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TITOLO PRIMO – DISPOSIZIONI GENERALI 
 

Art. 1 – Campo di applicazione, decorrenza e durata 
1. Il presente contratto è sottoscritto sulla base di quanto previsto dall’art. 7 del CCNL del 

19/04/2018. 
2. Il presente contratto integrativo si applica a tutto il personale docente ed ATA dell’istituzione 

scolastica IIS “LC-LS” “Bruno-Colosimo” di Corigliano-Rossano (CS). Più in generale si 
applica al personale dipendente dalle amministrazioni del comparto indicate all’art. 5 del CCNQ 
sulla definizione dei comparti di contrattazione collettiva del 13 Luglio 2016. 

3. Il presente contratto dispiega i suoi effetti per l’anno scolastico 2022/2023. 
4. Il contratto collettivo integrativo si riferisce a tutte le materie indicate nelle specifiche sezioni. I 

criteri di ripartizione del le risorse economiche sono negoziati con cadenza annuale. 
5. Il presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto 

nell’arco di tempo che va dal 15 luglio al 31 agosto, resta temporaneamente in vigore, 
limitatamente alle clausole effettivamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo 
contratti integrativo. 

6. Il presente contratto è modificabile in qualunque momento a seguito di accordo tra le parti. 
7. Il riferimento al DLgs 30 Marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni ed integrazioni è 

riportato nel testo del presente contratto come da stesso DLgs 165/2001. 
8. Per quanto non espressamente previsto dal presente Contratto continuano a trovare applicazione 

le disposizioni contrattuali dei CCNL e/o parti di contrattazione specifiche precedenti, in quanto 
compatibili con le suddette disposizioni e con le norme legislative. 

 
Art. 2 – Interpretazione autentica 

1. Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto, la parte interessata 
inoltra richiesta scritta all’altra parte, con l’indicazione delle clausole che è necessario 
interpretare. 

2. Le parti si incontrano entro i dieci giorni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per 
definire consensualmente l’interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve 
concludere entro quindici giorni. 

3. Nel caso in cui si raggiunga l’accordo, questo ha efficacia retroattiva dall’inizio della vigenza 
contrattuale. 

 
 

TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI 
CAPO I - RELAZIONI SINDACALI 

 
Art. 3 – Organi collegiali e relazioni sindacali 

1. Nella definizione di tutte le materie oggetto delle relazioni sindacali di Istituto si tiene conto 
delle delibere degli OO. CC., per quanto di competenza. 

 

Art. 4 – Obiettivi e strumenti 
1. Il sistema delle relazioni sindacali di Istituto, nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue l’obiettivo 

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

2. Fermo restando il principio dell’autonomia negoziale, le relazioni sindacali sono improntate alla 
correttezza e trasparenza dei comportamenti delle parti e alla collaborazione ai fini di cui al 
precedente comma. 
 



 

 
 

3. Il sistema delle relazioni sindacali si articola nelle seguenti attività: 
a. Informazione; 
b. Confronto; 
c. Contrattazione integrativa; 
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, previa comunicazione all’altra parte, senza oneri per l’Amministrazione. 

 

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 sia 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. RLS designato e attualmente in carica è la prof.ssa Librandi Rossella. 

2. Entro quindici giorni dall’inizio dell’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. 

4. L’indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve indicare le materie su 
cui verte l’incontro, nonché il luogo e l’ora dello stesso. 

 

Art. 6 – Oggetto della contrattazione integrativa 
1. La contrattazione collettiva integrativa d’istituto si svolge sulle materie previste dalle norme 

contrattuali di livello superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative. 
2. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non può prevedere impegni di spesa superiori 

ai fondi a disposizione dell’istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali discordanti non sono 
efficaci e danno luogo all’applicazione della clausola di salvaguardia di cui all’articolo 48, 
comma 3 del DLgs 165/2001. 

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del 
vigente CCNL indicate accanto ad ogni voce: 

a. criteri e modalità di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei 
contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge 146/1990, 
modificata e integrata dalla legge 83/2000 (art. 6, co. 2, lett. j); 

b. attuazione della normativa in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro (art. 6, co. 2, lett. k); 
c. criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto e per l’attribuzione dei compensi 

accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs. 165/2001, al personale docente, 
educativo ed ATA, compresi i compensi relativi ai progetti nazionali e comunitari (art. 6, 
co. 2, lett. l); 

d. compenso per il personale coinvolto nei progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo 
immigratorio e contro l’emarginazione scolastica (art. 9, c. 4); 

e. compenso per i docenti titolari di funzioni strumentali al POF (art. 33, c. 2); 
f. compenso per i docenti individuati dal dirigente quali suoi collaboratori (art. 34, c. 1); 
g. modalità di retribuzione delle prestazioni del personale ATA eccedenti l’orario di servizio, 

purché debitamente autorizzate dal Dirigente (art. 51, c. 4); 
h. indennità e compensi relativi alle diverse esigenze didattiche, organizzative, di ricerca e di 

valutazione e alle aree di personale interno alla scuola (art. 88, cc. 1 e 2). 
 



 

 
 

Art. 7 – Informazione  
1. L'informazione è il presupposto per il corretto esercizio delle relazioni sindacali e dei relativi 

strumenti. 
2. Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalle disposizioni di legge vigenti 

e dal presente contratto, l’informazione consiste nella trasmissione di dati ed elementi 
conoscitivi, da parte dell’amministrazione, ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di 
prendere conoscenza delle questioni inerenti alle materie di confronto e di contrattazione 
integrativa previste negli artt. 5 e 6 CCNL 2018 comparto Scuola. 

3. L’informazione deve essere data nei tempi, nei modi e nei contenuti atti a consentire ai soggetti 
sindacali, secondo quanto previsto nelle specifiche sezioni, di procedere a una valutazione 
approfondita del potenziale impatto delle misure da adottare ed esprimere osservazioni e 
proposte. 

4. Sono oggetto di informazione tutte le materie per le quali i successivi articoli prevedano il 
confronto o la contrattazione integrativa, costituendo presupposto per la loro attivazione. 

5. I soggetti sindacali ricevono, a richiesta, informazioni riguardanti gli esiti del confronto e della 
contrattazione integrativa, durante la vigenza del contratto collettivo nazionale di lavoro. 

6. Nelle Istituzioni scolastiche ed educative l’informazione di cui al comma 4 è data dal dirigente 
scolastico in tempi congrui rispetto alle operazioni propedeutiche all’avvio dell’anno scolastico. 

7. Sono oggetto di informazione preventiva le seguenti materie: 
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. 
 

8. Sono inoltre oggetto di informazione le seguenti materie: 
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 relativo 
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. 

 

9. Sono oggetto di informazione successiva le seguenti materie: 
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. 
10. Il Dirigente fornisce l’informazione preventiva alla parte sindacale nel corso di appositi incontri, 

mettendo a disposizione anche l’eventuale documentazione. 



 

 
 

Art. 8 – Confronto 
Il confronto è la modalità attraverso la quale si instaura un dialogo approfondito sulle materie 
rimesse a tale livello di relazione, al fine di consenti re ai soggetti sindacali di esprimere valutazioni 
esaustive e di partecipare costruttivamente alla definizione delle misure che l’amministrazione 
intende adottare. Il confronto è disciplinato dal CCNL 2018 e a questo si rimanda per costituire 
parte integrante del presente contratto. 
Sono concordate alcune materie oggetto di confronto. che le parti ritengono utile anticipare già in 
questa fase del le relazioni sindacali ciò al fine di dare efficacia ed efficienza all'organizzazione 
scolastica sulla base della correttezza delle relazioni sindacali. 
Il confronto si avvia mediante l’invio ai soggetti sindacali degli elementi conoscitivi sulle misure da 
adottare, con le modalità previste per la informazione. A seguito della trasmissione delle 
informazioni, amministrazione e soggetti sindacali si incontrano se, entro 5 giorni 
dall’informazione, il confronto è richiesto da questi ultimi, anche singolarmente. L'incontro può 
anche essere proposto dal l'amministrazione contestualmente all’invio dell’informazione. Il periodo 
durante il quale si svolgono gli incontri non può essere superiore a quindici giorni. Al termine del 
confronto, è redatta una sintesi dei lavori e delle posizioni emerse. 
Sono materia di confronto: 

a. l’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i 
criteri per l’individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attività retribuite con 
il Fondo d’Istituto; 

b. i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione scolastica 
del personale docente, educativo ed ATA; 

c. i criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento; 
d. la promozione della legalità, della qualità del lavoro e del benessere organizzativo e 

individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro correlato. 
 
