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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE E. DE AMICIS
SUCCIVO CE

CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO TRIENNALE
~ ANNI SCOLASTICI2018/2019, 2019/2020 E 2020/2021

Sottbscritto in dafa 27 luglio 2020

VISTO  T'art. 40 e 41bis del D.1gs. 165/2001; ‘
VISTO - il CCNL 29/11/2007, con partlcolare riferimento agh art1 ‘6e 7 e agh artico-
, 1i9,33,34,43,47,5,53 ¢ 88; \
VISTO  la sequenza contrattuale del 08-04-2008; o ‘
VISTA  la sequenza contrattuale per il ‘personale ATA prev1sta dail’art. 62 del
CCNL29/11/2007;
VISTO il D.Igs. 150/09 clie ha inteso modificare le procedure di cui alla contrattazionenaziona-
le e delimitarne i contenuti alle materie attinenti al rapporto di lavoro con il conseguente
-+ adeguamento a dette limitazioni anche della contrattazione decentrata;
VISTO | il D.lgs.141/2011;
VISTO - [art. 1, comma 332 delia legge 190/2014;
VISTO  Dart. 1, comma 333 della legge 190/2014; _
VISTO  Dart. 1, comma 85 della Legge 107/2015;
VISTO  C.C.N.L. 19/04/2018 del Comparto Scuola
VISTO  Vipotesi di C.C.N.L tra il MIUR e le QO. SS. Comparto Scuola del 18 settembre 2019
© . per l'assegnazione delle risorse destinate al Mlghoramento dell’Offerta Formativa per
I’a.s. 2019/2020;

VISTO  la nota MIUR prot. n. 21795 del 30° settembre 2019 con la quale si assegnano a questa .

Istituzione Scolastica gli importi del MOF per I’a.s. 2019/2020

I*anno 2020, il giorno 27 luglio 2020, presso la sede dell’ Istltuto Comprenswo Statale E. De Ami- _.

cisdi SUCCIVO (CE), Via Vlrglho 52/54.
TRA

I Dlngente Scolastico pro-tempore Mario NOCERA in rappresentanza della citata Istituzione Sco- :

- lastica, . B ;

L componentl delle rappresentanze sindacali unitarie (RSU), eletti sulla base di quanto previsto dal
C.C.N.L. comparto scuola :

‘R.S.U. prof.ssa Lorenza D’ Ambrosio

R.8.U. prof.ssa Mariniello Teresa

R.8.U. sig. Pasquale Colella

VIENE STIPULATO

il seguente contratto 1ntegrat1vo di Istituto ai sensi déll’articolo 6 del C.C.N. L Comparto Scuola

. 2016/2018 sottoscritto in data 19/04/2018.
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Il presente accordo:
1.

TITOLO I - DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1.
Campo di applicazione e durata

Viene predisposto sulla base ed entro i limiti previsti dalla normativa vigente: C.C.N.L. Com-

parto Scuola 19/04/2018, D.lgs. n. 165/2001, D.lgs. n. 80/1998, D.lgs. 396/1997, D.lgs. n.

297/1994, Legge n. 300/1970. _ ‘ ,
I presente contratto si applica a tutto il personale docente ed inistrativo, tecnico ed ausi-

liario della scuola, con contratto di lavoro a tempoe indeterminato e determinato.

N

Gli effetti del presente contratto decorrono dalla data di stipula e hanno validita trienhale di-

spiegando i suoi effetti per gli anni scolastici 2018-2019, 2019-2020 e 2020-2021, fermo re- :

stando che i criteri di ripartizione delle risorse possono essere negoziati con cadenza annuale.

Il presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto
entro il 15 luglio dell’anno 2021, resta temporaneamente-in vigore, limitatamente alle clausole
effettivamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.

(Y

11 presente -contratto & modificabile in qualunque momento a seguito di accordo scrittotra le
parti. per I’a.s. 2018/2019 ¢ sono in ogni caso prorogati fino alla stipula del nuovo contratto.

Resta comunque salva la possibilita di modifiche e/o integrazioni a seguito di innovazioni legi- -

slative e/o contrattuali. Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto, si
applicano il CCNL scuola sottoscritto il 19/04/2018, (da ora CCNL) il D.lgs. 165/2001 e suc-

cessive modifiche ¢ integrazioni, i CCNI ¢ i CCIR vigenti-nonché la legislazione scolastica vi-

gente. ‘ B S . _ _ S
Entro cinque giorni dalla sottoscrizione, il Dirigente Scolastico provvede all’affissione di copia

. integrale del presente contratto nelle bacheche sindacali dell’Istituto.

Articolo 2.

 Procedure-di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica 7
Qualora insorgano controversie-sull’interpretazione dei presente contratto, le parti si incontrano
entro dieci giorni dalla richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente il si-
gnificato della clausola controversa. _ ' : ’
Al fine di avviare la procedura di interpretazione autentica, la parte intéressata inoltra richiesta
scritta all’altra parte, con ’indicazione della materia ¢ degli elementi che rendono necessaria
I’interpretazione; la procedura si deve concludere entro trenta giomi. '

Nel caso si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin dall’inizio della

vigenza contrattuale, salvo diversa pattuizione.

TITOLO II ‘—-RELAZION 1 E DIRITTI SINDACALI

CAPO I — Relazioni sindacali
Articolo3.
: Rispetto delle competenze _ -
Nella definizione delle materie oggetto di relazioni sindacali si rispettano le competenze degli
Organi Collegiali, (Consiglio d’Istituto e Collegio dei Docenti), del Dirigente Scolastico e del

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi,

Articolo 4.

) Sistema delle relazioni sindacali di istituto
11 sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue I’obiettivo di con-
temperare I'interesse professionale dei lavoratori con Iesigenza di migliorare efficacia,
Iefficienza e I’economicita del servizio. K

Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e trasparenza dei comportamenti delle

parti; ogni incontro tra RSU e Dirigente Scolastico sara verbalizzato e reso pubblico mediante
affissione ail’albo sindacale. - - (‘ "D
yA -
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b) I criteri per la ripartizione delle risorse del fondo di istituto;

1l sistema delle relazmnl smdacah si articola nei seguentl modelli:
a) Informazione preventiva;

b) Contrattazione integrativa;

¢) Informazione successiva; .

d) Procedure di concertazione:

¢). Interpretazione autentica, come da Articolo 2.

In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di espertl

di loro fiducia, anche esterm la scuola, prev1a comunicazione all’altra parte e senza oneri per la
scuola. ‘

Articolo 5,

Rapporti tra RSU e Dirigente Scolastico
La RSU designa al suo interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e comunica il

nominativo al Dirigente Scolastico, il rappresentante rimane in car1ca ﬁno a diversa comunica-

zione della RSU.

Entro quindici giorni dall’inizio di ogni anno scolastico il Dirigente Scolastlco comunica alle
RSU il numero delle ore dlspomblh per i permessi con cui svolgere il proprio mandato (25’ e
30” per ogni dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato).

Il Dirigenté Scolastico concorda con le RSU le modalita ¢ il calendario per lo svolgimento dei
diversi modelli di relazioni sindacali; in ogni caso, I'invito da parte del Dirigente Scolastico va

- effettuato con almeno cinque giorni di anticipo e la richiesta da parte della RSU va soddisfatta
" entro cinque giorni, salvo elementl ostat1v1 che rendano 1mp0551b1le il rispetto dei termini indi- -

cati.
Per ogni incontro vanno prehmlnarmente indicate Ie materie.

" Articolo 6.

Materie oggetto di contrattazione di IStlfutO
Sono oggetto di contrattazione di Istituto le materie previste dell’articolo 22 del . CCNL del
19/04/2018 di seguito elencate:
a) L’attvazione della normativa in materia dl sicurezza sui luoghl di lavoro; 4
¢) I eriteri per attribuzione di compensi accessori al personale docente ed ATA, incluso la
- quota delle risorse relative all’alternanza scuola lavoro e delle risorse relative ai progetti na-
zionali e comunitari (qualora sia prevista la tetribuzione del personale);

‘d)' I criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del per-

sonale (BONUS docenti);
e} I criteri e le modalita di applicazione dei dmttl smdacah nonché la determinazione dei con-
~ tingenti di personale previsti dalla L.146/90;
f) . T criteri per I’individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita: per

il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita_

" familiare;

g) L-criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazmne del personale nel rispetto de-

- gli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale;

h) T criteri generali per I'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da
quello di servizio, al fine di una maggiore conc111a210ne tra vita lavorativa e vita familiare
(diritto alla disconnessione);

i) 1riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologlche e de1
processi di informatizzazione inerenti a1 servizi ammmlstrathl ¢ a supporto dell’attivita sco-
lastica. :

Il Dirigente Scolastico e la RSU possono chiedere il rinvio della trattativa con l'obbllgo di ag-
giornarla nel piil breve tempo possibile, qualora nel corso della contrattazione: emerga la neces-
sita di-approfondimento delle materie oggetto di contrattazione.

Il Dirigente Scolastico provvede a convocare la RSU e le Orgamzza210n1 Sindacali ﬁnnatarle
delCCNL con un preavviso di almeno 3 (tre) giorni.

Gli incontri sono convocati di intesa tra il DS e la RSU. : ] /
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La contrattazione integrativa di Istituto si basa su quanto stabilito dalle norme contrattuali di ‘

livello superiore ¢ dalle leggi; non pud in ogni caso prevedere impegni di spesa superiori ai .

fondi a disposizione della scuola, né risultare in contrasto con,vincoli risultanti da Contratti
Collettivi Nazionali. Le clausole difformi sono nulle e non possono essere applicate (art, 40 ¢.3
D.lgs. 165/2001). R '

| ' ~ Articolo 7.
Materie oggetto di confronto

. Oggetto del confronto a livello di istituto sono:

a) ' L’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente ed ATA, nonché i criteri per
Pindividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il MOF;

b) I criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione scolastica
del personale docente ed ATA, per i plessi situati nel comune della sede. Per I’assegnazione
del personzle ai plessi fuori del comune sede del]’istituzione scolastica, si rimanda al Titolo
III del presente contratto; L

¢) Icriteri per la fruizione dei permessi per ’aggiornamento; :

d) La promozione della legalita, della qualita del lavoro ¢ del benesseré organizzativo e
Iindividuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di
burn-out. ' ' . : _

11 confronto si avvia mediante la trasmissione alla RSU degli elementi conoscitivi sulle misure

da adottare. Il confronto ¢ attivato qualora, entro 5 giorni dalla trasmissione delle informazioni,

venga richiesto dalla RSU o dalle QO.SS. firmatarie del CCNL 2016/18. L’incontro puo essere,
altresi, proposto dal Dirigente Scolastico contestualmente all’invio delle informazioni.

Il calendario degli incontri di confronto non pud protrarsi oltre quindici giorni. .

Al termine del confronto viene redatta una sintesi dei lavori, con esplicitazione delle posizioni

emerse. o :

- Articolo 8.
Materie oggetto di informazione

1. Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalle disposizioni di legge vi-

genti e dal CCNL 2016/18, I’informazione consiste nella trasmissione di dati ed elementi cono-
scitivi, da parte del Dirigente Scolastico, ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di pren-
dere conoscenza delle questioni inetenti alle materie di.confronto e di contrattazione.

Sono oggetto di informazione, a livello di istituto, oltre agli esiti del confronto.¢ della contratta-

zione integrativa: : :

a) la proposta di formazione delle classi e degli organici;

b) i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei. . _ _

H Dirigente Scolastico fornisce alla RSU 1’informazione in ottemperanza a quanto prévisto dal

CCNL 2016/18 in tempi congrui rispetto alle operazioni propedeutiche all’avvio dell’inizio-

dell’anno scolastico. In particolare, la documentazione contenente tutti gli elementi necessari a
svolgere la contrattazione decentrata, sara consegnata nei tempi il piti rapidamente possibile.

CAPO II — Diritti sindacali
Articolo 9.

o Bacheca sindacale e documentazione _ _
Il Dirigente Scolastico assicura la predisposizione nell'istituzione scolastica di una bachecari-

servata all'esposizione di-materiale inerente all’attivita della RSU, in collocazione idonea e .

concordata con la RSU stessa e precisamente: nella sede centrale in sala insegnanti;

La RSU ha diritto di affiggere, nella suddetta bacheca, materiale di interesse sindacale e del la-
voro, in conformita alla legge sulla stampa e senza preventiva autorizzazione del Dirigente sco-
lastico. Anche la sostituzione ed eliminazione del materiale esposto & di esclusiva competenza
della RSU, o '

Il Dirigente Scolastico assicura la tempestiva trasmissione alla RSU del materiale a loro indi-
rizzato edinviato per posta, per e-mail, ecc.
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Stampati e documenti da esporre nelle bacheche possono essere inviati anche.direttamente dal-
le OO.SS. dilivello provinciale e/o regionale e/o nazionale ¢ affissi alla specifica bacheca sin-
dacale. ‘ _ _ ' o

I componenti la R.S.U. ¢ qualsiasi rappresentante ‘delle organizzazioni sindacali hanno diritto
di affiggere nelle bacheche, sotto la propria responsabilitd, materiale sindacale e di interesse

politico/sindacale e, comunque, quanto ritengano abbia rilevanza per i lavoratori, in conformita -

alla legge sulla stampa e senza nessuna preventiva autorizzazione o controllo.

Stampati ¢ documenti possono essere inviati-alle sedi per 1’affissione anche dalle strutture sin-
‘dacali territoriali; il Dirigente Scolastico a tal proposito. assicura la tempestiva trasmissione di
‘tale materiale ai soggetti ai quali & indirizzato. :

Ai membri della RSU e delle organizzazioni sindacali é consentito di comunicare con il perso-

nale per motivi di carattere sindacale, purché non sia pregiudicata la normale attivita.

La comunicazione interna pud avvenire mediante scritti e stampati, sia consegnati personal-

mente sia messi a disposizione dei lavoratori interessati esponendola nella relativa bacheca.

Per le comunicazioni esterne, per l'informazione ¢ per l'attivita sindacale in generale ¢ consenti-

to I'uso gratuito dellarete informatica e telematica e della posta elettronica.

- Alla RSU ¢ consentito I'uso di un locale della sede centrale quando esso sia libero da altri usi,

per ’eventuale svolgimento di piccole riunioni e di incontri con i lavoratori nell'ambito dell'at-

tivita sindacale nonché 1'uso di un armadio collocato sempre nel locale previsto per la raccolta

del materiale sindacale. ‘ ' . "

.- La RSU e i rappresentanti delle 00.SS. hanno a disposizione un proprio Albo Sindacale di cui

sono responsabili. Ogni documento affisso all’ Albo va siglato da chi lo affigge, che se ne as-

sume la responsabilita per qualsiasi effetto di legge. - : ‘

- La RSU e i rappresentanti delle O0Q.SS. possono richiedere, per le loro riunioni, 1’utilizzazione
dei locali della scuola. ‘ - _ : ’

‘ - Articolo 10.

Agibilita sindacale

Alla RSU ed ai Dirigenti Sindacali Territoriali é consentito di comunicare con il personale per

- motivi dicarattere sindacale, purché non sia pregiudicata la normale attivita lavorativa.
La comunicazione interna pud avvenire per via orale o mediante scritti e stampati, sia consegna-
ti dalla RSUe dai Dirigenti Sindacali Territoriali ad personam, sia messi a disposizione dei lavo-
ratori interessati, ad es. in sala docenti o in segreteria. -
. Alla RSU, previa richiesta, ¢ consentito 1’uso gratuito del telefono fisso, della fotocopiatrice,
- nonché ’usodel personal computer con accesso ad Internet {eventualmente, indicare la localiz-
zazione del pc) oltre che di tutti gli strumenti ed attrezzature presenti nella scuola, senza per
‘questo impedire il regolare svolgimento delle attivita scolastiche. : :

o : ' ~ Articolo 11. |

- Trasparenza amministrativa — informazione _ :

Copia dei prospetti analitici relativi alla ripartizione ed attribuzione del F.LS. viene consegnata
alla RSU,nell’ambito dei diritti all’informazione ai sensi dell’art.5 CCNL 2016/ 18.-Sara compi-
to e responsabilitd della RSU medesima curarne 1’eventuale diffusione, nel rispetto della tutela
della riservatezza. ' : o

Articolo 12.
Patrocinio e diritio di accesso agli atti

LaRSU e i Sindacati territoriali hanno diritto di accesso agli atti della scuola sulle materie di in-

formazionepreventiva e successiva, '
1 rilascio di copia degli atti avviene secondo la normativa vigente e nel rispetto del Regolamen-
‘to d’Istituto di accesso agli atti. o '

Articolo 13.

‘ Assemblee sindacali _
La RSU, congiuntamente, pud indire assemblee sindacali in orario di lavoro e fuori orario di la-
voro. Leassemblee possono, altresi, essere indette dalla RSU, congiuntamente con una piu or-
ganizzazioni sindacali rappresentative del comparto, ai sensi del CCNQ 04/12/2 17): D
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Ciascuna assemblea puo avere la durata massima di due ore se si svolge a livello di singola isti-

tuzionescolastica o la durata prevista se ’assemblea ha carattere provinciale, secondo le indica- -
- zioni del relativo contratto Regionale,

Articolo 14.

: Modalité di convocazione delle assemblee sindacali - .
La convocazione dell’assemblea contenente la durata, la sede e I'ordine del giorno ‘¢ resa nota
almeno seigiorni prima, con comunicazione scritta al Dirigente Scolastico. .
La comunicazione, relativa all’indizione dell’assemblea, deve essere trasmessa dal Dirigente
Scolastico atutto il personale interessato entro-il gi0rno successivo in cui & pervenuta, per con-

~sentire a tutti di esprimere la propria adesione.

Le assemblee dei docenti coincidenti con I’orario di lezione devono essere svolte all’inizio o al-
la fine delleattivita didattiche giornaliere e precisamente dalle ore 08,15 alle ore 10,15 oppure

- dalle ore 16,30 alle ore 18,30.

Le assemblee del personale ATA possoho essere indette in orario non coincidente con quello
delpersonale docente, comprese le ore intermedie del servizio scolastico. _
E obbligo del personale dichiarare la propria partecipazione all'assemblea sindacale svolta in

~orario diservizio. La circolare relativa alla segnalazione della partecipazione individuale
, all’assemblea deve rimanere disponibile, di norma, per almeno cinque giorni al fine di consenti-

re la presa visione da parte di tutti gli interessati. La mancata firma entro il termine stabilito nel-
la circolare verra interpretata come non adesione all'assemblea e quindi il personale sara consi-

- derato in servizio con gli alunni nelle classi. La dichiarazione ¢ irrevocabile.

Articolo 15..
Svolgimento deile assemblee sindacali

. II Dirigente Scolasﬁco, per le assemblee in cui & coinvolto il personale docente, sos‘pende‘ le at-
‘tivitadidattiche delle sole classi i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all'assembiea..
. Non possono essere svolte assemblee sindacali in ore concomitanti con lo svolgimento degli

esami e degliscrutini finali.

