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Fasi e Adempimen� della Contra�azione Integra�va d'Is�tuto 
Voce Descrizione e De�agli Procedurali 

          I. Fasi della Tra�a�va e So�oscrizione 

1. Inizio Tra
a�ve 
Avvio delle negoziazioni con le RSU/RSA/OO.SS. Territoriali, di norma 

entro il 15 se
embre. 

2. Definizione Organigramma/PTOF 
Il Collegio dei Docen� delibera e approva l'ar�colazione delle Funzioni 

Strumentali e delle a�vità proge!uali annuali (il "cosa fare"). 

3. Ges�one del Ritardo (se necessario) 

In caso di ritardo nella so!oscrizione del CII, sulla base dei criteri stabili� 

nei CII, il Dirigente Scolas�co (DS) può conferire gli incarichi con riserva, 

basandosi sui criteri dell'anno precedente e sulle esigenze del PTOF, senza 

indicare l'importo dei compensi. (Vedi esempi) 

4. So
oscrizione Ipotesi Contra
o Integra�vo 
Avviene l'accordo tra la parte pubblica e la parte sindacale. 

(Vedi Ipotesi prodo!a dal file MOF) 

          II. Fasi di Controllo e Validazione (Ex-post) 

5. Cer�ficazione Revisori dei Con� 

Richiesta di Cer�ficazione di compa�bilità finanziaria e norma�va 

dell'ipotesi di Contra!o Integra�vo ai Revisori dei Con�.  

(Vedi relazioni prodo!e dal file MOF) - (Vedi esempio mail Revisori) 

6. Trasmissione all'ARAN e al MEF + (11) 

Invio del CII defini�vo, della Relazione Illustra�va e della Relazione 

Tecnico-Finanziaria (di cui il DSGA è responsabile) per il controllo di 

compa�bilità economica e norma�va. (Vedi guida trasmissione ARAN) 

          III. Esecuzione e Liquidazione 

7. Comunicazione Compensi al Personale + (12) 

Cer�ficato il Contra!o, si confermano/re�ficano o si conferiscono gli 

incarichi e si comunica l'ammontare previsto del compenso lordo che 

sarà erogato a valere sul Fondo MOF. (Vedi esempio) 

8. Dichiarazione/A
estazione Esecuzione 

Il personale incaricato produce la dichiarazione finale che a!es� 

l'effe�va esecuzione delle a�vità e il monte ore svolto, condizione 

indispensabile per la liquidazione. (Vedi esempio) 

9. Cer�ficazione DS e DSGA 

Il DS e il DSGA devono cer�ficare formalmente l'effe�va realizzazione 

delle a�vità retribuite, la corre!ezza dei da� e il rispe!o dei limi� di 

spesa previs� dal Fondo MOF, anche tramite visto alle dichiarazioni finali. 

10. Liquidazione Compensi + (13) 

Ges�one della fase di liquidazione dei compensi accessori a!raverso il 

sistema informa�co SIDI/Applicazioni MEF, Servizi Federazione NoiPA). 

(Vedi Guida Incarichi Esper� & Liquidazione Compensi) 

          IV. Adempimen� di Trasparenza e Pubblicità 

11. Pubblicazione Contra
o Integra�vo d’Is�tuto 
Sul sito web is�tuzionale, in Amministrazione Trasparente / Personale / 

Contra
azione Integra�va / Contra5 integra�vi. 

12. Pubblicità Incarichi Individuali 

Sul sito web is�tuzionale, in Amministrazione Trasparente / Personale / 

Incarichi conferi� e autorizza� ai dipenden� (dirigen� e non dirigen�), 

da pubblicare in tabelle. 

13. Pubblicità Compensi (Cos�) 
Sul sito web is�tuzionale, in Amministrazione Trasparente / Personale / 

Contra
azione Integra�va / Cos� contra5 integra�vi. 

14. Informazione/Documentazione a Consun�vo 

Dopo la liquidazione dei compensi, ideale entro il 31 agosto: 

comunicazione ai sogge� sindacali (RSU, RSA e OO.SS. Territoriali) dei 

da� disaggrega� e anonimi in forma di tabelle anali�che sull’u�lizzo delle 

risorse del Fondo MOF, precisando per ciascuna delle a�vità retribuite, 

l'importo erogato e il numero dei lavoratori coinvol� (senza associare il 

compenso al nomina�vo del lavoratore che lo ha percepito). (Vedi 

esempio) 
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