 

CAPO II - DIRITTI SINDACALI 
 

Art. 9 – Attività sindacale 
1. La RSU ed i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di una bacheca sindacale, 

situata nella sede centrale Liceo Scientifico e sono responsabili dell’affissione in essa dei 
documenti relativi all’attività sindacale. 

2. Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma 1. deve essere chiaramente firmato dalla 
persona che lo affigge, ai fini dell’assunzione della responsabilità legale. 

3. La RSU e le OO.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per la propria attività 
sindacale l’ufficio del DSGA, concordando con il Dirigente le modalità per la gestione, il 
controllo e la pulizia del locale. 

4. 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 CCNL Scuola 2006 e art. 
23 CCNL di comparto 2018, cui si rinvia integralmente. 

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 5 giorni di anticipo. Ricevuta la 
richiesta, il Dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro 
due giorni a loro volta richiedere l’assemblea per la stessa data ed ora concordando un’unica 
assemblea congiunta o, nei limiti consentiti dalla disponibilità dei locali, assemblee separate. 



 

 
 

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

4. L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; l’adesione va 
espressa con almeno due 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 rispettare il normale orario di lavoro. 

5. Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere il lavoro 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 o solo il 
personale ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del 
centralino telefonico, nonché dei plessi ove c’è attività didattica, per cui n. 1 (una) unità di 
personale ausiliario per plesso e n. 1 (una) unità di personale amministrativo saranno in ogni 
caso addette a tali attività. 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. 

7. La partecipazione del personale alle Assemblee sindacali, prevista nella misura di 10 ore annue 
pro-capite, è conteggiata nel seguente modo: 
i. nei casi di assemblee convocate per n. 3 ore consecutive, il tempo necessario al 

raggiungimento della sede di servizio è conteggiato nelle suddette 3 ore; 
ii. nei casi di assemblee convocate per n. 2 ore consecutive, il tempo necessario al 

raggiungimento della sede di servizio è conteggiato in aggiunta alle 2 ore, e concorre al 
conseguimento del tetto massimo annuo individuale citato in premessa; 

È assicurata la fruizione dei permessi sindacali retribuiti per le relative rappresentanze, nonché 
per il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, secondo le norme vigenti in materia. 

8. Assemblee di scuola 
La comunicazione di indizione dell'Assemblea al Dirigente deve essere effettuata dalla RSU 
almeno 5 giorni prima. 
Il Dirigente Scolastico predispone quanto necessario affinché le comunicazioni relative 
all’indizione delle assemblee, sia in orario sia fuori orario di servizio, vengano affisse nelle 
bacheche sindacali delle Scuole nella stessa giornata in cui pervengano, nonché entro il giorno 
successivo nelle Bacheche sindacali delle sedi staccate e/o plessi. Altresì il Capo d’Istituto 
trasmette tempestivamente le comunicazioni di cui al comma precedente a tutto il Personale 
interessato anche come Circolari interne della scuola, acquisendo le adesioni del personale ai 
fini dell'organizzazione del servizio scolastico. 

9. Secondo quanto previsto dall’art. 8 comma 9 lettera b) del C.C.N.L. 2006/09, per le assemblee 
in cui è coinvolto anche il Personale ATA, se la partecipazione è totale il Capo d’Istituto 
stabilirà, previa intesa con la RSU, la quota ed i nominativi del Personale tenuto ad assicurare i 
servizi essenziali, relativi alla vigilanza agli ingressi delle scuole, al centralino e ad altre attività 
indifferibili coincidenti con l’assemblea sindacale. Non possono essere svolte assemblee 
sindacali in ore coincidenti con lo svolgimento degli esami e degli scrutini finali (art. 8 c. 10 
CCNL 2006/09). 
 

Art. 11 – Permessi retribuiti e non retribuiti 
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. All’inizio dell’anno 
scolastico, il Dirigente provvede al calcolo del monte ore spettante ed alla relativa 
comunicazione alla RSU.  

2. I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al 
Dirigente con almeno due 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 – 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. Il Dirigente assicura il necessario supporto 
materiale ed organizzativo. 

 
 

TITOLO TERZO – PRESTAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONALE DOCENTE E ATA 
 

CAPO I – PERSONALE DOCENTE 
 

Art. 13 – Collaborazione plurime del personale docente 
1. Il dirigente può avvalersi della collaborazione di docenti di altre scuole – che a ciò si siano 

dichiarati disponibili – secondo quanto previsto dall’art. 35 del vigente CCNL. 
2. I relativi compensi sono a carico del FIS dell’istituzione scolastica che conferisce l’incarico. 
 

Art. 14 - Casi particolari di utilizzazione 
1. In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi, visite didattiche, elezioni, 

profilassi, eventi eccezionali, in base a quanto previsto dal CCNL, i docenti potranno essere 
utilizzati anche per attività d’insegnamento, all’interno del proprio orario di servizio. 

2. Nei periodi intercorrenti tra il 1° settembre e l'inizio delle lezioni e tra il termine delle lezioni 
ed il 30 giugno, in base a quanto previsto dal CCNL, i docenti potranno essere utilizzati per 
supplenze ed attività precedentemente programmate, oppure per attività contemplate dalle 
disposizioni vigenti in materia. 

 
Art. 15 – Permessi 

Il personale docente potrà usufruire di permessi orari secondo quanto previsto dal CCNL, secondo 
quanto previsto anche dal nuovo CCNL 2018. 
Sono previsti i permessi brevi con le richieste da effettuare nei termini specifici di legge. 
Per i permessi per motivi familiari o personali la richiesta va effettuata, se possibile, almeno tre 
giorni prima, salvo casi imprevisti e di documentata necessità. 
Per i permessi per Legge 104/1992 si privilegia per esigenze di salvaguardia delle attività didattiche 
una richiesta mensile dei permessi. Salvo casi eccezionali e da documentare, tali permessi possono 
essere richiesti con modalità diverse da quelle sopra descritte. 
 

Art. 16 – Flessibilità oraria individuale 
Sono eccezionalmente possibili forme di flessibilità sotto forma di: 
 Scambio d’orario tra i docenti, purché vi sia intesa tra gli stessi docenti e non si alteri 

l’offerta formativa del curricolo giornaliero; 
 Scambio del giorno libero, purché vi sia intesa tra i docenti e non si alteri l’offerta formativa 

del curricolo giornaliero e/o settimanale; 
 Utilizzo flessibile delle ore di disponibilità in caso di urgenze in merito alla sorveglianza 

delle classi. In questo caso, le ore prestate in eccedenza verranno recuperate come permesso 
breve nel corso dell’anno scolastico. 

Chiunque presti ore di eccedenza, può chiedere di recuperarle, sotto forma di permesso breve, 
previa autorizzazione del Dirigente scolastico. 



 

 
 

Ogni forma di attuazione di flessibilità deve essere obbligatoriamente sottoposta all’approvazione 
del Dirigente scolastico. 
 
 

Art. 17 – Sostituzione dei docenti assenti 
La sostituzione dei colleghi assenti sarà effettuata in ordine prioritario secondo i seguenti criteri: 
 In caso di docenti liberi (per motivi vari, es. assenza di alunni) e docenti a disposizione, per 

eventuali supplenze sarà il docente libero a dover effettuare la supplenza; 
 Impiego di docenti con obbligo di recupero delle ore concesse; 
  Docenti con ore a disposizione; 
 È consentito l'utilizzo per supplenze dei docenti impegnati in attività di arricchimento 

dell'offerta formativa o in compresenza dopo l'utilizzo dei docenti a disposizione. Qualora 
sia necessario utilizzare i docenti impegnati nell'arricchimento, si seguirà il criterio della 
rotazione. 