. Nelle assemblee in cui ¢ coinvolto anche il personale ATA, se Tadesione & totale per

quest’ultimo e non peri docenti, si assicurano i servizi essenziali come disciplinato dall’ Articolo
17. ' ' ' o

Il Dirigente Scolastico ﬁell’ind_ividuazione,del persdnalc. obbligato al servizio verifica priorita-
~ riamente ladisponibilita dei singoli; in caso contrario si procede al sorteggio, seguendo comun-
que il criterio della rotazione nel corso dell’anno scolastico. o :

Articolo 16.
| . Assembleq in orario di lavoro ‘ .
Lo svolgimento delle assemblee sindacali & disciplinato dall’articolo 23 del vigente CCNL di
comparto, cui si rinvia integralmente. ' S ’

La richiesta di assemblea da parte di uno o pin soggetti sindacali (RSU e 00.SS. rappresentati- ‘

ve) deve essere inoltrata al Dirigente con almeno sci giorni di anticipo. Ricevuta 14 richiesta, il
Dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro due giorni
a loro volta richiedere 1’assembiea per la stessa data ed ora. _ )

Nella richiesta di assemblea vanno specificati I’ordine del giomno, la data, 1’ora di inizio e di fi-
ne, I’eventuale intervento di persone esterne alla scuola. , - . :
L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; 1’adesione va
espressa con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di in-
terruzione delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e ’obbligo
di rispettare il normale orario di lavoro. . : ' ‘ '
Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere il lavoro alla scadenza prevista nella
classe o nel settore di competenza. ' : : _ o P
Qualora non si dia luogo all’interruzione delie lezioni e ’assemblea riguardi anche il personale
ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino
telefonico, nonché dei singoli plessi, per cui n. 1 unita di personale ausiliario e n. 1 unfta dj pers
sonale amministrativo saranno ifi ogni caso addette a tali attivita, La scelta del personal dp
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ve assicurare i servizi minimi essenziali viene effettuata dal Direttore dei servizi generali ed
amministrativi tenendo conto della disponibilita degli interessati e, se non sufficiente, del crite-
'1i0 della rotazione secondo I’ordine alfabetico. - : * o
Il personale che partecipa all’assembleca deve riprendere servizio alla scadenza prevista nella
classe o nel settore di competenza. ' :

La dichiarazione preventiva di partecipazione da parte del personale di servizio, va espressa in
forma scritta presso la sede di servizio e almeno due giorni prima, fa fede ai fini del computo

- del monte ore individuale annuale ed & irrevocabile. , _
Secondo quanto previsto dall’articolo 23 comma 6 del CCNL scuola.19/04/2018, nel caso di
assemblee in orario di servizio che coinvolgono i dipendenti di un’unica istituzione scolastica
la durata massima & fissata in due ore; il personale dovra rendere una dichiarazione scritta pre-
ventiva individuale di partecipazione che fara fede ai fini del computo del monte ore annuale

definito in sede di contrattazione integrativa regionale,
' ' ' Articolo 17.
_ ‘Contingente minimo essenziale in caso di assembleg

La partecipazione del personale alle assemblee sindacali & regolata dall’articolo 23 del vigente
CCNL di comparto del 19/04/2018. Ai fini del computo del monte-ore individuale fa fede la di-
chiarazione individuale di partecipazione, espressa preventivamente in forma scritta dal perso-
nale in servizio nell'orario dell'assemblea sindacale (di scuola o territoriale, in orario di lezione o

durante attivita funzionali). Tale dichiarazione & irrevocabile, Pertanto, una volta dichiarata I'in-

- tenzione di partecipare, non va apposta alcuna firma di’ presenza né va assolto qualsiasi altro
. adempimento. Nel caso di assenza per sopravvenuta malattia o per altro motivo manifestatosi
dopo la dichiarazione di partecipazione, non si terra conto della dichiarazione ai fini del calcolo
del monte ore. Il riepilogo delle ore di assemblea fruite da ciascun lavoratore & verificabile, solo
~dal lavoratore interessato, presso 1ufficio personale. ‘ _

I Dirigente Scolastico avvisa i docenti non partecipanti coinvolti da eventuali adattamenti di

orari (inversioni di lezioni, disposizioni, recupero permessi brevi) con almeno 24 ore di anticipo. -
. Nelle assemblee in cui & coinvolto anche il personale A.T.A., se l'adesione ¢ totale, al fine di as-

sicurare i servizi essenziali relativi alle attivita indispensabili ed indifferibili coincidenti con
I'assemblea, € individuato in ogni sede 1 collaboratore scolastico per la vigilanza all'ingresso.

I1 Dirigente Scolastico procede al sorteggio del personale tenuto al servizio, escludendo il per-
sonale gia utilizzato in precedenti occasioni. | L ‘

Per le assemblee in cui & coinvolto il personale docente, sospende le attivita didattiche delle sole
classi i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all’assemblea, disponendo gli eventuali adat-
tamenti di orario del personale che; nelle ore coincidenti con quelle dell’assemblea, presta rego-
lare servizio. - o ‘
“Per le assemblee in cui & coinvolto anche il personale ATA, nel caso di partecipazione totale, si
stabilisce con il presente accordo, in base al protocollo d’intesa sulle relazioni sindacali, ia quota
di personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali, nella misura di seguito indicata:

a) n.l (uno) Assistente Amministrativo per I’intero Istituto;

b) n. 1 (uno) Collaboratore scolastico per ciascun plesso. - .

La scelta dei nominativi avverra tramite sorteggio, tenendo conto del criterio di rotazione nel

corso dell’anno scolastico. - o .

_ Articolo 18.
Servizi essenziali da garantire in caso di sciopero

lontaria al Dirigente nelle forme e con le modalit dallo stesso predisposte. _

I servizi minimi da garantire -durante gli scioperi sono contenuti nell’aliegato al CCNL'
1998/2001 sottoscritto il 29/05/1999 in attuazione della 1. 146/90 e della L.83/2000. Il persona-
lg ATA dovra garantire il servizio solo in presenza di particolari e specifiche situazioni quali:

Il lavoratore che intende partecipare ad uno sciopero puo fornire in merito comunicazione vo-

Attivita : ‘ Contingenti di personale Servizi essenziali = |

o

Scrutini e valutazioni finali - Nr. 3 Assistenie Amm.vo Attivita di natura amrhin'ﬁrativﬁ
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Nr. 3 Collaboratori Scolastici

Apertura e chiusura Istituto, vigi-
lanza ingresso e servizi ai piani

Esami di Stato

Nr.2 Assistenti Amm.vi
Nr.3 Collaboratori Scolastici

Attivitd di natura amministrativa
Supporto tecnico alle prove di

. esame -

Apertura e chi‘us'm_‘a Istituto, vi_gi-

‘lanza ingresso e servizi ai piani

Mensa (ove il servizio sia stato
eccezionalmente mantenuto)

Nr.1 Collabo_ratori Scolastici

Vigilanza sui minori durante il
servizio di mensa

Vigilanza impianti ed apparec-
chiature laddove I’ interruzione

_| comporti danni

Nr.1 Collaboratori Scolastici

Supporto tecnico all’area interes-

_sata
1 Attivita connesse

Raccolta; allontanamento ¢ smal-
timento dei rifiuti tossici

Nr.1 Collaboratori Scolastici

‘| Appartenente al plesso inte_ressato

Accesso ai locali

‘| Responsabile del servizio
Attivita amministrative
Attivita connesse’

Pagamento degli stipendi al per- |
sonale con contratto di lavoro a
“tempo determinato nel caso in ‘cui
lo svolgimento di azioni di sciope-
ro coincida con eventuali termini
erentori '

Dsga .
.Nr.l Assistenti Ammnistrativi
Nr.1 Collaboratori Scolastici

Il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi comunica al personale interessato ed espone
all’ Albo dell’Istituto Iordine di servizio con i nominativi del personale obbligato ad assicurare i
servizi minimi. . _ -

.. I dipendenti individuati formalmente per i.servizi minimi di cui al precedente comma, sono da
considerarsi fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi dalle trattenute
stipendiali. o : -

5. La scelta dei nominativi avverra tramite sorteggio, tenendo conto del. criterio di rotazione nel
corso dell’anno scolastico. ‘ - Lo
Articolo 19,

. Permessi retribuiti — Permessi non retribuiti per RSU

1. Per lo svolgimento delle proprie funzioni sindacali, sia-di seuola sia esterne, la RSU si avvale di
permessisindacali, nei limiti complessivi individuali e con le modalita previste dalla normativa
vigente ¢ segnatamente dagli artt. 8 — 9 -10 del CCNQ del 7 agosto 1998 ¢ dal CCNQ
04/12/2017 CCNL. | : o : "

2. La fruizione dei permessi sindacali di cui al precedente comma 1 & comunicata formalmente al
DirigenteScolastico dalle Segreterie Provineiali e/o Regionali delle 00.88S. e dalla RSU di scuo-
la tramite atto scritto, unico adempimento da assolvere con un preavviso di almeno cinque gior-
ni. : : -

3. Il contingente dei permessi di spettanza alla RSU & gestito autonomamente dalla RSU nel rispet-
to del tettomassimo attribuito, che si calcola moltiplicando 25 minuti ¢ 30 secondi per il numero

-di dipendenti a temipo indeterminato. Il calcolo del monte ore spettante viene effettuato,
all’inizio dell’anno scolastico, dal Dirigente che'lo comunica alla RSU medesima.
' ' Articolo 20.

: ‘ Referendum _ . :
1. Prima della sottoscrizione del Contratto Integrativo, la RSU puo indire il referendum tra tutti i
lavoratori dell’Istituto. o " ' .
2. Le modalita per lo svolgimento del referendum, che non deveno pregiudicare il regolare svol-
gimento del servizio, sono definite dalla RSU. : o
' . Articolo 21. - .

; o : Codice disciplinare
In attuazione a quanto disposto dall’art. 68 del D.lgs. n. 150/2009, si pubblica il “Codice disciplina-
re dei pubblici dipendenti”, come meglio individuato dagli articoli 55 e sKguenti del
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D.lgs.n.165/2001 come integrato con modifiche dal D.Igs. n. 150/2009 di cui in oggetto recante
indicazione delle “Sanzioni Disciplinarti Responsabilita dei Dipendenti Pubblici”.

Come indicato dal testo dell’art. 55 del D.Igs. n. 165/2001 le nuove disposizioni costituiscono nor- .
me imperative, ai sensi degli artt. 1339 ¢ 1441 del Codice Civile e, pertanto, integrano e modificano
le fattispecie disciplinari previsti dal CCNL, comportando ’inapplicabilita di quelle incompatibili
con quanto disposto dalle modifiche introdotte al D.lgs. n. 165/2001. ,
Contestualmente viene pubblicato il codice di comportamento e disciplinare del personale ATA, di
cui agli articoli 10, 11, 12, 13,14, 15, 16, 17 e 29 del CCNL del 19/04/2018 e il “CODICE DI
COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI” (DPR 62/201 3). :

Si fa presente che la pubblicazione oggetto delia presente, - verra - effettuata anche sul sito .
dell’Istituzione Scolastica che, unitamente agli eventuali allegati, pubblicati sul sito internet di que-
stalstituzione scolastica, hanno valore di notifica formale a tutti gli effetti. '

- TITOLO I1I- PERSONALE DOCENTE

CAPOI - \Org‘ anizzazione del lavoro
L : Articolo 22. e
. Criteri per 'assegnazione dei docenti alle classi ‘ , )
L’assegnazione alle diverse classi avviene all’inizio di ogni anno scolastico, prima dell’inizio delle

~ lezioni e dura per tutto I’anno scolastico; i criteri riguardo ’assegnazione dei docenti alle classi, sul- . -

la base delle proposte del Collegio dei Docenti in merito agli aspetti didattici, tengono in primo luo-

go presenti quelli ritenuti pit idonei per 1’attuazione del PTOF-T, ¢ tenendo conto delle seguenti

priorita: ' ' : _ '

1. Continuita didattica, sia per il triennio dell’infanzia, sia per il quinquennio della primaria che

per il triennio conclusivo della scuola secondaria di primo grado dove non cambia la materia.

2. Equa ripartizione dei docenti di ruolo tra le classi. o -

3. Laddove si presentino casi di ambiti/materie con alto numero di ore per classe, si cerchera,
- ferma. restando- la composizione di ciascun insegnamento e nel rispetto dei relativi docenti, di’
‘suddividere le ore tra pitl insegnanti, fermo restando il tetto massimo di ore settimanali previsto
. dalla vigente normativa. ‘ ' ' -

centi.’ _ _ _

5. In via prioritaria, su discrezione del dirigente, qualora questi fosse costretto a dirimere gravi

questioni di incompatibilitd ambientale /o di controversic tra colleghi che possano turbare il

buono ¢ sereno andamento dell’attivita scolastica. |

‘Articolo 23.

Proposte per la formazione delle classi
Si dovra tenere conto dei seguenti criteri:
1. Rispetto della normativa vigente; ‘
2. Continuita, per scorrimento, delle classi intermedie del medesimo indirizzo;
3. Eventuali indicazioni dei consigli di classe per gli alunni ripetenti; :
4. Equa ripartizione degli alunni con cittadinanza non italiana, tenendo conto della comune pro-
" venienza,

4. Per quanto possibile nel rispetto dei criteri sopra elencati, si terra conto delle richieste dei do- -

5. Mantenimento dei gruppi classe della stessa scuola o classe di prbvenjenza, nel rispetto delle

~indicazioni pervenute dai docenti delle classi precedenti e terminali ed evitando -
I’identificazione della classe terminale della scuola media con una classe iniziale; ‘
6. Equa ripartizione degli alunni con giudizi di qualifica differenti nella formazione delle classi
prime; o ' | -
7. Ove possibile, sara tenuto conto delle richieste dei genitori e degli alunni stessi,
8. Dei criteri di formazione delle classi sara data informativa alle RSU sulla base di quanto previ-
sto dal vigente CCNL. o L . : o
9. Per la dislocazione delie classi tra i vari plessi dell’istituto e tra le varie aule, si dovga tenere =
conto della presenza di alunni portatori di handicap o di alunni infortunati. /I At ’ %ﬂu
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10. In relazione ai contenuti del presente. articolo il Dirigente Scolastico si riserva di valutare pro-

h

) Graduatoria di istituto.

‘poste tese al miglioramento dell’organizzazione, concordando con Ie RSU [e modifiche da ap-
portare sulla base di dette proposte.

CAPO II — Orario di lavoro
' Articolo 24.
Orario di insegnamento

- L’attivita di insegnamento si svolge in 25 ore settimanali per la scuola dell’infanzia, 22 ore set-

timanali piti 2 di programmazione per la scuola primaria €18 ore settimanali per la scudla se-
condaria di primo grado, distribuite in non meno di cinque giornate settimanali.

Qualunque riduzione della durata dell’unitd oraria di lezione ne comporta il recupero
‘nell’ambito delle attivita didattiché programmate dall’istituzione scolastica, La relativa delibera
¢ assunta dal Collegio dei Docenti. . S o

La durata massima dell’orario di lavoro giornaliero non dovra superare. possibilmente cinque
ore di effettiva presenza, con la possibilita di elevarla a 6 ore in caso di mofivate esigenze della
scuola. La durata massima dell’impegno orario giornaliero, formato dall’orario di docenza pil
intervalli di attivita (c.d. “buchi™), & fissata in 6 ore. : :

Articolo 25, 7
Assegnazione del personale ai plessi/sedi {allinterno del Comune)

Si contrattano i criteri per I’assegnazione del personale docente di una autonomia scolastica ai -

plessi/sedi fuori comune (visti I’art.3 co.7 del CCNI 2017 sulla mobilita, prorogato, ¢ ’art. 22
co.3 del CCNL 2016/18), mentre sono oggetto di confronto i criteri di assegnazione del persona-
le ai plessi/sedi all’interno del comune. ' ' '
L'assegnazione della sede &, di norma, di durata annuale. .
Conferma delia sede occupata nell’anno scolastico precedente, al fine di garantire la continuita
didattica. La conferma ¢ disposta d’ufficio nel caso I'interessato non abbia avanzato altre richie-
ste, : -

Maggiore anzianita di servizio nella sede in caso di contrazione dei posti. ,

Docente che faccia richiesta di assegnazione ad altra sede. Tl personale ha facolta di chiedere di
cssere assegnato ad una qualsiasi sede dell’istituto: 1’assegnazione ¢ disposta prioritariamente

nei confronti del personale gia facente parte dell’organico dell’istituto rispetto al personale en- - |

trato nell'organico nell’anno scolastico cui si riferisce l'assegnazione. In caso di concorrenza tra

pil soggetti si applica la graduatoria d'istituto secondo quanto previsto nel CCNI sulla mobilita.

Nel caso di assegnazione di personale supplente annuale o fino al termine delle attivita didatti-
che, questi andranno ad occupare le sedi residue, ad esempio, per continuitd con la classi asse-
gnate I’anno precedente, secondo ’ordine della graduatoria da cui & avvenuta la nomina. '

Nel caso di vacanze di posti nelle sedi dell’Istituzione scolastica, il DS informa il personale, fis-

‘sa il termine per la presentazione delle domande, cura la pubblicazione della graduatoria e asse-

gna il personale al plesso, alla scuola, ecc. con comunicazione scritta agli interessati.
| : Articolo 26. |

Assegnazione del personale docente ai plessi/sedi (fuori comune sede istituto)
In"applicazione della norma prevista dall’art.2 CCNI sulla mobilita i docenti titolari presso
Pistituto saranno destinati ai plessi (fuori dal comiune di titolarita dell’istituto) secondo i se-
guenti criteri. —_— ‘ o

a) Rispetto della 1..104/92 nel caso di handicap personale o di assistenza (secondo quanto pre-
visto dal CCNI mobilita); -

b) Condizioni derivanti dall’applicazione di altre leggi (es. maternita); :

¢) Conferma della sede occupata nell'anno scolastico precedente al fine di garantire la continui-
ta didattica. La conferma & disposta d’ufficio nel caso I'interessato non abbia avanzato altre
richieste. _ o -

d) . Maggiore anzianita di servizio nella sede (in caso di contrazione dei posti).

¢) Richiesta dell’interessato con formale richiesta al Dirigente Scolastico;
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—

11 personale docente supplente sara destinato nelle varie sedi per continuita nelle classi assegna-

te I’anno precedente, ovvero secondo 1’ordine della graduatoria da cui ¢ avvenuta la nomina

oppure secondo richiesta individuale in base alla posizione in graduatoria, salvo comprovate

motivazioni.
' . ‘ Articolo 27.
Attivita funzionali all’inseghamen‘to e ricevimento individuale genitori
11 Dirigente Scolastico, per sopravvenute esigenze e necessitd non previste, pud proporre

Peffettuazione .di attivita non inserite nel piano ~annuale che saranno sottoposte ‘
- all’approvazione durante la prima convocazione utile del Collegio. ‘
. Ogni docente, facoltativamente, mette a disposizione un’ora di ricevimento ogni due settimane.
Il ricevimento inizia nel mese di ottobre e termina nel mese di maggio; ¢ sospeso nel periodo

dal 10 al 30 gennaio e dal 2 maggio fino al termine delle lezioni.
A prescindere dal ricevimento, resta inteso che il docente ha il dovere di comunicare per iscrit-

to immediatamente alla famiglia dell’allievo le eventuali difficolta di apprendimento, al fine di -

_porre in essere adeguati supporti di recupero. - : 7
In caso di'non ammissione il coordinatore di classe, al termine dello scrutinio, prima della pub-
blicazione del prospetto finale dei voti, contatta la famiglia, segnando la telefonata sul registro
dei fonogrammi. . . \ : r
I docenti coordinatori di classe presenteranno prima dello scrutinio al dirigente scolastico una
dettagliata relazione sugli alunni per i quali proportanno la non ammissione, esplicitando: ‘
a} il profilo sia educativo che didattico dell’alunno e i relativi livelli di competenza effettiva-
mente acquisiti, anche in relazione agli standard realmente conseguiti dalla classe di appar-
tenenza, N - : ‘
b) il Consiglio di Classe, a seguito della valutazione intermedia e finale, deve:
1. segnalare tempestivamente alle famiglie degli alunni gli eventuali livelli di appren-
dimento parzialmente raggiunti o in via di prima acquisizione; '
2. attivare specifiche strategie e azioni che consentano il miglioramento dei livelli. di
~ apprendimento; .
c) le carenze riscontrate e le iniziative, documentate, messe in atto nel corso dell’anno per ¢ol-
marle (eventuale PDP); : : ' -
d) imotivi per cui ritengono che 1’alunno possa avvantaggiarsi di una iterazione della frequen-
 zanella classe;. ' : . o
e) il grado di coinvolgimento/sensibilizzazione della famiglia dell’alunno sulla opportunita pe-
" dagogica e didattica di non ammissione alla classe successiva. '

Articolo 28.

