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L’anno 2010, il mese di dicembre, il giorno 21 alle ore 9.00’ presso l’Istituto Statale 

d’Istruzione Superiore di Tarquinia, in sede di contrattazione integrativa a livello di 

istituzione scolastica ai sensi dell’art. 6 del vigente CCNL 

 

TRA 

 

il Dirigente Scolastico prof. Nicola Guzzone in rappresentanza dell’I.S.I.S. di 

Tarquinia 

E 

 

la rappresentanza sindacale d’Istituto (Cinzia Brandi, Ada Iacobini, Giuseppe 

Stendardi), 

 

VIENE STIPULATO 

 

il seguente accordo integrativo: 

 

         

          

 

Art. 1   CAMPO DI APPLICAZIONE, DURATA, DECORRENZA DEL CONTRATTO 

 

Il presente contratto viene stipulato ai sensi della normativa vigente e del 

Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro. 

Le disposizioni contenute nel presente contratto si applicano a tutto il personale 

docente ed ATA, compreso quello a tempo determinato.   

Il contratto entra in vigore dal momento della sottoscrizione e conserva validità 

fino a quando non venga sostituito da un nuovo accordo. 

 

Art. 2   MODIFICHE AL CONTRATTO E CLAUSOLE CONTROVERSE 

 

Le parti si riuniscono nuovamente nel caso in cui insorgano controversie 

interpretative o si intenda apportare modifiche al presente contratto. 

         

         

          

 

Art. 3   CALENDARIO DEGLI INCONTRI 

 

Il Dirigente scolastico convoca la RSU e gli altri soggetti titolari della contrattazione 

d’Istituto almeno gg.5 prima dell’incontro previsto, e fornisce contestualmente la 

relativa documentazione. 

Agli incontri possono assistere, senza diritto di parola, docenti e personale ATA. 

Al termine degli incontri per l’esame e il confronto, viene redatto un verbale 

sottoscritto dalle Parti; esso, nel caso non si sia giunti ad un’intesa, deve riportare le 

diverse posizioni. 

  

Capo I – Disposizioni generali 
 

Capo II – Relazioni sindacali e diritti sindacali 
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Art. 4   ASSEMBLEE SINDACALI 

 

Quando sono convocate assemblee che prevedono la partecipazione del 

personale ATA, il Dirigente scolastico e la RSU, in caso di adesione totale, 

verificando prioritariamente le disponibilità, individuano nei plessi periferici 1 

collaboratore incaricato della vigilanza degli ingressi delle scuole e 2 collaboratori 

e 1 assistente amministrativo nella sede centrale. In assenza di dichiarata 

disponibilità, si procederà a rotazione sulla base di un sorteggio, escludendo dal 

medesimo coloro che fossero già stati obbligati al servizio in occasioni precedenti. 

 

Art. 5   AGIBILITÀ SINDACALI 

 

Alla RSU è consentito di comunicare con il personale durante l’orario di servizio per 

motivi di carattere sindacale. 

Per gli stessi motivi le è consentito l’uso del telefono, del fax, della fotocopiatrice e 

del computer in momenti che non intralcino il normale svolgimento del lavoro.  

Solo la RSU ha diritto di affiggere nella propria bacheca materiali di interesse 

sindacale e ne cura autonomamente l’aggiornamento e l’ordine. 

 

Art. 6   TRASPARENZA 

 

Per una migliore programmazione delle attività didattiche e per consentire la 

sollecita contrattazione delle risorse economiche, il Dirigente fornisce quanto 

prima ai soggetti sindacali l’informazione preventiva sulle risorse disponibili per la 

contrattazione, comprensive dell’eventuale avanzo di amministrazione dell’anno 

precedente, e ne cura contestualmente l’affissione all’Albo. 

Ogni dipendente ha diritto, per le attività di durata annuale previste dal POF e dal 

presente contratto, ad una comunicazione personale precedente l’effettuazione 

dell’attività incentivata, da cui risulti la natura dell’incarico e la misura della 

retribuzione prevista; ha inoltre diritto, all’atto della liquidazione del compenso, a 

ricevere un foglio giustificativo del compenso medesimo. 

Copia dei prospetti analitici relativi alla ripartizione del Fondo d’Istituto (indicanti i 

nominativi, le attività, gli impegni orari e i relativi compensi) viene consegnata alla 

RSU nell’ambito del diritto di informazione successiva. La RSU ne dispone l’utilizzo 

più idoneo a garantire la trasparenza nella distribuzione del Fondo, nel rispetto 

della normativa vigente in materia. 

 

Art. 7   SCIOPERO 

 

Le parti si danno atto che in caso di sciopero, a norma della L. 146/90, vanno 

considerati servizi minimi essenziali soltanto gli scrutini e gli esami; pertanto si tratta 

di ipotesi eccezionali, al di fuori delle quali non è prestazione indispensabile né 

l’apertura della scuola né la generica vigilanza all’ingresso o all’interno dei locali.  
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Art. 8   FERIE 

 

Art. 8 FERIE 

 

Ai sensi dell’art. 13 comma 9 del vigente CCNL, il docente (assunto a tempo 

indeterminato) può fruire di 6 giorni di ferie durante i periodi di attività didattica, a 

condizione che sia possibile la sua sostituzione con personale in servizio senza oneri 

aggiuntivi (es. senza pagamento di ore eccedenti). 

A tale scopo il docente deve presentare domanda, corredata dal piano per le 

sostituzioni. 

Si specifica che, ove sussistano motivi (personali o familiari) certificabili o 

autocertificabili, il docente ha diritto alla concessione di tre giorni di permesso 

retribuito (cui può aggiungere i sei giorni di ferie) senza il vincolo della sostituibilità 

e della non onerosità. 