 Impiego dei docenti che abbiano dichiarato per iscritto la volontà di svolgere ore eccedenti 
l'orario obbligatorio (18 ore settimanali) sino ad un massimo di 6 ore settimanali (ore 24 
settimanali) collocate nell'orario di lezione; 

 In casi di emergenza, a tutela dell'incolumità degli alunni, abbinamenti di classi e sezioni. 
 

Art. 18 – Compresenze e contemporaneità 
Eventuali ore di compresenze e/o di contemporaneità devono, di norma, essere svolte nella propria 
classe. 
In caso di necessità e nell’impossibilità di utilizzare i docenti per come precedentemente disposto, 
dovranno essere messe a disposizione per sostituire i colleghi assenti nelle altre classi, seguendo il 
principio della rotazione. 
Le attività devono essere prioritariamente volte al recupero e potenziamento delle competenze di 
base ed al contrasto al fenomeno della dispersione scolastica. 
 

Art. 19 – Attività aggiuntive non di insegnamento 
Costituiscono, indicativamente, attività aggiuntive non di insegnamento, con diritto al compenso 
previsto dal CCNL: 
 la partecipazione alle commissioni, ai gruppi di lavoro, ecc., cioè a tutte quelle forme nelle 

quali si articola l'attività del collegio docenti; 
 lo svolgimento di quelle mansioni, funzioni, incarichi, compiti inerenti la gestione del POF, 

delle attività, iniziative, dei progetti, ecc. in esso previste (referenti, coordinatori, 
responsabili, ecc.); 

 lo svolgimento di attività, mansioni, funzioni, incarichi, compiti di collaborazione, 
coordinamento e responsabilità nella gestione, nel funzionamento della scuola, lo 
svolgimento di attività, mansioni, funzioni, incarichi, compiti connessi al funzionamento 
degli organi collegiali, ecc., le ore di partecipazione al collegio o ai consigli di 
classe/interclasse/sezione, ricevimento generale genitori, etc. che vadano oltre il limite 
previsto delle 40 ore. 

 

CAPO II – PERSONALE ATA 
 

Art. 20 – Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione) e collaborazioni 
plurime del personale ATA 

1. In caso di necessità o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente può disporre 
l’effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, anche oltre l’orario d’obbligo, 
sentito il DSGA. 



 

 
 

2. Nell’individuazione dell’unità di personale il Dirigente tiene conto, in ordine di priorità, dei 
seguenti criteri: 

a. specifica professionalità; 
b. sede/plesso presso cui effettuare la prestazione aggiuntiva; 
c. disponibilità espressa dal personale. 

3. Il Dirigente può disporre, inoltre, l’effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti 
intensificazione della normale attività lavorativa, in caso di assenza di una o più unità di 
personale o per lo svolgimento di attività particolarmente impegnative e complesse. 

4. Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico. 
5. Per particolari attività il Dirigente - sentito il DSGA - può assegnare incarichi a personale ATA 

di altra istituzione scolastica, avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime, a norma 
dell’articolo 57 del CCNL. Le prestazioni del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario di 
altra scuola vengono remunerate con il fondo dell’istituzione scolastica presso cui sono 
effettuate tali attività. 

 
Art. 21 – Orario di lavoro 

L'orario di lavoro si articola, di norma, in 36 ore settimanali antimeridiane. 
L'articolazione dell’orario di lavoro del personale ha di norma, durata annuale. 
In coincidenza di periodi di particolare intensità del lavoro è possibile una programmazione 
plurisettimanale dell’orario di servizio mediante l'effettuazione di un orario settimanale eccedente le 
36 ore e fino ad un massimo di 42. Tale organizzazione può essere effettuata, di norma, solo previa 
disponibilità del personale interessato. 
Le ore prestate eccedenti l’orario d’obbligo e cumulate sono recuperate, su richiesta del dipendente 
e compatibilmente con il numero minimo di personale in servizio, di preferenza nei periodi di 
sospensione dell'attività didattica o di minore intensità di oneri di lavoro e comunque non oltre il 
termine del contratto per il personale a tempo determinato e il termine dell’A.S. per il personale a 
tempo indeterminato. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative il 
personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie 
psico-fisiche e dell'eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se 
l'orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12 minuti. Le ore di straordinario 
sono su base volontaria, secondo il principio di rotazione, con previsione di un tetto massimo a 
personale. 
  

Art. 22 – Turnazioni - riduzione dell'orario di lavoro 35 ore settimanali 
In caso di turno pomeridiano i collaboratori scolastici presteranno servizio a settimane alterne o 
secondo altra cadenza temporale nei gruppi evidenziati da apposito modello predisposto e 
sottoscritto dal DSGA (reparti e carichi di lavoro). 
L’istituzione di eventuale turno “serale” potrà attuarsi soltanto in presenza di specifici casi. 
Il cambio di turno, purché concordato nell'ambito del gruppo di appartenenza e con il DSGA, verrà 
concesso da questi solo per motivi personali. 
Il DSGA dispone lo svolgimento della turnazione identificando il personale addetto e fissando il 
periodo della turnazione. I turni lavorativi stabiliti non potranno essere modificati se non per 
esigenze inderogabili sopravvenute. 
 

Art. 23 – Sostituzione colleghi assenti 
In caso di assenza per malattia di un collega, la sostituzione verrà fatta da altro personale in 
servizio, se non ricorrono le condizioni per la nomina, previo riconoscimento di compenso 
aggiuntivo. Non saranno nominati supplenti per i collaboratori scolastici per i primi 7 giorni di 
assenza e per gli assistenti amministrativi per i primi 30 giorni di assenza, salvo casi particolari da 
motivare. 



 

 
 

In caso di assenza per malattia di un collaboratore scolastico, la sostituzione verrà fatta dai colleghi 
del Plesso in cui il collaboratore scolastico è inserito. Per urgenti esigenze di servizio un 
collaboratore può sostituire temporaneamente un collega assente di un plesso diverso. 
La sostituzione per le assenze riconducibili alle ferie e/o recuperi di ore aggiuntive non dovrà 
maturare altri compensi di qualsivoglia natura. 
 

Art. 24 – Chiusura prefestiva 
Nei periodi di interruzione dell'attività didattica e nel rispetto delle attività programmate dagli 
organi collegiali è possibile la chiusura dell'unità scolastica nelle giornate prefestive. 
Tale chiusura è disposta dal Dirigente Scolastico sulla scorta dei deliberati del Consiglio di istituto 
quando è richiesta dai 2/3 del personale in servizio. Il relativo provvedimento di chiusura deve 
essere pubblico all'albo della scuola e comunicato all'Ufficio Scolastico Territoriale e RSU. 
Le ore di servizio non prestate devono essere recuperate, tranne che il personale intenda estinguere 
crediti di lavoro, con: 
 ferie dell’anno scolastico precedente; 
 recuperi pomeridiani durante i periodi di attività didattica; 
 ore di lavoro straordinario non retribuite; 
 giorni di ferie o festività soppresse. 

Si propone la chiusura nei giorni prefestivi seguenti: Lunedì 31/10/2022 - Sabato 10/12/2022 - 
Sabato 24/12/2022 - Sabato 31/12/2022 - Sabato 07/01/2023 - Sabato 08/04/2023 - Lunedì 
24/04/2023 - Sabato 03/06/2023 - Sabato 22 e 29/07/2023 - Lunedì 14/08/2023 - Sabato 05-12-19-
26/08/2023 1 per un totale di giorni 15 corrispondenti ad ore 90. 