: ‘Ore eccedenti e sostituzione colleghi assenti ‘
Ogni docente pud mettere a disposizione fino a sei ore settimanali per Peffettuazione di ore ec-
cedenti I"orario d’obbligo in sostituzione di colieghi assenti. ‘ ‘

La disponibilitd va indicata nel quadro settimanale e collocata all’inizio o alla fine dell’orario

- d’obbligo giornaliero o negli intervalli di cuiall’Articolo 24. 11 numero massimo delle ore che
~ ciascun docente pud fare, non deve superare le 24 ore settimanali per la scuola secondaria di
primo grado. Acquisite le disponibilita dei docenti, sulle quali si prevede un incentivo a forfait,

dopo aver valutato le economie dell’anno in corso, I*istituzione scolastica predispone un piano
delle possibili sostituzioni, che verra comunicato agli interessati. '
Tenuto conto dell’elevato numero degli alunni disabili certificati, le ore di sostituzione saranno

prioritariamente assegnate per la sostituzione degli insegnanti di sostegno temporaneamente as-

senti. _ - ‘ : : .
E bene precisare che gli spezzoni pari o inferiori le 6 ore, ai sensi dell’art. 1, comma 4, del

D.M. 131/2007 le ore di insegnamento, pari o inferfori a 6 ore settimanali, che non concorrono’

a costituire cattedre o posti orario non fanno parte del piano di disponibilitd provinciale da ri-

-coprire in base allo scorrimento delle graduatorie ad esaurimento, ma restano nella competenza:

dell’istituzione scolastica ove si verifica la disponibilita di tali spezzoni di insegnamerTO,

0.
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Per POSTI ORARIO sono da intendere gli spezzoni inferiori alle 18 ore e superiori alle 6, resi-
duati nella stessa scuola per la stessa classe di concorso, dopo la costituzione delle cattedre in-
tere, sia interne che esterne, formati dalla somma di pid contributi orari sia inferiori che supe-
riori alle 6 ore (es. ore 14 ore date dalla somma di due spezzoni di 6 ¢ 8 ore). ' :

Solo dopo le operazioni di nomina dalle graduatorie ad esautimento da parte degli ATP o delle
scuole polo residuano spézzoni pari o inferiori a 6 ore, e fino a-quando I'ATP non dichiara con-
cluse le operazioni di attribuzione delle nomine a tempo determinato per 1’anno scolastico di ri-
ferimento, questi vanno restituiti ai dirigenti scolastici delle singole scuole in cui si vérifica la
disponibilita, che provvederanno ad attribuirli secondo questo ordine (ai sensi del comma 4

© dell’art. 22 della legge finanziaria 28/12/2001 n. 448): ' ' ' '

a. in via prioritaria, al personale con contratto a tempo determinato avente titolo al comple- -

tamento di orario e in possesso dell’abilitazione all’insegnamento per la classe di concorso
cui si riferisce la disponibilita;, , - o 7
b. quindi a docenti con contratto a tempo indeterminato dichiaratisi disponibili ad effettuare

ore eccedenti rispetto all’orario d’obbligo fino a un massimo di 24 ore (sempre se in pos- -

sesso dell’abilitazione all’insegnamento per la classe di concorso cui'si riferisce la disponi-
bilita); § . o '
¢. poi a docenti con contratto a tempo determinato disponibili ad effettuare ore eccedenti ri-

spetto all’orario d’obbligo fino a un massimo di 24 ore (sempre se in possesso -
dell’abilitazione all’insegnamento per la classe di concorso cui si riferisce la disponibilit); -

d. inﬁm_:,. in via del tutto residuale, a personale supplente appositamente assunto’ per scorri-
mento delle relative graduatorie di istituto nell’ordine previsto dalla normativa vigente.
’ Articolo 29. -
Rilevazione e accertamento orario di lavoro:

La rilevazione delle presenze avviene attraverso la firma sul registro dei professori nell’aula dei
docenti ¢ attraverso la rilevazione delle assenze degli alunni sul registro elettronico di classe.

Per le attivitd aggiuntive, svolte per la realizzazione di progetti retribuiti con il FIS, la presenza, -

- oltre alla firma come sopra, deve essere rilevata elettronicamente, se presente un sistema di ri-
levazione elettronico delle presenze,alirimenti manuale su apposito verbale, sia in entrata che
in uscita. Le attivita formative che prevedono un numero di partecipanti inferiore a 5 saranno

~sospese. La eventuale docenza va svolta in orario extracurticulare e provata con apposito regi-
stro di presenza degli allievi € di incontri ben prefissati. Le eventuali ore preventivate per le at-
tivitd di coordindamento vanno opportunamente rendicontate dimostrando la partecipazione ¢
indicando il numero di attivita formative extrascolastiche, chiaramente oltre il proprio orario di
servizio, s ‘ '

Articolo 30.

Per}nessf per motivi familiari e personali, leqgge 104/92

1. T giorni di permesso per motivi personali ¢ familiari, previsti dall’Art. 15 del CCNL 29/1 1/2007, .

di norma devono essere specificamente tichiesti con congruo anticipo sulla base di idonea do-
cumentazione anche autocertificata. La richiesta scritta del permesso per motivi familiari e per-
sonali, salvo per i casi.di comprovati motivi di urgenza, dovra essere presentata almeno cinque
giorni prima al Dirigente Scolastico. Per casi imprevisti ed urgenti dovra essere dato tempestivo
preavviso telefonico. Successivamente, al rientro in servizio, dovra essere inoltrata regolare do-
manda corredata da adeguata documentazione giustificativa. Per la fruizione dei tre giorni di
. permesso annui per motivi personali o familiari, si richiede che essi siano documentatiex an-
te,oanche al rientro,o autocertificati in base alle leggi vigenti. Nel caso che ci si avvalga di auto-
certificazione, la dichiarazione dovra essere sufficientemente dettagliata, '

Secondo 1l parere dell’ Avvocatura Distrettuale dello Stato di CataniaCons 4529/18 del 16 gen-

naio 2019 avente come causa: “Richiesta di parere in ordine all'interpretazione dell'art, 13,
" comma g e dell'art. 15, comma 2, CCNL comparto Scuola, nonché dell'art. 1, commi 54-56 L.
1228/2012, “... E, dunque, evidente l'intento del legislatore di innovare la disciplina convenzio-
nale posta dal CCNL di comparto il quale, come detto, prevede, all'art 15 comma 2, la fruizione
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di ferie, concesse per oggetto. ¢ docummentate necessita, anche con oneri aggiuntivi a carico del-
lo Stato. : .

Ebbene, la legge 228/2012 certamente prevale sulla difforme contrattazione collettiva, in quan-

to, in disparte le evidenti ragioni di carattere sistematico attinenti alla gerarchia delle fonti, la
medesima legge espressamente prevede (comma 56) che dal 1° settembre devono essere disap-
plicate tutte l¢ clausole contrattuali contrastanti. : ‘

Opinare diversamente, del resto, significherebbe attribuire alla legge 228/2012 il medesimo si-.

gnificato normativo della gia esistente contrattazione collettiva e, dunque, negare inaccettabil-
mente il contenuto innovativo dell'intervento legislativo.”, saranno attribuiti i sei giorni di ferie
durante le lezioni solo se sono senza oneri aggiuntivi a carico dello, Stato.

3. Lamancata autorizzazione deve essere debitamente motivata dapartedel Dirigente Scolastico.
4. Per quanto concerne la fruizione dei permessi di cui alla legge 104/92, il dirigente scolastico al

fine di assicurare 1’efficacia e I’efficienza del servizio dell’Unita scolastica cui & preposto, al fi-
ne di predispotre in anticipo una piu organica e funzionale sostituzione del docente assente e, al
contempo, evitare che, sistematicamente, le stesse classi e i medesimi alunni siano deprivati del
docente titolare e dell’insegnamento disciplinare dovuto, richiede al docente interessato una
preventiva fruizione concordata dei permessi.Pertanto, la programmazione mensile dei permessi

"da parte del dipendente rappresenterebbe la buona regola da seguire, fermo restando 1>urgenza
_per garantire un’adeguata assistenza.Naturalmente, se la fruizione concordata viene meno o puod

I"obbligo di documentare adeguatamente il permesso di cui beneficia.
' Articolo 31.

» 7 Ferie e permessi
Le ferie ¢ permessi sono contrattualmente regolamentati secondo gli-articoli 13 e 15 del CCNL
del 29/11/2007 per il personale a tempo indeterminato ¢ secondo I’articolo 19 del CCNL de
29/11/2007 per il personale a tempo determinato. A _
L’art. 15, comma 2, del CCNL del 29/11/2007 prevede che il dipendente a tempo indetermina-

essere interrotta a fronte di bisogni urgenti della persona disabile, il docente fruitore, perd, ha

. to ha diritto, a domanda, nell'anno scolastico, a tre giorni di permesso retribuito per motivi per-

sonali o familiari documentati anche mediante autocertiﬁcazione. Per gli stessi motivi ¢ con le
stesse modalita, pud fruire di sei giorni di ferie durante i periodi di attivitd didattica di cui
all’art. 13, comma 9, prescindendo dalle condizioni previste in tale norma, salvo quanto previ-
sto all’Articolo 30. : : ' ‘ '

I permessi vengono erogati fatto salvo imprescindibili esigenze di servizio o necessitd dovute
alla sicurezza degli alunni e subordinatamente alla possibilita di sostituzione con personale a
disposizione o con riorganizzazione dell’attivita didattica. In alternativa il docente che richiede

il permesso, per poterne usufruire, provvedera ad individuare i propri sostituti e consegnera al .

Dirigente Scolastico il modulo di richiesta congedo con 'indicazione delle sostituzioni indivi-
duate. In caso di pin richieste per la stessa giornata, qualora non si riesca ad individuare delie

priorita dovute a motivi di gravita o urgenza, si procedera a sorteggio, con le limitazioni dovute

ad esigenze di servizio o a sicurezza degli allievi.

In caso di compresenza, previo accordo fra i due docenti, la sostituzione avviene in modo reci-
proco. Resta inteso, cosi come previsto dall’Articolo 30. che I’attribuzione delle ferie deve es-
sere senza oneri per I’ Amministrazione. : : ‘ ‘
I'6 giomi di ferie possono essere richiesti per motivi familiari e personali, che elevano a nove i
permessi all’art. 23, dovranno essere certificati o autocertificati e la sostituzione del docente sa-
ra autorizzato dal Dirigente Scolastico. ' , -

E opportuno che detti giorni vengano riservati a particolari esigenze personali e familiari. Di
norma non saranno concessi giorni di ferie per allungare le vacanze (Natale, Pasqua, ponti o)

1l docente che chiede la concessione di giorni di ferie deve trovarsi i sostituti in quanto “la

fruibilita dei predetti 6 giorni ¢ subordinata alla possibilita di sostituire il personale che se ne
avvale con altro personale in servizio nella stessa sede e, comunque, alla condiziohe che non
vengano a determinarsi oneri aggiuntivi anche per I’eventuale corresponsione di-compensi per
ore eccedenti”. I Docenti che sostituiscono i colleghi in ferie lo fanno a titolo di fflvore perso-

nale, e non acquisiscono “credito” nei confronti della scuola. Poiché il godimento llg\ferie ¢
1 acq ¢ .
S 3 03)F
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9.

10.

11.

possibile solo se non comporta oneri per la scuola, il docente che sostituisce, di norma, non de-

ve essere tra quelli a disposizione e neppure in servizio in compresenza. E opportuno che il do-
cente supplente sia della stessa classe o, almeno, della stessa materia, in modo che non risulti
inferrotta I’attivita didattica. Le domande di ferie vanno concordate con il D. S., con congrue
anticipo; successivamente il docente richiedente compila il modulo disponibile presso 1’Ufficio
Personale; 1"Ufficio Personale appone su di esso il pervenuto, con la firma dell’assistente am-
ministrativo che lo riceve, e lo trasmette in originale al D.S., per la firma di autorizzazione, ed
in copia alla vicepresidenza, per la registrazione; nella richiesta delle ferie estive & obbhgatorlo
indicare il recaplto

Nelle giornate in'cui Sono previste per delibere degh 00.CC competentl 1mpegm colleglah n-
derogabili si auspica che la richiesta di ferie/permessi sia limitata ai soli casi gravi e 1nd1spen~

sabili. E comungque facolta del Dirigente Scolastico respingete la rlch1esta qualora-gli impegni-

colleglah inderogabili fossero- ccompromessi da tali richieste.
I giorni di ferie di cui al comma 1 devono essere richiesti con almeno 5 g10rn1 di anticipo. In

caso di piu richieste sulla stessa classe, che dovessero non" garantire un normale svolgimento

dell’attivita scolastica, saranno date precedenze in base alla data di protocollo di presentazione.
Le ferie maturate e non godute per esigenze di servizio sono monetizzabili solo all’atto della

cessazione del rapporto di lavoro, nei limiti delle Vlgentl norme di legge ¢ delle relative disposi-

zioni applicative.
. Articolo 32

Permess: brevi

I permessi brevi sono dlsc1p11nat1 dall’art. 16 € 19 del CCNL del 29/11/2007. _

La concessione dei permessi brevi & legata all’autorizzazione del D.S (o di un suo delegato),
che.in particolari casi pud procedere ad un approfondimento della motivazione che accompa-
gna la richiesta;

I permessi brevi devono essere richiesti in via ordinaria con almeno 3 giorni di ant1c1po Even-
tuali richieste urgenti, effettuate con meno di 72 oré d'ant1c1po saranno tenute in considerazio-
ne solo in casi eccezionali, debitamente motivati. -

recupero di unpermesso usufruito entro le ore 10.00 del giorno stesso nel quale deve essere
prestato. Un eventuale rifiuto dovra essere motivato.
Qualora il permesso breve venga richiesto in concomitanza con riunioni colleg1ah pud essere

- concesso anche per I'intera durata della riunione, e dovra essere recuperato con le stesse moda-

lita di seguito specificate:
a.. il docente che, non essendo a disposizione, sostituisce un collega in permesso, acquisisce

un “credito” che potra utilizzare se, a sua volta, avra la necessita di richiedere un permesso. .

La concessione dei permesm ‘¢ subordinata alla p0531b111ta della sostituzione con personale in

‘ SGI'VIZIO

il permesso breve puo essere concesso, compatibilmente cox le esigenze di servizio, per parti-
colari esigenze personali;

ore;
i permessi si riferiscono ad unita oraria, ¢ non possono superare le 18 ore nell’arco dell’anno
scolastico; ' :
per.i docenti la fruizione del permesso potra essere legittimamente nﬁutatanel momento in cui
il dirigente non potra procedere con la copertura delle cla351 incui I’ insegnante dovrebbe essere

- in servizio con altri docenti della scuola;

il dipendente ¢ tenuto a recuperare le ore non lavorate in una o pit solu21on1 in relazmne alle
esigenze di servizio, entro due mesi lavorativi successivi alla data di fruizione del permesso,
dando possibilmente pricrita, alle supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrati-
vi con precedenza nella classe ove avrebbe dovuto prestare servizio. Si potra tenere conto, per
cempensazione, delle ore effettuate dal docente in attivita didattiche fuort dall’orario di lezione
(ad es. uscite dldattlche)

il permesso breve non puo superare la meta dell orario giornaliero e comunque la durata di due -

|m l‘\n
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12, nei casi in cui per motivi imputabili al dipendente non sia possibile il recupero,
I’ Amministrazione provvede a trattenere una somma pari alla retribuzioné spettante al dipen-
dente per il numero di ore non recuperate; ' o

13. settimanalmente per i docenti sara verificata I’eventuale necessita di recuperare le ore di lavoro
non prestate (per permessi brevi, ritardi etc.); tale recupero verra effettuato, in base ad un piano

* che terrd conto delle esigenze del servizio; : : _

14. la richiesta di permesso breve per motivi di salute deve essere accompagnata da certificazione
medica con indicazione dell’orario della prestazione; i permessi brevi per motivi di salute (visi-
te mediche, accertamenti diagnostici, terapie ...) vengono concessi, senza obbligo di indicazio-

- ne del sostituto. Quando il permesso supera la meta dell’orario di lezione giornaliero, o le 2 .
ore, si pud richiedere 1 giorno di assenza per motivi di salute presentando, anche a posteriori,
la certificazione medica, con 1’orario della prestazione, ¢ la dichiarazione che non era possibile ,

~ sottoporsi alla stessa al di fuori dell’orario di servizio. Tale dichiarazione va rilasciata tramite il -
modulo disponibile presso 1’ufficio personale. . : -

15. Tpermessi brevi e I’eventuale I’assenza dagli 00.CC. vanno sempre giustificati.

& 16. I permessi brevi richiesti per motivi personali vengono concessi compatibilmente con le esi-

genze di servizio non essendo possibile ricorrere all’uscita anticipata o all’ingresso posticipato
g - degli alunni. Il Docente che richiede un permesso breve per motivi personali deve trovarsi il

> sostituto. o ‘ ‘ o k

& 17. 11 D.8. pud delegare il collaboratore vicario, alla concessione dei’permessi brevi, nel rispetto

della norma e del regolamento. I docente che richiede il permesso deve compilare il modulo,
disponibile presso I'Ufficio’ Personale, nel rispetto di quanto sopra specificato, e consegnarlo

 presso 1o stesso ufficio; I’assistente amministrativo che riceve la domanda appone sulla stessa
il pervenuto con la propria firma, e provvede a trasmetterla con tempestivita alla vicepresiden-
za. La vicepresidenza provvede ad esaminare ed evadere la richiesta, se regolare. I1 D.S. delega
il Vicario al controllo del recupero dei permessi, nei termini stabiliti dall’art.16; 1’Ufficio Per-
‘sonale provvede a tenere la contabilitd delle ore di permesso; i collaboratori del D.S. provves
dono a tenere aggiornato il registro di concessione/recupero ore di permesso.

" Articolo 33,

, Casi particolari di utilizzazione N
1. In base a quanto previsto dal CCNL, nel caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi
per viaggi, visite didattiche, elezioni, profilassi, eventi eccezionali, i docenti potranno essere
utilizzati per la sostituzione dei colleghi assenti. ' ‘
2. Nei periodi intercorrenti tra il primo settembre € 1’inizio delle lezioni e tra il termine delle le-
- zioni ed il 30 giugno i docenti potranno essere utilizzati solo per attivitd diverse
dall’insegnamento e che siano state precedentemente programmate. B
' Articolo 34.
_ Vigilanza
1. La vigilanza sugli alunni durante I’intervallo sara effettuata dai docenti che hanno lezione prima
dell’intervallo restando in aula, neile vicinanze e in qualunque modo ritenuto opportuno, a se-.
" conda del caso, al fine di tutelare I’incolumita degli allievi. Nei casi di necessita si costituira
* comunque un calendario giornaliero dei turni di sorveglianza. In ogni caso si tenga presente
quanto riportato nel regolamento dell’Istituto Scolastico. |

Articolo 35.

Ritardi

1. Per ritardi superiori a dieci minuti, dovra essere presentata la domanda di permesso il giorno
stesso del ritardo su apposito modulo messo a disposizione dall’Ufficio personale. Tali permessi
verranno cumulati fino al raggiungimento di un’intera ora da recuperare per supplenze o per in-
terventi didattici integrativi, con precedenza sulla classe in cui & stato effettuato il ritardo; gli
eventuali residui che non possono costituire ore intere, sono regolamentati con le modalita del
comma 4 — art. 16 del CCNL 29/11/2007. Le ore a disposizione per il récupero saranno concor-
date fra il Docente e il Dirigente Scolastico. '

'
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Articolo 36.

Sostituzione_ dei docenti assenti ‘ .
Le sostituzioni dei colleghi assenti saranno effettuate per il tempo necessario, in attesa della re-

golare assunzione in servizio del supplente che verra chiamato immediatamente, e dovranno es-

sere effettuate nel plesso/succursale/sezione staccata di servizio.

Fermo restando quanto previsto dall’art.28 comma 1 del CCNL 2016/18 (secondb il quale. solo .

le eventuali ore non programmate nél PTOF, per la scuola primaria e secondaria, sono destinate

alle supplenze sino a dieci giorni), il Dirigente Scolastico, solo per il tempo strettamente neces-
sario all’individuazione del supplente e comunque per non pil dei giorni previsti dalla normati-
va vigente, esclusi i casi in cui non sia possibile prevedere entrate posticipate o uscite anticipate,
compatibilmente con le esigenze organizzative, le sostituzioni saranno disposte nell’ordine se-
condo i seguenti criteri: B ' :

a) ore adisposizione per completamento cattedra;

b) docenti in assenza di classi per qualsiasi ragione;

¢} docenti che hanno 1’obbligo di recuperare, entro i 2 mesi successivi, le ore usufruite di per-
-messi brevi sull’orario di servizio: CL ‘

ore a disposizione a completamento dell’orario cattedra, purché non destinate ‘ad incarichi

d)

relativi a progetti del PTOF o attivita deliberate dal Collegio dei docenti, oppure docenti li-

beri dalla docenza nel proprio orario (classi in gita, docenti di sostegno se assente lo studen-
te disabile, ecc.); ' '

e) ore a disposizione a completamento dell’orario cattedra, anche se destinate ad incarichi rela-
tivi a progetti del PTOF o attivita deliberato dal Collegio Docenti: .

f) docenti di attivita alternativa (AA), se assente il docente di religione e se il numero comples-
sivo degli studenti non supera 26 unita (alunni che seguono 1’ AA + alunni delia classe);

g) docenti in compresenza; g '

h) utilizzo déll’erganico dell’autonomia ai sensi del comma 85 della legge 107/2015: "Tenuto:

conto del perseguimento degli obiettivi di cui al comma 7, il dirigente scolastico pué effet-
tuare le sostituzioni dei docenti assenti per la copertura di supplenze temporanee fino a dieci
giorni con personale dell'organico dell'autonomia che, ove impiegato in gradi di istruzione
inferiore, conserva il trattamento stipendiale del grado di istruzione di appartenenza.”

i) variazione d’orario in accordo con i docenti interessati, quando non & possibile pagsre ore

_eccedenti; ‘

j) docenti che abbiano dichiarato la propria disponibilité ad effettuare le ore eccedenti I'orario -

di servizio. Tali ore saranno retribuite in base ail’art. 70 del CCNL °95. . .
Le sostituzioni effettivamente svolte fino ad un massimo di 6 ore/settimana saranno retribuite.

