
Direzione Didattica Statale di Tarquinia 

 
DIREZIONE DIDATTICA STATALE DI TARQUINIA 

01016 Tarquinia (VT) – Viale Bruschi Falgari, 6  
tel. 0766840849 – fax 0766842196 

_______________________________________ 
 
 

CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO 
A.S. 2009 / 2010 

 
 
 
Il giorno 27 GENNAIO 2010 nel locale della  presidenza è  sottoscritto il presente contratto integrativo della Direzione 
Didattica di Tarquinia.  
 
Il contratto è sottoscritto da: 
 
 

PARTE PUBBLICA 
 
Il Dirigente Scolastico ………………………………………….…………………………… 
 

 
 

PARTE SINDACALE 
 

…….………………….……………………….………………………………… 

RSU  ………………………………………………….……………………………….. 

 …. ……………………………………………………………………………... 

 

 

SINDACATI 

CGIL…………………………………..………………………………....…………………….. 

CISL……………………………………….……….…………………………………………... 

UIL……..…………………………………………………..…….……….……….…………… 

SNALS……………………………………………………………..…………………………... 
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Direzione Didattica di Tarquinia 

TITOLO PRIMO 
DISPOSIZIONI GENERALI 

 
ART. 1  - CAMPO DI APPLICAZIONE, DECORRENZA E DURATA 
 
Il pre sente c ontratto si  appli ca a tu tto il personale do cente ed ATA della s cuola con contra tto d i lavoro a te mpo 
determinato ed indeterminato. 
Il presente contratto esplica i suoi effetti dalla da ta di sottoscrizione e conserva validità f ino al la sottoscrizione di un 
altro contratto d'istituto. Può venire integrato o modificato, previa nuova contrattazione, su richiesta di una delle parti.  
Su richiesta di una delle par ti, si po trà procedere al la contrattazione d i un nuovo Co ntratto Colle ttivo Integra tivo di 
Istituto a seguito della stipula di un nuovo CCNL. 
 
ART. 2 - INTERPRETAZIONE AUTENTICA 
 
Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, le parti si incontrano entro dieci giorni dalla 
richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente il significato della clausola controversa 
Al fine di iniziare la pr ocedura di i nterpretazione autentica, la par te interessata inoltra richiesta scritta all'altra parte, 
con l' indicazione de lla materia e deg li elementi c he r endono ne cessaria l'  i nterpretazione; la p rocedura s i d eve 
concludere entro trenta giorni. 
Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa. 
 
 

TITOLO SECONDO 
RELAZIONI SINDACALI 

 
ART. 3 – STRUMENTI 

 
I modelli relazionali si realizzano attraverso i seguenti strumenti: 
a) informazione preventiva e successiva: attraverso specifici incontri ed esibizione della relativa documentazione; 
b) partecipazione: attraverso accordi e/o intese; 
c) contrattazione integrativa d’istituto: attraverso la so ttoscrizione dei contratti aventi per oggetto le materie di cui 

all’art. 6 del CCNL 2008/2009;  
d) conciliazione: attraverso clausole di raffreddamento e tentativi di risoluzione bonaria delle controversie; 
e) interpretazione autentica, come da art. 2. 
 
ART. 4 - SOGGETTI DELLE RELAZIONI E COMPOSIZIONE DELLE DELEGAZIONI 
 
I soggetti abilitati a intrattenere le relazioni sono: 
- per la parte pubblica: il Dirigente Scolastico. 
- per  la par te sinda cale: le Rappresentanze Sinda cali U nitarie e lette al l’interno de ll’istituzione sco lastica; l e O O.SS. 
territoriali firmatarie del CCNL, nella persona del segretario provinciale, di zona o di un suo delegato. 
Le de legazione s indacale -  in o ccasione di incontri formali - può  farsi  a ssistere da esper ti o con sulenti; 
l'amministrazione scolastica può avvalersi di assistenti individuati tra il personale della scuola o da esperti.  
Consulenti ed esperti possono intervenire nella discussione solo se le parti concordemente lo ritengono opportuno.   
 
ART. 5 - INFORMAZIONE PREVENTIVA E SUCCESSIVA 
 
Il D irigente fo rnisce l'informazione pr eventiva e su ccessiva attraver so la docu mentazione oppor tuna  e seco ndo le 
modalità previste dall’art. 6 del CCNL 2006 / 2009. 
Eventuali incontri per l’ informazione sono convocati su richiesta delle RSU o del dirigente scolastico ogni volta che se 
ne ravvisi l’opportunità. 
Il dirigente scolastico fornisce la relativa documentazione almeno tre giorni prima dell’incontro. 
Copia dei prospetti ana litici de lla distribuz ione delle risor se del fondo d’is tituto, de i no minativi, de lle at tività, de gli 
impegni orari e dei relativi importi deve essere comunicata alla R.S.U.  
Copia dei pro spetti analit ici della d istribuzione d elle r isorse del f ondo d’ istituto, con il t ipo di i ncarico e l e o re 
effettivamente svolte, deve essere affissa all’albo. 
 
ART. 6 - DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI 
 
Le RS U e l e segr eterie de i sinda cati pr ovinciali ha nno dir itto ad ac cedere agl i at ti de lla sc uola sul le m aterie d i 
informazione preventiva e successiva. Il rilascio di copia avviene senza oneri, di norma entro tre giorni dalla richiesta.  
 