 
Art. 25 – Permessi brevi 

I permessi di uscita, di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero, sono autorizzati dal 
Dirigente Scolastico, previo parere favorevole del DSGA, purché sia garantito il numero minimo di 
personale in servizio.  
I permessi complessivamente concessi non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico. 
Salvo motivi imprevedibili e improvvisi, i permessi andranno chiesti con congruo anticipo rispetto 
all'inizio del turno di servizio e verranno concessi secondo l'ordine di arrivo della richiesta, per 
salvaguardare il numero minimo di personale presente. 
I permessi andranno recuperati entro due mesi, dopo aver concordato con l'amministrazione le 
modalità del recupero; in caso contrario verrà eseguita la trattenuta sullo stipendio. 
Le ore di lavoro straordinario non preventivabili (Consigli di classe, Consiglio di Istituto, ecc.) 
dovranno comunque essere preventivamente autorizzate dal Dirigente scolastico e andranno a 
compensare eventuali ore di permesso. 
 

Art. 26 – Ritardi 
Si intende per ritardo l'eccezionale posticipazione dell'orario di servizio del dipendente non 
superiore a 30 minuti.  
Il ritardo deve comunque essere sempre giustificato e recuperato o nella stessa giornata o entro 
l'ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato previo accordo con il DSGA. 
 

Art. 27 – Modalità per la fruizione delle ferie per il personale Amministrativo ed Ausiliario 
I giorni di ferie previsti per il personale Amministrativo ed Ausiliario 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. 
Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, debbono essere godute possibilmente entro il 31 agosto 
di ogni anno scolastico, con possibilità di usufruire di un eventuale residuo di n. 6 giorni entro il 30 
aprile dell'anno scolastico successivo. 



 

 
 

La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie deve essere effettuata almeno 2 giorni prima. I 
giorni di ferie possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze di servizio, e 
salvaguardando il numero minimo di personale in servizio (vedi permessi brevi). 
Le ferie estive, di almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, possono essere usufruite nel periodo dal 
1 Luglio al 31 Agosto. La richiesta dovrà essere effettuata entro il 30 Giugno di ogni anno, con 
risposta da parte dell'amministrazione entro 10 gg. dal termine di presentazione delle domande. Il 
numero minimo di presenze in servizio per salvaguardare i servizi essenziali dal 1 Luglio al 31 
Agosto sarà di n. 2 collaboratori scolastici e di n. 1 assistenti amministrativi. Durante le vacanze di 
Natale e Pasqua, per i collaboratori scolastici il servizio minimo sarà garantito da almeno 2 unità ; 
per gli assistenti amministrativi da almeno 2 unità per le vacanze di Natale, di almeno 1 unità per le 
vacanze di Pasqua. 
Per motivate esigenze organizzative e di lavoro, il Dirigente scolastico, a fine agosto può revocare 
parte delle ferie precedentemente concesse.  
Il personale a tempo determinato usufruirà di tutti i giorni di ferie e i crediti di lavoro maturati in 
ogni anno scolastico possibilmente entro la risoluzione del contratto. 
Per quanto riguarda la fruizione dei giorni maturati per maggior carichi di lavoro e previsti dalla 
contrattazione decentrata a livello di istituto, per l'assegnazione del fondo di istituto, si fa 
riferimento a quanto detto precedentemente. 
L'eventuale rifiuto del Dirigente scolastico deve risultare da provvedimento adeguatamente 
motivato entro i termini sopra stabili. La mancata risposta negativa entro i termini sopra indicati 
equivale all'accoglimento dell'istanza. 
 

Art. 28 – Permessi per motivi familiari o personali 
I giorni di permesso per motivi personali o familiari, previsti dal CCNL 29/11/2007, di norma 
devono essere comunicati al Dirigente scolastico preferibilmente 3 giorni prima. 
Qualora più dipendenti appartenenti allo stesso profilo professionale chiedano di poter usufruire 
nello stesso periodo permessi, recuperi e/o ferie, in mancanza di accordo fra gli interessati, verrà 
accolta la richiesta con motivazione ritenuta più urgente dal DSGA. 
Per quanto i permessi della Legge 104, si ritiene che ogni docente o ATA che usufruisce di tale 
diritto dovrà concordare mensilmente un calendario delle assenze, fatto salvo i casi di sopravvenuta 
necessità non prevedibile. 
Per gli stessi motivi e con le stesse modalità…prescindendo, dalle condizioni previste dall’art. 13, 
comma 9 CCNL, qualora comandati come domande di ferie: 
 I permessi personali e familiari devono essere documentati anche mediante 

autocertificazione; 
 Le richieste devono essere formalizzate con congruo anticipo, onde consentire 

all’amministrazione di adottare le opportune misure organizzative, salvo i casi in cui 
l’urgenza o l’imprevedibilità siano “in re ipsa”; 

 Il Dirigente Scolastico potrà richiedere che i motivi personali o familiari siano esplicati, 
anche in forma riservata e da conservare agli atti nelle forme di legge a tutela della privacy. 

 
Art. 29 – Contingenti minimi di Personale ATA in caso di sciopero 

Ai sensi del CCNL 2007 i contingenti minimi di personale ATA in caso di sciopero sono oggetto di 
contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolastica. 
Secondo quanto stabilito dalla Legge 146/1990, dalla Legge 83/2000 e dal CCNL Scuola 
07/10/2007 si conviene che in caso di sciopero del personale ATA il servizio deve essere garantito 
esclusivamente in presenza delle particolari e specifiche situazioni sotto elencate: 
Svolgimento di scrutini e/o esame finale: 

− n. 1 Assistente Amministrativo per lo svolgimento degli atti d’esame di scrutinio; 
− n. 1 Collaboratore scolastico per plesso sede di scrutini e/o esame per la vigilanza ed il 

centralino; 



 

 
 

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. 

 
Al di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potrà essere impedita 
l’adesione totale allo sciopero dei dipendenti, in quanto nessun atto autoritativo potrà essere assunto 
dai Dirigenti Scolastici nei confronti dei medesimi senza un apposito accordo con la RSU o con le 
Organizzazioni Sindacali Provinciali e/o/regionali firmatarie del CCNL Scuola 07/10/2007. 
  
Nel caso di sciopero, il Dirigente Scolastico, pubblica la circolare di informazione nella quale invita 
i lavoratori a segnalare l’eventuale intenzione di adesione, il personale prende visione della stessa. Il 
lavoratore che dichiara l’adesione è considerato a tutti gli effetti in sciopero. 
I dipendenti individuati ufficialmente per l’espletamento dei servizi minimi di cui al precedente 
comma 2. vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi 
dalle trattenute stipendiali. 
Entro le 48 ore successive allo sciopero il Dirigente scolastico consegna alla R.S.U. ed ai 
rappresentanti sindacali di cui in calce al presente Protocollo ed invia alla Direzione Scolastica 
regionale, per il tramite degli Uffici Scolastici territoriali, una comunicazione scritta riepilogativa 
del numero dei partecipati allo sciopero. 
L'amministrazione scolastica in presenza di comportamenti non coerenti con i principi di fiducia e 
lealtà e in casi in cui l'amministrazione, sentita la RSU, ritiene gravemente lesivi, attiverà tutte le 
procedure per incompatibilità ambientale 
 

Art. 30 – Attività aggiuntive 
Costituiscono attività aggiuntive quelle svolte dal personale ATA non necessariamente oltre l'orario 
di lavoro e/o richiedente maggior impegno rispetto a quelle previste dal proprio carico di lavoro. 
Tali attività consistono in: 
 elaborazione e attuazione di progetti volti al miglioramento della funzionalità organizzativa, 

amministrativa, tecnica e dei servizi generali dell'unità scolastica; 
 attività finalizzate al più efficace inserimento degli alunni nei processi formativi; 
 prestazioni aggiuntive necessarie a garantire l’ordinario funzionamento dei servizi scolastici, 

ovvero per fronteggiare esigenze straordinarie; 
 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); 

 sostituzione del personale assente. 
Le attività aggiuntive, quantificate per unità orarie, sono retribuite con il fondo di istituto, in caso di 
insufficienti risorse e/o su esplicita richiesta dell'interessato le ore non retribuite possono essere 
compensate con recupero orari o giornalieri o con i giorni di chiusura prefestiva. 
L'interessato alla prestazione aggiuntiva è avvisato, anche verbalmente, con anticipo rispetto al 
servizio da effettuare. L’orario di lavoro giornaliero, comprensivo delle ore di attività aggiuntive, 
non può di norma superare le 9 ore. 
 