- Nel caso'in cui non sia possibile prevedere entrate p_dsticipate e/o uscite anticipate ed effettuare

alcuna sostituzione vengono riportate le casistiche da applicare a seconda dell’eventualita:
1) al fine di vigilare sugli allievi e garantire la loro incolumita, nell’ordine di seguito riporta-
to: " :
a) . i docenti a disposizione dell’Istituzione Scolastica,
b} idocenti con classe non presente,
¢) . gli insegnanti di attivita alternativa alla IRC, in assenza degli studenti assegnati e non
 impegnati in supplenze brevi, ' : '
d) idocenti in compresenza,
e) gli insegnanti di sostegno, _
prestano regolarmente il servizio in attivita concordate (progetti di plesso) e non devo-

no allontanarsidalla scuola e possono sostituire i docenti temporaneamente assenti. -

possibile concordare preventivamente eventuali slittamenti di orario. _
2) mel caso di contemporanea assenza di piti docenti si procedera alla loro sostituzione secon-

do ilseguente ordine:

b) . numerosita della classe
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¢} relativamente all’infanzia, primaria e secondaria di primo grado e con precedenza, ri-
spettivamente, alle classi degli alunni di 3 ¢ 4 anni e alle prime ¢ seconde della prima-

ria e secondaria, si provvedera alla sostituzione deidocenti assenti nelle 1%e 2% classi. - -

~ In extrema ratio: _ . : '

3) * gli studenti verranno ripartiti in piccoli gruppi che saranno accolti in altre classi,di pari li-
vello; ' ‘ :

4) ciascun coordinatore/referente di classe predisporra un elenco.degli studenti suddivisi per
gruppi (n. 2 - 4 alunni cad.) da utilizzare in caso di divisione della classe per assenza dei
docenti in servizio; I

In caso di situazione di emergenza, per assenza improvvisa ed imprevista dell’insegnante di so-
stegno di una classe in cui sia presente un alunno certificato di disabilitd grave, che potrebbe
compromettere la propria e 1’altrui incolumita, si provvede alla sostituzione utilizzando un ap-
posito quadro orario settimanale che include insegnanti di sostegno di altre classi in situazione
di compresenza. I.”organizzazione di tale servizio & da intendersi solo per soluzioni estempora-
nee e adottate per breve durata.In mancanza dell’alunno certificato, I'insegnante di sostegno ri-
mane nella stessa classe, in quanto contitolare; in altérnativa pud effettuare un intervento didat-
tico suppletivo ad alunni diversamente abili in altra classe. In situazioni di necessita, viene asse-
gnato ad altra classe in sostituzione del collega assente. Il quadro settimanale delle disponibilita
per supplenza di cui al comma 1, & compilato dal Dirigente scolastico, ovvero dai suoi collabo-
ratori, tenendo in considerazione: - . o ,

a) l'esigenza di garantire prioritariamente le sostituzioni nelle prime e nelle ultime ore antime-
ridiane di lezione; . ' S

b} le preferenze di collocazione oraria espresse dai docenti con ore a disposizione; _

- ¢) le disponibilita per sostituzioni, in particolare-alla prima ora, dichiarate da altri docenti;

'd) lesigenza di evitare sovrapposizioni orarie di disponibilita nello stesso giorno.

I docenti a disposizione secondo questo piano, saranno impegnati sulla base delle disponibilita,
come riportato nell’art. 21 comma 2, . : o :
Le sostituzioni saranno annotate in apposito registro o altro supporto, consultabile in qualunque

momento, a cura-dei collaboratori del Dirigente Scolastico ¢/o dei responsabili di plesso, dal

quale si ricaveranno i dati per i pagamenti. _ .

"Una volta accertata da parte dei Collaboratori della Dirigenza I’impossibilita ad effettuare la so-
stituzione per come sopra indicato, nell’individuazione dei Docenti disponibili alla sostituzione
dei Colleghi assenti saranno adottati, nell’ordine, i seguenti criteri:

Colleghi dello stesso consiglio di classe;
Colleghi della stessa sezione;

'Colleghi delia stessa disciplina; =~
Colieghi in compresenza; _

Colleghi della stessa classe di concorso o in essa abilitati;

Ogni altro docente.

S e e

- Articolo 37.

) Criteri per la fruizione dei permessi per I'aggiornamento .
Le risorse per le attivita di formazione per il personale docente ed ATA (in coerenza con gli
obiettivi ¢ le finalita definiti con il Piano Nazionale di formazione dei docenti e dell’istituzione

scolastica) sono ripartite tra le diverse categorie di personale (docente ed ATA secondo 1 se-

- guenti criteri generali: .
a) In proporzione secondo le consistenze degli organici-di fatto;
b) Per quanto riguarda la componente docente le stesse risorse saranno destinate al personale
precario ed ai docenti partecipanti al percorso annuale FIT che intendono aderire volonta-
riamente alle attivita di formazione. :
Per richiedere di partecipare alle iniziative di formazione ¢/o aggiormamento dovra essere pre-
sentata domanda al Dirigente scolastico almeno cinque giorni prima dell'inizio dell'attivita che
rilascia l'autorizzazione o I'eventuale motivato diniego. Il personale ATA, previajautorizzazio-
- ne del Dirigente scolastico, pud partecipare a iniziative di formazione e di aggio
priorita in relazione alle mansioni ricoperte. ' '

':’.
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3

La partecipazione alle iniziative avviene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del -
processo formativo e all'attuazione dei profili professionali, salvaguardando la piena funziona-
litd dei servizi dell'Istituto e garantendo, comunque, il tempo necessario al raggiungimento del-
la sede. di svolgimento della formazione. , o o
Cosi come previsto dal Regolamento d’Istituto, la fruizione da parte dei docenti.di 5 giorni nel
corso dell'anno scolastico per la partecipazione a iniziative di formazione e di aggiornamento
con l'esonero dal servizio & concessa prioritariamente per attivita di formazione e aggiornamen-
to riguardanti iniziative deliberate dal Collegio dei Docenti, coerenti con il contenuto delle atti-
vitd previste nel Piano dell'Offerta Formativa e connesse: ' '

a) a tematiche disciplinari o di particolare rilevanza sul piano pedagogico-didattico,

'b) a csigenze formative indicate nel POF-T, con particolare rilievo alla ridefinizio-

4

6.
8.
9.

ne/costruzione dei curricoli e ali’acquisizione di nuove metodologie,
¢) ai temi della valutazione ¢ della certificazione delle competenze, -
d) ai processi di innovazione in atto, ,
e) ad aftivitd concernenti la prevenzione dell’insuccesso scolastico ¢ i fenomeni di dispersio-
ne scolastica, ' . : .
f) . a incarichi svolti nellIstituzione Scolastica in particolare sul tema della sicurezza.
L'iniziativa di formazione in servizio e/o aggiornamento puo riguardare: . :
+  corsi promossi dall' Amministrazione centrale € periferica - da soggetti qualificati e accredi-
© tati (Universita degli' Studi, Consorzi universitari, interuniversitari, istituti pubblici di ricer-
ca ¢ I'Agenzia Nazionale per lo Sviluppo dell’ Autonomia Scolastica di cui all'art. 1, com-
ma 610, della legge n. 296/2006), '
+ ' corsi organizzati in rete con altre scuole e rientranti nelle iniziative di formazione previste
~ dal POF-T D , M o -
*  corsi organizzati a livello di scuola o da scuole viciniori. - i
La domanda deve essére presentata al Dirigente scolastico almeno 5 giomi prima dell'inizio
dell'attivita che rilascia ['autorizzazione o l'eventuale motivato diniego. S
Al rientro in sede il docente & tenuto a presentare al Dirigente scolastico 'attestato di partecipa-
zione ¢ a comunicare:al collegio l'attivita svolta e gli esiti. Copia dell’attestato di partecipazio-
ne deve essere consegnato in segreteria. S . :
Al fine di-garantire Ia partecipazione contemporanea di pit docenti a corsi di formazione e as-
sicurare il regolare funzionamento in tutti i plessi, ¢ consentito modificare 1’articolazione
dell’orario delle lezioni. Le variazioni orarie dovranno essere comunicate all’ufficio ¢ non arre-
care disfunzioni al servizio. ' :
In caso di esubero/concorrenza di richieste, che non permettano di garantire il normale svolgi-
mento delle attivitd di insegnamento, secondo l'orario delle lezioni in vigore, nella’ selezione
dei partecipanti sara data priorita ai docenti: ' ‘ ' .

a) che devono completare attivita di formazione iniziate nel precedente anno scolastico;

b) che presentano domanda per la prima volta; : '

¢) dell’ambito disciplinare su cui verte il corso;

d) neo-immessi in ruolo; : ' - : ‘ _ o
e) . che non hanno svolto attivita di aggiornamento/formazione nel precedente anno scolastico o

ha partecipato a un numero inferiore di iniziative;

f) priorita a coloro che hanno minore anzianita di servizio; : : ,
g) paritd di condizioni parteciperanno i docenti che garantiscono la permanenza negli anni suc-

10,

11,

“borso delle spese di viaggio (biglietto del treno o mezzi di linea) e di eventuali costi i iSCH

cessivi presso la scuola, _ .
La scelta del docente che fruisce delie iniziative organizzate dall'’Amministrazione scolastica
centrale e/o periferica & operata dal Dirigente scolastico, avuto riguardo all'incarico ricoperto
dal docente nell'l.C., e sentito il parere dei componenti dello staff di Dirigenza. .

Il docente che partecipi a iniziative di aggiornamento e formazione su richiesta
dell’amministrazione, perché concernente tematiche strategiche per 14 scuola, ha diritto al rim-
o-

ne al corso.
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12. Nel limite di cinque giorni per anno scolastico, ¢ ricorrendo i presupposti di cui sopra, possono
essere esonerati dal servizio i docenti che partecipano ad attivita. di formazione in qualita di
formatore, esperto o animatore ad attivita organizzate dai soggetti indicati sempre sopra. La
partecipazione a iniziative di formazione in servizic e di aggiornamento come discente o come
docente non ¢ cumulabile. Nei cinque giorni, sia come discente che come docente, va computa- '
to il tempo per raggiungere la sede dell'attivita di formazione e di aggiornamento e il ritorno al-
la sede di servizio; per il computo ‘si applicano, per analogia, le norme vigenti in materia di
missione. ) . : _ _

13. Nel caso in.cui un docente presentasse richiesta di partecipazione a corsi di formazione, di cui
sopra, da svolgetsi in concomitanza a Consigli di classe\intersezione, verra data priorita all'atti-
vita di formazione salvo i casi in cui la presenza del docente al consiglio di classe\intersezione
non sia ritenuta indispensabile. ‘ ' '

14. Tl personale ATA, previa autorizzazione del Dirigente scolastico, pud partecipare a iniziative di
formazione e di aggiornamento, in relazione al funzionamento del servizio, promosse ¢ gestite
dai soggetti indicati precedentemente. La partecipazione alle iniziative avviene nel limite delle
ore necessario alla realizzazione del processo formativo e all'attuazione dei profili professiona-
li, salvaguardando la piena funzionalita dei servizi dell'Istituto. Qualora il personale partecipi a
iniziative di aggiornamento e formazione svolte al di fuori dell'orario di servizio, le ore prestate
in eccedenza possono essere recuperate a domanda, in periodi di sospensione dell'attivita didat-
tica, previa esibizione dell'attestato di partecipazione al corso con l'indica-zione del numero
delle ore effettivamente svolte, : o :

15. Per il personale ATA, qualora per lo stesso periodo o corso di formazione vi siano piu richieste
di partecipazione in tutto o in parte coincidenti, si adotter il criterio dell'alternanza, per la par-
tecipazione: : . ' .

*  acorsidi formazione sulla sicurezza, primo soccorso, handicap; - . :
*  ainiziative di formazione, in ragione delle mansioni svolte, per il miglior funzionamento
del servizio e l'attuazione del proprio profilo professionale. C

16. Tl personale A.T.A. esonerato dal servizio dovra presentare 'attestato di partecipazione al corso
con l'indicazione delle ore effettivamente svolte. 7 '

17. Sono previste attivita di monitoraggio delle attivita di formazione svolte dal personale.

18. La partecipazione alle iniziative avviene nel limite delle ore necessario 'alla realizzazione del
processo formativo e all'attuazione dei profili professionali. :

19. Tenuto conto delle delibere degli organi collegiali secondo cui ta formazione costituisce fattore
priotitario per lo sviluppo professionale e quindi per garantire la qualita del processo insegna-
mento/apprendimento (art.6 DPR275/99), puo essere concesso, in via eccezionale, al personale
che ne fard richiesta, senza che perd cio possa comportare aggravio di spesa o disfunzioni nel
servizio scolastico, di usufruire di giorni di permesso anche oltre i 5 previsi dal CCNL.

©20. Annualmente & approvato dagli organi collegiali il Piano Annuale di Formazione ed aggiorna-
mento. ‘ o

21. Le attivita formative deliberate dal Collegio dei Docenti sono obbligatorie. ,

-22. Ai corsi di formazione pué partecipare anche il Dirigente Scolastico in base all’art. 14 del
CCNL per il personale dell’ Area V2 della Dirigenza scolastica e, qualora si riconosca Ieffettiva
.concessione delle iniziative di formazione svolte dal Dirigente Scolastico con I’attivita di ser-
vizio, I’amministrazione pud concorrere con proprio contributo alla spesa sostenuta debitamen-
te documentata nei limiti delle risorse disponibili.

Articolo 38.

_ _ Vaforizz_azione dei docenti —ex comma 126 art.1 1.107/15 {punto f}

1. 1l Comitato di Valutazione individua i criteri per la valorizzazione dei docenti (comma 129 art.
1 legge 107/2015), declinando i criteri contenutt nelle lettere a) b) e ¢) del punto 3 del comma
129 senza discostarsene e soprattutto senza’ definire nessun criterio inerente all’aspétto econo-
mico; ' : : . -

2. il'tavolo della contrattazione definisce i criteri di attribuzione dei compensi, in base alle attivita

- (in analogia al resto del FIS); : |
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3. 1l Dirigente Scolastico assegna il compenso in base ai criteri definiti dal comitato di valutazione

¢ dalla contrattazione o : o
4. 1l Comitatodi Valutazione ha individuato, ai fini della valorizzazione dei docenti (ex comma

126 art.1L.107/15), le seguenti attivita, ripartite tra arce, come le pill efficaci per I'istituto:vedi

relativo allegato. : ‘ o

5.. 11 Dirigente Scolastico assegnera i compensi ai'docenti per le attivita di valorizzazione tenendo
conto dei seguenti parametri: vedi relativo allegato. :

6. I docenti che percepiscono quote a titolo di valorizzazione non possono, contemporaneamente,
percepire altre risorse per attivita affini a quelle che hanno dato luogo alla erogazione.

7. 1l numero dei beneficiari del “bonus™ non pud essere superiore a 20 pet cento del numero dei

docentiin organico nell’istituzione scolastica.

‘ CAPO I — La comunita educante
Articolo 39. '

La comunitd educante o .
- Al sensi dell’articolo 3 del decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, la scuola éuna comunita
- educante di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, improntatainformata ai valori democratici
e volta alla crescita della persona in tutte le suedimensioni. In essa ognuno, con pari dignita e
nella diversita dei ruoli, opera petgarantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del
diritto allo studio, losviluppo delle potenzialiti di ciascuno e il recupero delle situazioni di
svantaggio, inarmonia con i principi sanciti dalla Costituzione e dalla Convenzione internazio-
nalesui diritti dell’infanzia, approvata dall’ONU il 20 novembre 1989, e con i principigenerali
dell’ordinamento italiano. - ‘ S . i
Appartengono alla comunita educante il dirigente scolastico, il personale docenteed educativo,
il DSGA e il personale amministrativo, tecnico e ausiliario, nonché¢ lefamiglie, gli alunni e gli
studenti che partecipano alla comunita nell’ambito degliorgani collegiali previsti dal d.lgs. n.
297/1994, : ' '
.. La progettazione educativa e didattica, che ¢ al centro dell’azione della comunitaeducante, &
definita con il piano triennale dell’offerta formativa, elaborato dalCollegio dei docenti, ai sensi

rispetto della liberta di insegnamento.Nella predisposizione del Piano viene assicurata “priorita
all’erogazione dell’offertaformativa ordinamentale e alle attivitd che ne assicurano un incre-
mento, nonchél’utilizzo integrale delle professionalits in servizio presso ’istituzione scolastica.
Idocenti partecipano, a tal fine, alle attivita del collegio nell’ambito dell’impegnoorario.

TITOLO IV- ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSO-
| - NALEATA

CAPO I - Norme generali
Articolo 40.
Atti preliminari-

1. Allinizio di ogni anno scolastico e'éomunque prima dell’inizio delle lezioni, sulla base del pia-

- no dell’Offerta Formativa e dell¢ attivita ivi previste: _ _ ‘ ,
a) 11 Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi formula una proposta di piano annuale
- delle attivita, ' ‘ : ' -

b) Il Dirigente Scolastico e il Direttore SGA. consultano il personale in un’apposita riunione

in orario di lavoro; ‘ ‘ ©

c¢) Il Dirigente Scolastico verificata la congruenza rispetto al PTOF adotta il piano delle attivi-
ta'Ata ed espleta la procedura di contrattazione con le RSU. Tutti gli incarichi ¢ le attivita
saranno assegnati con nomine individuali. ' "
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Articolo 41,

Incontro di inizio anno con il personale ATA
Al sensi dell’art.4! comma 3 del CCNL 2016/18 “All’inizio dell’anno ‘scolastico, il DSGA
formulauna proposta di piano delle attivita inerente alla materia del presente articolo; in uno

specifico incontrocon il personale ATA. II personale ATA, individuato dal dlrlgente scolastico .

anche sulla base delleproposte formulate nel suddetto incontro, partecipa ai lavori delle com-

missioni o dei comitati per levisite ed i viaggi di istruzione, per I’assistenza agli alunni con di-
g p g

sabilita, per la sicurezza, nonchéall'elaborazione del PEI ai sensi dell'articolo 7, comma 2, lette-
ra a) del D.lgs. n. 66 del 2017

Art.'colo 42,
Utilizzo del personale ATA nel caso di elez;om (po!.'tfche/amm.'mstratfve/europee)

Nel caso in cui singoli plessi dell’istituto siano sede di elezioni, il personale ivi impiegato po-
~ traassolvere ai propri Obbllghl di servizio secondo le seguentl modalita; :

a) cambio sede di servizio;
b) utilizzo giorni di ferie/recupero;

CAPQ II — Organizzazione del lavoro
"Articolo 43 g

: Assegnazione ai plessi e sezioni staccate
L’assegnazione alle diverse sedi avviene all*inizio di ogni anno scolastico ¢ dura di nerma per
tutto ’anno scolastico. :
Il personale, di norma, & confermato nella sede dove ha prestato servizio nell’anno scolastico
precedente salvo quanto disposto nei commi seguienti.
Il personale ex art. 7 verra assegnato a seconda delle esigenze dei vari plessi.
Tenuto conto che gli uffici amministrativi ¢ tecnici presenti nell’istituto, l’assegnazwne ai ples-
si riguarda i vari profili professionali interessati. :

Tn applicazione della norma prevista dall’art.2 CCNI sulla mobilita il personale titolare presso-

Pistituto sard destinato ai plessi (fuon dal comune di titolarita deil’istituto) secondo i seguentl

criteri.

‘a} Rispetto della L.104/92 nel caso di hand1cap personale o' di a351stenza (secondo quanto
previsto dal CCNI mobilita);

b) - Condizioni derivanti dall’applicazione di altre leggi (es. matemlta)

¢) Richiesta dell’intercssato con formale richiesta al Dirigente Scolastico;

d) Graduatoria di istituto.

- Il personale ATA supplente sara destmato nelle varie sedi confermando la sede se gia assegnata

I’annoprecedente e, successivamente, per sorteggio.