ART. 7 - CLAUSOLE DI RAFFREDDAMENTO E TENTATIVO DI CONCILIAZIONE 
 
Durante il periodo in cui si svolge la contrattazione le parti non assumono iniziative unilaterali sulle materie oggetto di 
discussione. In caso di controversie tra la parte pubblica e le RSU si conviene di non promuovere iniziative unilaterali 
prima di aver esper ito un tenta tivo di concil iazione. Ta le procedura d i raffreddamento si  dev e concl udere entro 3 0 
giorni dall’insorgere della controversia. 
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ART. 8 - ALBO SINDACALE RSU 

 
Le RSU hanno diritto ad avere un apposito albo in ogni sede dell’istituzione scolastica per affiggere materiale inerente 
la loro attività, le pubblicazioni, i testi ed i comunicati su materie di interesse sindacale e del lavoro. 
La bacheca è allestita in via permanente in luogo accessibile, visibile, non marginale, e di normale transito da parte del 
personale in servizio nella scuola. 
Alla cura dell’albo provvederanno le RSU, assumendosene la responsabilità, senza alcun visto preventivo da parte de l 
Dirigente. 
Alle RSU della scuola è  con cesso l’ uso d i un armadio, d el fax, d el t elefono e  de lla fo tocopiatrice pe r comunicazioni 
relative al loro mandato sindacale. 
 
ART. 9 - PERMESSI SINDACALI RETRIBUITI 
 
I membri delle RSU, per l’espletamento del proprio mandato, hanno diritto a permessi retribuiti, giornalieri od orari. 
I permessi sindacali d i cui al comma pr ecedente possono essere fruiti entro i lim iti complessivi ed individuali, con le 
modalità e per le finalità previste dal CCNQ del 7 agosto 1998 e dal CCNQ del 20 novembre 1999. 
La fruizione dei Permessi sindacali è comunicata formalmente al D.S. direttamente dalla RSU, per la propria spettanza, 
almeno 48 ore prima dell’utilizzo, salvo i casi d’urgenza che riducono il preavviso a 24 ore.  
I permessi sindacali spettanti alla RSU sono pari a 30 minuti per dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo 
indeterminato e determinato. Risultando in servizio, per l’A.S. 2008/09 : n. 105 ope ratori scolastici, il contingente di 
permessi spettante alla R.S.U. è di 52,30 ore. 
La fruizione dei permessi sindacali è comunicata formalmente al Dirigente: 
a) dalle segreterie territoriali delle OO. SS., se si tratta della quota di permessi di propria competenza; 
b) direttamente dalle RSU, per la quota di loro spettanza. 
La concessione dei per messi si co nfigura c ome un at to dovuto, a pr escindere dal la compatibilità con le es igenze di 
servizio. 
 
ART. 10 - SERVIZI MINIMI IN CASO DI ASSEMBLEA 
 
Nel caso di a desione to tale del  per sonale ATA ad  u n'assemblea s indacale, sar anno ass icurati i servizi e ssenziali 
relativamente alla vigilanza degli ingressi della scuola e il servizio di centralino telefonico come segue. 
 
Sede centrale:    2 collaboratori scolastici e un  assistente amministrativo 
Sede “Valdi”:   1 collaboratore scolastico 
Sede “Leoni”:    1 collaboratore scolastico 
 
ART. 11 - INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE COMANDATO 
 
Il dir igente scolastico indiv iduerà i nominativi del per sonale da comandare ut ilizzando, rigorosamente ne ll’ordine, i 
seguenti criteri:  

a) disponibilità individuale;  
b) so rteggio, nel c aso in c ui tu tto il pe rsonale in teressato abbia d ichiarato la s ua v olontà d i ader ire 

all’assemblea, 
 avendo cura di assicurare in ogni modo una turnazione, escludendo dai sorteggi successivi chi è già stato 
 precedentemente utilizzato. 
 

ART. 12 – DETERMINAZIONE DEI CONTI NGENTI DEL PERSONALE A.T.A . NE CESSARI AD ASSICURARE  LE 
PRESTAZIONI INDISPENSABILI IN CASO DI SCIOPERO 

 
1) In occasione di ogni indizione di sciopero, il Dirigente Scolastico comunica l’indizione e la data dello sciopero. 

Il personale non ha obblighi di comunicazione preventiva di adesione. 
2) Il Dirig ente S colastico almen o 3 gi orni prima del l’effettuazione d ello sc iopero comunicherà l e mod alità d i 

funzionamento o la sospensione del servizio alle famiglie. 
 

 
TITOLO TERZO 

CRITERI E MODALITÀ D’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO 
 

CAPO 1 –  
 

NORME COMUNI  A TUTTO IL PERSONALE SCOLASTICO 
 
ART. 13 - ASSENZE DAL SERVIZIO PER GRAVI PATOLOGIE 
 
In caso di patol ogie gravi, ai s ensi dell’art. 17, comma 9 del CCNL – q uadriennio 2002 – 2005 e  dei fruitori della L. 
104/92, per agevolare il soddisfacimento d i particolari es igenze collegate a t erapie o vi site specialistiche, si  favorirà 
un’idonea articolazione dell’orario di lezione o di servizio, fatte salve le esigenze generali della scuola. 
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Direzione Didattica di Tarquinia 

ART. 14 - MALATTIE INSORTE NELL’ARCO DELLA GIORNATA 
 
Personale ATA  –Nel caso di malattie i nsorte ne ll’arco de lla gio rnata lavorativa durante l’ orario d i servizio, qua lora il 
dipendente abbia la sciato la sede d i l avoro, la g iornata sarà considerata as senza per mala ttia pr evia pr esentazione 
della documentazione medica. Le ore eventualmente effettuate saranno recuperate.  
Qualora invece il  dipendente, per malattia insorta nell’arco del la giornata lavorativa, non presenti certificato medico, 
l’assenza sarà considerata permesso orario da recuperare.  
 
Personale docente –Nel caso di malattie insorte nell’arco della giornata lavorativa durante l’orario di servizio, qualora il 
dipendente abbia lasciato la sede di lavoro, la giornata sarà considerata assenza per malattia previa presentazione 
della documentazione medica 
Qualora invece il dipendente, per malattia insorta nell’arco della giornata lavorativa, non presenti certificato medico, 
l’assenza sarà considerata permesso breve. 