Art 31 – Incarichi specifici 
Gli incarichi specifici per la valorizzazione della professionalità del personale Amministrativo, 
Tecnico e Ausiliario, vengono assegnati al personale con orario plurisettimanale e assistenza 
handicap. 
Le parti convengono che, in base al PTOF ed alla complessità della scuola, risulta necessaria 
l'attribuzione dei seguenti incarichi specifici distinti per profili professionali: 



 

 
 

 Assistenti Amministrativi – Supporto informatizzato pensionamenti, implementazione 
lavoro segreteria digitale; 

 Assistenti tecnici: supporto alla realizzazione dei progetti PTOF; 
 Collaboratori Scolastici – Assistenza disabili / Primo intervento. 

 
 

TITOLO QUARTO – RIPARTIZIONE DELLE RISORSE PER LA FORMAZIONE DEL 
PERSONALE NEL RISPETTO DEGLI OBIETTIVI E DELLE FINALITÀ DEFINITI A 

LIVELLO NAZIONALE CON IL PIANO NAZIONALE Dl FORMAZIONE DEI DOCENTI 

CAPO I - NORME GENERALI 
 

 
Art. 32 – Pianificazione della formazione di istituto 

Ai sensi del comma 124 art. l Legge l 07/2015 l a formazione in servizio dei docenti di ruolo è 
obbligatoria, permanente e strutturale, è coerente con il piano triennale dell'offerta formativa e con i 
risultati emersi dal piano di miglioramento della scuola ed è fondata sulle priorità indicate nel Piano 
nazionale di formazione. 
Il Collegio dei docenti definisce annualmente il piano di formazione dei docenti, che è inserito nel 
PTOF. Il DSGA definisce il piano di formazione del personale ATA. 
 

Art. 33 – La formazione d’ambito 
L'Istituto aderisce alle reti d 'ambito sulla formazione secondo quanto deliberato dal Collegio dei 
docenti e dal Consiglio di Istituto. L'Istituto contribuisce alla programmazione e alla strutturazione 
del Piano Formativo d 'ambito mediante la partecipazione diretta del dirigente e delle figure di 
sistema alle riunioni promosse dalla scuola capofila, durante le quali sono presentate le istanze 
formative dell'isti tuto scolastico. 
 

Art. 34 – Risorse economiche per la formazione 
Nei li miti delle disponibilità di bilancio è auspicabile che sia desti nata una parte delle risorse 
finanziarie non finalizzate a particolari scopi formativi che coinvolgono trasversalmente tutto il 
personale su tematiche di interesse generale quali, ad esempio, la sicurezza nei luoghi di lavoro. 
 
Le somme assegnate alla scuola e finalizzate alla formazione in servizio sono destinate in rapporto 
alle necessità dei diversi settori. A tal fine si individuano tre macro settori: 
 Amministrazione e contabilità; 
 Supporto alla didattica, pulizia e igiene; 
 Didattica. 

 
Non ritenendo significativa la distribuzione in proporzione al numero dei lavoratori per i tre macro 
settori, si ritiene utile prevedere una suddivisione che dia preminenza all’attività didattica e quindi 
alle attività a quest'ultima funzionali secondo il seguente rapporto: 
• Amministrazione e contabilità: 20% 
• Supporto alla didattica, pulizia e igiene: 20% 
• Didattica: 60% 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

TITOLO QUINTO – CRITERI GENERALI PER L'UTILIZZO Dl STRUMENTAZIONI 
TECNOLOGICHE DI LAVORO IN ORARIO DIVERSO DA QUELLO DI SERVIZIO, AL 

F INE DI UNA MAGGIORE CONCILIAZIONE TRA VITA LAVORATIVA E VITA 
FAMILIARE (DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE). 

CAPO I - NORME GENERALI 
 

 
Art. 35 – Tipologia e modalità di comunicazione 

Gli strumenti elettronici per la comunicazione si distinguono in strumenti sincroni e asincroni. I 
primi, a differenza dei secondi, richiedono che entrambi i terminali della comunicazione 
(trasmittente e ricevente) sia no connessi perché si abbia comunicazione. 
La comunicazione telefonica tradizionale richiede la connessione tra chi trasmette e chi riceve. 
La messaggistica può avvenire anche se una delle due parti non è connessa, in questo caso chi 
riceve decide tempi e modalità di consultazione dei messaggi ricevuti. 
 

Art. 36 – Modalità e tempi di convocazione e delle comunicazioni ufficiali. 
Le convocazioni ufficiali degli organi collegiali, degli incontri scuola famiglia, degli organi tecnici 
devono avvenire con comunicazione scritta, pubblicata nel sito web della scuola, con i giorni di 
preavviso previsti per legge o dai regolamenti. 
Le comunicazioni pubblicate nel sito web devono essere consultate e lette dai docenti e dal 
personale ATA, pertanto, la consultazione del sito web deve essere costante e frequente. 
Le richieste di adempimenti e le convocazioni fissate per il giorno della ripresa delle attività 
didattiche, dopo un periodo di vacanza, non posso no essere pubblicate il giorno precedente il 
periodo festivo stesso. 
 

Art. 37 – Diritto alla disconnessione 
Questo strumento contrattuale vuole tutela re la conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare, 
così si eliminano l’invasività del datore di lavoro e l'obbligo per il lavoratore di rimanere connessi 
24 ore su 24 e 7 giorni su 7, la contrattazione integrativa stabilisce che gli orari di reperibilità 
telefonica e messaggistica vanno dalle 08:00 alle 14:00 e dalle 15:30 alle 18:00 entro tali orari il 
dirigente scolastico si potrà rivolgere al personale al fine di dare informazioni riguardanti gli 
impegni lavorativi. 
 

Art. 38 – Modalità e tempi di utilizzo delle comunicazioni sincrone (telefoniche). 
I lavoratori non possono essere contattati telefonicamente per problematiche riguardanti la 
prestazione lavorativa durante il periodo di sospensione delle attività didattiche e nei periodi festivi. 
I collaboratori del dirigente scolastico, le funzioni strumentali i responsabili di plesso, i docenti che 
hanno compiti organizzativi, in caso d'urgenza, possono essere contattati anche fuori dai suddetti 
limiti temporali. 
Nei limiti dell'orario di funzionamento degli uffici di segreteria e di presidenza è possibile 
contattare i lavoratori durante il periodo di sospensione delle attività didattiche per comunicazioni 
connesse al proprio stato giuridico o economico. 
Per ragioni di sicurezza ed emergenza i suddetti limiti sono superati al fine di evitare o prevenire 
situazioni di pericolo. 

 
Art. 39 – Modalità e tempi di utilizzo delle comunicazioni asincrone (messaggistica). 

La comunicazione tramite i "canali sociali " non richiedono la connessione contestuale e con 
temporanea dei lavoratori. In qu esto caso è possibile inviare comunicazioni anche in periodi non 
lavorativi poiché è garantita la piena libertà del lavoratore di scegliere i tempi di lettura e di replica. 
A tal fine, trattandosi di trasmissione di messaggi, che non richiedono la connessione 



 

 
 

contemporanea, i lavoratori (tra questi è incluso anche il dirigente scolastico) possono decidere i 
tempi di trasmissione dei messaggi, fatto salvo il diritto di chi riceve di leggere e replicare nei tempi 
desiderati. In ogni caso le comunicazioni a mezzo dei canali sociali informatici con gli utenti e con i 
colleghi devono essere finalizzate ad informazioni di servizio e alle interazioni necessarie per lo 
svolgimento della funzione di educazione, di istruzione e di orientamento. 