Il personale ATA fruisce delle ferie di ciascun anno nel periodo 1 settembre – 31 

agosto, con le modalità e secondo i criteri descritti di seguito; se esigenze 

dell’Amministrazione o motivazioni personali documentate impediscono in tutto o 

in parte la fruizione delle ferie in detto periodo, il personale può fruirne entro aprile 

dell’anno scolastico successivo; il personale ATA, in particolare quello assunto a 

tempo determinato, deve prioritariamente accedere ai riposi compensativi cui ha 

diritto e successivamente al periodo di ferie maturato. 

Ai sensi dell’art. 13 comma 11 del vigente CCNL, il personale ATA (assunto a 

tempo indeterminato) può frazionare le ferie in più periodi, facendone richiesta 

con le seguenti modalità: 

 periodi di attività didattica: con un anticipo di almeno due giorni; 

 periodi di vacanze natalizie e pasquali: con un anticipo di almeno dieci giorni; 

 vacanze estive: entro il 15 maggio, collocando almeno gg.15 nel periodo 

estivo (1 luglio – 31 agosto). 

Se le richieste presentano sovrapposizioni tali da compromettere l’osservanza dei 

criteri di seguito indicati, il Dirigente scolastico, sentito il DSGA, riconvoca gli 

interessati per arrivare ad un accordo; in subordine si procede per anzianità di 

servizio nel primo anno di attuazione e, successivamente, si integra tale criterio 

con quello della rotazione. 

 

CRITERI PER LA CONCESSIONE DELLE FERIE AL PERSONALE ATA 

 

La funzionalità della scuola è garantita dalla presenza delle seguenti unità di 

personale, distinte per profili, per plessi e a seconda dei periodi dell’anno 

scolastico, secondo la tabella di seguito riportata: 

 

Personale Periodi di attività 

didattica 

Sospensione/interruzione 

attività didattica 

Collaboratori Scolastici  5 2 

A.A. Ufficio didattico 1 1 

A.A. Ufficio personale  1 
1 

A.A. Ufficio amministrativo – contabile 1 

 

Capo III – Norme comuni 
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N.B. Nei periodi in cui, secondo la delibera del Consiglio d’Istituto, i locali scolastici 

rimangono chiusi, la tabella di cui sopra non ha vigore. 

 

Art. 9   PERMESSI BREVI 

 

Ai sensi dell’art. 16 del vigente CCNL, il docente (assunto a tempo determinato e 

indeterminato) può ottenere fino a 2 ore di permesso giornaliero (per un totale di 

18 ore nell’anno scolastico), la cui concessione da parte del Dirigente è 

subordinata alla possibilità della sostituzione con personale in servizio; per 

agevolare tale concessione, il docente può presentare un piano di sostituzione, 

precedentemente concordato con uno o più colleghi. 

Entro due mesi dalla fruizione del permesso breve, il docente è tenuto a 

recuperare le ore non lavorate con supplenze o interventi didattici integrativi, con 

precedenza nella classe in cui avrebbe dovuto prestare servizio. La Dirigenza si 

impegna ad accettare come recupero valido ad ogni effetto la prestazione 

lavorativa conseguente all’accordo scambievole tra colleghi, a condizione che 

essa si realizzi all’interno della classe o delle classi in cui il docente insegna. 

Si specifica che, sempre con il previo impegno del docente a recuperare le ore 

non lavorate, il Dirigente concede il permesso anche quando la sostituzione 

avvenga a titolo oneroso (es. pagamento di ore eccedenti). 

Compatibilmente con le esigenze didattiche, il dipendente che abbia maturato a 

credito le ore necessarie, può chiedere a compensazione un giorno intero di ferie.  

Il personale ATA (assunto a tempo determinato e indeterminato) può ottenere 

permessi brevi (della durata di almeno un’ora e per un totale di 36 ore nell’anno 

scolastico) senza particolari accorgimenti, oltre alla domanda e alla conseguente 

concessione da parte del D.S., con indicazione della modalità di recupero. 

Il personale docente ed ATA assunto a tempo indeterminato fruisce dei permessi 

brevi per motivi di salute (visite mediche, analisi cliniche, malori) senza obbligo di 

recupero. 

 

Art. 10   PERMESSI EX LEGE 104/92 

 

Ad integrazione della normativa in materia, è ammessa la frazionabilità in ore dei 

3 giorni di permesso previsti dalla L.104/92, sia per handicap personale che per 

assistenza ai parenti; nel caso di fruizione del permesso ex articolo 21 (per 

handicap personale), la frazionabilità potrà essere anche in singole ore, mentre 

nel caso previsto dall’art. 33 della legge succitata (per assistenza a parente in 

stato di handicap), la frazionabilità non potrà avvenire al di sotto delle tre ore. In 

entrambi i casi, comunque, la volontà di usufruire di permessi in ore andrà 

comunicata al Dirigente scolastico nel mese precedente la variazione. Il numero 

di ore mensili fruibili in alternativa ai tre giorni è: 

per il personale ATA: 18 ore; 

per i docenti: numero ore settimanali cattedra diviso numero dei giorni lavorativi 

settimanali moltiplicato per tre (con arrotondamento per eccesso o difetto). 