 

CAPO 2  
 

NORME COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA 
 
ART. 15 - PERMESSI BREVI E RECUPERI  
 
Compatibilmente con le esigenze di servizio,  il personale A.T.A. può usufruire di brevi permessi per motivi personali di 
durata non inferiore ai 30 m inuti e  di dura ta no n superiore alla metà d ell'orario g iornaliero i ndividuale di lavoro. I 
permessi complessivamente non possono eccedere 36 ore nell'anno scolastico.  
Il tempo non lavorato per permessi brevi o per ritardi deve essere recuperato entro due mesi o sottratto al monte ore 
da recuperare per prestazioni eccedenti l’orario settimanale.  
Non va cons iderato com e perme sso da recup erare que llo necessario per la riscos sione del lo st ipendio e relat ive 
competenze, se non per cepito tramite accreditamento presso Banche o  Uffic i pos tali i n cu i s ia poss ibile accedere in 
orario pomeridiano: a questo proposito il personale interessato deve produrre un'istanza motivata.  
 
ART. 16 - ATTIVITÀ AGGIUNTIVE  
 
Costituiscono attività agg iuntive l e prestazioni d i lav oro sv olte d al pe rsonale, richiedenti maggior impegno  
professionale, tra quelle previste dal profilo professionale di appartenenza.  
Tali attività consistono in:  

- prestazioni ag giuntive n ecessarie a gara ntire l'ord inario funzio namento de i s ervizi s colastici, ovvero per  
fronteggiare esigenze straordinarie;  

- prestazioni conseguenti alle assenze del personale in attesa della eventuale sostituzione del titolare prevista dalle 
disposizioni vigenti; 

Le attività aggiuntive di cui al presente articolo, quantificate per unità orarie, saranno retribuite con il Fondo di Istituto 
o, a scelt a d el per sonale, con ore a re cupero di r iposo compensa tivo. Esa urita la  co pertura f inanziaria, le o re 
aggiuntive saranno recuperate esclusivamente con riposo compensativo. 
La partecipazione a lle prestazion i d i a ttività agg iuntive è rego lamentata a ttraverso la predi sposizione d i u n elenco 
nominativo del perso nale disponib ile, il quale sarà imp egnato a rota zione p er una  equa ripar tizione tra t utto il 
personale. L'effettiva prestazione di attività aggiuntive dovrà essere riscontrabile, da un apposito registro. 
Le ore prestate per corsi di aggiornamento o qualificazione, riconosciuti dall’amministrazione, sono considerate servizio 
a tutti gli effetti, compreso il tempo necessario al raggiungimento della sede del corso e del ritorno. 
Al fine di incentivare la presenza a cors i di aggiornamento e qualificazione è riconosciuta un’ora aggiuntiva di servizio 
per ogni giorno di aggiornamento o qualificazione svolto fuori sede. Per sede si intende il comune di Tarquinia. 
 
ART. 17 - ASSENZE DEL PERSONALE NON SOSTITUIBILE CON PERSONALE SUPPLENTE TEMPORANEO  
 
Le parti convengono che per assenze brevi, non superiori a sei giorni e non coperte da personale supplente, dovute a 
malattia, pe rmessi re tribuiti, l egge n. 104 de l 1992,  il pe rsonale che  s ostituisce que llo as sente ha di ritto al  
riconoscimento della prestazione aggiuntiva: 
Collaboratori scolastici della scuola primaria n. 1,30 ora per ogni unità di personale assente; 
Collaboratori scolastici della scuola dell’infanzia n. 3,00 ore per ogni unità di personale assente; 
Assistenti amministrativi e personale distaccato alla segreteria n. 2,00 ore per ogni unità di personale assente. 
Il ri conoscimento d ell’intensificazione de l lavoro spet ta ai co llaboratori scol astici p er l o svo lgimento di co mpiti di 
sorveglianza e pulizia del settore scoperto e agli assistenti amministrativi per il carico di lavoro maggiorato, necessario 
a garantire il funzionamento degli uffici.  
Vengono riconosciuti, per maggiore carico di lavoro, 20 minuti giornaliere ai collaboratori scolastici in servizio presso la 
palazzina Perrini comprendente g li uffici di  segreteria, i locali della b iblioteca, la sala riunioni e la  sezione d i scuo la 
materna , ap ertura d ella scuola la mattina, vigilanza ai cancelli sia all’ entrata c he al l’uscita e durante t utta la 
mattinata, vigilanza e accompagnamento degli alunni degli scuolabus sia all’entrata che all’uscita,  a decorrere dal 1 
ottobre 2009 e  fi no al 3 1/05/2010.Le assenze dov ute a fe rie o r ecuperi compensativi no n danno d iritto al 
riconoscimento del l’intensificazione de l lavoro. D urante i l per iodo d elle v acanze l’intensificazione de l lavoro è 
riconosciuta solo al personale di segreteria e non ai collaboratori scolastici. 
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ART. 18 - ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA 
 
L'orario ordinario di lavoro è stabilito, di norma, in 36 ore settimanali articolate su sei giorni per sei ore giornaliere. 
Ad in izio d’ anno, sulla b ase del l’orario d i servizio ado ttato dal l’Istituzione, Il  D irigente s colastico, s u pr oposta d el 
D.S.G.A., stabilirà l’orario di lavoro. 

La pausa, quando l’orario giornaliero supera le 7 h e 12 m., è stab ilita in ½ ora ed è aumentata ad 1 ora su 
richiesta del dipendente; durante la pausa il lavoratore può anche rimanere sul proprio posto di lavoro. 

