docenti della scuola primaria che operano in modo flessibile (art. 29, comma 6, b2) sarà riconosciuto un 
compenso forfettario di 16 ore 
Ai docenti della scuola secondaria che operano in modo flessibile (art. 29, comma 6, b3) sarà riconosciuto un 
compenso forfettario di 3 ore 
Chi  si trova in più condizioni di svantaggio accederà al compenso solo  per quella che dà diritto al compenso 
maggiore. 

 
 
Art. 36 - Compenso per la disponibilità a sostituire colleghi per assenze brevi 

 
I docenti che dichiarano la propria disponibilità a sostituire i colleghi assenti alla prima ora percepiranno un 
compenso individuale a forfait lordo pari a € l50,00 all'anno, ferma restando la retribuzione spettante in caso di 
effettiva sostituzione. 
Tali docenti garantiranno la presenza a scuola per la prima ora dell’attività didattica. Farà quindi fede la firma di 
presenza. 
 

Art. 37 - Pagamento delle attività retribuite con il Fondo d’Istituto 
 

1. Entro il 30 giugno  ciascun referente di commissione presenterà dichiarazione a consuntivo del lavoro 
svolto, in cui specificherà il n. delle ore effettuato da ciascun componente.  

2. Ogni dipendente entro il 30 Giugno presenterà dichiarazione scritta relativamente alle attività aggiuntive 
svolte (secondo il modello già in uso). 
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3. Qualora la disponibilità di bilancio non possa coprire l'intero ammontare, sarà liquidata la quota disponibile 
a partire dalle ore aggiuntive di insegnamento e dagli incarichi di collaborazione, poi seguiranno le priorità 
ai sensi dell'Art. 29 comma 6. 

  
 

Art. 38 - Pubblicazione delle ripartizioni del Fondo di Istituto 
 
Sarà cura del Dirigente Scolastico rendere pubbliche le tabelle riassuntive dei compensi delle attività svolte, le ore 
effettuate e la relativa somma erogata (senza elenco nominativo, nel rispetto della privacy e per unità). 
 
 
 

CAPO VII -ATTUAZIONE NORMATIVA IN MATERIA DI SICURE ZZA NEI 
LUOGHI DI LAVORO 

 
 

Visto il DM 626/94, DLGS 242/96, il DM 292/98, al CCNQ del 7 maggio 1996, CCNL 2006-2009 e la 
legislazione vigente in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, si concorda quanto di seguito esplicitato: 
Viene redatto apposito documento sulla sicurezza, che verrà quindi allegato al contratto d’istituto. 
 
 

Art 39 - Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza 
 
Nell' unità scolastica il RLS viene designato su proposta della RSU 
 
 

 
CAPO VIII - NORME FINALI 

 
Art. 40 -Tentativo di conciliazione 

 

1. In caso di controversie tra la parte pubblica e le RSU si conviene di non promuovere iniziative unilaterali 
prima di aver esperito un tentativo di conciliazione. 

2. Tale procedura di raffreddamento si deve di necessità concludere entro 5 giorni dall'insorgere della 
controversia. 

Art. 41 –Interpretazione autentica 
 
1. In caso di controversie sull'interpretazione di una norma del presente contratto integrativo d'istituto le parti che 

li hanno sottoscritti, entro 10 giorni dalla richiesta di una di esse, s'incontrano per definire consensualmente il 
significato della clausola controversa 

2. L'accordo raggiunto ha efficacia retroattiva. Sarà cura del Dirigente Scolastico affiggere all'albo d’istituto il 
nuovo contratto. 

 
Art. 42 -Durata del contratto. 

 
1. Il presente contratto rimane in vigore fino a nuova stesura per interventi legislativi. 
2. È possibile per tutte le parti negoziali richiedere, nei modi previsti, la rinegoziazione e nuova contrattazione 

fermo restando che il presente contratto resta comunque in vigore fino a nuovo accordo totale o parziale. 
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CAPO IX – TABELLE RIPARTIZIONE FONDI 
 
Si concorda di allegare alla parte economica le tabelle relative ai vari compensi  previsti per l’anno scolastico. 
 