Resta inteso che il numero di ore fruite/ancora fruibili andrà calcolato in relazione 

all’effettiva durata della giornata lavorativa. 
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Art. 11   BANCA DELLE ORE 

 

È istituita una banca delle ore per il personale docente ed ATA, utilizzabile 

nell’arco di ciascun anno scolastico per la fruizione di permessi e/o permessi brevi 

ed alimentata con le prestazioni di lavoro straordinario (non richieste a 

pagamento) svolte dai dipendenti. Per l’accertamento della situazione 

debiti/crediti di ciascun dipendente, vengono previsti di norma due conteggi, al 

31 dicembre e al 30 giugno. 

Si specifica che la fruizione di permessi può essere concessa anche nel caso in cui 

il dipendente non abbia ancora accumulato il credito necessario. 

 

Art. 12   USO DEL BADGE ELETTRONICO 

 

I dipendenti sono tenuti a osservare le seguenti disposizioni: 

1. nell’arco della giornata il tesserino magnetico deve essere timbrato un 

numero di volte pari; eventuali dimenticanze o anomalie vanno 

comunicate il prima possibile in forma scritta alla Presidenza; 

2. ogni dipendente può fare domanda ed ottenere il tabulato dei propri orari; 

3. al personale ATA è consentita una tolleranza di 10 minuti sull’orario di servizio 

giornaliero in entrata o in uscita; al termine di ciascun mese vengono 

effettuati conteggi a consuntivo, con il conseguente obbligo di recupero di 

tutte le ore o frazioni di ore non lavorate. Nel caso in cui il conteggio 

evidenzi un credito (relativo a prestazioni lavorative successive alle ore 7.00 

antimeridiane) a favore del dipendente, esso verrà riconosciuto fino alla 

concorrenza di 360 minuti mensili, di cui 120 minuti effettuati al termine del 

turno di lavoro (ove non diversamente specificato nei prospetti relativi alla 

ripartizione del Fondo) cumulabili nella banca delle ore di cui al precedente 

articolo 11; 

4. tutte le prestazioni aggiuntive di lavoro effettuate nelle sedi scolastiche e 

retribuite col Fondo d’Istituto, sia per i docenti che per il personale ATA, 

devono avere un riscontro nella timbratura del badge. 

 

 
 

              

 

Art. 13   CRITERI DI UTILIZZAZIONE NEI PROGETTI 

  

Nei progetti attivati all’interno della scuola l’utilizzazione dei docenti sarà disposta 

nel rispetto dei seguenti criteri: 

1. comunicazione da parte del docente della propria disponibilità, in seguito a 

comunicazione del DF/SGQ; 

2. idoneità a svolgere l’incarico (desunta dai dati del curriculum personale); 

3. rotazione negli incarichi. 

 

 

Art. 14   SOSTITUZIONE DEI DOCENTI ASSENTI 

 

Capo IV – Criteri di utilizzazione dei docenti 
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Per la sostituzione dei docenti assenti per periodi inferiori a 15 giorni, si procede 

utilizzando il personale secondo il seguente ordine di priorità: 

1. docenti a disposizione (della classe, di classi parallele, del corso) 

2. docenti disponibili a modificare il proprio orario di servizio (anticipi o posticipi 

di ore) 

3. docenti in compresenza disponibili ad effettuare supplenze nelle proprie 

classi scoperte 

4. docenti che hanno manifestato disponibilità ad ore eccedenti 

In ognuno di questi casi, ove si realizzi la possibile utilizzazione di due o più docenti, 

sarà attribuita la supplenza in modo da assicurare una rotazione sia negli oneri 

(criteri 1, 2) che nel pagamento di ore eccedenti (criterio 4), tenendo 

prioritariamente conto dell’organico di appartenenza. 

 

Art. 15   CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEGLI INTERVENTI DI RECUPERO (IDEI) 

 

Si rinvia alle decisioni assunte in materia dal Collegio docenti. 

 

Art. 16   VIGILANZA DURANTE LE ASSEMBLEE D’ISTITUTO 

 

Sono delegati alla sorveglianza delle Assemblee d’Istituto degli studenti i docenti 

che, a rotazione, nel giorno fissato hanno il maggior numero di ore di lezione. Il 

contingente viene di volta in volta stabilito dalla Presidenza in funzione delle 

modalità organizzative e logistiche con le quali si svolge l’Assemblea stessa. 

 

 

             

              

 

Art. 17   ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE ATA AI PLESSI 

 

L’assegnazione del personale a ciascun plesso viene disposta in base ai criteri 

generali definiti nell’art. 15 del vigente Contratto Nazionale sulle Utilizzazioni: 

a) maggiore anzianità di servizio; 

b) mantenimento della continuità nella sede occupata; 

c) disponibilità a svolgere specifici incarichi.   

Tenuto conto del numero delle classi presenti in ciascun plesso, del numero di 

laboratori ed altri spazi per la didattica, degli orari di servizio all’utenza effettuati e 

della presenza di uffici e presidenza, sono assegnati: 

 n.3 Collaboratori scolastici alla sede del Lido di Tarquinia;  

 n.9 Collaboratori scolastici alla sede centrale di via di Porto Clementino; 

 

Art. 18   COMPITI DEL PERSONALE ATA 

 

La distribuzione dei carichi di lavoro del DSGA, degli assistenti tecnici, degli 

assistenti amministrativi e dei collaboratori scolastici è descritta, rispettivamente, 

negli allegati 1, 2, 3 e 4 (quest’ultimo suddiviso nei due prospetti relativi ai plessi di 

Tarquinia centrale e Tarquinia Lido), che fanno parte integrante del presente 

contratto. 