Qualora per esigenze di servizio individuate dal dir ettore dei servizi generali e a mministrativi, sia necessario 
prestare l'attività lavorativa al d i fuori de lla sede d i servizio i l tempo d i andata e d i r itorno per r ecarsi da lla sede al 
luogo di prestazione dell'attività è da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.  
Le ore di lavor o presta te in eccedenza, nel rispe tto de lle esigenze de ll’amministrazione, possono essere accumulate 
nella “banca del tempo” e saranno utilizzate dal dipendente a titolo di r iposo compensativo o di permessi da fruire nel 
periodo di  interruzione dell e attività didattiche. In ogni caso le ore accumulate nella “banca del tempo” dovranno 
essere recuperate prima della co nclusione del contratto di lavoro a tempo determinato e, in ogni caso entro la fine d i 
agosto di ogni anno. Le ore di servizio aggiuntivo da inserire nella “banca del tempo”, individuate secondo le necessità 
dell’amministrazione o su segnal azione del dipend ente stesso per n ecessità di prolungamento dell’ orario di ser vizio, 
saranno effettuate a ro tazione fra tutto il personale d isponibile. In og ni caso le ore eccedenti, da a ccumulare nella 
“banca del tempo”, dovranno essere autorizzate dal D.S.G.A.   
L'effettiva prestazione di o re eccedenti l’ orario se ttimanale dovrà essere riscontrabile, da regi stri, fogl i - fi rma o da  
altro sistema dì rilevazione automatica delle presenze. 
È  consentito lo scambio di turno tra collaboratori a condizione che sia comunicato al Direttore SGA con un preavviso di 
almeno 24 ore. 
 
ART. 19 – RECUPERI COMPENSATIVI 
 
I collaboratori scolastici e gli assistenti amministrativi, tenendo conto delle prevalenti necessità del servizio scolastico, 
possono richiedere  recuperi compensativi in alternativa al pagamento delle attività aggiuntive. 
  
ART.  20 - ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE ALLE SUCCURSALI E AI PLESSI 
  
Le assegnazioni sono di durata annuale e sono disposte dal Dirigente scolastico di concerto con il Direttore S.G.A. 
secondo i criteri che seguono:  
a) in via prioritaria va assicurata in ogni plesso la presenza di personale qualificato per le prestazioni di primo soccorso 
e antincendio; 
b) va quindi assicurata la presenza di personale per l’assistenza agli alunni diversamente abili. 
Il personale con titoli specifici per questi incarichi sarà opportunamente distribuito fra i plessi della scuola. 
L'assegnazione è disposta prioritariamente nei confronti del personale a tempo indeterminato e successivamente per il 
personale con contratto a tempo determinato. 
c) alla scuola dell’infanzia, per la co mplessità dell’orario e la tur nazione, non posso no essere assegnati i collaboratori 
scolastici che usufruiscono dell’orario part time. 
 
ART. 21 - CHIUSURA PREFESTIVA E RECUPERI COMPENSATIVI 
 
Per necessità di servizio il personale può essere impegnato in  orario eccedente. Il  recupero de lle ore eccedenti può 
essere maturato tra mite rip osi compensativi e do vrà av venire n ei p eriodi di  so spensione dell’attività dida ttica o  i n 
occasione delle chiusure prefestive.  
L’effettuazione delle attività aggiuntive oltre l’orario d’obbligo deve essere dispos ta dal Capo d’Istituto o, su apposita 
delega, dal D.S.G.A. 
Nei per iodi d’ interruzione d elle at tività d idattiche, ne l r ispetto de lle in iziative appr ovate ne l Piano  de ll’Offerta 
Formativa, è consentita la chiusura prefestiva del la scuola. La chiusura prefestiva è disposta dal dir igente scolastico, 
su delibera del Consiglio d’I stituto, solo se il personale interessato ha espresso a maggioranza del 70% all’inizio o nel 
corso dell’anno la volontà di sospendere i servizi nei giorni prefestivi. 
Il recupero delle ore non l avorate durante i prefestivi potrà avvenire o attraverso g iorni d i fer ie o  a compensazione 
delle ore di servizio prestate in eccedenza nel corso dell’anno. 
 
 
ART. 22 - CRITERI PER L’UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE IN INCARICHI SPECIFICI 
 
Gli incarichi specifici, a norma dell’art. 47 del CCNL, sono assegnati sulla base dei seguenti criteri riferiti alla tipologia 
dell’attività da svolgere: 

- disponibilità personale, 

- formazione specifica, 

- graduatoria interna d’istituto. 
 
ART. 23 – PIANO DELLE ATTIVITÀ 
 
All’inizio d ell’anno s colastico, i l D.S.G.A., sulla ba se d elle d irettive d i mas sima emanate dal dirigente s colastico, 
acquisiti da l p ersonale interessato par eri, pr oposte e disponibilità, f ormula i l P iano del le a ttività co ntenente la 
ripartizione delle mansioni fra il personale in organico e l’organizzazione dei turn i e degli orari. Il Dirigente Scolastico, 
verificatane la co ngruenza r ispetto al P.O.F. e il r ispetto del cr iterio d ell’equa d istribuzione deg li impegni, ado tta il 
Piano delle attività. La puntuale attuazione dello stesso è affidata al D.S.G.A. che individua il personale a cui assegnare 
le mansioni, i turni e g li orari. I l P iano di lavoro viene esposto al l’albo della scuola e c onsegnato in copia ai d elegati 
sindacali che sottoscrivono il presente Contratto. 
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ART. 24 – FERIE E FESTIVITA’ 
 