 

CAPO X – DIRITTI SINDACALI 
 

Tutto quanto segue serve ad integrare il contratto in essere per quanto riguarda  
l'ambito specifico “Diritti Sindacali”  

 
Art. 43 -Assemblee sindacali 

 
1. Per le assemblee si conferma il rispetto di quanto previsto dall'art.13 del CCNL 04/08/95. In particolare, a 

livello dell'Istituto il Dirigente Scolastico osserverà le disposizioni di cui al comma 8 dell'art. 13 citato, dove 
sono previste: 
a) la diramazione di una circolare interna e l'adesione individuale scritta al fine del computo del monte ore pro - 
capite; la circolare dovrà tenere conto anche del tempo di raggiungimento della sede dell’assemblea e il tempo 
di ritorno alla sede di servizio 
b) l’affissione della comunicazione all’albo della sede centrale nello stesso giorno di presentazione della 
richiesta, nelle sedi dei plessi il giorno successivo. La circolare sarà diramata entro il giorno lavorativo 
successivo. 

2. I partecipanti non saranno tenuti ad apporre firme di presenza nel corso dell'assemblea, né altri dipendenti 
dell'istituto saranno addetti a raccolte di firme d'adesione o verifiche di presenza 

3. In caso di assenza per malattia o per altro motivo sopraggiunto e autorizzato dopo la dichiarazione di 
partecipazione, le ore non devono essere conteggiate. 

4. Nel caso di adesione totale del personale ATA, per assicurare i servizi essenziali sarà seguita la procedura di cui 
all'art. 65 

 
Art. 44 - Scioperi 

 
1. Nel caso di proclamazione di azioni di sciopero, le parti si impegnano al rispetto delle norme prescritte dagli 

artt.2, 3 e dell’allegato ai CCNL 98/01, in applicazione della 146/90 e dell'accordo dell’8/10/99, inerente ai 
criteri generali per la determinazione dei contingenti minimi per le prestazioni indispensabili in caso di sciopero. 
In particolare entro il decimo giorno dalla comunicazione della proclamazione dello sciopero del comparto 
scuola, o entro il quinto se sono interessati più comparti, il Dirigente Scolastico emana una circolare con la 
quale si invita il personale a rendere comunicazione volontaria circa l’adesione allo sciopero. Il dipendente può 
scegliere di comunicare o meno la propria volontà, compilando l'apposito modello di dichiarazione individuale, 
ma deve, comunque, firmare per presa visione. Si fa presente che la volontaria dichiarazione di sciopero ha lo 
scopo di consentire al Dirigente Scolastico la comunicazione del servizio prevedibile e quindi di accogliere a 
scuola solo gli alunni per cui detto servizio è garantito. 

2. Il personale docente non scioperante, nell'arco dell'orario di servizio, potrà essere utilizzato per la sorveglianza 
degli alunni, non per attività di supplenza didattica. 

3. Il Dirigente Scolastico, ove non abbia scelto la sospensione del servizio, si impegna ad adeguare le attività 
durante lo sciopero, organizzando la presenza degli alunni entro i limiti di orario del personale docente non 
scioperante. 

4. Vengono assicurati, in caso di sciopero totale del personale ATA, i servizi indispensabili e i relativi contingenti 
di cui all'art. 1 del citato Accordo dell'8/l0/99 nelle seguenti circostanze: 
a) qualsiasi tipo di esame e scrutini finali 
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b) pagamento degli stipendi ai supplenti temporanei; 
c) iscrizioni degli alunni al nuovo anno scolastico. 

5. Nel rispetto dei diritti sindacali del personale ed in considerazione dell'età dei minori, si ritiene utile evidenziare 
l'importanza di una tempestiva comunicazione tra le parti. 

 
Art. 45 - Contingenti per assicurare i servizi minimi essenziali 

 
In caso di sciopero, vengono concordati i seguenti contingenti minimi per i servizi essenziali, indicati al precedente 
art.45  comma 4: 

a) durante qualsiasi esame e in occasione degli scrutini finali: una unità di Assistente per le attività di natura 
amministrativa, una unità di Collaboratore Scolastico per l'apertura e la chiusura dei locali scolastici per ogni 
plesso staccato, due per la sede centrale 
b) per il pagamento degli stipendi ai supplenti temporanei: un Assistente Amministrativo, un Collaboratore 
Scolastico. 

Per l'individuazione del personale si fa riferimento al comma 2 del successivo articolo. 
 

Art. 46 - Contingenti da assicurare in caso di assemblee 
 
1. Per le Assemblee a cui partecipa tutto il personale ATA, per garantire i servizi essenziali, in aggiunta ai servizi 

indispensabili previsti al comma 2 del presente articolo, si individuano i seguenti contingenti: un collaboratore 
scolastico per la vigilanza degli alunni all'ingresso di ciascun plesso funzionante. 