Nel caso sussistano, nelle varie sedi, dei posti non occupati dal personale gia in organico nella

scuola nell’anno scolastico precedente, si procede come di seguito, in ordine di priorita:

~a) Conferma della sede occupata nell’anne scolastico precedente. La conferma & d1sposta
d’ufficio nel caso I’interessato non abbia avanzato altre richieste.

b) Maggiore anzianita di servizio nella sede (in caso di contraziene dei postl)

¢) Personale che faccia richiesta di assegnazione ad una sede: Il personale ha facolta di chie-

dere di essere assegnato ad una qualsiasi sede dell’istituto: 1’assegnazione ¢ disposta priori-

tariamente nei confronti del personale gia facente parte dell’organico dell’istituto rispetto

al personale entrato nell'organico nell’anno scolastico cui si riferisce I'assegnazione. In ca-

so di concorrenza tra pit soggetti si applica la graduatona d'istituto secondo quanto prev1-
~ sto nel CCNI sulla mobilita; |

d) Personale supplente annuale. Il personale sceglie la sede dell’istituzione scolastica, tra -

quelle residue, secondo I’ordine della graduatoria da cui & stato nominato.

- e) A parita di condizioni, si procedera, per esempio, confermandola sede se gid assegnata

’anno precedente e, successivamente, per sorteggio;
f) "qualora non sia possibile confermare tutto il personale in servizio in una delle sedi, per de-
cremento di organico o altro, si procede ad assegnazione ad altra sede a domanda come da

’\ SUCCVO 31036
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commi precedenti; nel caso non emergano disponibilita, si precede d’ufficio a partire dal
personale collocato nelle uitime posizioni della graduatoria interna;

10 in tutte Ie fasi valgono le precedenze ex Legge 104/92, non applicabile nel caso in cui il plesso

¢ ubicato nel comune di residenza del personale interessato, in quanto cid non lederebbe il di-
ritto sancito dall’art. 33 comma 5 deila-legge 104/92;

11.. per evidenti esigenze organizzative, al fine di assicurare il pubblico servizio, ad ogni plesso sa-

ra assegnato al pili un lavoratore beneficiario della legge 104/92;

12, preliminarmente alle operazioni di cui ai commi precedenti, per motivate esigenze organizzati-
ve ¢ di servizio e sentite le RSU, il Dirigente Scolastico pud disporre una diversa assegnazione

L.

rispetto all’anno precedente di una o piti unita di personale.
' Articolo 44.

_ Settori di lavoro -
I settori di lavoro saranno definiti in modo tale da assicurare un’equivalente definizione delle
zone ¢ dei carichi di lavoro tra le diverse unita di personale della stessa qualifica.
- L’assegnazione ai settori vale, di norma, per I’intero anno scolastico. .
L’assegnazione ai settori & di competenza del Direttore S.G.A. nel rispetto delle direttive im-
partite dal Dirigente Scolastico; la definizione delle zone e dei carichi di lavoro sara attuata te-
nendo conto di una equivalete quantita e qualita di lavoro per tutti i dipendenti. ;
L’assegnazione ai settori avverra con le modalita previste nel precedente articolo e con la gra-
dualitd prevista dai seguenti criteri: '
~a) continuita nella sede; ‘ , :
b) anzianitd di servizio nell’Istituto (prioritariamente 1’anzianita di ruolo e poi del personale
| con contratto a tempo determinato); '

" ¢) professionalitd specifiche valutabili con la formazione posseduta, per i settori con presenza

di alunni diversamente abili.
4 o ' Articolo 45. ‘
Incarichi Specifici ed attivita aggiuntive da retribuire con il FIS _
I compiti del personale ATA sono costituiti (art.47 sequenza contrattuale 29/1 1/2007):

a) dalle attivita e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza; .

b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell’ambito dei profili professionali,
comportanol’assunzione di responsabilita ulteriori e dallo svolgimento di compiti di partico-
lare responsabilita, rischioodisagio, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta for-
mativa. Per i lavoratori appartenentiall’ Area A saranno finalizzati all’assolvimento dei com-

piti legati all’assistenza alla persona, all’assistenza agli alunni diversamente abili ed al pri-
mo soccorso. . - . - ' ' ‘

Tenuto conto della presenza in Istituto di uniti di personale ATA in possesso deile posizioni

economiche (sia I° posizione che II° posizione economica), gli incarichi specifici vengono di-

stribuiti al restante personale \ '

" Per ’assegnazione degli incarichi specifici ¢ delle attivita aggiuntive; I"individuazione del per-

sonale ATA dei vari profili, sard attuata con i seguenti criteri:
a) a domanda del personale; 7 k
b) nel caso di pitl richieste per lo stesso incarico e/o attivita, I’assegnazione sara effettuata _
¢) in base alla posizione nella graduatoria specifica per merito stilata con le seguenti valutazio-
ni: .
* titolo di studio attinente alla prestazione e corsi di aggiornamento, p- 3 per ogni titolo;
* attivita svolte corrispondenti alla prestazione, p. 2 per ogni attivita svolta;
* per.ogni anno di servizio di ruolo nello specifico profilo, p. 1; '
* .per ogni anno di servizio a tempo determinato nello specifico profilo, p. 0,5.
- II personale titolare della la posizione economica (ex art.7) non pud accedere agli incarichi
specifici, ma puo accedere ad ogni attivita aggiuntiva con gli stessi criteri sopra riportati.
Le domande devono essere consegnate entro il termine definito annualmente con circolare spe-
cifica dopo che il Dirigente Scolastico ha adottato il piano delle attivita ATA.
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10.

11.

CAPO III — Orario di lavoro
Articolo 46. -

" Orario ordinario -
L’ orarlo ordinario di lavoro & di 36 ore settimanali svolie in 6 giorni-€ per 6 ore continuative.

“Non si possono superare le 9 ore giornaliere; quando la prestazione eccede le 7 ore ¢ 12 minuti
continuative, il personale usufruisce di una pausa di almeno trenta minuti al firie del recupero ‘

delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto.
L’orario di lavoro viene di norma stabilito per I’intero anno scolastico.
Nella definizione dell’orario si tiene conto sia delle necessita di servizio che delle esigenze dei

- Lavoratori

L’orario normale deve assicurare per quanto possibile, la copertura di tutte le attivita didattiche
previste dal curricolo obbligatorio e di tutte le riunioni degli 00.CC.

Il ritardo sull’orario d’ingresso non potrd avere carattere abitudinario e dovra essere tempesti-.

vamente comunicato all’amministrazione; sara recuperato entro 1’ultimo giorno dei due mesi
successivi in base alle esugenze di servizio da parte dell’amm1mstrazxone nel rispetto delle
norme legislative e contrattuali.

Il servizio domenicale o festivo & prev1sto solo in casi eccezionali (elezmm scolastiche, attivita
deliberate dagli OO.CC. ecc.).

Poiché Iorario di servizio della scuola prevede attivita didattica dalle ore 8.00 alle ore 14.30 e
che la scuola ¢ aperta dalle ore 7.20-alle ore 18.00, per consentire lo svolgimento di altre attivi-
ta (corsi, progettl scrutlnl ecc Je per consentlre un adeguata puhz1a del locali il servizio dovra
turno convergano prevalentemente verso gli stessi turm sara utilizzato il criterio della posizio-
ne in graduatoria d’istituto.

Compatibilmente con le esigenze di servizio ed in via eccezlonale ¢ p0551b11e a richiesta del
dipendente, effettuare un’articolazione di orario su 5 giorni settimanali con due rientri pomeri-
diani di 3 ore ciascuno. Il giorno di r1poso settimanale _potra essere scelto dal dipendente tra
quelli indicati dalla scuola. ' :

Le eventuali ore rese in eccedenza negh anni precedentl dovranno essere fruite con permessi
brevi, per il recupero dei prefestivi o in aggiunta alle ferie ¢ dovranno essere consumati entro il
31 agosto di ogni anno scolastico; il personale dovra farne formale richiesta con congruo anti-

cipo, in modo da consentire I’organizzazione del lavoro. Qualora per esigenze di servizio, non

fosse possibile autorizzare tutte le ore rese in eccedenza, esse potranno essere frulte entro il 30
novembre successivo.

Il Direttore SGA organizza la proprla presenza in servizio e il proprlo tempo di Iavoro secondo
la normativa vigente e in modo da consentire I’organizzazione del lavoro. Tenuto conto della

.complessa articolazione, della quantita e della diversificazione' degli impegni inerenti e collega-

ti alla gestione ed al coordinamento della complessiva organizzazione tecnica, amministrativa e
contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con Uesterno, il servizio & og-
getto di apposita intesa con il Dirigente Scolastico. Esso sara improntato alla massima flessibi-
lita al fine di consentire una costante collaborazione al Dirigente Scolastico e Iottimale adem-
pimento degli impegni. :

a

Articolo 47.
Turnazione dell’orario di lavoro settimanaie .

-Accertato che nell’Istituto non ricorrono le* condizioni di. cui all’Art. 55 del CCNL 2007, le parti
concordano Forario standard di 36 ore per il personale ATA su 5 gg. Lavorativi, sabato chiuso ¢ per

~ iperiodi in cui ricorrono le condizioni previste dal succitato articolo.-

1.

L’organizzazione del lavoro articolata su turni pud essere adottata qualora 1’orario- ordinario:

non riesca ad assicurare 1’effettuazione di determinati servizi legati alle attivita didattiche po-
meridiane dell’ Istituto, pud essere attuata solo nel caso che non si possa conseguire lo stesso ri-
sultato adottando altri modelli di organizzazione del lavoro,

L’istituzione dei turni non pud comunque prevedere un turno che vada oltre le ore 18:00, salvo
situazioni eccezionali quali ad esempio riunioni degli orgam colleglah e cons ?1 di classe per
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scrutini o particolari manifestazioni di carattere rilevante per il territorio di cui fa parte

I'Istituzione Scolastica. Durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica saranno previsti
turni di servizio o articolazione dell’orario ordinario secondo le esigenze occorrenti, con un
eventuale termine del servizio non oltre le 14:57. , ' )

La turnazione dovrd coinvolgere per singolo plesso tutto il personale come da Piano Annuale
delle Attivita, a meno che la disponibilita di personale volontario consenta altrimenti, qualora

. la disponibilita sia superiore o inferiore alle necessita del servizio, si pud fare ricorso alla rota-

zione, I Direttore SGA dispone lo svolgimento della turnazione identificando il personale ad-
detto e fissando il periodo di turnazione: :

.. al personale coinvolto nelle turnazioni & data la possibilitd di usufruire, previa comunicazione

al Direttore SGA e senza pregiudicare il servizio di effettuare cambi di turno, da effettuarsi in
ciascuna settimana secondo le esigenze del dipendente per la durata del periodo di adozione
della turnazione. . ' “

I servizio a turni non esclude il contemporaneo ricorso all’istituto della flessibilita. :
Durante le interruzioni dell’attivita didattica il personale ATA potrebbe ottemperare ’orario di
servizio anche senza turnazione, con un eventuale termine del servizio non oltre le 14:57, - '

Co Articolo 48. .
Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione)

Sostituzione colleghi assenti’

In caso di necessita o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente ~ sentito il
- DSGA - pud disporre effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, costituenti -

lavoro straordinario, oltre |’orario d’obbligo. :
Il Dirigente pud-disporre, inoltre, I’effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti intensifi-
cazione della normale attivita lavorativa, in caso di assenza di una o pill unita di personale o

~ per.lo svolgimento di attivita particolarmente impegnative e complesse.

Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico.

* Per particolari attivita il Dirigente — sentito il DSGA — pud assegnare incarichi a personale

ATA di altra istituzione scolastica. Le prestazioni del personale amministrativo, tecnico ed au-
siliario di altra scuola vengono remunerate con il fondo dell’istituzione scolastica presso cui
sono effettuate tali attivita. | ' ‘

‘Oltre a quanto gia previsto nel Piano delle attivita, in casi ecc_ezi()naii o imprevedibili, ovvero
per l'esecuzione di compiti particolari, il DSGA, sentito il Dirigente Scolastico, incarica il per-
sonale ATA dello svolgimento di ore straordinarie, utilizzando di preferenza coloro che si sia-

no dichiarati disponibili ad effettuarle. _ : :
In riferimento alle risorse disponibili, ovvero entro i limiti stabiliti dal contratto interno, le pre-
stazioni aggiuntive di cui ai commi precedenti, in luogo delld retribuzione, pOSSOno essere re-
cuperate, su richiesta del dipendente, e su disposizione del dirigente scolastico, in forma di ore

- e/o giorni di riposo compensativo da usufruire in orari o periodi concordati con il DSGA e che
non compromettano la normale funzionalita dell'Tstituto. ‘

Possono essere richieste al personale prestazioni aggiuntive oltre ’orario d’obbligo, sulle di-
sponibilitd concordate con lo stesso personale ad inizio anno, in caso di assenza di una o piu

" unita di personale, per un massimo di 7 giorni fino alla nomina del supplente. Nell’attesa di as-
" sumere il supplente temporaneo, il lavoro viene distribuito fra i personale in servizio che ne ha

dato la disponibilita al quale viene riconosciuto come intensificazione di servizio e/o sostitu-
zione dell’unitd assente. Le modalita per poter usufruire dell’intensificazione dovranno essere
concordate con 1’amministrazione in base alle disponibilitd economiche, attestate nella riparti-
zione.economica allegata al presente contratto, e alle necessita di servizio. L’amministrazione
si dovra attivare nella ricerca di un supplente temporaneo, in tempi congrui e tempestivi da ga-
rantire il servizio, valutando la specificita dei singoli casi. '

La stessa richiesta put essere attivata, sulle disponibilita acquisite ad inizio anno scolastico, per -

esigenze impreviste € non programmabili o per attivitd particolarmente impegnative e comples-
se. - L ‘ , 5 _
Nella richiesta di prestazioni aggiuntive si tetrd conto, in ordine di priorita;
a) della disponibilita espressa dal personale;
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b) - della graduatoria interna. :
10. Per le cause di forza maggiore si convalida I’orario di servizio personale del' dlpendente eil
personale non & tenuto al recupero.
11, Nell’impossibilita di assumere pit supplenti temporanei il lavoro eccedente viene assegnato ad
altro dipendente che ne abbia data la disponibilita. Nel caso in cui non vi siano disponibilita, il
DSGA mediante ordine di servizio provvedera all’assegnazione dell’attivita straordinaria. Per

I'individuazione si adottera il sistema di rotazione in ordine alfabetico. Sono da considerarsi

0 escluse le categoric protette dai diritti di legge specifiche, n.1204/71, n.903/77, n.104/92 ¢
D.lgs. 26.03.2001, n.151. Per le attivita svolte oltre il termine dell’orario di funzionamento
dellIstituto € non direttamente connesse con I’attivita scolastica (corsi serali di informatica o

che ha espresso la dlspomblhta ad inizio anno. In presenza di piu disponibilita, si provvede a
far turnare il personale in ordine alfabetico. In mancanza di tali disponibilita si rinnova la ri-

tivi, ecc) e in ultima istanza si assume personale esterno.
12. Per pamcolan attivita il Dirigente Scolastico, su proposta o con il parere del Direttore S.G. A,
pud incaricare personale ATA di altra scuola.

Articolo49.

, ' S - Ore di straordinario

Le ore di straordinario autorizzate devono limitarsi a gestire le effettive urgenze che si fossero crea-
te nella gestione delle esigenze dell’Istituto. Le ore o frazioni di ora di-lavoro straordinario saranno
autorizzate solo in presenza di eventi non prevedibili e pertanto registrate nell’apposito modello in-
dividuale. Va stabilito che non si puo superare il tetto di 60 ore annue per dipendente e'che tali ore
vengano recuperate per 42 ore durante la sospensione dell’attivita didattica. Comunque, alla data
del 31 agosto non possono risultare pit di 18 ore di recupero per lavoro straordinario per dipenden-
te.Ogni lavoratore & tehuto a verificare il proprio monte ore e non potra accumularne perché non sa-
ranno autorizzati straordinari oltre alle 60 ore affinché non si creino eccedenze. Per il personale a
tempo determinato e per il personale a part time (quando si necessita per motivi gestionali e orga-
nizzativi), lo straordinatio viene ridotto proporzionalmente al periodo di servizio contrattualizzato.
Limitatamente aile ore di straordinario degli anni scolastici precedenti, e precisamente fino al 31
agosto 2016, le ore di straordinario rendicontate ma non afferenti ad altre attivitd diversamente re-
tribuite saranno pagate con una percentuale del 40%; le rimanenti ore sono concesse a recupero te-
> huto conto'delle esigenze gestionale ¢ organizzative entro e non oltre il 30 novembre 2017 Nessuna

ora res1dua dopo tale periodo non sara né rétribuita, né recuperata.

Articolo 50.
Rilevazione e accertamento dell’orario di lavoro
La rilevazione delle presenze avviene attraverso la timbratura elettronica sia in entrata che in uscita.
‘ - ‘  Articolo 51. -
Timbratura in ingresso e in uscita
1. L orario di lavoro-¢ funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico degli uffici, e in

relazione a questo & consentita di norma una fasc1a di tolleranza nel lavoro giornaliero che con-
siste nell’anticipare o posticipare I’entrata e I"uscita del personale.

2. La fascia di tolleranza dell’orario di lavoro (elasticita) & pari a cinque minuti giornalieri, senza

incidere sull’orario di servizio ¢ sulla valutazione di eventuali straordinari rispetto all’orario
ordinario del giorno. Essa pud essere usufruita, senza bisogno di richiesta alcuna, solo ed
esclusivamente per posticipare, fino a cinque minuti, [’entrata mattutina o pomeridiana, che si
protrarra obbligatoriamente per un eguale numero di minuti dell’orario di lavoro giornaliero.

3. La fascia di tolleranza non puo essere utilizzata per anticipare I’entrata sia mattutina che pome-

ridiana e, ancorchg rilevato dai dispositivi elettronici, I’orario antlclpato non ¢ calcolato ai fini
del computo giornaliero delle ore lavorate.

4. I ritardo sull’orario di ingresso oltre la flessibilita concessa, comporta l’obbhgo del recupero
secondo la legislazione e le norme contrattuali v1gent1

wuy
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5. in caso eccezionale di dimenticanza del cartellino marcatempo, I’orario di entrata ed uscita de-
~ve essere annotato nel foglio- suindicato e all’atto firmato dal D.S.G.A. (in sua assénza
dall’assistente amministrativo con incarico di sostituzion¢) e dal D.S.
_ Articolo 52. _ ,

Criteri per Vindividuazione di fasce temporali di flessibilite oraria in entrata e in uscita per if
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare.
I. In applicazione del disposto dell’art.22 comma 4 punto ¢6) del CCNL. 2016/18 ¢ tenuto conto

della dotazione organica di personale ATA dell’Istituto, si concorda di consentire la frulZlone
-~ delle fasce temporali di flessibilita oraria in entrata edi in useita alle seguenti categome di perso-
~nale, ad esempio:.
a) personale con certificazione di handlcap grave(art 3¢.3L.104/92);
b} -personale che assiste familiare in condizione di handicapgrave(art.3c.3L., 104/92) y
¢) genitori di figli di eta inferiore ad anni 3 (tre); L
d) personale che ha necessita dettate da esigenze ditrasporto;
¢) -particolari esigenze familiari adeguatamente documentate.
' [2. Per permettere una maggiore conciliazione tra la vita lavorativa e vita faImllare il personale
‘ appartenente alle categorie di cui sopra potra, ad esempio:
: ~a) far slittare il turno lavoratlvo dell AA, CS AT (altri profili) nell’arco della giornata assicu-
rando ;o la copertura-
% - dell’ att1v1tasco1ast1cad1propr1acompetenzaconaltrod1egualequahﬁca,dopoavernedata infor-
. mazione al Dsga ed aver ottenuto la relativa autorizzazione:
'b) se presta servizio in regime orario di 5 giomi su 6, & consentito al personale il cambio d1

giorno : liberoacondizione-
che perlserv121ammmlstrat1v1etecmc151aass1curatalapresenzadlalmenouna persona nel settore
dicompetenza;

¢) completare 1’orario ant1mer1dlano con orario pomer1d1an0 su r1<:h1esta dei d1penden- ‘

ti(6h+3h);

3. il personale ATA interessato. potrd far domanda per fruire dell 1st1tuto in questlone entro
I'inizio delle lezioni per ogni anno scolastico.