Al f ine di contemperare la garanzia del servizio e le esigenze del personale in ordine al godimento delle ferie e delle 
festività soppresse, si procede come segue. 
Il per sonale p uò f razionare le f erie in  pi ù per iodi, compatibilmente con le  es igenze di servizio; è as sicurato il  
godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo dalla fine delle lezioni al 31 Agosto. 
Le ri chieste di feri e e di  festi vità, sono autorizz ate dal Dirig ente Sc olastico, acq uisito il par ere del D .S.G.A. o 
direttamente da quest’ultimo, su delega del D.S.. 
Per la predisposizione del Piano di ferie e festività soppresse relativo al periodo Giugno – Agosto, tutto il personale è 
invitato a trasmettere formale richiesta entro il 15 Aprile.  
Nella stesura del Piano (previsto per il 30aprile) si terranno in considerazione i seguenti elementi: 

 deve essere garantita la presenza minima di n.1 As sistente Am ministrativo e a lmeno tre co llaboratori 
scolastici che effettueranno il servizio, secondo le necessità in tutti i plessi della scuola; 

 nel caso i n c ui t utto il p ersonale di u na mede sima qualifica ric hieda lo st esso periodo e no n sia no 
eventualmente espr esse d isponibilità v olontarie di modifica, s i pr ocederà d’ ufficio, ado ttando il cr iterio 
dell’anzianità di servizio e la rotazione negli anni; 

 al personale della medesima qualifica è consentito, a domanda, scambiare il turno di ferie. 
L’eventuale variazione del Piano può avvenire solo per gravissime e motivate esigenze di servizio. 
Le festività soppresse devono essere fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono. 
Le ferie devono essere frui te, di  nor ma, d urante i  p eriodi di sospensione de ll’attività didattica  c omunque entro il 
termine dell’anno scolastico.  
In caso  di par ticolari es igenze di ser vizio o  in caso  di motivate e sigenze di  c arattere pe rsonale e di  m alattia ch e 
abbiano impedito il god imento di tu tto o parte del le ferie nell ’anno scolastico d i ri ferimento, le ferie stesse possono 
essere fruite non oltre il mese di Aprile dell’anno scolastico successivo. 
 

CAPO 3  
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 

 
ART. 25 ORARIO DI SERVIZIO 
 
L'orario di  lavoro ordi nario è fi ssato in 3 6 ore sett imanali, di  n orma a ntimeridiane, e d è  de finito d alle d irettive d i 
massima del capo d’istituto secondo le necessità amministrative e le esigenze dell’utenza. 
 

CAPO 4  
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
ART. 26 ASSEGNAZIONE AI PLESSI E AI SETTORI DI SERVIZIO 
 
Gli ass istenti amministrativi in organico so no assegna ti dal dirigente scolastico di co ncerto con i l dir ettore S.G .A. a i 
settori di servizio i n modo c he i car ichi di lav oro s iano ripartiti tenendo co nto de lle co mpetenze acquisite e d elle 
preferenze espresse. 
 

 

CAPO 5 
COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
ART. 27-  ASSEGNAZIONE DEI SETTORI DI SERVIZIO 
 
I lavoratori in  organico sono assegnati ai  settori di servizio in modo che i c arichi di lavoro s iano ripart iti in maniera 
equa.  
All’inizio dell’anno scolastico il dirigente scolastico, viste le necessita del POF, assegna ad un p lesso per l' intero anno 
scolastico i collaboratori (fatte salve le necessità di spostamento da un plesso all’altro, di cui all’art. 28 o da un settore 
all’altro per coprire eventuali necessità). 
L’assegnazione dei Collaboratori Scolastici ai Plessi e ai Padiglioni, deve rispondere al criterio di assegnare il personale 
femminile pri oritariamente nelle Scuole dell ’Infanzia e nei  pl essi o pa lazzine di Sc uola Primar ia osp itanti a lunni in  
situazione di handicap di sesso femminile e con necessità di ausilio all’utilizzo dei servizi igienici e di a usilio alla cura 
dell’igiene personale. 

 
 ART. 28 -  SPOSTAMENTI AD ALTRI PLESSI 
 
Il direttore dei servizi amministrativi, può d isporre spostamenti di personale da u n plesso a ll’altro o da un ord ine di 
scuola a ll’altro per  par ticolari e straordinarie n ecessità, mediante o pportuni ada ttamenti. Ta li sp ostamenti dev ono 
essere comunicati al personale interessato. 
Va garantita la rotazione del personale assegnato temporaneamente ad un servizio in un plesso diverso.  
 

 
 
Contratto integrativo d’istituto 2009/2010  Pagina 6 di 11 



Direzione Didattica Statale di Tarquinia 

CAPO 6 
 PERSONALE DOCENTE 

 
ART. 29 – ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI AI PLESSI 
 
Le modalità di assegnazione dei docenti ai plessi devono rispettare i seguenti criteri: 
PRIMA FASE - Docenti già in servizio nel circolo didattico 
Entro il 30 giugno di o gni anno i do centi della scuola possono chiedere l’assegnazione ad al tro plesso dell’istituto nel 
rispetto delle norme vigenti. La richiesta deve essere formulata per scritto. Nel caso vi sia concorrenza di più domande 
di passaggio di plesso si tiene conto della graduatoria d’istituto. 
Il docente che non presenta, entro il 30 giugno, domanda scritta di trasferimento interno, viene confermato nel plesso 
per continuità. 
SECONDA FASE - Docenti in ingresso per trasferimento 
Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto. In caso di concorrenza di p iù domande sullo stesso 
posto, si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo al trasferimento. 
TERZA FASE - Docenti in ingresso per  assegnazione provvisoria 
Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto. In caso di concorrenza di p iù domande sullo stesso 
posto, si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo alla assegnazione provvisoria. 
QURTA FASE - Docenti di nuova nomina con contratto a tempo indeterminato 
Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto. In caso di concorrenza di p iù domande sullo stesso 
posto, si tiene conto prioritariamente dell’ordine di scelta presso l’ufficio competente provinciale o regionale; 
QUINTA FASE - Docenti con supplenza annuale 
Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto. In caso di concorrenza di p iù domande sullo stesso 
posto, si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo alla graduatoria provinciale. 
 