Capo V – Criteri di utilizzazione e organizzazione del lavoro del personale ATA 
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Ai fini dell’utilizzazione del personale ATA titolare del beneficio economico di cui 

all’ex-art. 7 del secondo biennio economico, si stabilisce di attribuire le seguenti 

ulteriori mansioni: 

Assistente Tecnico: Coordinamento tecnico laboratori 

N°3 Assistenti Amministrativi: sostituzione del DSGA; 

Collaboratore Scolastico: primo soccorso, ausilio portatori H. 

 

Art. 19   CRITERI DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE ATA 

 

Il personale ATA può concorrere all'accompagnamento degli alunni in occasione  

di visite guidate e viaggi d’istruzione. In tali circostanze tutto il personale deve 

essere debitamente informato, ma è fatta salva la facoltà del Dirigente scolastico 

di designare l’accompagnatore. 

Per ogni altro incarico specifico, saranno tenuti in considerazione i seguenti criteri: 

1. possesso di conoscenze/competenze specifiche, attestato da esperienze 

formative certificabili e/o esperienze lavorative pregresse 

2. disponibilità ad assumere l’incarico 

3. rotazione nell’attribuzione degli incarichi 

4. anzianità di servizio, ex graduatoria d’istituto 

5. se assunti a tempo determinato, posizione in graduatoria supplenti   

 
 

Art. 20   ORARIO DEL PERSONALE ATA 

 

L’orario di servizio del personale ATA è funzionale alle esigenze didattiche, 

territoriali e logistiche dell’Istituto che impongono l’adozione dei moduli orari di 

seguito specificati. 

In particolare, il personale ATA, purché garantisca l’effettuazione di 36 ore 

settimanali e tutti i connessi obblighi di servizio, può adottare un orario di lavoro 

flessibile (nel periodo delle attività didattiche, comprensivo degli esami conclusivi), 

che consenta:  

1. di anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita; 

2. di distribuire l’orario in cinque giornate lavorative.  
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ORARIO DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO 

 

 

L’orario di servizio è ordinariamente svolto dalle 7.30 alle 13.30. 

 

 

MARZI Luisa (DSGA) Note 

Lunedì Giorno libero I rientri pomeridiani vengono 

effettuati settimanalmente 

con riposo compensativo il 

Lunedì 

Martedì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Mercoledì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Giovedì 7.30 13.30   

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   

 

 

 

STENDARDI Giuseppe (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì 7.30 13.30   I rientri pomeridiani vengono 

effettuati settimanalmente 

con riposo compensativo il 

Lunedì 

Martedì 7.30 13.30   

Mercoledì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Giovedì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   

 

 

PIERAGOSTINI Giulio  (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì 7.30 13.30    

Martedì 7.30 13.30   

Mercoledì 7.30 13.30   

Giovedì 7.30 13.30   

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   
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 BONAVENTURA Antonietta  (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì 7.30 13.30   Un rientro pomeridiano 

settimanale con un riposo 

compensativo (Sabato)ogni 

15 giorni  

Martedì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Mercoledì 7.30 13.30   

Giovedì 7.30 13.30   

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   

 

 

PIERI Bruno (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì 7.30 13.30    

Martedì 7.30 13.30   

Mercoledì 7.30 13.30   

Giovedì 7.30 13.30   

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   

 

 

GENERALI Vittorio (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì 7.30 13.30    

Martedì 7.30 13.30   

Mercoledì 7.30 13.30   

Giovedì 7.30 13.30   

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   

 

 

 VICHI Rita  (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì 7.30 13.30   La dipendente effettua 

orario part-time su 4 gg. 
Martedì 7.30 13.30   

Mercoledì 7.30 13.30   

Giovedì 7.30 13.30   

Venerdì     

Sabato     

 



 

Contrattazione d’Istituto a.s. 2010/2011  Pag. 11 

 

 

POLOZZI Antonietta  (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì     La dipendente effettua 

orario part-time su 2 gg. 
Martedì     

Mercoledì     

Giovedì     

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   

 

 MASSIMI Lidia (Assistente amministrativo) Note 

Lunedì Giorno libero I rientri pomeridiani vengono 

effettuati settimanalmente 

con riposo compensativo il 

Lunedì 

Martedì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Mercoledì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Giovedì 7.30 13.30   

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato 7.30 13.30   

 

 

COLAGE’ Annamaria (Assistente Amministrativo) Note 

Lunedì 7.30 13.30   I rientri pomeridiani vengono 

effettuati settimanalmente 

con riposo compensativo il 

Sabato 

Martedì 7.30 13.30   

Mercoledì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Giovedì 7.30 13.30 14.00 17.00 

Venerdì 7.30 13.30   

Sabato Giorno libero 

 

 

ORARIO DEGLI ASSISTENTI TECNICI 

 

PAPACCHINI Lanfranco  (Assistente Tecnico) Note 

Lunedì 7.30 13.30  I rientri pomeridiani vengono 

effettuati settimanalmente 

con riposo compensativo il 

Sabato 

Martedì 7.30 13.30 14.00’ – 17.00’ 

Mercoledì 7.30 13.30  

Giovedì 7.30 13.30  

Venerdì 7.30 13.30 14.00’ – 17.00’ 

Sabato Giorno libero 
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ORARIO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

1. Tutti i collaboratori scolastici effettuano, ciascuno nelle proprie sedi, l’orario 

indicativo 7.30 – 13.30 

N.B. L’ orario è finalizzato a garantire la pulizia dei reparti in entrata degli alunni; 

qualora la sua concreta attuazione si dimostrasse inidonea a garantire tale 

risultato, le parti concordano fin d’ora sull’opportunità di  passare in tutte le sedi 

all’orario 8.00 – 14.00. 

 

 Nella sede di Tarquinia Centrale, ove si effettua l’orario flessibile nel periodo 

delle lezioni, Tamantini svolge sempre orario ordinario (senza giorno libero. 