4. Le richieste saranno accolte, tenuto conto delle esigenze dell’istituzione scolastica, in modo da
garantire, comunque, sempre 1’assolvimento del servizio.

5. 'In caso di impossibilita di soddisfacimento delle richieste per numero di domande troppo eleva-
to, si applicheranio i criteri previsti all’ Articolo 43, ;

6. La flessibilita dell’orario potra essere concessa solo se non contrasta con 1’ erogazione del ser-
vizio; si attua per tutto il personale ATA, e puo avvenire secondo le seguenti modalita:
a) la flessibilita programmata consiste nel pos‘uprare I’inizio del lavoro o anticipare 1’uscita o

di avvalersi di entrambi le facolta, recuperando le ore non lavorate mediante il completa- .

mento dell’orario settimanale;
b) la flessibilita dovra essere richiesta per iscritto al Dlrettore SGA che concede prev1o v1st0
‘del Dirigente Scolastico, 1’eventuale autorizzazione.

A."t!COt'O 53.

Chiusura prefestiva
Nei per1od1 di 1nterru21one delle attivita didattiche e nel rispetto delle att1V1ta didattiche prograrnma—
te dagli organi collegiali, ¢ possibile la chiusura dell’unita scolastica nelle giornate prefestive.
- Tale chiusura & disposta dal Dirigente Scolastico quando ¢ richiesta dai 2/3 del personale in servi-

zio. Il relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all’albo della scuola e comunicato-

agli Enti Territoriali e agli utenti, alunni e genitori. _ ‘
Quando la scuola (il consiglio d'Istituto) decide la chiusura prefestiva il personale Ata ¢ tenuto co-
munque a prestare le 36 ore settimanali. Il piano delle attivita del Dsga ha una funzione propositiva

in materia di organizzazione del lavoro del personale Ata ed in-esso & compreso anche il recupero, -

- se da effettuare, nel caso di cl'uusuxe prefestive. Tale piano viene adottato dal DS coerentemente con
il PTOF. - -
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Le ore di servizio non prestate, per effetto del provvedimehto come prima menzionato, dévranno -

comunque essere rese, compensate con apposito piano di recupero predlsposto dal DSGA e dal DS

sulla base delle esigenze gestionali e organizzative, in alternativa all'orario di 7 ore ¢ 12 mmutl il
“personale puo estinguere le ore non effettuate con una delle seguenti modalita:

a) attingere al monte ore di lavoro straordinario non ancora retribuito;

b) chiedere volontariamente di fruire di un giorno di ferie o di festivita soppressa

¢) . recuperi pomeridiani durante il periodo di attivita didattica;

d) recuperare, a domanda, le ore.non prestate entro 2 mesi da concordare con il DSGA

¢) precedenti recuperi degli anni passati non richiesti. —

Per ogni anno scolastico, la chiusura della scuola puo effettuarsi nei giorni senza attivita dldattlca
" deliberati dal con31g110 di Istituto.

Nel caso in cui ci sia eccedenza di ore necessarie alla copertura dei prefestivi, queste saranno- perse .

€ non potranno, in nessun caso, essere accantonate per gl1 anni successm
Articolo 54,

Permessi brevi e permessi orari retribuiti per motivi personali ofamiliari

-La gestione deéi permessi brevi e permessi orari Tetribuiti per il personale ATA ¢ contrattual-
mente gestita dall’articolo 16 del CCNL 2007¢ artlcolo 31 del CCNL 2018 del comparto scuo-
la.

I permessi brevi, per un massimo di 36 ore ad anno scolastlco dovranno essere formalmente
richiesti dal personale e non dovranno superare la meta dell’orario giornaliero di servizio previ-
sto, purché sia garantito il numero minimo di personale in servizio. I permesm brevi devono es-
sere recuperati entro i due mesi successivi a quello della fruizione o, nei casi in cui non sia pos-
sibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, I’ Amministrazione provvede a trattenere
una somma par1 alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore non recu-
perate. I permessi brevi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero, e non superio-
ri complessivamente alle 36 ore in un anno scolastico; sono autorizzati dal Dirigente Scolasti-

verificata I’eventuale necessita di recuperare le ore di lavoro non prestate (per permessi brevi,
‘ritardi etc.); tale recupero verra effettuato, in base ad un piano che terra conto delle esigenze
del servizio.

per motivi personah o familiari, documentati anche medlanteautocertlﬁcazmne

I pérmessi orari retribuiti del comma 3:

a) mnonriducono ie ferie;

b) non seno fruibili per frazioni inferiori ad una sola ora;

c) sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio;

d) non possono essere fruiti nella stessa giornata congiuntamente ad altre tipologie. dlpermesm
fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla contrattazione -collettiva, ‘nonchécon. i riposi
compensativi di maggiori prestazioni lavorative fruiti ad ore;

- e) possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornatalavorativa;
in tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione deldipendente ¢ con-
venzionalmente pari a sei ore;

f)  sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno scolastlco dei permesmgwmahen

' previsti dalla legge o dal contratto collettivo nazionale di tavoro. :

5. Durante i predetti permessi orari al dipendente spetta I'intera retribuzione, esclusi icompensi

per le prestazioni di lavoro straordinario, nonché le indennita -cherichiedano lo svolgimento

co, previo parere favorevole del D.S.G.A riguardo il monte ore gia utilizzato. Mensilinente sara

Il personale ATA ha diritto, a domanda, a 18 ore d1 permesso retribuito nell'anno scolastico, :

della prestazione lavorativa.In caso di rapporto di-lavoro a tempo parziale, si procede al r1pr0—_ '

porzionamentodelle ore di permesso di cui al sopra.
6. L’interessato deve presentare richiesta scritta di norma almeno 5 giorni prima, salvo casi ecce-
_ zionali, per i quali le motivazioni del permesso urgente vanno documentate o autocertificate, al
fine di consentire alla Dirigenza di contemperare le esigenze del lavoratore con quelle
dell’organizzazione del servizio.Le ore fruite per permessi brevi vanno recuperate entro due
mesi dalla data del beneficio. E fatto obbhgo al D.S.G.A. di provvedere a che il recupero venga
r1ch1esto al dlpendente in base alle esigenze di servizio, in alternativa a presyﬁom aggiuntive,
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anche di altro personale. Nei casi in cui per motivi imputabili al dipendente non sia stato effet-
“tuato il recupero nel termine massimo, si procede alla trattenuta delle somme corrispondenti al
- numero di ore non lavorate CCNL 2007 comma 4 art. 16. S’intende per ritardo ’eccezionale

posticipazione dell’orario di servizio del dipendente. Esso va giustificato per iscritto e recupe-

rato, previo accordo con il D.S.G.A, entro I’ultimo giorno del mese successivo.Qualora il ritar-

do sia raro ed ‘occasionale il dipendente pud recuperare, previa autorizzazione del direttore
- SGA, prolungando ’orario di servizio, nella stessa giornata, per I’intero ammontare del fitardo
- stesso. - A ' ' - '

Articolo 55.
: . ) Ritardi ‘

1. Si intende per ritardo giustificabile I’eccezionale posticipazione dell’ora;io oltre I'orario di
flessibilita, ma inferiore a 30 minuti; il dipendente dovra, se ne ha la possibilita, avvisare tele-
fonicamente la scuola e produrre successivamente adeguata documentazione giustificativa im-
‘pegnandosi a recuperare il periodo non reso entro la fine del ‘mese successivo, .

2. Ai sensi dell’articolo 54 — Ritardi, recuperi ¢ riposi compensativi del CCNL 2007 del comparto
-scuola, il ritardo sull’orario di ingresso al lavoro comporta I’obbligo del recupero entro 1’ultimo
giorno del mese successivo a quello in cui si & verificato il ritardo; in caso di mancato recupero,
attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale decurtazione della retri-
buzione scuola, cumulando le frazioni di ritardo fino a un’ora di lavoro o frazione hon inferiori
alla mezz’ora.. : _ o

- Articolo 56. ,

Modulita per la fruizione delle ferie e delle festivita soppresse L

Al fine di contemperare la garanzia del servizio e le esigenze del personale in ordine al godimento

delle ferie e delle festivita di cui all’art. 13 ¢ 14 del CCNL del 29/1 1/2007, si procedera nel seguen-

te modo:’ : ' o o : ' ' .

a) le ferie devono essere fruite entro il 31 agosto di ogni.anno scolastico, anche in modo fraziona-
to in pil periodi purché sia garantito il numero minimo del personale in servizio; qualora per
esigenze di servizio non sia possibile autorizzare le ferie richieste entro il periodo suddetto, do-
vranno essere fruite entro il mese di giugno dell’anno scolastico successivo. Le festivita sop-

_presse dovranno essere fruite entro la fine dell’anno scolastico; ' :

b) le richieste di ferie per fruire di brevi periodi dovranno essere presentate almeno con 5 giorni di
anticipo; per quanto riguarda le ferie estive dovranno essere presentate entro il 30 aprile, in

~ modo da consentire al Direttore SGA di stilare tempestivamente un piano organico delle ferie.

Tutte le richieste di ferie sono autorizzate dal Dirigente Scolastico acquisito il parere del Direttore

SGA, la concessione avverra in considerazione dei seguenti elementi- o 7

1.- “le ferie estive di almeno 15 giorni. lavorativi consecutivi possono essere fruite dal 01/07 al
31/08; ' ‘ - S ‘

2. presso la sede centrale nelie prime tre settimane di agosto, durante le vacanze di Natale e di Pa-
squa dovra essere garantita la presenza di due collaboratori scolastici e di un assistente ammini-
strativo; I'ultima settimana di agosto dovra essere garantita la presenza due collaboratori scola-
stici e di tre assistenti amministrativi per poter affrontare tempestivamente le incombenze lega-
te all’avvio dell’anno scolastico; ' - ‘

3. nelcaso in cui le richieste del personale di una stessa qualifica non dovessero soddisfare i crite-
ti di cui alla lettera b) il Direttore SGA invitera il personale interessato a modificare in modo

\.Volontarjo la richiesta, se la situazione continuers a non soddisfare i criteri sara adottato il crite-'

rie della rotazione annuale estraendo a sorte la lettera dell’alfabeto dalla quale iniziare;
4. Deventuale variazione d’ufficio del piano ferie, anche per evitare danni economici al dipenden-
te, potra avvenire solo per motivate e indifferibili esigenze di servizio; o
5. per iriposi compensativi si fa riferimento all’art. 54 comma 5 del CCNL del 29.11.2007 com-
~ parto scuola. ' . : ,
6. Le ore e/o.i giorni di riposo compensativo eventualmente maturati debbono essere fruiti entro ¢
non oltre il 30 novembre dell’anno scolastico successivo, saranno utilizzati in base all’art 4 (il
personale a tempo determinato dovra obbligatoriamente fruirli entro la durata della nomina, in
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quanto nonsono in nessun modo e per nessun motivo monetizzabili) nei periodo di sospensione
dell’attivita didattica, avuto riguardo alla funzionalita ed alla operativita dell’Istituzione Scola-
stica. '

, Articolo 57. . : ,

Permessi per motivi familiari e personali : o
I giorni di permesso per motivi personali e familiari, previsti dall’Art. 15 ‘del CCNL
29/11/2007, e dall’articolo 31 del CCNL 2018, di norma devono essere specificamente richiesti
con congruo anticipo sulla base di idonea documentazione anche autocertificata. La richiesta
scritta del permesso, salvo per i casi di comprovati motivi di urgenza, dovra essere presentata
almeno cinque giorni prima al Dirigente Scolastico. Per casi imprevisti éd urgenti dovra essere
dato tempestivo preavviso telefonico. Successivamente, al rientro in servizio, dovra essere inol-

trata regolare domanda corredata da adeguata documentazione giustificativa.La mancata con- -

]

cessione deve essere debitamente motivata dapartedel DirigenteScolastico.

alla sicurezza degli alunni e subordinatamente alla possibilita di sostituzione con personale a
disposizione o con riorganizzazione dell’attivita didattica. In alternativa il docente che richiede
il permesso, per poterne usufruire, provvedera ad individuare i propri sostituti e consegnera al
Dirigente Scolastico il modulo di richiesta congedo con 'indicazione delle sostituzioni indivi-

~duate. In caso di pin richieste per la stessa giornata, qualora non si riesca ad individuare deile

priorita dovute a motivi di gravita o urgenza, si procedera a sorteggio, con le limitazioni dovute
ad esigenze di servizio o a sicurezza degli allievi. _ ‘
‘E opportuno che detti permessi vengano riservati a particolari esigenze personali ¢ familiari. Di
horma non saranno concessi giorni di permessi o di ferie per allungare le vacanze (Natale, Pa-

squa, ponti ...). \

: . Articolo 58.
. Permessi e congedi previsti da particolari disposizioni di legge
[ dipendenti ATA hanno diritto, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tregiomni di permes-
so di cui-all’ art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104.Tali permessi sono utili al fi-

- ne delle ferie e della tredicesima mensilita e possonoessere utilizzati ad ore nel limite massimo

~di 18 ore mensili. , _ . ‘ _
Al fine di garantire la funzionalita del servizio e la migliore organizzazionedell’attivita ammi-

nistrativa, il dipendente, che fruisce dei permessi di cui al comma 1,predispone, di norma, una-

programmazione mensile dei giorni in cui intendeassentarsi, da comunicare all’ufficio di appar-
tenenza all’inizio di ogni mese. ' ' ‘ '

In caso di necessita ed urgenza, la relativa comunicazione pud essere presentatanelle 24 ore.

precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre I’iniziodell’orario di lavoro del gior-
no in cui il dipendente utilizza il permesso. ' T
La programmazione mensile dei permessi da parte del dipendente rappreserita la buona

. regola da seguire, fermo restando I'urgenza per garantire un’adeguata assistenza. Natu-

ralmente, la fruizione concordata viene meno o pud essere interrotta a fronte di bisogni
urgenti della persona disabile, che il docente fruitore, perd, ha Pobbligo di documentare

.adeguatamente.

I1 dipendente ha, altresi, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessiretribuiti previ-

~sti da specifiche disposizioni di legge, con particolare riferimento aipermessi per i donatori di
sangue e di midollo osseo, rispettivamente previsti dall’art.]1 della legge 13 luglio 1967 n. 584

come sostituito dall’art. 13 della legge 4 maggio1990 n. 107 e dall’art. 5, comma 1, della legge
6 marzo 2001 n. 52, nonché aipermessi e congedi di cui all’art. 4, comma 1, deila legge

- 53/2000; fermo restandoquanto previsto per i permessi per lutto, per i quali trova applicazione

in via esclusivaquanto previsto dall’art. 15, comma 1, IT alinea, del CCNL 29/11/2007. ,

Per le medesime finalita di cui al comma -2, il dipendente che fruisce dei permessidi cui al
comma 4 comunica all’ufficio di appartenenza i giomi in cui intendeassentarsi con un preavvi-
50 di tre giorni, salve le ipotesi di comprovata urgenza, incui la domanda di pen?j puo esse-

N
FCCVOF 1030
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- I permessi vengono erogati fatto salvo imprescindibili esigenze di servizio o necessita dovute -
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'10.

11,

re presentata nelle 24 ore precedenti la fruizionedello stesso e; comunque, non oltre I’inizio .

dell’orario di lavoro del giorno in.cui illavoratore utilizza il permesso.
Per quanto concerne la fruizione dei permessi di cui alla legge 104, il dirigente scolastico al fi-

ne di assicurare |efficacia e I’efficienza del servizio dell’Unita scolastica cui & preposto, al fine -
di predisporre in anticipo una piu organica e funzionale sostituzione del docente assente e, al

contempo, evitare che, sistematicamente, le stesse classi e i medesimi alunni siano deprivati del
docente titolare ¢ dell’insegnamento disciplinare dovuto, richiede al docente interessato una
preventiva fruizione concordata dei permessi.
' N Articolo 59. _
Assenze per I'espletamento dj visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami
Diagnostici
Al d1pendent1 ATA sono riconosciuti specifici permessi per 1’ espletamento divisite, terapie,
prestazioni spec1ahstzche od esami diagnostici, fruibili su base siagiornaliera che oraria, nella
misura massima di 18 ore per anno scolastlco comprenswe anche dei tempi di percorrenza da €
per la sede di lavoro.
I permessi di cui.al comma 1, sono ass1m11at1 alle assenze per malattia ai fini delcomputo del
periodo di comporto e sono sottoposti al medeszmo regime economlcodelie stesse.
I permessi orari di cui al comma 1: :
a) sono incompatibili con I'utilizzo nella medemma glornata delle altre tlpologle dlpermesm
fruibili ad ore, previsti ‘dalla legge e dal presente CCNL, nonche con i r1p0s1compensat1v1
- di-maggiori prestazioni lavorative;
b) non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento €conomico accessorio prevista per
le assenze per malattia nei primi 10 giorni.
4Ai fini del computo del perzodo di-comporto, sei ore di permesso fru1te su baseorana corri-
spondono convenzionalmente ad una intera glornata lavorativa.
I permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche curnulatlvamente perla durata

dell’intera giornata lavorativa. In talé ipotesi, l'incidenza dell'assenza sulmonte ore 2 disposi- ~
g p P

zione del dipendente viene computata con riferimento all' orarlo dilavoro che il medesimo
avrebbe dovuto osservare nella giornata di assenza. :

Nel caso di permesso fruito su base giornaliera, il trattamento economicoaccessorio del lavora-
tore & sottoposto alla medesima decurtazione prevista dallav1gente leg1slaz10ne pet i pr1m1 dieci
giorni di ogni periodo di assenza per malattia. - '

In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al rlproporzmnamentodelle ore ch
permesso di cui al comma 1.

La domanda di fruizione dei permessi & presentata dal dipendente nel rispetto di untermine di

preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di particolare e comprovataurgenza o necessita, la do-
manda pud essere presentata anche nelle 24 ore precedentila fruizione e, comunque, non oltre
I’inizio dell’orario di lavoro del glomo in cui ildipendente intende fruire del periodo di permes-

so giornaliero od orario.

L’assenza per i permessi di cui al comma 1 & glusnﬁcata mediante attestazione, anche in ordine
all’orario, redatta dal medico o dal personale amministrativo dellastruttura, anche privati; che
hanno svolto la visita o la prestazione. _

L’attestazione ¢ inoltrata all’amministrazione dal dipendente oppure & trasmessadirettamente a
quest’ultima, anche per via telematica, a cura del medico o dellastruttura.

Nel caso di concomitanza tra l'espletamento di visite specialistiche, l'effettuazionedi teraple od
esami diagnostici ¢ la situazione di incapacita lavorativa temporanea deldipendente conseguen-
te ad una patologia in atto, la relativa assenza & imputata allamalattia, con la conseguente appli-

. cazione della disciplina legale e contrattuale inordine al relativo trattamento glur1d1co ed eco-

nomico. In tale ipotesi, 1’assenza permalattia & giustificata mediante:

a) attestazione di malattia del medico curante individuato in base a quanto previstodalle vi-
genti disposizioni, comunicata all’ ammmlstrazmne secondo le modalitaordinariamente
previste in tale ipotesi;

b) attestazione, redatta dal medico o dal personale amm1n1strat1vo della strutt )ﬁh Trwa—

ti, che hanno svolto la visita o la prestazwne secondo le prev151on1 delcomm
iz,
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12, Analogamente a quanto previsto dal comma 11, nei casi in cui I’incapacitalavorativa ¢ determi-
nata dalle caratteristiche di esecuzione e di impegno organicodelle visite specialistiche, degli
accertamenti, esami diagnostici e/o delle terapie, larelativa assenza & imputata alla malattia, con
la conseguente applicazione delladisciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamen-
to giuridico edeconomico. In tale caso ’assenza & glustlficata medLante le attestazioni di cui al-
comma 11, lett. b).

.. Nell’ipotesi di controllo medico legale I'assenza dal d0m1c1110 é glustlﬁcatadall attestazione di
presenza presso la struttura, ai sensi delle previsioni dei commi 9,10, 11,

. Nel caso di dipendenti che, a causa delle patologie sofferte, debbano sottoporsiperiodicamente, -
anche per lunghi periodi, a terapie comportanti incapacita al lavoro,¢ sufficiente un'unica certi-
ficazione, anche cartacea, del medico curante che attesti lanecessita di trattamenti sanitari ricor-
renti comportanti incapacita lavorativa, secondocicli o calendari stabiliti. I lavoratori interessati
producono tale certificazioneall'amministrazione prima dell'inizio della terapia, fornendo il ca-
lendario, oveprevisto A tale certificazione fanno seguito le singole attestazioni di presenza, ai

. sensi dei commi 9, 10, 11, dalle quali risulti I'effettuazione delle terapie nelle giornatepreviste,
nonché il fatto che la prestazione & somministrata nell’ambito del ciclo ocalendario di terap1e
prescritto-dal medico.