ART. 30 - ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 
 
Le ore p er lo  svolgimento delle a ttività funzionali all’insegnamento non potranno superare il limite annua le prev isto 
dall’art. 29 del CCNL. 
Attività funzionali prestate oltre il limite annuale saranno retribuite se autorizzate. 
I do centi in servizio i n p iù istituti sv olgeranno le o re p reviste per  a ttività f unzionali al l’insegnamento in quantità 
proporzionale all’orario di servizio presso le rispettive scuole. 
Le eventuali variazioni del calendario delle riunioni, previste dal piano annuale delle attività, saranno comunicate con 
almeno cinque giorni di anticipo, salvo casi urgenti di comprovata necessità. 
 
ART. 31 – SOSTITUZIONE DOCENTI ASSENTI 
 
Nella scuola e lementare e dell’infanzia la sostituzione dei docenti assenti con chiamata del  supplente sarà effettuata 
anche per un solo giorno laddove non sia possibile coprire la classe/sezione con personale già in servizio. 
 
ART. 32 – FORMAZIONE IN SERVIZIO 
 
I doce nti ha nno dir itto a c inque g iorni p er anno scolastico p er part ecipare ad iniziative d i for mazione pr eviste 
dall’articolo 62 del CCNL. In caso di richieste per lo stesso corso i l dirigente scolastico può di norma autorizzare non 
più di due docenti della scuo la primaria e due del la scuola dell’infanzia. Nell’eventualità più di due ri chieste precede il 
più giovane d’età. In ogni caso sarà attuata una rotazione nel corso dell’anno in modo che tutti possano partecipare. 
 
 

TITOLO QUARTO 
TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO 

 
CAPO I 

NORME GENERALI 
 
ART. 33 – RISORSE (TUTTE LE RISORSE SONO INDICATE LORDO STATO) 
 
1 - Le risorse disponibili per l'attribuzione del salario accessorio sono costituite da: 

 Gli stanziamenti previsti per l’attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa 

 Gli stanziamenti previsti per l’attivazione degli incarichi specifici del personale ATA 

 Gli stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR 

 Eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti 

 Altre risor se provenienti da ll'Amministrazione e da a ltri Enti , pubbli ci o pri vati, des tinate a ret ribuire il 
personale della scuola, a seguito di accordi, convenzioni od altro 

 Eventuali contributi finalizzati  dei genitori e dei soggetti privati. 
La relazione tecnica del DSGA di cui allegato 1 è parte integrante della presente contrattazione. 
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ART.  34 - CRITERI GENERALI DI UTILIZZAZIONE DEL FONDO 
 
Si adottano i seguenti criteri generali per le modalità di accesso al fondo per il miglioramento dell'offerta formativa: 

 le atti vità c he dan no di ritto ad ac cedere al fondo, prog rammate nell’ambito del  Pi ano dell 'offerta formati va, 
approvato dagli organi collegiali; 

 attività aggiuntive d’insegnamento per potenziamento, recupero e intervento sul disagio scolastico; 

 le attività finalizzate a  migliorare l 'organizzazione complessiva dell’istituto, la qualità dell’offerta formativa e a  
valorizzare e sviluppare le molteplici risorse umane esistenti nella scuola.  

 
ART. 35 - CRITERI GENERALI PER LA SUDDIVISIONE DEL FONDO DI ISTITUTO 
 
Per assicurare una equilibrata ripartizione delle r isorse, si conviene che la quota da a ssegnare al p ersonale ATA e ai 
docenti, sia proporzionale al numero degli operatori scolastici in base all’organico di diritto. 
 

CAPO II  
PERSONALE DOCENTE 

 
ART. 37 - CRITERI PER L’UTILIZZAZIONE DEI DOCENTI ALLE ATTIVITÀ E AI PROGETTI 
 
L’assegnazione del per sonale do cente alle attività del PO F, deliberate d al Colleg io dei docenti, è deter minata co me 
segue: 

a) il Collegio docenti definisce nel POF le attività e i progetti didattici e di ricerca da attivare; 
b) tutti i docenti interessati possono iscriversi ad una commissione di lavoro; 
c) il Dirigente Scolastico, sentiti i co llaboratori e i co ordinatori conferisce individualmente e in f orma scritta gl i 

incarichi r elativi al lo sv olgimento di a ttività agg iuntive r etribuite c on il salario acce ssorio. Nell’atto di 
conferimento dell’incarico verrà indicato anche il compenso spettante. 

  
ART. 38 - COMPENSI PER FUNZIONI STRUMENTALI 
 
Viene impegnata la somma di € 10.597,00 (Lordo Stato)per le 8 funzioni strumentali deliberate dal collegio dei docenti 
e sono ripartite in base alla deliberazione dello stesso. 
Tutte le attività saranno effettuate in orario non coincidente con quello di servizio. 
 
ART. 39 - COMPENSI PER I DOCENTI COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 
Ai docenti impegnati in attività di collaborazione del dirigente scolastico (art. 31 del C CNL) è corrisposto i l seguente 
compenso  

Docente vicario              € 3.000.00 (LORDO DIP) €  3.981,00 (LORDO STATO) 
 
ART.   40 COMPENSI PER I RESPONSABILI DI PLESSO 
 
Fiduciaria della scuola dell’infanzia  € 750,00 (lordo dipendente) € 995,25 (lordo stato) 
Responsabili dei plessi scolastici:   
Nardi  € 312,00|  € 414,02| 
Bonelli  € 200,00|  € 265,40| 
Luca Leoni € 100,00|    (LORDO DIP) € 132,70|      (LORDO STATO) 
Perrini  €   50,00|  €   66,35| 
Valdi       € 200,00|  € 265,40| 
 
ART. 41 – FLESSIBILITÀ – STAFF FUNZIONI STRUMENTALI – DISPONIBILITA’ CAMBIO TURNO E INTENSIFICAZIONE 
DEL CARICO DI LAVORO 
 
Sarà incentivato il maggior carico di lavoro per il progetto a classi aperte svolto nel plesso Valdi con una retribuzione 
complessiva di  € 2. 254,40 (LORDO DIP)  2.991,06 (Lordo Stato) da suddividere in parti uguali fra le 23 doc enti che 
parteciperanno all’iniziativa. 
 