2. Per l'individuazione del personale di cui sopra si stabiliscono i seguenti criteri: 
a) si verifica prioritariamente la disponibilità dei singoli; 
b) in secondo luogo si procede al sorteggio che deve tener conto della turnazione e quindi delle "precettazioni" 
precedenti; 
c) i nominativi del personale da includere nei contingenti saranno comunicati per iscritto ai singoli interessati 
entro 2 giorni prima dell'effettuazione dello sciopero o dell'assemblea; 
d) i soggetti individuati hanno il diritto entro il giorno successivo alla “precettazione” di manifestare la volontà 
di aderire allo sciopero o assemblea chiedendo la sostituzione, nel caso sia possibile. 

 
Art. 47 - Permessi sindacali 

 
1. Per tutte le mansioni sindacali, sia di scuola sia esterne, i componenti della RSU possono usufruire dei permessi 

sindacali nei limiti complessivi e individuali secondo le modalità previste dalla normativa vigente (CCNQ sulle 
modalità di utilizzo dei permessi sindacali) e secondo accordi interni alle stesse RSU. 

2. La fruizione di questi permessi può avvenire per mandato sindacale, trattative, convegni, congressi, assemblee 
sindacali e per la preparazione di lavori di natura sindacale; la richiesta di tali permessi avviene mediante 
comunicazione scritta e con preavviso, di norma, di 48 ore  

3. su richiesta della RSU, l'amministrazione dovrà fornire la situazione aggiornata dei permessi sindacali già 
utilizzati individualmente. 

Art. 48 - Agibilità sindacale 
 
1. La bacheca sindacale delle organizzazioni sindacali firmatarie del CCNL è collocata nell'atrio o altro posto 

visibile della sede di Direzione e nella sala docenti degli altri plessi 
2. Le singole OO.SS. e la RSU hanno il diritto di affiggere in bacheca, sotto la propria responsabilità, materiale 

d'interesse sindacale e del lavoro e quanto ritengono abbia rilevanza per i lavoratori in conformità alla legge 
sulla stampa e senza controllo o preventiva autorizzazione. 

3. Alla RSU è consentito, per le comunicazioni esterne, per l'informazione e per l'attività sindacale in generale, 
l'uso della fotocopiatrice, del telefono, del fax nonché della rete informatica per il collegamento ad Internet. 
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4. Le comunicazioni sindacali ritenute dalla RSU di particolare importanza, previo accordo con il Dirigente 
Scolastico, saranno diffuse con le stesse modalità delle circolari interne. L’amministrazione è tenuta a dare, in 
modo tempestivo, alla RSU conto di tutte le comunicazioni di rilevanza sindacale sia interne sia quelle che 
arrivino dall'esterno tramite diversi canali. 

 
 

CAPO XI -TRASPARENZA E PUBBLICITÀ DEGLI ATTI 
 

Art. 49 -Trasparenza e accesso agli atti da parte del personale in servizio presso l'Istituto 
 

Fa fede quanto previsto dalla normativa vigente (legge sulla trasparenza L. 241, DPR 184/06) e dal CCNL 
 

Art. 50 - Patrocinio e diritto di accesso agli atti 
 
1. La RSU e i delegati delle OO.SS. territoriali hanno il diritto di accesso a tutti gli atti della scuola su tutte le 

materie oggetto di informazione preventiva e successiva e quella relativa alla contrattazione. Il rilascio della 
copia degli atti avviene senza oneri e di norma entro 2 giorni dalla richiesta. 

2. I soggetti di cui al comma 1, fatte salve le norme di cui alla L.675 del 31/12/1996, hanno il diritto, su delega 
degli interessati, di accesso agli atti in ogni fase dei procedimenti che riguardano il personale coinvolto. 

3. I soggetti di cui al comma 1, esercitano, su delega dell'interessato, patrocinio nei procedimenti che riguardino 
i dipendenti dell'Istituto ed hanno diritto al rilascio di copia degli atti attinenti il caso. 

 
 

Cesate,  lì   30.maggio 2013 
 
 
Parte pubblica  
 
Dirigente Scolastico dr. Prof. Angelo Mocchetti   ............................................................. 
 
Parte sindacale  
 
LA R.S.U.: 
 
Insegnante Sonia  Coloru     ............................................................. 
 
Prof.ssa  Patrizia Felicetti   ............................................................. 
 
Ass. Amm.va Rossella Mane’    ............................................................. 
 
 
 
LE  R.S.A. : 
 
Flc-CGIL   Paolo Zovetti    ............................................................. 
 
CISL   Antonina Puglia    ............................................................. 
 
SNALS  Giuseppina Filipppini   ............................................................. 
 
 