Inoltre Merlo Luciana effettua tutti i giorni l’orario 7.30 – 13.30, tranne il 

venerdì: 11.30 – 17.30. Pettinari Giovanni effettua orario antimeridiano 8.00 – 

14.00, con rientro pomeridiano (giovedì). Felci Stefania effettua due turni 

pomeridiani settimanali (martedì e giovedì ore 14.00 – 17.00), con venerdì 

libero. Tutti i collaboratori effettuano la pausa pranzo dalle ore 13.30’ alle 

14.00’ tranne Mura Giuseppe che la effettua dalle ore 12.30’ alle ore 13.30’ 

 

 Nella sede di Tarquinia Lido tutti i C.S. svolgono orario ordinario. 

 

2. Orario di lavoro flessibile nella sede di Tarquinia Centrale: viene effettuato dalla 

prima settimana intera in cui iniziano le lezioni alla fine degli Esami di Stato, 

esclusi i periodi di sospensione delle attività didattiche: Natale (dal 24/12/2010  

al 06/01/2011 ) e Pasqua (dal 21/04/2011 al 27/04/2011); consiste nel prestare n. 

3 ore aggiuntive per assicurare una pulizia più approfondita degli ambienti 

scolastici, e garantire l’apertura della scuola per tutte le attività didattiche 

pomeridiane. Tale ulteriore orario viene recuperato con una giornata di riposo 

compensativo ogni due pomeriggi svolti, secondo una calendarizzazione  

definita. 

3. Per garantire l’apertura della Sede centrale di Tarquinia nei giorni e con gli orari 

del corso serale, si stabilisce che un collaboratore scolastico effettui un orario 

pomeridiano dal lunedì al venerdì (dalle 14.45 alle 21.00) e antimeridiano il 

sabato (7.30 – 13.30). 

4. A tale collaboratore, individuato su base volontaria, viene riconosciuto il 

maggior disagio derivante dalla tipologia del servizio con un’adeguata 

incentivazione da Fondo d’Istituto. 

 

Art. 21   RITARDI, RECUPERI E RIPOSI COMPENSATIVI (PER IL PERSONALE ATA) 

 

1. Il ritardo sull’orario d’ingresso comporta l’obbligo del recupero entro un mese 

dalla comunicazione del recupero dovuto. In caso di mancato recupero, 

attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale 

decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino ad un’ora 

di lavoro o frazione non inferiore alla mezz’ora. 

2. Quando un dipendente è tenuto a spostarsi da un plesso ad un altro 

dell’Istituto, o a recarsi presso uffici o banche, il tempo di percorrenza è 

considerato orario di servizio. 
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3. In caso di assenze per malattia, permessi retribuiti, scioperi, permessi sindacali, 

festività (compresi anche ferie, riposi compensativi e giorni ex legge 104, per i 

quali vedi articolo successivo) il personale mantiene l’orario di servizio definito, 

cosicché le ore previste (ivi comprese quelle pomeridiane aggiuntive) si 

riterranno comunque prestate. Parimenti, non potrà essere recuperato il giorno 

libero programmato ma non fruito per assenza o festività (formula bonus 

malus). Ciò non toglie che, ai fini del computo delle ore/giorni fruibili nell’anno, 

occorra calcolare le assenze del personale secondo il criterio di cui al 

successivo art. 22, comma 3. 

4. Qualsiasi prestazione lavorativa eccedente l’orario di servizio programmato si 

configura come orario straordinario, a condizione che venga autorizzata dal 

Dirigente e documentata nei modi previsti. 

5. Il recupero di ore/giorni derivanti da lavoro straordinario andrà effettuato, 

previo accordo con la Dirigenza, in periodi di minore concentrazione delle 

attività didattiche, come: vacanze natalizie, pasquali, di carnevale, estive (dal 

15 luglio al 31 agosto). 

6. Le richieste di riposi compensativi dovranno essere presentate con un anticipo 

di almeno due giorni. Periodi di vacanze natalizie e pasquali: con un anticipo di 

almeno dieci giorni. Si precisa che non potrà dar luogo a riposo compensativo 

la sostituzione di colleghi assenti per riposo compensativo, per ferie e per la 

presenza ordinaria (ossia prevista dal contratto integrativo d’Istituto) in altra 

sede o plesso della scuola e, comunque, nei periodi di fermo dell’attività 

didattica. 

 

Art. 22   ASSENZE DEL PERSONALE ATA 

 

1. Viene disposta la nomina di un supplente per ogni collaboratore scolastico che 

si assenti, a partire dal terzo giorno in poi. 

2. La sostituzione dei colleghi assenti per brevi periodi avviene previa 

compilazione di un apposito modulo ove sia indicato il nome dell’assente, la 

motivazione dell’assenza e il nominativo del sostituto (individuato su base 

volontaria e, in caso di concorrenza di più domande, con il criterio della 

rotazione).  

3. Ove non si opti per la frazionabilità in ore (per la quale vedi art. 10, la fruizione 

ex legge 104 di una giornata di assenza coincidente con la dovuta 

effettuazione di un rientro pomeridiano verrà conteggiata nella misura di 1,5 

giorni; tale criterio viene applicato anche nel caso di assenze per ferie, riposi 

compensativi e permessi retribuiti effettuate nel periodo di vigenza dell’orario 

flessibile. 