Per lo staff del le funzioni strumentali  è pr evisto un compenso per i 48 insegnanti aderenti di par i a 4  ore di att ività 
non aggiuntiva di insegnamento per un totale complessivo € 3.360,00 (lordo dip) di € 4.458,72 (lordo stato). 
 
Per la disponibilità al cambio del turno è pr evista una retribuzione forfettaria per 35 docenti di €  50,00 per un totale 
lordo dipendente € 1.750.00 pari a  Lordo Stato di € 2.322,25. 
 
 ART. 42 – FINA NZIAMENTO DEI PRO GETTI PREVI STI DA L POF, DELLE VISITE G UIDATE E DELL A FORMAZ IONE I N 
SERVIZIO (Attività aggiuntive di non insegnamento) 
 
Le ore d isponibili per  l’impegno ne i progetti previsti dal POF, nelle v isite guidate e n ella formazione in s ervizio sono 
determinate come segue: 
fino a un massimo di 23 ore per insegnante (totale 80 docenti) fino al termine delle lezioni per un importo complessivo 
lordo dipendente di € 32.200,00 pari a € 42.729,40 (lordo stato). 
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Il personale che presta servizio con orario ridotto potrà usufruire dell’incentivazione in modo proporzionale  al proprio 
orario di lavoro. 
Le ore da retribuire saranno preventivamente autorizzate dal Dirigente Scolastico. 
 
ART. 43 – FINANZIAMENTO ATTIVITA’ D’INSEGNAMENTO AGGIUNTIVO 
 
Per la realizzazione dei progetti previsti dal POF, per le attività di recupero, integrazione, potenziamento, riduzione del 
disagio scolastico, certificazione lingua inglese sono previste n. 255 ore  di  lezione (60 di  potenziamento della lingua 
inglese, n. 195 ore per proget ti d i re cupero per 1 3 clas si), re tribuite secondo i par ametri pr evisti dal CC NL per  un 
importo complessivo di € 8.925,00 (lordo dipendente) pari ad € 11.843,48 
Le ore da retribuire dovranno essere preventivamente autorizzate dal dirigente scolastico. 
 

CAPO III  
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 

 
ART. 44 – COMPENSI AL D.S.G.A. 
 
A seguito dell’art. 3 della sequenza contrattuale del 25/7/2008 è stato sostituito l’art. 89 del CCNL 2006/09. Pertanto il 
DSGA “Ai sensi del CCNL integrativo del 5 luglio 2008 art. 3 - Accesso al fondo di istituto DEL D.S.G.A.  non potrà più 
accedere al fondo di istituto per il pagamento di attività incentivabili, ma soltanto per l’indennità di direzione calcolata 
sulla base della tabella 9 della suddetta sequenza contrattuale pari ad € 3.510,00 lordo dipendente  e € 4.658,70 lordo 
stato. 
L’art. 89 de l CCNL s ottoscritto il  29/ 11/2007 è  s ostituito dal se guente 1.  Al  p ersonale D SGA pos sono es sere 
corrisposti, fa tto sa lvo qua nto di sposto d all’art. 8 8, comma 2 , lett. j), esclusivamente co mpensi per at tività e 
prestazioni aggiuntive connesse  a prog etti finanz iati da lla UE , E nti o  istituzioni p ubbliche e pr ivati da non po rre a 
carico delle risorse contrattuali destinate al fondo di istituto. 

 

 

CAPO IV  
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
ART.  45 – COMPENSI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
Per il corrente anno scolastico gli incarichi al personale ATA vengono assegnati dal Dirigente Scolastico sentito il DSGA 
e di concerto con tutto il personale 
Per gli incarichi specifici, ai sensi dell’art. 47 del CCNL, sono assegnati i seguenti compensi: 
 

INCARICO SPECIFICO LORDO 
DIPENDENTE 

LORDO 
STATO 

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
ASSISTENTE AMMIN ISTRATIVO 
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
ASSISTENTE AMMIN ISTRATIVO 
INS. DISTACCATO 

938,50 
938,50 
938,50 
938,50 
469.25 

1.245,39
1.245,39
1.245,39
1.245,39

622,69

 
L’importo stabilito viene decurtato per assenze di un mese o frazione di mese superiore a gg. 15. 
 

CAPO V 
 COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
ART.  46 - COMPENSI AI COLLABORATORI SCOLASTICI 
 
Per il corrente anno scolastico gli incarichi al personale ATA vengono assegnati dal Dirigente Scolastico sentito il DSGA 
e di concerto con tutto il personale 
Per gli incarichi specifici, ai sensi dell’art. 47 del CCNL, sono assegnati i seguenti compensi: 

 

PICCOLA MANUTENZIONE 
LORDO 

DIPENDENTE 
LORDO 
STATO 

INCARICO 1 PRIMARIA TARQUINIA 663,35 880,27

INCARICO 2 PRIMARIA TARQUINIA 663,35 880,27

SUPPORTO ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA E DIDATTICA 
880,27INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID PRIM TARQUINIA (NARDI) 663,35
880,27INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID PRIM TARQUINIA (BONELLI) 663,35
880,27INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID PRIM TARQUINIA (SEGRETERIA E FALGARI) 663,35

INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID INF VALDI  331,67 440,13
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INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID INF VALDI  331,67 440,13

INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID INF VALDI  331,67 440,13

INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID INF VALDI  331,67 440,13

INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID INF LEONI 165,84 220,07