 
 

TITOLO SESTO - RIFLESSI SULLA QUALITÀ DEL LAVORO E SULLA 
PROFESSIONALITÀ DELLE INNOVAZIONI TECNOLOGICHE E DEI PROCESSI DI 
INFORMATIZZAZIONE INERENTI I SERVIZI AMMINISTRATIVI E A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITÀ SCOLASTICA 

CAPO I - NORME GENERALI 
 

Art. 40 – Tecnologie nelle attività d’insegnamento 
Gli strumenti elettronici sono finalizzati a migliorare la prestazione lavorative diminuendo lo stress 
da lavoro e rendere più efficace il servizio scolastico. I docenti utilizzano gli strumenti tecnologici 
durante l 'orario scolastico per attività didattiche, di ricerca c studio individuale e/o collettivo. Con 
queste finalità i docenti possono creare gruppi di lavoro, quali ad esempio gruppi sociali di in 
formazioni o piattaforme e-learning, finalizzate esclusivamente alle attività didattica, nessuna 
comunicazione diversa potrà veicolare tramite gli stessi, non può essere fatto uso diverso da quello 
indicato nelle finalità. 
 

Art. 41 – Tecnologie nelle attività funzionali all'insegnamento 
I docenti possono compilare il registro elettronico personale durante le attività didattiche sempre 
che tale occupazione non l'ora di lezione in un tempo massimo di 10 (dieci) minuti. Se durante 
l'orario di servizi o in classe si dovessero verificare cali di connessione tali da non consentire la 
compilazione del registro elettronico personale, lo stesso sarà compilato in un altro momento e 
comunque nei tempi che il docente, in piena autonomia, deciderà di dedicare alle attività funzionali 
all'insegnamento. Tanto alla luce della consolidata esperienza che la compilazione del registro 
elettronico ottimizza la prestazione lavorativa dei singoli docenti, riducendo i tempi delle attività 
funzionali all’insegnamento e globalmente migliorando il servizio scolastico. 
 

Art. 42 – Tecnologie nelle attività amministrative 
Tutto il personale e in particolare gli operatori di segreteria sono tenuti all'utilizzo degli strumenti 
informatici e telematici rispettando le norme del codice digitale (DLgs 82/2005 e smi). 
Parimenti gli operatori videoterminalisti hanno diritto ai turni di riposo, alle pause e a tutte le 
protezioni previste dalle norme in materia (DLgs 81/2008), anche se la formazione in servizio non è 
obbligatoria, è da sottolineare che la formazione del personale ATA è da ritenersi una risorsa 
fondamentale per una piena attuazione dell’autonomia scolastica, per il miglioramento dei processi 
organizzativi e didattici, nonché per l'effettiva innovazione dell'intero Sistema Istruzione. 

 
 

TITOLO SETTIMO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO 

CAPO I - NORME GENERALI 
 

Art. 43 – Risorse 
1. Le risorse disponibili per l’attribuzione del salario accessorio sono costituite da: 

a. stanziamenti previsti per l’attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa; 
b. stanziamenti previsti per l’attivazione degli incarichi specifici del personale ATA; 



 

 
 

c. stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR; 
d. eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti; 
e. altre risorse provenienti dall'Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a 

retribuire il personale della istituzione scolastica, a seguito di accordi, convenzioni o altro; 
f. eventuali contributi dei genitori; 

2. Il totale delle risorse finanziarie disponibili per il presente contratto ammonta ad € 110.369,09 
(lordo Stato) 

3. Prospetto riepilogativo risorse MOF Anno scolastico 2022/2023 
 
 

 

Economie 
AS 
2021/2022 

AS 2022/2023 TOTALE LORDO 
DIPENDENTE 

TOTALE 
LORDO 
STATO 

FONDO ISTITUZIONE SCOLASTICA € 1.555,05 € 43.346,10 € 44.901,15 € 59.583,82 
FUNZIONI STRUMENTALI € 0,02 € 3.426,65 € 3.426,67 € 4.547,19 
INCARICHI SPECIFICI ATA € 350,00 € 2.498,42 € 2.848,42 € 3.779,85 
AREA A RISCHIO € 487,02 € 293,47 € 780,49 € 1.035,71 
ORE ECCEDENTI € 6.838,30 € 2.469,25 € 9.307,55 € 12.351,12 
ATTIVITA' COMPLEM. ED FISICA € 2.625,35 € 2.560,36 € 5.185,71 € 6.881,44 
IND. LAVORO NOTT./FESTIVO € 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 
VALORIZZAZIONE PERSONALE SCOLASTICO € 0,03 € 9.684,72 € 9.684,75 € 12.851,66 
RESIDUO DOCENTI € 6.755,00       
RESIDUO ATA € 302,50       
TOTALE GENERALE MOF 2022/2023 € 18.913,27 € 64.278,97 € 83.192,24 € 110.396,09 

 
Art. 33 – Attività finalizzate 

1. I fondi finalizzati a specifiche attività possono essere impegnati solo per esse, a meno che non 
sia esplicitamente previsto che eventuali risparmi possano essere utilizzati per altri fini. 

2. Per il presente anno scolastico tali fondi (lordo dipendente) sono pari a: 
a. Progetti (Area a Rischio)      €  780,49 
b. Funzioni strumentali al POF     € 3.426,67 
c. Incarichi specifici del personale ATA    € 2.848,42 
d. Attività complementari ed. fisica      € 5.185,71 
e. Ore eccedenti        € 9.307,55 

 
CAPO II – UTILIZZAZIONE DEL MOF 

 
Art. 44 – Finalizzazione delle risorse del FIS 

1. Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a 
retribuire funzioni ed attività che incrementino la produttività e l’efficienza dell’istituzione 
scolastica, riconoscendo l’impegno individuale e i risultati conseguiti. 

 
Art. 45 – Criteri per la suddivisione del Fondo dell’istituzione scolastica 

1. Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica, con esclusione di quelle di cui all’art. 15, sono 
suddivise tra le componenti professionali presenti nell’istituzione scolastica sulla base delle 
esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attività curricolari ed extracurricolari 
previste dal POF, nonché dal Piano annuale delle attività del personale docente, dal Piano 



 

 
 

annuale di attività del personale ATA. A tal fine sono assegnati per le attività del personale 
docente € 37.168,47 e per le attività del personale ATA € 15.929,34. 

2. Eventuali somme, impegnate ma non utilizzate, confluiscono nella dotazione contrattuale 
dell’anno scolastico successivo. 

3. Il Fondo dell’Istituzione Scolastica e valorizzazione, lordo dipendente, è così ripartito: 
 

FIS 
FIS 2022/2023 € 43.346,10 
Economie 2021/2022 € 1.555,05 
TOTALE FIS + ECONOMIE € 44.901,15 
Indennità Direzione DSGA € 3.540,00 
Indennità Sostituto DSGA € 373,50 
TOTALE AL NETTO IND. DIREZIONE € 40.987,65 
Fondo di riserva 1% € 409,88 
TOTALE DA CONTRATTAZIONE € 40.577,77 
QUOTA DOCENTI 70% € 28.404,44 
QUOTA ATA 30% € 12.173,33 

  VALORIZZAZIONE PERSONALE SCOLASTICO € 9.684,75 
Fondo di riserva 1% € 96,85 
VALORIZZAZIONE DA CONTRATTARE € 9.587,90 
Quota docenti 70% € 6.711,53 
Quota ATA 30% € 2.876,37 
    
Quota docenti FIS (compreso valorizzazione e residuo) € 41.870,97 
Quota ATA FIS (compreso valorizzazione e residuo) € 15.352,20 

 
 

Art. 46 – Stanziamenti FIS 
1. Sono riconosciute nel FIS tutte le attività e i progetti volti al miglioramento dell'offerta 

formativa deliberati dal Collegio dei Docenti, dall'assemblea ATA, da liquidare con il fondo 
d'Istituto, tenuto conto del PTOF dell’organizzazione del servizio, anche in funzione dei servizi 
offerti al territorio. 

2. Per ogni progetto sarà predisposta una specifica scheda illustrativa e finanziaria per la 
predisposizione del programma annuale che sarà approvato dal Consiglio d’Istituto. 