 
 

 

 

 

Art. 23   AGGIORNAMENTO DOCENTI 

 

Ai sensi dell’art. 62 del vigente CCNL, il docente ha diritto a partecipare ad attività 

di formazione e aggiornamento, e più in particolare: 

Capo VI – Formazione e aggiornamento 
 

 

 

 



 

Contrattazione d’Istituto a.s. 2010/2011  Pag. 14 

 

 

 alla fruizione di cinque giorni nell’anno scolastico, con sostituzione anche a 

titolo oneroso; 

 al rimborso delle spese di viaggio e al trattamento di missione, nel caso che 

il corso fuori sede sia stato organizzato dall’Amministrazione – centrale o 

periferica – o dalle istituzioni scolastiche; 

 ad un’articolazione flessibile dell’orario di lavoro per permettergli la 

frequenza di corsi di formazione oltre i cinque giorni. 

 

Art. 24   FORMAZIONE DEL PERSONALE ATA 

 

Il personale ATA può partecipare, previa autorizzazione del D.S., ad iniziative di 

aggiornamento organizzate dall’amministrazione o da enti accreditati. In tal caso 

è considerato in servizio a tutti gli effetti, pertanto, ove spettanti, devono essergli 

riconosciute: missione, rimborso spese viaggio, straordinario. 
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SEZIONE I – NORME GENERALI 

 

Art. 25   CRITERI DI ACCESSO AL FONDO D’ISTITUTO 

 

1. Il personale accede al Fondo d’Istituto o per prestazioni eccedenti l’orario di 

lavoro (straordinario) o per lo svolgimento di attività aggiuntive rispetto alle 

normali mansioni del proprio profilo (intensificazione). 

2. Lo straordinario deve sempre essere autorizzato dal Dirigente scolastico e 

documentato nei modi previsti dalla legge e/o dal contratto d’Istituto; 

l’intensificazione deve essere riconosciuta dal presente contratto, autorizzata e 

documentata nei modi richiesti. Ogni altro modello o pre-compilato utilizzato 

dai dipendenti, in quanto privo di vidimazione del Dirigente o del DSGA, risulta 

non valido e nullo agli effetti economici. 

3. Gli straordinari sono retribuibili fino alla concorrenza del tetto massimo indicato 

nei successivi prospetti; è garantita, comunque, la retribuzione di ulteriori ore di 

straordinario effettuate nel corso dell’anno, a condizione che risultino dei 

risparmi. 

4. Per lo straordinario effettuato il personale ATA può richiedere, in alternativa alla 

retribuzione (fino al raggiungimento del tetto max. di ore previsto), il godimento 

di riposo compensativo; a tale scopo ciascun dipendente ATA dichiara se 

intende optare per intero o in che proporzione per il riposo compensativo. Non 

è invece possibile convertire il compenso dell’intensificazione retribuita con un 

forfait in ore di riposo, tranne che per particolari incarichi, autorizzati dal D.S. e 

debitamente segnalati nei prospetti di cui al successivo articolo 29 e, 

comunque, per un totale non superiore a gg. 8 annui, da fruire nei periodi di 

sospensione delle lezioni. 

5. Il controllo dell’effettivo svolgimento delle attività e degli orari di lavoro è di 

pertinenza del Dirigente, che a tal fine adotta i sistemi di verifica che ritiene più 

efficaci. 

6. L’accesso al Fondo è subordinato all’effettivo svolgimento della prestazione 

lavorativa aggiuntiva. Per tale motivo l’intensificazione per lo svolgimento di 

incarichi di routine (oltre a quella per complessità lavoro, e comunque 

secondo quanto specificato nelle tabelle sulla ripartizione del Fondo) è 

decurtata ai sensi della vigente normativa. 

7. Gli incarichi relativi a prestazioni intensificate di lavoro sono conferiti dal 

Dirigente scolastico secondo i seguenti criteri, nell’ordine: 

 

 idoneità all’incarico per competenze possedute; 

 alternanza nell’attribuzione degli incarichi; 

 anzianità di servizio. 

 

Art. 26   LIQUIDAZIONE DEI COMPENSI 

 

Compatibilmente con i flussi di cassa, la liquidazione dei compensi da Fondo 

d’Istituto al personale docente ed ATA, è ripartita in due tranches (4/12 e 8/12 

Capo VII – Fondo d’istituto 



 

Contrattazione d’Istituto a.s. 2010/2011  Pag. 16 

 

 

dell’intero ammontare). La prima frazione di 4/12mi verrà liquidata direttamente 

dalla Scuola, mentre i restanti 8/12mi verranno liquidati dall’amministrazione 

attraverso il cedolino unico. 
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SEZIONE II – RISORSE CONTRATTATE 

 

Art. 27   AMMONTARE DEL FONDO E CRITERI DI SUDDIVISIONE 

 

Al 15 dicembre 2010 le risorse disponibili, oggetto del presente contratto, risultano 

le seguenti: 

 

Determinazione delle risorse Lordo Stato Lordo Dip. 

F.I.S. 2010/2011  126.034,00 94.976,64 

Integrazione FIS 3.643,78 2.745,88 

Indennità Direzione DSGA 4.926,71 3.712,67 

Accantonamento   

Fondo Disponibile 124.754,07 94.009,85 

   

Docenti 70% 87.327,85 65.806,90 

ATA 30% 37.426,22 28.202,95 

Totali 124.754,07 94.009,85 

   

DOCENTI   

FIS 87.327,85 65.806,90 

Funzioni Strumentali 13.412,04 10107,04 

Economie da Fondo Docenti 15.145,13 11.413,06 

   

ATA   

FIS 37.426,22 28.202,95 

Incarichi Specifici (*) 5.629,26 4.242,09 

 
Le economie derivanti dal Fondo Docenti a.s.2009/2010 vengono destinate al finanziamento dei 

corsi di madrelingua (Inglese, Francese e Spagnolo)e Italiano per Stranieri. 