. Resta ferma la possibilita per il dlpendente per le finalita di cui al comma 1, difruire in alterna- -
tiva ai permessi di cui al presente articolo, anche dei permessi brevi arecupero, dei permessi per
motivi familiari ¢ personali, dei riposi compensativi per leprestazioni di lavoro straordinario,
secondo la disciplina prevista per il trattamentoeconomico e giuridico di tali istituti dal presente
CCNL o dai precedenti CCNL delcomparto Scuola.

Articolo 60.
. Crediti e debiti di lavoro
Il servizio prestato oltre I’orario d’obbhgo (att1v1ta aggluntwe estenswe), nonche tutte le attivi-
ta riconosciute come maggior onere in orario di servizio (intensificazione del servizio) e presta-

- te oltre al carico di lavoro previsto ¢ previo assenso del personale, danno diritto all’accesso al
Fondo d’Istituto. Solo ed esclusivamente le ore maturate a titolo di lavoro straordinario prestato
per esigenze di servizio, potranno essere cumulate & fruite come giornate di riposo e/o da go-
dersi durante 1’anno scolastico e/o nei periodi estivi, sempre compatlbllmente con le e51genze
organizzative della scuola.

Sono considerate attivita che comportano un’intensificazione della prestazione:

a} per tutti i profili: la sostituzione dei colleghi assenti, I’assistenza per la’ reahzzazmne dei

progetti del PTOF;

b} per il collaboratore scolastico: in agglunta a quelle del punto precedente I’assistenza agli

alunni portatori di handicap, la prima accoglienza degli alunni, la piccola manutenzione;

¢) per gli assistenti tecnici: in aggiunta a quelle del primo punto, I’assistenza su piu laboratori' :

dal momento che il numero. dei laboratori & superiore al numero degh assistenti tecnici in
" organico, ¢ la plccola manutenzione. _

3. Oltre a quanto gia previsto nel Piano delle aftivita in casi eccezionali o imprevedibili, ovvero
per l'esecuzione di compiti particolari, il DSGA, sentito il Dirigente Scolastico, incarica il per-
sonale ATA dello svolgimento di or¢ straordinarie, utilizzando di preferenza coloro che si sia- -
no dichiarati dlspomblh ad effettuarle. : :

4. In nferlmento alle risorse dlSpOIlIblh ovvero entro i limiti stabiliti dal contratto interno, le pre-
stazioni aggiuntive di cui ai commi precedenti, in luogo delia retribuzione, possono essere re-
cuperate, su richiesta del dipendente, e su dlsposmone del dirigente scolastico, in forma di ore
e/o giorni di riposo compensativo da usufruire in orari o periodi concordati con il DSGA e che
non compromettano la normale funzionalita dell'Istituto.

' Ogm dipendente appartenente al personale ATA & titolare di un conto in ore di lavoro, o in loro fra-

zioni, che puo essere caricato di "debiti" ovvero alimentato da "crediti".

5. L'accumulo dei debiti & generato da ritardi episodici o dalla fruizione di permessi brevi, che
devono essere recuperati secondo le modalita di cui ai successivi commi 4 e 5.

4
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6. 1 "crediti" sono costituiti dal lavoro straordinario effettivamente prestato ed autorizzato per il

quale il lavoratore non chiede il compenso, nonché dalle ore di formazione, aggiuntive all'ora-

rio di lavoro, preventivamente autorizzate. :
7. Leore di "debito", o le loro frazioni, possono essere saldate: ‘
_ a) prolungando I’orario di servizio giornaliero, qualora richiesto dall’interessato e previa auto-
' rizzazione del DSGA; C ' S
b) con lo svolgimento di attivita straordinarie emergenti, su richiesta ed in accordo con il
. DSGA, ' _ - '
, ¢) in compensazione di "crediti" gia maturati. _ :
8. Il recupero delle ore a "debito", o delle loro frazioni, deve essere effettuato entro l'ultimo gior-
no del mese successivo per i ritardi ed entro i due mesi lavorativi successivi per i permessi bre-
vi, onde evitare, in caso di mancato recupero imputabile al dipendente, la corrispondente deciir-
tazione della retribuzione (artt. 16, 51 e 54 CCNL 2006-2009). -
9. Il "credito" pud-essere utilizzato, a richiesta del lavoratore, per riposi compensativi giornalieri
{concordati con il DSGA e DS, e autorizzati) oppure per recuperare eventuali ritardi o per
-compensare la fruizione di permessi brevi. ' C
10." 11 DSGA fornira a ciascun lavorstore mensilmente un quadro riepilogativo del proprio profilo-
orario su cui vanno annotati i ritardi, le uscite e i servizi eccedenti che dovranno essere autoriz-
zati dal DSGA, contenente gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari acqui-
siti. Copia del quadro riepilogativo sara consegnato contestualmente al DS: :
11. irecuperi vanno autorizzati e concessi senza aggravio per il Personale in servizio dal D.S.G.A
or\ e dal D.S., salvo inderogabili esigenze di servizio. o
; 12. eventuali servizi eccedenti non autorizzati non costituiranno il monte dei crediti da recuperare.
' K ~Articolo 61.
Attivita aggiuntive 7
Per il personale ATA, costituiscono attiviti aggiuntive quelle attivita che richiedono maggiore im-
pegno rispetto al carico di lavoro ordinario. Possono considerarsi tali: ' '
a) elaborazione e attuazione di progetti volti al miglioramento della funzionalita organizzativa,
amministrativa, tecnica e dei servizi generali dell’unita scolastica; ' ' .
b) attivita finalizzate al piir efficace inserimento degli alunni nei processi formativi (handicap,
' tossicodipendenza, reinserimento scolastico, scuola lavoro);” '
¢) prestazioni aggiuntive necessarie a garantire 1’ ordinario funzionamento dei servizi scolastici,
ovvero per fronteggiare esigenze straordinarie; : ‘

gestione per il funzionamento della scuola, degli uffici, dei laboratori ¢ dei sérvizi (secondo
il tipo e il livello di responsabilita connesse al proprio profilo);
¢) sostituzione personale assente. o 7 .
1) Le attivita aggiuntive, quantificate in unita orarie o definite con un compenso forfetario in

d) attivita intese ad assicurare il coordinamento operativo e la necessaria collaborazione alla ,

_base alla programmazione annuale delle attivita come da vigente normativa, sono retribuite - .

~con il Fondo d’Istituto. S , :
g) La comunicazione di servizio relativa alla prestazione aggiuntiva deve essere notificata
~ all’interessato con lettera scritta con congruo anticipo rispetto al servizio da effettuare:
- ’orario di lavero giornaliero, anche in tal caso, non potra superare le 9 ore. ‘
Gli incarichi ‘assegnati saranno documentati da provvedimenti- formali preventivi da affiggere
all’albo dell’istituto ¢ da trasmettere in copia alle RSU. ' ‘

a) In caso di attivita di formazione extra scolastica, gestita da soggetti terzi, eseguita nei locali
dellIstituto, I’utilizzo del personale ATA utile allo svolgimento dei programmi viene ‘stabi-
lito in modo formale riella fase.di stesura del progetto.o del programma da svolgere. Per tali
attivita la retribuzione dei soggetti interessati dovra essere concordata con i promoto-

. - ri/gestori del progetto. | S :

b) In caso di utilizzo del personale ATA in attivita finanziate con fondi esterni gestiti
dall’Istituto, si stabilisce che i compensi erogabili sono quelli previsti dal vigente CCNL
29/11/2007, Tabella 6, relativi al compenso per prestazioni aggiuntive all’orario d’oblfigo:
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. ___|Compensi ore aggiuntive . ‘
: -Qualifica - Diurne Notturne o festive [Notturne e festive
! _|Collaboratori Scolastici € 12,50 _ €£1450 € 17.00
2 _|Assistenti Amministrativi € 14,50 - €16,50 € 19.00
- B__IAssistenti Tecnici _€14,50 € 16,50 ___€19.00
4 [Direttore SGA € 18,50 . €20,50 € 24.50-
' : - Articolo 62.
Incarichi Specificf

Gli incarichi specifici saranno assegnati secondo i criteri fissati dall’articolo 35 del presente

Contratto d’Istituto. ‘ : , .

L’attribuzione degli incarichi di cui al precedente comma 1, & effettuata dal Dirigente Scolasti- -
" co con nomina individuale scritta. '

TITOLO V - SICUREZZA

CAPO I-Attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavore
o Articolo 63.
Principi generali _ _
Gli interventi di prevenzione e sicurezza nei luoghi di lavoro vanno considerati prioritari e so-
stanziali e non possono essere ritenuti meri adempimenti formali o burocratici. '
Essi, infatti, prima ancora che un obbligo di legge con la serie’ di adempimenti che ne conse-
guono, rappresentano un’opportunita pet promuovere all’interno dell’Istituzione scolastica una
cultura della sicurezza sul lavoro, per valorizzarne i contenuti e per sollecitare il coinvolgimen-
to e la convinta partecipazione di tutte le componenti scolastiche. : ‘
‘ Articolo 64.
. Campo di applicazione
Il presente capo riguarda I'applicazione del D.Igs. 81/2008 e dell'intera normativa in materia di
 sicurezza.Per quanto non espressamente indicato, si fa riferimento alle vigenti norme legislati-
ve e contrattuali. _ — ‘ L
I soggetti tutelati sono tutti coloro che nella scuola prestano servizio con rapporto di lavoro a
‘tempoindeterminato e a tempo determinato; ad essi sono equiparati tutti gli studenti della scuo-
la per i quali i programmi e le attivita di insegnamento prevedano espressamente la frequenza e
~ T'uso di laboratori con possibile esposiziohe ad agenti chimici, fisici ¢ biologici, l'uso di mac-
-chine, apparecchi ¢ strumenti di lavoro, ivi comprese le apparecchiature fornite di videotermi-
nali; sono, altresi, da comprendere ai fini della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gli
studenti presenti a scuola in orario curricolare ed extracurriculare per iniziative complementari
previste nel PTOF. : : , ‘
Gli studenti non sono numericamente computati nel numero del personale impegnato presso 1'i-
stituzionescolastica, mentre sono numericamente computati ai fini degli obblighi di legge per la
gestione ¢ la revisione annuale del Piano d'emergenza. ' h
Sono parimenti tutelati tutti i soggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza presso i
locali dellascuola, si trovino all'interno di essa (a titolo esemplificativo: ospiti, ditte incaricate,
‘genitori, fornitori, pubblico in genere, rappresentanti, utenti, insegnanti -corsisti). Art. 20 -
~Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico Il Dirigente' Scolastico, in qualita di
datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 292/96, integrato nel D. Lgs. 81/08, Art. 2 .com-
ma 1b, deve: S o . '
a) -adottare misure protettive per i locali, gli strumenti, i materiali, le apparecchiature, ivideo-
terminali; : ' .
b) valutare i rischi esistenti e, conseguentemente, elaborare il documento nel quale sono espli-
citati icriteri di valutazione seguiti, le misure e i dispositivi di prevenzione adottati, consul-
tando il medicocompetente e il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza;
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- d) organizzare iniziative di pubblicizzazione e di informazione rivolte agli studenti ed al perso-
nalescolastico; ' ‘ o '
e) organizzare attivitd di formazione del personale sia come aggiornamento periodico che co-
meformazione iniziale dei nuovi assunti. [ contenuti minimi della formazione sono quelli in-
dividuatidal DI lavoro/sanita del 16/1/97, richiamato dall’Art. 37, comma 9 del D. Lgs.
81/08. 1l calendariodegli stessi viene portato a conoscenza degli interessati mediante circola-
re interna S '
_ Articolo 65.
, Servizio di prevenzione e protezione 7 _
Il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve organizzare il servizio di prevenzione'e -
protezione designando per tale compito, previa consultazione del rappresentante dei lavoratori
per la sicurezza, una o pitl persone tra i dipendenti (figure sensibili} secondo la dimensione del-
la scuola e addetti alle emergenze, al primo soccorso, all’evacuazione e all’antincendio. Tl Diri-
gente Scolastico predispone il Servizio di prevenzione e protezione, individuando le figure in-
caricatesecondo la normativa vigente, _ o o '
Alle figure sensibili indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza. -
I lavoratori individuati, docenti o ATA, devono essere in numero sufficiente, possedere le ca-
pacitanecessarie e disporre di mezzi e di tempo adeguati allo svolgimento dei compiti assegna-
ti.Essi non possono subire pregiudizio a causa dell'attivita svolta nell'espletamento del loro in-
carico. . ' ' '
Il Dirigente Scolastico individuera oltre il personale, tempi e modalita del servizio di protezione
" ¢prevenzione, e determinera i fondi per il funzionamento, le spesc ed i compensi. (per cid puod
avvalersi della collaborazione della RSU). ' : S . .
1 compensi, se previsti, possono essere (non ¢ obbligatorio, ma & possibile prevederli):
a) di tipo forfetario per gli addetti alla protezione; o , : .
b) compenso orario, per le “figure sensibili” e i componenti la squadra o commissione sicu-
' rezza,prevenzione ¢ protezione: : B
. Articolo 66.

!l Responsabile del servizio di prevenzione e protezione dai rischi
Il Dirigente Scolastico designa il responsabile del servizio di prevenzione e protezione dai ri-
schi. Questi-deve frequentare o aver frequentato apposito corso di formazione. |
‘ Articolo 67.

‘ Sorveglianza sanitaria — Medico Competente , _
1. T lavoratori addetti ad attivita per le quali il documento di valutazione dei rischi ha evidenziato
- unrischioper la salute sono sottoposti alla sorveglianza sanitaria. , : .

2. Essa ¢ obbligatoria quando i lavoratori sono esposti a rischi specifici individuati dalla legge
comeparticolarmenite pericolosi per la salute: ad es., I'esposizione ad alcuni agenti chimici, fisi-
¢i ¢ biologici elencatinel DPR 303/56, nel D.lgs. 77/92 e integrati negli Art. 25, 38, 39 ¢ se-
guenti del D.Igs. 81/08, oppure l'uso sistematico di videoterminali, per almeno venti ore setti-
manali, dedotte le interruzioni. o -

3. 1l Dirigente Scolastico deve individuare il medico che svolge la sorveglianza sanitaria. Il medi-
co viene individuato tra i medici competenti in Medicina del Lavoro.

Articolo 68.

. Il Documento di valutazione dei rischi
1. 11 Dirigente Scolastico elabora il Documento di valutazione dei rischi,’ avvalendosi della colla-
borazione del Responsabile della prevenzione e protezione dai rischi, del medico competente,
degli esperti dell’Ente locale tenuto alla fornitura degli edifici e, eventualmente, della consu-
-lenza di esperti della sicurezza dei lavoratori, dopo aver consultato il Rappresentante dei Lavo-

ratori per la Sicurezza. ‘ :
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2.

Artico!o 69,

Riunione periodica di prevenzione e protezione dei rischi (D. Lgs. 81/08 Art. 35)
Il Dirigente Scolastico indice, almeno una volta all’anno, una riunione di protezio-
ne/prevenzione dai rischi, alla quale partecipano lo stesso Dirigente o un suo rappresentante,

che la preswde il RSPP, il medico competente ove previsto e il Rappresentante dei Lavoratori

per la sicurezza. Nella riunione il Dirigente Scolastico sottopone all’esame dei partempanti
a) -ildvreil piano dell’emergenza :

b)" I'idoneita dei mezzi di protezione individuale;
i programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della smurezza ¢ della salute. -

La riunione di cui al primo comma non ha carattere deliberativo e decisionale, ma solo consul-
tivo. Per ogni riunione va redatto un verbale su app031to registro. Il Dirigente Scolastico deci-
dera autonomamente se accogliere o meno, in tutto o in parte, i suggerimenti scaturiti dalla riu-

- nione, assumendosi, in caso di non accoglimento, la responsabilita di tale decisione.

Articolo 70.

- | programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e delfa salute

11 Dirigente Scolastico realizza attivita di formazione ¢ di informazione nei confronti dei dipen-
denti lavoratori e, ove necessario, degli alunni, con i mezz. ritenuti pit opportuni. L’ Attivita di
formazione verso i dipendenti deve prevedere almeno i sottoelencati contenuti minimi indivi-
duati dal D.I. Lavoro/Sanita del 16/01/1997;

a) il quadro normativo sulla sicurezza;

b) laresponsabilita penale e civile;

c) gli organi di vigilanza;

d} latutela assicurativa;

€) irapporti con il Rappresentante de1 Lavoratori per la Slcurezza

f) la valutazione dei rischi; ,

g) 1principali rischi e le misure-di tutela;

h) la prevenzione incendi;

i) la prevenzione sanitaria;

j)  la formazione dei lavoraton

_ Articolo 71.
Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza'(RLS )
Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza & designato dalla RSU al suo interno o eletto

dall’assemblea del personale dell’istituto al suo interno che sia disponibile e possieda le neces-

sarie competenze (in alternativa, sia disponibile ad acqulslrle attraverso la frequenza di un ap-
posito corso).

Al Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza & garantlto 11 diritto all’informazione per
quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema di prevenzione ¢ di protezione
dell"istituto. o :

Al Rappresentanfe dei Lavoratori per la Sicurezza viene assicurato il diritto alla formazione at- .

traverso 1’opportunita di frequentare un corso di aggiornamento specifico. :
11 Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza pud accedere liberamente agli amblentl di la-
voro per verificarne le condizioni di sicurezza ¢ presentare osservazioni e proposte in merito.

Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza & consultato sulla designazione del responsa- .

bile ¢ degli addetti al servizio di prevenzione, e del medico competente.

La consultazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza da parte del Dirigente Scola-
stico, prevista dal D. Lgs 81/08, Articoli 47, 48 e 50, si deve svolgere in modo tempestivo € nel
corso della consultazione il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha facolta di formula-
re proposte e opinioni che devono essere verbalizzate. Inoltre, il rappresentante dei lavoratori
per la sicurezza ¢ consultato sulla designazione del responsabile ¢ degli addetti del servizio di
prevenzione, sul piano di valutazione dei rischi ¢ di programmazione, realizzazione e verifica
della prevenzione nella scuola; ¢ altresi consultato in merito all'organizzazione della formazio-

"ne di cui agli Art.36, 37 del D. Lgs. 81/08.

. [l rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di ricevere: _ m
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a) le informazioni e la documentazione relativa alla valutazione dei rischi ¢ alle misure di
prevenzione;
b) le informazioni ¢ la documentazione inerenti alle sostanze ¢ ai preparati pericolosi, alle ;
.~ macchine, agli impianti, all'organizzazione del lavoro e agli ambienti di lavoro;
¢) la certificazione relativa all’idoneita degli edifici, agli infortuni e alle malattle professmnah
nel rispetto della privacy;
d) le informazioni provenienti dai servizi di vigilanza. ‘ _
8. Relativamente alla designazione dell’RLS, la RSU lo ha md1v1duato nella persona di Colella
Pasquale. Allo stesso sono garantite le ore previste dal CCNL vigente perl espletamento della.
funzione (40 ore individuali). . :
9. 1l Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza rimane in carica ﬁno a dlversa comunicazione
.~ dellaRSU. ‘ ,
- 10. Entro dieci giorni dall’i inizio dell’anno scolastico, la RSU comunica al D1r1gente le modahta di
esercizio delle prerogatlve e delle liberta sindacali di cui & titolare. :

Articolo 72.
Figure sensibili

Sono considerati tali i dipendenti incaricati dell’attuazione delle misure prevenzione incendi e lotta * -

~ antincendio, di evacuazione del personale in caso di pericolo grave ed 1mmed1ato di salvataggm di
-prontd soccorso €, comunque, di gestione dell’emergenza. :
- 1l Dirigente scolastico individua tali figure tra il personale interno che sia in possesso di att1tud1n1 e
capa01ta adeguate e previa consultazione del R.L.S. (o della R.S.U. in sua assenza). '
‘ Articolo 73.

Compiti del Dirigente scolastico .