3. Al fine di perseguire le finalità di cui all’articolo 34, di cui all’art. 88 del CCNL e del Piano 
Annuale, il fondo d’istituto destinato al personale docente è ripartito, come segue, tra le aree di 
attività di seguito specificate: 

  Importo 
Collaboratore Vicario € 1.750,00 
Secondo collaboratore del DS € 1.225,00 
Coadiutore DS Legge 107/2015 € 4.200,00 
Responsabile sito web € 612,50 
Tutor docenti in formazione e prova € 525,00 
Coordinatore di Dipartimento € 875,00 
Coordinatore di classe € 7.507,50 
Coordinatore di classe classi quinte € 2.205,00 



 

 
 

Responsabile di Laboratorio € 700,00 
Responsabile stesura orario € 350,00 
Referente COVID € 245,00 
Sostituto referente COVID € 175,00 
Referente Educazione Civica € 350,00 
Commissione elettorale € 350,00 
Responsabile Biomedico € 525,00 
Docenti Biomedico € 700,00 
Tutor PCTO € 2.100,00 

 TOTALE € 24.395,00 
  
Progetti   
Certificazione della Lingua Latina € 700,00 
Notte Nazionale del Liceo Classico € 700,00 
Io non ballo da solo € 735,00 
Al teatro dei burattini… € 1.225,00 
Learning together € 1.400,00 
Il ruolo della fiaba… € 1.400,00 
WebRadio BC - Young voices make noises € 700,00 
Open your mind - Sportello di aiuto allo studio € 262,50 
Progetto Virgilio € 262,50 
Fuori Classe - Sportello di ascolto psicologico € 700,00 
Comprendere il novecento € 700,00 
Tra Diritto e Umanità, passando per Neanderthal € 700,00 
Teatro e letteratura € 700,00 
Affettivamente € 262,50 
Ricerca storica € 525,00 
Vivere il territorio € 350,00 
Verso le Prove Standardizzate 1A SU € 350,00 
Verso le Prove Standardizzate 2A LC € 525,00 
Recuperi e approfondimenti € 5.250,00 

TOTALE PROGETTI € 17.447,50 
TOTALE FIS € 41.842,50 

RESIDUO € 28,47 

 
4. Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite le aree di attività riferite al personale ATA, 

a ciascuna delle quali vengono assegnate le risorse specificate: 
 

FONDO DI ISTITUTO Importo 
AA - Coordinamento Area didattica € 1.450,00 
AA - Responsabile Protocollo Informatico € 870,00 
AA - Coordinamento Area Personale € 1.740,00 
AA - Supporto area alunni / finanziaria € 986,00 
AA - Supporto al lavoro DS e DSGA € 725,00 
CS - Supporto all'autonomia scolastica € 1.000,00 



 

 
 

CS - Straordinario € 4.500,00 
AA - Supporto didattica € 580,00 
CS - Incentivo utilizzo strumenti speciali € 1.500,00 
CS - Supporto alunni con diverse abilità € 1.000,00 
CS - Piccola manutenzione € 1.000,00 

TOTALE € 15.351,00 
RESIDUO € 1,20 

 

Art. 47 – Funzioni Strumentali 
Il budget di € 3.426,67 a disposizione sarà ripartito sulle quattro funzioni strumentali individuate dal 
Collegio dei Docenti in fase di programmazione di inizio d'anno e specificatamente su 4 Aree: 
PTOF, Supporto al lavoro dei docenti, Sostegno Alunni, Supporto al PCTO, per 4 docenti. 
Ai Docenti che ricoprono le Funzioni strumentali è riconosciuto un premio di partenza pari a € 
300,00.  
La restante somma verrà ripartita tra i Docenti titolari delle Funzioni strumentali dal Dirigente 
Scolastico che terrà conto dei seguenti criteri:  
 Impegno e professionalità nel disbrigo della carica; 
 Risultati conseguiti nell'assolvimento dell'incarico ed evidenziati nelle Relazioni delle 

riunioni tecniche bimestrali nonché nella Relazione finale sottoposta all’attenzione del 
Collegio Docenti di fine anno. 

 
Art. 48 – Conferimento degli incarichi 

1. Il Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento 
di attività aggiuntive retribuite con il salario accessorio. 

2. Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicati, oltre ai compiti e agli obiettivi assegnati, 
anche il compenso spettante e i termini del pagamento. 

3. La liquidazione dei compensi sarà successiva alla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti 
assegnati e alla valutazione dei risultati conseguiti. 

 
 

Art. 49 – Quantificazione delle attività aggiuntive per il personale ATA 
1. Le attività aggiuntive, svolte nell’ambito dell’orario d’obbligo nella forma di intensificazione 

della prestazione, sono riportate ad unità orarie ai fini della liquidazione dei compensi. 
2. Le sole prestazioni del personale ATA rese in aggiunta all’orario d’obbligo, in alternativa al 

ricorso al FIS, possono essere remunerate con recuperi compensativi compatibilmente con le 
esigenze di servizio. 

 
Art. 50 – Incarichi specifici 

1. Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di 
cui all’art. 47, comma 1, lettera b) del CCNL da attivare nella istituzione scolastica. 

2. Il Dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorità: 
- comprovata professionalità specifica, accertata anche dietro presentazione di titoli; 
- disponibilità degli interessati; 
- continuità di servizio. 

3. Si individuano le aree; 
- Per gli Assistenti Amministrativi Area gestione inventario; cura gli adempimenti relativi alla 

gestione del patrimonio e sistemazione archivio storico. 



 

 
 

- Per i Collaboratori scolastici Area dell’assistenza Alunni con diverse abilità ed Area del 
pronto intervento e piccola manutenzione dei locali, delle attrezzature e delle suppellettili. 
 

4. Le risorse disponibili per compensare gli incarichi specifici sono così ripartite: 
 

INCARICHI SPECIFICI 
Disponibilità AS 2022/2023 lordo dipendente € 2.848,42 
AA - Supporto informatizzato pensionamenti € 870,00 
AA - Implementazione segreteria digitale € 725,00 
AT - Assistenza progetti PTOF € 493,00 
CS - Assistenza alunni con diverse abilità € 750,00 

TOTALE € 2.838,00 
RESIDUO € 10,42 

 

Art. 51 – Attività complementari di educazione fisica 
Per le attività complementari di educazione fisica si stabilisce che il relativo compenso venga 
determinato in modo analitico su specifica proposta progettuale dei docenti interessati, secondo la 
seguente ripartizione delle risorse. 
 

ATTIVITA' COMPLEMENTARE DI EDUCAZIONE FISICA 
Disponibilità AS 2022/2023 lordo dipendente € 5.185,71 
  Unità Ore Importo Complessivo 
Coordinamento educazione fisica 1 25 € 17,50 € 437,50 
Vigilanza 3 33 € 12,50 € 1.237,50 
Svolgimento attività di didattica 3 33 € 35,00 € 3.465,00 
      TOTALE € 5.140,00 

   
RESIDUO € 45,71 

 
 

Art. 52 – Area a rischio 
L’area a rischio, con le economie, è così ripartita: 
 

AREA A RISCHIO 
Disponibilità AS 2022/2023 lordo dipendente € 780,49 

 
N. Ore 

 Attività di docenza / corso 16 € 560,00 
CS - Vigilanza 16 € 200,00 

 
TOTALE € 760,00 

 
AVANZO € 20,49 

 
 
 
 
 



 

 
 

Art. 53 – Criteri generali per l'impiego delle risorse 
1. Le risorse finanziarie riferite al fondo d'istituto e non specificamente finalizzate verranno 

utilizzate con le seguenti priorità: 
a. retribuzione delle attività aggiuntive non d'insegnamento per il personale docente, ivi 

comprese le attività di formazione in servizio, e delle attività aggiuntive per il personale 
ATA; 

b. retribuzione delle attività aggiuntive non d'insegnamento per il personale docente e delle 
attività aggiuntive per il personale A.T.A. connesse a progetti didattici aggiuntivi rispetto al 
curricolo ordinamentale; 

c. retribuzione delle attività aggiuntive d'insegnamento per il personale docente connesse a 
progetti didattici aggiuntivi rispetto al curricolo ordinamentale. 