 

 

Art. 28   FONDO DOCENTI 

 

FUNZIONI STRUMENTALI 
Lordo    

Stato 

Lordo 

Dipendente 
Promozione corsi IFTS, professionali, regionali, certificati, di 

aggiornamento 
€.2.682.41 2.021,40 

Accoglienza, Orientamento, Dispersione €.2.682.41 2.021,40 

Controllo Qualità - Monitoraggio/valutazione offerta formativa 

extracurricolare 
€.2.682.41 2.021,40 

Nuove tecnologie informatiche. Archivio didattico e dei progetti €.2.682.41 2.021,40 

Orientamento universitario – Orientamento nel mondo del lavoro €.2.682.41 2.021,40 

Totale €.13.412,05 10.107,04 
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Il Fondo complessivo per i docenti (Euro 83.968,48) è destinato: 
Il Fondo complessivo per i docenti €. 65.806,90 è destinato: 

1. ad attività aggiuntive di insegnamento: €. 4.200,00 (n°120 ore POF)  

2. ad attività di recupero: €. 19.639,40 pari a 392,78 ore (a 35€/h fino al 31/12 e 50€ dal 

01/01/2011) 

3. ad attività aggiuntive non di insegnamento (progetti e attività): €. 4.647,50 

4. ad incarichi e riconoscimento di aggravio del lavoro: €. 37.320,00 (secondo la 

seguente tabella):in 

 

INCARICHI, RICONOSCIMENTO AGGRAVIO LAVORO 
Lordo 
Stato 

Lordo 
Dipend. 

Collaboratore: vicario; gestione orario sede centrale e lido; vigilanza sede centrale 
e lido; mezzi e attrezzature; segretario collegio, circolari 

3.052,10 2.300,00 

Collaboratore: gestione orario sede centrale; vigilanza sede centrale; mezzi e 
attrezzature; segretario collegio. 

3.052,10 2.300,00 

Sostituzione addetto alla vigilanza sede del Lido, collab. gestione orario Lido 199,05 150,00 

Addetto alla gestione orario sede centrale itcg, sost. collab.  331,75 250,00 

Referente Liceo sede centrale, Sostituzione collaboratori 66,35 50,00 

Gruppo Innovazione Normativa (250 x 10) 2.654,00 2.000,00 

Coordinatore area disciplinare - Integrazione 398,10 300,00 

Coord./direttore laboratorio: Informatica, multimediale e trattamento testi Centrale 212,32 160,00 

Coordinatore/direttore laboratorio: Informatica Lido 212,32 160,00 

Responsabile Biblioteca - Lido 212,32 160,00 

Videoteca e Diateca:  Sede Centrale 212,32 160,00 

Videoteca e Diateca:  Lido 212,32 160,00 

Coordinamento attività Educazione Fisica 199,05 150,00 

Gestione attrezzi Palestra Centrale e Lido (4x50) 265,40 200,00 

Responsabile Orario ITCG 663,50 500,00 

Responsabile Orario Liceo Tarquinia 663,50 500,00 

Impostazione orario e Coordinatore Corso serale 331,75 250,00 

Coordinatori di Classe (€ 560 x 38 classi) 28.238,56 21.280,00 

Coordinatori Classi Serale (€ 150 x 3 classi) 597,15 450,00 

Referente viaggi d'istruzione 398,10 300,00 

Accompagnamento visite guidate (€.20/gg.) (*) 1.327,00 1.000,00 

Maggior disagio spostamento tra i plessi (**) 1.114,68 840,00 

Flessibilità per compresenze (€ 50 x 12 docenti) 796,20 600,00 

Formazione classi prime (€.100x4) 530,80 400,00 

Esami di idoneità 1.990,50 1.500,00 

Coordinamento Corsi Patentino Ciclomotore 398,10 300,00 

Gruppo di lavoro ECDL e Scrutini informatizzati  1.194,30 900,00 

Totale €uro 49.523.64 37.320,00 

.557,54 (pari a € 28,41x 794 ore  
(*) Il compenso è attribuito ogni 15 alunni o frazione, la visita deve comportare il rientro dopo le ore 14.00’ ed essere 

effettuata al di fuori del Comune sede del plesso scolastico. Se giorno festivo, il compenso è elevato a €.30,00 

 

(**) 30€ per n°1 spostamento settimanale, 60€. Per n°2 spostamenti settimanali, n°90€. Per 3 o più spostamenti settimanali 

 

Per quanto attiene al punto 3 (progetti e attività), i criteri con i quali si procede al 

finanziamento delle attività non di insegnamento sono i seguenti: 

1. le attività relative all’area di educazione motoria sono interamente a carico 

dell’apposito finanziamento ministeriale; 



 

Contrattazione d’Istituto a.s. 2010/2011  Pag. 19 

 

 

2. i finanziamenti vengono attribuiti privilegiando i progetti che coinvolgono un 

rilevante numero di docenti e che necessitano di una continuità di 

attuazione negli anni; 

3. al coordinamento effettuato dal singolo docente non possono essere 

attribuite più di 20 ore; 

4. tale tetto massimo è decurtato in proporzione alla durata effettiva 

dell’attività; 

5. qualora un progetto risulti non realizzabile in itinere, lo stanziamento viene 

ridistribuito su altri progetti in base alle priorità di cui al punto 2. 