ASSISTENZA BAMBINI E BAMBINE INFANZIA 
880,27INCARICO ASS INFANZIA VALDI 663,35
880,27INCARICO ASS INFANZIA VALDI 663,35
880,27INCARICO ASS INFANZIA VALDI 663,35
880,27INCARICO ASS INFANZIA VALDI 663,35
440,13INCARICO ASS INFANZIA LEONI 331,67
440,13INCARICO ASS INFANZIA LEONI 331,67
440,13INCARICO ASS INFANZIA FALGARI 331,67
440,13INCARICO ASS INFANZIA FALGARI 331,67

ASSISTENZA ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI 
INCARICO INFANZIA VALDI 663,35 880,27

INCARICO INFANZIA VALDI 663,35 880,27

INCARICO INFANZIA VALDI 663,35 880,27

INCARICO INFANZIA VALDI 663,35 880,27

INCARICO PRIMARIA TARQUINIA NARDI 663,35 880,27

INCARICO PRIMARIA TARQUINIA NARDI 663,35 880,27

INCARICO PRIMARIA TARQUINIA NARDI 663,35 880,27

INCARICO PRIMARIA TARQUINIA BONELLI 838,35 1.112,49

INCARICO PRIMARIA TARQUINIA BONELLI 300,00 398,10

INCARICO PRIMARIA TARQUINIA BONELLI ACCOMPAGNAMENTO 175,00 232,23

INCARICO PRIMARIA TARQUINIA FALGARI NARDI ACCOMPAGNAMENTO ESTERNO 331,67 440,13

INCARICO SUP ATTIVITA' AMM E DID INF LEONI 165,84 220,07
 

ASSISTENZA E VIGILANZA ALUNNI 
ASSISTENZA E VIGILANZA ALUNNI PAD. NARDI 165,84 220,07 
ASSISTENZA E VIGILANZA ALUNNI PAD. BONELLI 165,84 220,07 

 
 
Totale Lordo dipendente € 19.798,59 Lordo Stato € 26.272,73 
L’importo stabilito viene decurtato per assenze di un mese o frazione di mese superiore a gg. 15. 
 
ART. 47 – RIDUZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO SETTIMANALE 
 
Si dà atto che nell’Istituzione scolastica le condizioni previste dall’art. 55 del CCNL ricorrono per tutto il personale 
servizio nel circolo. 
Il personale individuato  presta servizio effettivo per 35 ore settimanali. 
Il dirigente scolastico individua le sedi scolastiche nelle quali, per particolari e motivate esigenze di servizio, risulta 
comunque necessario prestare servizio per 36 ore. L’ora settimanale prestata in eccedenza sarà recuperata nei periodi 
di sospensione dell’attività didattica. 
Nel periodo di sospensione delle attività didattiche, quando è attuato un orario unico continuato,  tutto il personale 
ATA presta comunque servizio per 36 ore settimanali. 
 
ART. 48 CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE ATA AI PROGETTI PROGRAMMATI E ALLO STRAORDINARIO 
 
L’assegnazione del personale ATA ai progetti programmati è determinata come segue: 
a) il p ersonale ATA in teressato alla par tecipazione a i pr ogetti e a llo straordinario p uò s egnalare l a di sponibilità al 

DSGA; 
b) il DSGA sulla base del budget attribuito dal bilancio conferisce individualmente in forma scritta gli incarichi relativi 

alle attiv ità da  svolgere e alle ore  di  l avoro da e ffettuare. Ne ll’atto di  conferimento de ll’incarico verrà i ndicato 
anche il compenso spettante. 

c) lo straordinario sarà effettuato a rotazione fra tutto il personale disponibile. 
 
 

CAPO VI  
NORME COMUNI AL PERSONALE ATA 
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Art. 49 - RETRIBUZIONE DEGLI STRAORDINARI 
 
È accantonata una somma di € 3.522,50 Lordo Stato per la retribuzione degli straordinari del personale ATA. Eventuali 
altre ore di straordinario che eccedono la disponibilità della quota suddetta saranno recuperate con ore o giorni di 
riposo compensativo, preferibilmente nei periodi d’interruzione delle attività didattiche. 

 
 

TITOLO QUINTO 
CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA PER L’ATTUAZIONE DELLA 

NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA 
 
ART. 50 PERSONALE ADDETTO ALLA SICUREZZA 
 
Tutto il p ersonale addetto a lla sicurezza (N° 50 addetti) (attività d i antincendio e pro nto soccorso, ecc.) riceverà un 
compenso pari a  € 70,00(lordo dipendente) per un impegno di spesa complessivo Lordo dipendente € 3.500,00 Lordo 
Stato di € 4.650,45 
 
ART. 51 RIUNIONE PERIODICA DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 
 
Il dirigente scolastico indice almeno una volta all’anno una riunione d’informazione con tutto il personale della scuola. 
Nel co rso de lla r iunione i l dirigente, o  u n suo  d elegato, so ttopone all’esame d ei partecipanti i l do cumento s ulla 
valutazione dei rischi e sulle misure di prevenzione e di protezione dei rischi. 
 
ART. 52 RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA 
 
La RSU designa al suo interno il rappres entante dei lavoratori per la sicurezza e comunica il nominativo al dir igente 
scolastico; il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della RSU. 
Il RLS ha diritto di accesso ai luoghi di lavoro nel rispetto e nei limiti previsti dalla legge; egli segnala preventivamente 
al dirigente scolastico le visite che intende effettuare negli ambienti di lavoro. 
IL RLS  deve  essere consultato per iodicamente dal d irigente scolastico sulle prob lematiche relative a lla si curezza. In 
occasione della consultazione il RLS ha la facoltà di formulare proposte e o pinioni che devono essere verbalizzate. IL 
RLS è inoltre consulta to sul p iano d i v alutazione d ei ri schi e in merito a ll’organizzazione d ella formaz ione e 
dell’informazione del personale per quanto riguarda la sicurezza. 
Il RL S ha dir itto di r icevere inf ormazioni e la do cumentazione r elativa alla v alutazione de i r ischi e al le m isure di 
prevenzione. 
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