2. I progetti didattici aggiuntivi rispetto al curricolo ordinamentale saranno progettati e realizzati 
nella misura permessa dalle risorse di cui alle lettere b. e c. del comma 1 del presente articolo. 

3. Il personale docente ha accesso alla retribuzione delle attività aggiuntive di insegnamento e non 
di insegnamento in modo paritario, senza alcuna differenziazione o quantificazione preventiva 
derivante dall'appartenenza a ordini e gradi di scuola diversi presenti nell'istituto. 

4. Le risorse finanziarie che perverranno nella disponibilità dell'istituto per finanziamenti ex 
Legge 440/1997, per attività EDA, per progetti didattici finanziati da EE.LL. o privati, per 
progetti europei e per ogni altra motivazione, che prevedano nella loro utilizzazione la 
corresponsione di compensi ed indennità al personale docente ed ATA, ferma restando la loro 
destinazione in caso di finalizzazione, verranno utilizzate, previa indicazione da parte del 
collegio dei docenti dei progetti e delle attività per i quali utilizzarli, con le seguenti priorità: 

a. retribuzione delle attività aggiuntive non d'insegnamento per il personale docente e delle 
attività aggiuntive per il personale A.T.A. connesse con la realizzazione dei progetti e delle 
iniziative che saranno realizzate con i finanziamenti in questione; 

b. retribuzione delle attività aggiuntive di insegnamento per il personale docente connesse con 
la realizzazione dei progetti e delle iniziative che saranno realizzate con i finanziamenti in 
questione; 

c. retribuzione delle attività d'insegnamento e delle attività di consulenza affidate a personale 
docente ed a esperti esterni all'istituto, fermo restando che l'affidamento delle attività di 
insegnamento e delle attività di consulenza a personale esterno all'istituto avvenga solo dopo 
aver verificato che non esistano all'interno dell'istituto le professionalità e le competenze 
richieste; 

5. Le indennità ed i compensi al personale docente ed ATA possono essere corrisposti in modo 
forfetario, cioè in cifra unica prestabilita a fronte degli impegni e dei maggiori o più intensi 
carichi di lavoro previsti; in caso di subentro o sostituzione del dipendente originariamente 
incaricato della mansione con altro dipendente a seguito assenza o per altro motivo il compenso 
sarà corrisposto pro-quota a coloro che hanno svolto la mansione; lo svolgimento della 
mansione sarà comprovato mediante relazione scritta da parte dell'interessato sull'attività svolta 
da presentare al termine delle attività. 

 
Art. 54 – Utilizzazione disponibilità eventualmente residuate 

Nel caso in cui le attività non esaurissero le disponibilità di cui allo specifico finanziamento del 
fondo d'istituto, le disponibilità eventualmente residuate confluiranno nella parte generale ed 
indifferenziata del fondo di istituto e verranno utilizzate secondo criteri stabiliti successivamente 
con la RSU. 
 

Art. 55 – Variazioni della situazione 
Nel caso in cui pervenissero nella disponibilità dell'istituto ulteriori finanziamenti rispetto a quelli 
conosciuti al momento della stipula del presente accordo ne sarà data comunicazione alla RSU e su 
di essi sarà effettuata contrattazione; in sede di contrattazione saranno altresì fornite le variazioni di 



 

 
 

bilancio conseguenti. Nel caso in cui fosse assolutamente necessario, per comprovati motivi, 
effettuare attività oltre quelle previste e senza che vi sia copertura finanziaria per la corresponsione 
di quanto dovuto, si procederà alla revisione del piano delle attività reperendo le risorse finanziarie 
necessarie attraverso la diminuzione degli impegni di spesa già previsti, utilizzando in modo inverso 
le priorità. 
 

Art. 56 – Modalità assegnazione incarichi 
L'assegnazione di incarichi, attività aggiuntive, funzioni aggiuntive di cui al presente accordo potrà 
essere effettuato mediante comunicazione scritta nominativa agli interessati, oppure con decreto 
cumulativo o deliberate dagli organi collegiali o assembleari del personale amministrativo ed 
ausiliario competenti affisso all'Albo della scuola o, infine, utilizzando indistintamente le possibili 
forme summenzionate, lasciando all'istituzione scolastica la facoltà di utilizzare liberamente una o 
più modalità tra quelle summenzionate a seconda delle necessità del caso e dell'opportunità, 
indicando - ove possibile - le modalità ed i tempi di svolgimento nonché le ore oppure l'arco di 
orario per il loro svolgimento previsti. 

 
TITOLO OTTAVO – ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI 

SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO 
 

Art. 57 – Principi generali 
Tutta l’attività dei lavoratori, del Dirigente scolastico, della RSU e del Rappresentante per la 
sicurezza è sempre improntata alla partecipazione equilibrata e collaborazione attiva nel comune 
intento della salvaguardia dell’integrità psico-fisica dei lavoratori, degli alunni e comunque di tutti 
coloro che sono coinvolti nell’organizzazione scolastica, anche se dipendenti di altri enti o privati 
nonché alla diffusione della cultura della sicurezza e della prevenzione. Le linee guida sono 
individuabili in attività di: 
 monitoraggio ed individuazione dei criteri di riduzione dei rischi attraverso il piano di 

valutazione dei rischi dando preferenza alle misure di protezione collettiva rispetto a quelle 
individuali; 

 riduzione dei rischi alla fonte, attraverso lo strumento della programmazione della 
prevenzione; 

 attuazione delle misure di protezione individuali e collettive, limitando al minimo 
l’esposizione al rischio; 

 verifica delle misure igienico, di emergenza di pronto soccorso, di lotta antincendio, di 
evacuazione, di costrizioni muscolo scheletrico; 

 di definizione delle procedure di formazione, informazione, consultazione, e partecipazione 
dei lavoratori. 

 

Art. 58 – 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. 59 – Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP) 
1. Il RSPP è designato dal Dirigente sulla base di quanto previsto dal d.lgs. 81/2008. 
2. Al RSPP, interno, compete un compenso pari a € 1.500,00 lordo stato. 

 
Art. 60 – Le figure sensibili 

1. Per ogni plesso scolastico sono individuate le seguenti figure: 
 addetto SPP; 
 addetto al primo soccorso; 
 addetto antincendio. 

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

3. Alle figure sensibili sopra indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di 
sicurezza. 

4. Agli Addetti di cui al precedente comma 1. competono tutte le funzioni previste dalle norme di 
sicurezza, che esercitano sotto il coordinamento del RSPP. 

 
 

TITOLO NONO - NORME TRANSITORIE E FINALI 
 

Art. 61 – Clausola di salvaguardia finanziaria 
1. Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all’art. 48, comma 3, del D.lgs. 165/2001, il 

Dirigente può sospendere, parzialmente o totalmente, l’esecuzione delle clausole del presente 
contratto dalle quali derivino oneri di spesa. 
 

2. Nel caso in cui l’accertamento dell’incapienza del FIS intervenga quando le attività previste 
sono state già svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione 
dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale 
necessaria a garantire il ripristino della compatibilità finanziaria. 

 
Art. 62 – Natura premiale della retribuzione accessoria 

1. I progetti per i quali è previsto un compenso a carico del FIS devono rendere espliciti 
preventivamente gli obiettivi attesi, la misura del loro raggiungimento e gli indicatori 
quantitativi da utilizzare per la verifica. 

2. La liquidazione dei relativi compensi avviene a consuntivo e previa verifica della 
corrispondenza sostanziale fra i risultati attesi e quelli effettivamente conseguiti. 

3. In caso di mancata corrispondenza, il Dirigente dispone – a titolo di riconoscimento parziale del 
lavoro effettivamente svolto – la corresponsione di un importo commisurato al raggiungimento 
degli obiettivi attesi e comunque non superiore al 30% di quanto previsto inizialmente. 

 
Corigliano-Rossano, 21 Novembre 2022 

==================================================================== 
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