 

Priorità Ambito Denominazione del progetto o dell’attività Docenze Attività 

A1 Scientifico Progetto Olimpiadi  di Matematica                    1.347,50  

B1 Linguistico 
Corsi per conseguimento certificazioni 

internazionali  
(*) 500,00  

C1 Umanistico Elementi didattica Italiano a Stranieri  (*) 200,00  

E1 Espressivo Premio David Donatello scuola 2009/10  200,00  

F1 Informativo Progetto CIC e Sportello Consulenza  200,00 

H1 Consultivo 
Progetto accoglienza e continuità 
(100€x12+20€ x pom.)  2.000,00  

G1 T.C.G. 
Formazione L. 626 (sicurezza e salute sul luogo di 

lavoro)    200,00  

    Totale  4.647,50 

 

(*) Le attività di docenza verranno coperte con le economie relative al Fondo 

Docenti a.s.2009/2010 come già indicato nell’art.27 e comunque rispettando la 

seguente ripartizione: 

 

B1 Inglese   4.200,00  – (200 per coordinamento) 

B1 Francese  3.500,00  – (200 per coordinamento) 

B1 Spagnolo  700,00  – (100 per coordinamento) 

 

 

n.b. Tutti i progetti effettuati nell’Istituto che non compaiono nella precedente 

tabella si intendono o effettuati a titolo gratuito o finanziati con fondi esterni al 

Fondo di Istituto 
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 Art. 29   FONDO ATA 

 

ASSISTENTI TECNICI E AMMINISTRATIVI  

(fondo disponibile €.13.121,47) 
 

 

  

Area Contabilità + 
Protocollo 

Area Didattica 
Area 

Personale 
Ass. 

Tecn. 
Totale 

In
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e 
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Gestione laboratori di informatica                    €        700,00  

In
te

ns
ifi

ca
zi

on
e 

no
n 

le
ga

ta
 a

lla
 p

re
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nz
a 

Supervisione informatica modelli e 
stampati Didattica 

                   €        300,00  

Supporto Informatico Scrutini                    €        600,00  

Gestione graduatorie                    €     1.200,00  

Supervisione materiali pulizia                    €        300,00  

Gestione Delibere C.di.I.                    €        600,00  

Controllo Ubicazioni Materiale 
inventariato + Protocollo informatico 

                   €     1.200,00  

Accreditamento Regionale alla 
Formazione                    €     1.000,00  

Piccola manutenzione informatica 
Uffici, Supervisione Software 

Gestionale della scuola, Consulenza 
tecnica rete informatica 

                   €     1.300,00  

Formazione personale nuovi 
applicativi e aggiornamenti software                    €        900,00  

Gestione FIS + Riepilogo FIS                    €     1.500,00  

Rilevazione assenze e giustificazioni                    €     1.200,00  

Sostituzione Protocollo €.14,50 x 2 
ore per ogni evento                    €     1.450,00  

  Straordinari                    €        871,47  

 

Totali attività da Fondo fi Istituto  €   13.121,47  
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COLLABORATORI SCOLASTICI 

(Totale fondo disponibile €.15.082,15) 

 

  SEDE CENTRALE SEDE LIDO Totali 

In
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Raccolta cedolini 
assenze 

300,00 300,00 300,00   300,00         300,00 300,00 300,00 2.100,00 

Collaborazione 
con Uffici 

400,00 400,00 400,00   400,00       400,00  500,00 400,00 300,00 3.200,00 

Fotocopie + Primo 
Soccorso 

200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 200,00 2.400,00 

Manutenzione 
Sede Centrale 

          1.200,00             1.500,00 

In
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 Disagio Sede 
Gravosità Reparto 

                  300,00 300,00 300,00 900,00 

Gestione chiavi 
istituto + 

Magazzino 
Materiali 

 800,00         
 

            500,00 

Ausilio portatori di 
Handicap 

  300,00 300,00 300,00 300,00               1.200,00 

Sostituzione 
Colleghi Assenti 

142 ore (11€/ora) 
                        2.200,00 

Straordinario 86 
ore (12,50 €/h) 

                        1.075,00 

              Totali 15.075,00 

 

 
Si stabilisce inoltre che, per lo svolgimento dei seguenti incarichi, i C.S. possano accedere al recupero secondo le 

avvertenze di cui all’art.25 Comma 4 

Gravosità reparto (Aula Magna) Come risulterà da timbrature elettroniche anche oltre i 360 minuti mensili 

Ausilio a Portatori Handicap Come risulterà da timbrature elettroniche anche oltre i 360 minuti mensili 

Straordinario per assicurare la chiusura 

dei locali della sede del Lido 

Come risulterà da timbrature elettroniche anche oltre i 360 minuti mensili 

 

INCARICHI AGGIUNTIVI - €.4.241,90 

 

Incarichi aggiuntivi A.A 
  

Incarichi aggiuntivi C.S. 

Gestione Viaggi di 
Istruzione 

608.33 

 

Manutenzione sede 
Lido + disagio uscite 

per servizio  
452.15 

Gestione Orologio 
Marcatempo 

608.33 

 

Gestione magazzino 
+ disagio allarme 

452.15 

Gestione Inventario 
Informatizzato 

608.33 

 

Piccoli lavori di 
tappezzeria e 

manutenzione mobilio 
301.43 

Gestione libri di testo 608.33 

 
Corso serale 452.15 

 

 

Collaborazione con 
Sede Centrale 

150.72 
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Il Dirigente Scolastico   ______________________________________ 

Rappresentante RSU CGIL  ______________________________________ 

Rappresentante RSU CISL  ______________________________________ 

Rappresentante RSU UIL  ______________________________________ 

Segretario Prov.le FLC CGIL  ______________________________________   

Segretario Prov.le CISL   ______________________________________ 