Il Dirigente scolastico, ai sensi del D. M. 292/96, ha, in materia di sicurezza, 1seguent1 obblighi:

~ a) Valutare gli specifici rischi dell’attivita svolta nell’istituzione scolastica;

b) Elaborare un documento conseguente alla valutazione dei rischi, mdlcante tra Paltro, i criteri
adottati ai fini della valutazione, nonche e opportune misure di prevenzlone € protezione, cu-
'stodendolo agli atti; ’ -

¢) . Designare il responsabile del servizio di protezmne e prevenzlone; .

d) Designare gli addetti al servizio di protezione e prevenzione;

e) Designare il medico competente, qualora ne ricorra la necessita; _

f) Designare i lavoratori addetti alle misure di prevenzione 1ncend1 evacuazione e di pronto soc-
corso (figure sensibili), nonché la figura di preposto necessaria per laboratori, officine, ecc.;

g) Fornire ai dipendenti-e agli allievi, ove necessario, i necessari dispositivi di protezmne 1nd1v1-
duale; ‘ '

h) Adottare, con comportamentl e provvedlmentl adeguati, ogni altra forma di protezione even-

. tualmente necessaria;

1) Assicurare un’idonea attivita di formazione ed informazione degli mteressatl personale ed
alunni, in ragione delle attivita svolte da ciascuno e delle relative responsabilita; :

J) Consultare il R. L. S, (¢ in sua assenza la RSU d’istituto);

Articolo 74.

Compttl deji Preposti
A1 sensi del D. lgs. 81/2008, tale figura sovrintende a determinate attivita svolgendo funzioni di con-
trollo ¢ sorveglianza, Gestisce le risorse umane ed i mezzi affidati. Assicura per sé e per i subordi-
nati I’osservanza delle direttive aziendali (circolari) e/o del Dirigente (ordine del giornp). Controlla
che 1’att1v1ta lavorativa venga svolta in conformita delle norme di sicurezza ¢ delle regole di pru-
denza ed’1g1ene Ha I’obbligo di riferire al Dirigente le eventuali anomalie ed omissioni.
I preposti hanno il compito fondamentale di verificare la concreta attuazione delle procedure com-
portamentali stabilite dall’azienda, tese alla protezione dei lavoratori ¢ alla prevenzione dei rischi
‘presenti negli ambienti di lavoro. Il preposto non ha potere di spesa e autonomia gestionale. 11 pre-
posto viene individuato dall’attivita svolta in ottemperanza delle seguenti condizioni:
- a) Esercitare di fatto un potere di comando verso altri soggetti;
b) Essere riconosciuto dagh altrl soggettl ad ¢ssere comandati,
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Articolo 75.
L | Analisi dej rischi :
Al Dirigente scolastico compete la stesura del documento sui fattori di rischio. Per tale attivita si
avvarrd dell’opera del R.S.P.P, o della collaborazione del personale tecnico dell’Ente locale (Co-
mune o Provincia), nonché degli Enti o Associazioni preposti istituzionalmente alla tutela e sicurez-
za dei lavoratori. ' : o -
Articolo 76.

Rimozione dei fattori di rischio _ :
Il Dirigente scolastico per la realizzazione. del programma di interventi derivanti dall’analisi dei ri-
schi ‘deve priotitariamente attivare, per quanto di competer}za, IEnte locale proprietario
dell’immobile ove & ubicata 1’istituzione scolastica, in quanto sono a suo carico le attivita relative
agli interventi strutturali ¢ di manutenzione strutturale per garantire la sicurezza dei locali e degli
edifici adibiti ad istituzioni scolastiche di ogni ordine e grado. '
k " Articolo 77.

_ : - Permessi e formazione del RLS o
a) IIR.L.S. ha diritto a 40 ore annue di permesso per svolgere la sua attivita.
b} Dinorma, il R.L.S. puo usufruire di un massimo di 8 ore mensili di permesso.
¢) L’intenzione di fruire dei permessi deve essere comunicata per iscritto al Dirigente scolastico
almeno tre giorni prima della data stabilita. _ ‘ - '
d) IIR:L.S. ha altresi diritto ad almeno 32 ore di formazione in orario di servizio.
Articolo 78.
RSPP — ASPP

{Responsabile e Addetto del Servizio di Prevenzione e Protezione)
Il Dirigente scolastico pud individuare le due figure anche tra i dipendenti in possesso dei requisiti
previsti dali’art. 32 del D.Igs. §1/2008. .
' : ' Articolo 79.
Soggetti tutelati

a} I soggetti tutelati sono tutti coloro che nella scuola svolgono a qualunque titolo servizi a tempo
indeterminato e determinato (lavoratori).

'b) Sono equiparati ai lavoratori tutti gli studenti presenti nella scuola, in orario curricolare ed ex-

tracurriculare, impegnati in attivitd che prevedano espressamente Iutilizzo di laboratori con
possibile esposizione ad agenti chimici, fisici e batteriologici, I'uso di macchinari e strumenti
di lavoro., : ' ' : ' L

¢) Gli alunni sono numericamente computati, ai fini degli obblighi di legge, per la gestione ¢ la
revisione del Piano d’emergenza. - o _ ‘

d) "Sono parimenti tutelati.i soggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza nei locali
dell’istituzione scolastica, si trovino all’interno di essa nella veste di ospiti, ditte incaricate, ge-
nitori, fornitori, rappresentanti, utenti, insegnanti corsisti ¢ pubblico in genere. :

‘ ' : Articolo 80. ‘

Formazione, informazione e addestramento :

1. La formazione delle figure sensibili e dei lavoratori avviene a mezzo della frequenza di specifi-
ci corsi e potra essere effettuata disgiuntamente tra docenti e personale ATA. Essa avverra di
norma: , ' S - '

a) Per idocenti in orari di lavoro o fuori dell*orario di servizio, ma ali’interno delle 40 ore an-
nue di cui all’art. 29, comma 3, lettera a del CCNL 2006/2009 ¢ nel rispetto della procedura
di predisposizione e delibera del piano annuale delle attivita di cui all’art. 28, comma 4 del
CCNL 2006/2009. : . .
b) Per.il personale ATA in orario di lavoro e preferibilmente in periodi di sospensione
dell’attivita didattica. g
¢} Con incontri di formazione — informazione per il personale ad inizio anno scolastico.
2. La formazione e I’informazione devono essere svolte secondo quanto previsto dagli art. 36 ¢ 37
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Articolo 81.

. Accesso ai luoghi di lavoro
Il R.L.S. ha diritto di accesso a tutti i luoghi di lavoro (uffici, laboratori, palestre, ecc.). Il R.L.S.
deve comunicare per iscritto al Dirigente scolastico le visite ai luoghi/sedi di lavoro con almeno 24

ore di preavviso ove non ricorrono eccezionali motivi di urgenza; copia della comunicazione del '

R.L.S. deve essere trasmessa al DSGA, qualora I’incarico venga svolto da personale ATA.
' Articolo 82.

 Riunioni periodiche
a) In apphcazmne dell’art. 35 del D.lgs. 81/2008, le riunioni periodiche sono indette almeno una
volta all’anno, entro il mese di ottobre, e sono convocate con almeno 5 giorni lavorativi di
preavviso con ordine del giorno scritto, che il R.L.S. pud sempre chicdere di integrare.

b) Tl R.L.S. puo inoltre richiedere la convocazione di una riunione al presentarsi di particolari si-

tuazioni di rischio o di 31gn1ﬁcat1ve variazioni delle condizioni di prevenzione all’interno di un
luogo (laboratorlo palestra ecc.)-di lavoro. -
' Articolo 83.
Informazioni agli allievi
L’informazione degli allievi, per le modalita ¢ le procedure di evacuazione, deve essere effettuata

© dal RSPP con ’ausilio dell’ ASPP.

" TITOLO VI - QUALITA DEL LAVORO

CAPO I — Criteri generali per Putilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in grarie diverso
da quello di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita t miliare

(Diritto alla disconnessione) -
‘ Articolo 84.
Tenuto conto d1 quanto stabilito dal CCNL Scuola 2016/18 all’art.22 comma 4 punto ¢8) e del-
Iee31genze di funzionamento dell’istituto si individuano le seguentl modalita di applicazione.
 Individuazione degh strumenti utilizzabili:
a) L’istituzione scolasnca per motivi comprovati di urgenza, pud comunicare con il proprio

~dell’Istituzione scolastica ¢ Sito web dell’Istituto.
Figure autorizzate ad utilizzare tali strumenti: : .

-a) Si concorda che esclusivamente il professor Massimo Vincenzo e il professor Donelli An-
- drea per idocenti e gli assistenti amministrativi Colella Pasquale e Ferriero Nicola per il per-
sonale ATA possono utilizzare gli strumenti di comumcazlone prlrna indicati per inviare
comunicazioni al personale.

4. Orari cui far ricorso a tali strumenti per contattare il personale :

a) Le figure indicate al punto 3 possono utilizzare gli strumenti 1nf0rmat1c1 individuati nelle

. seguentifasce orarie:
i) traP’orario di apertura chJusura della scuola,

personaleescluswamente via posta elettronica certificata, posta elettronica ordlnarla albo

ii). orario delle attivita didattiche escludendo la possﬂnhta di ricorso a tah strumenti nei i .

~ giorni festivi e nelle ore notturne. . - ‘
5. Eventuale limitazione ai vari strumenti in base alla disponibilita: ‘
a) 1l lavoratore deve aver espressamente autorlzzato I’amministrazione a tali forme di comuni-
cazione. '
CAPO Il — Riflessi sulla qualiti del lavoro e sulla professionaliti delle innovazioni tecnologzch
dez processi di m[ormanzzaztone inerenti i servizi amministrativi e a supporto dell ’attwtta
scolastica.
- Articolo 85.

Adoz:one prowvedimenti :
- 1. Le conseguenze riferibili ai nuovi processi di innovazione richiedono al personale ATA unapre-
parazione ed una disponibilita sempre p1u qualificata per poter adempiere ai nuovi ¢
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2. Le attivita che rientrano nella categoria dei nuovi processi di innovazione possono ricondursi a:
a) -esecuzione dei progetti comunitari; . ‘
b) adempimenti relativi agli obblighi di legge (es. vaccini);
¢) assistenza all’utenza per le iscrizioni on line degli alunni; :

d) supporto al piano PNSD; ' , o

e) supporto informatico ai docenti in occasione degli esami di Stato;

) altri progetti, eventualmente deliberati nel PTOF, che richiedono il ricorso a strumenti otec-
. nologie innovative; o ' :

g) altre attivita come lalegge sulla privacy. : .

3. Il personale incaricato_ di tali attivita potra essere autorizzato, di volta in volta, a modificare, se-
condoproprie richieste e compatibilmente con le esigenze di servizio, il proprio orario, mante-
nendo il dirittoalla retribuzione eventualmente a carico dei progetti, '

4

5.

: 2 orarioeccedente ed utilizzare le stesse a richiesta. come recupero, tenuto conto délle esigenze
: dell’istituzionescolastica. ' : ' ' .
% Al personale coinvolto nelle attivita sopra indicate dovra essere garantita una adeguata attivi-

taformativa che consenta un efficace s‘volgimentp delle mansioni assegnate.
‘ TITOLO VII — RISORSE ECONOMICHE
2018-2020

. In alternativa al pagamento, il personale di cui sopra, potra accumulare eventuali ore presfate in -

- o ) Articolo 86, . :
Risorse derivanti dall’avanzo degli anni precedenti, fondi PON,PNSD, COVID 2019,COMUNE, FONDI
REGIONALI, FONDI AMBITO 8 e dalla quota MOF competenza 2019-2020, come da riota
MIUR con protocollo n. 21795 del 30/09/2019; ' o 7
Impiego delle risorse finanziarie riferite al fondo d’Istituto e ad ogni altra risorsa impiegata per cor-
rispondere compensi, indennitd o quanto altro al personale in servizio presso I’ Istituto '

N\

CS SUCCIVO . Organico DOCENTE-ATA N. 147 —_Punti di erogazione n. 4 :
TIPOLOGIA FONDI COMP. L.DIP | COMP. LORDO ST | AVANZO L. DIP | AVANZO L. STATO | TOT. L IP TOT. L. STATO
FIS £ 44.022,07 € 58417,29{ € 952 € 12,63] € aamaise| € 58.429,92
DECURT.1.DSGA = ' ' - € s13000| € 680751
F.l.S.e 51.622,47 dispon.per C.L.I. . € 3850150| € 5162241
F.STR. € 501392 € 665347 . € | € so1392] € 665347
INC.SPEC €  2.42653 € 322000 : € -l & 2m683| € 322000])
ART.87 € 142677 € 189332 € 3210 €  4260| € 145887| € 103502
| BONUS DOC. ' € 16600757 ' € 2202920 € 006 € 008 € 1660081 € 2202927
ART.9 Area a rischio £ . 686,27 '€ 910,68 € 565,83 € 750,86 € '1.252,10 £ 1.661,54
Ore eccedenti € 327415 € 434480] € 975543 €12.94546| . ¢ 1300958 € 1720026
Totale MOF . €£73.450,46 €97.468,76|  €10.362,94 €13.751,62 €83.813.40| ~ €111.220,38
FSE PON 2014-2020 € 7478506 € 99.239,78| ' € 7a7ssos| € 9973978
TOTALE ‘ € € 200.671,80] € 10.362,94 € 13.751,62 | € 15859846 '€ 210.460,16
' ‘ " Articolo 87.

| Risorse finanziarie disponibili .
6. Lerisorse finanziarie disponibili per I’attribuzione del salario accessorio sono costituite da:
a) finanziamenti previsti per I'attivazione delle funzioni strumentali al piano dell’offerta for-
mativa, L ‘ :
b) finanziamenti previsti per 1'attivazione degli incarichi specifici al personale ATA;
“¢) finanziamenti del Fondo dell’Istituzione Scolastica annualmente stabiliti dal MIUR;
d) risorse per la pratica sportiva; ' R
e) risorse per le aree a rischio;
f) valorizzazione docenti (ex art.] comma 126 Legge 107/15);
g) attivita di recupero (solo per le scuoie secondarie di II° grado);
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:
;

h) ore eccedenti in sostituzione colleghi assenti;
i) formazione del personale;
j) alternanza scuola lavoro;
k) progetti nazionali e comunitari;
1) funzioni miste (provenienti dagli EE.LL.);
m) eventuali residui anni precedenti. o
' Articolo 88.
Criteri generali per 'impiego delle risorse ‘ .
Il Fondo d’Istituto, secondo quanto stabilito dal CCNI dagli artt. 88 e 89 del CCNL 29/11/2007, sa-
ra utilizzato secondo le priorita di seguito indicate: ' o :
1. Retribuzione delle attivita aggiuntive non d’insegnamento ¢ delle attivita aggiuntive per il per-
_ sonale ATA;" : o _
2. Retribuzione delle attivita aggiuntive d’insegnamento per il personale docente connesse a pro-

getti didattici aggiuntivi rispetto al curricolo ordinamentale, realizzati in funzione delle risorse R

di cui alla lettera a) del{’art. 88 del CCNL 29/11/2007, salvo I’attribuzione di finanziamenti spe-

cifici; o ,

3. Attivita di formazione e aggiornamento, inserite nel piano annuale di aggiornamento approvato
dal collegio docenti e per ’aggiornamento del personale ATA, sentita I’assemblea del personale
stesso, da svolgere fuori dall’orario servizio. ' o

4. Le spese.che sono considerate a forfait e non possono “superare la soglia del 10%
dell’ammontare totale del progetto. Deve comunque essere prodotta una lista delle tipologie di
spesa che concorrono alla determinazione dell’ammontare della voce, :

5. Per quanto riguarda 1’assegnazione del compenso ai coordinatori, si segnala che per i docenti
" _coordinatori con contratto a tempo determinato, si prevede il loro compenso da FIS. _
6. In merito ai compensi previsti per le attivita che sono stati assegnati sul bonus docenti, nel caso
- in cui il fondo non fosse confermato, si provvedera prioritariamente al pagamento dei coordina-

precedente, la parte dei progetti rendicontati con bilancio economico eccedente rispetto a quello

attribuzione del bonus docenti esse saranno ripartite riequilibrando, in.una specifica sessione di

‘contrattazione, le eccedenze che potrebbero derivare da eventuali attivit non retribuite relative

all’anno scolastico di riferimento. . : - L

Il docente che rendiconta deve conservare, in originale presso la propria sede, Ia seguente do-

cumentazione da esibire in sede di verifica amministrativo-contabile: ‘ o '

a) curriculum vitae sottoscritto, da cui risulti la competenza professionale relativa alle presta-
zioni richieste; _ . . ' o o J

b) progetto relativo alla prestazione richiesta, che dovra chiaramente indicare: il riferimento al
progetto finanziato, le attivita da svolgere e le modalitd di esecuzione, I'impegno orario, il

. _periodo.di svolgimento, I’output previsto, I’importo previsto;

¢) documentazione attestante 1’esecuzione della prestazione, verificabile su base documentale

(rapporti di attivita, relazioni, verbali, ecc.) e/o attestazione diconformita del responsabile di.

progetto; : _

d) ricevuta della prestazione con I’indicazione: della data, del periodo di riferimento, del rife-
rimento al progetto, dell’attivita svolta e dell’output prodotto; '

e) fogli di'lavoro mensili (time sheet) da cui risulti i monte ore prestato con distinta delle ore
impegnate nel progetto. Tali fogli di lavoro devono essere compilati e firmati da ciascun di-
pendente e controfirmati dal résponsabile di progetto e/o dal responsabile amministrativo. In
mancanza del time sheet, pud essere fornita 1’attestazione del responsabile di progetto e/o
amministrativo delle ore effettivamente prestate per lo sviluppo delle attivita; ‘

f). Non sono ammissibili contratti'a forfait comprensivi di diarie, rimborsi spese per viaggi ¢

missioni, benefits, ecéetera, eccetera. _

g) Tutte le attivita per mostre, convegni, eccetera, eccetera, devono essere rendicontate e non
* possono essere superiori al numero di ore previste per quella attivita, accertabili tramite lo-
candina, invito e ogni altra documentazione idonea; . ‘ /

tori con le economic del FIS ¢ successivamente, sempre con le economie dell’anno scolastico

previsto. Nel caso in cui non ci sia bisogno di utilizzare le economie per compensare la mancata -

od. Men. CEICHAAIOD Emaik ceicaanldgbpen, siruzlene.it Tel Fax: U8BH15450 ¢, ¢ G0 ISt 2ot SIS Web e s Smprnsivosuce v 2611 iz Virgilio 3754 -
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10,

11..

12,

h) Qualunque tipologia di intervento da parte di docenti e ATA che da accesso al FIS deve es-
‘sere preventivamente autorizzato e registrato, riportando il numero di ore che occorrono per

la risoluzione. Nel caso di interventi immediati il docente responsabile di laboratorio annote-

ra la necessita dell’intervento ¢ il numero’ di ore impiegato dal docente/ATA per la risolu-
- zione. In nessun caso si provvedera al pagamento di intensificazione lavorativa o di ore di
. straordinario in mancanza di documentazione idonea probante il lavoro effettuato;

i)* Su compensi dovuti al personale docente ¢ ATA conseguenti ad attivita aggiuntive ed inca-

richi per I'accesso al Fondo Istituto, si opera la trattenirta per eventuali assenze proporzio-
nalmente al compenso previsto per le ore/giorni prefissati decurtandolo delle ore/giorni di
assenza (rapporto costante fra il compenso spettante e le ore/giorni assegnati), salvo assenze
per malattia; ' : . o ‘

J) Prioritariamente si organizzera |’orario lavorativo attraverso la collaborazione di tutti gli.uf-
fici e successivamente attraverso la concessione di ore di straordinario, fatto salvo la coper-
tura economica. In nessun caso si provvedera ad attribuire e refribuire I'intensificazione del
carico di lavoro per riduzione di organico nel caso che il personale ATA usuftuisca di ore di
straordinario per la stessa attivita; ) '

k) Le attivita e il supporto agli scrutini, il supporto alla segreteria, la gestione delle graduatorie
d’istituto per convocazioni, la risistemazione degli archivi, la collaborazione per 1’archivio
storico, le attivitd per mostre, le collaborazioni a progetti PTOF/PTOF, le piccole manuten-
zioni, lo spostamento arredi, la posta interna/esterna, la cura degli spazi estemi, il servizio

~ fotocopie, il supporto alla risistemazione degli archivi, il riordino inventariale, la collabora-

- zione alla segreteria, la collaborazione con RSPP/ASPP e adempimenti connessi sicurezza,
la collaborazione alla ricognizione inventariale e compilazione schede e ogni altra attivita e
incarico retribuito con il FIS deve essere attribuito e rendicontato per essere retribuito;

1) La sostituzione dei colleghi assenti deve essere annotata sull’apposito registro, altrimenti

non sari riconosciuta; . , _
Per I'intero triennio 2018/2019, 2019/2020 ¢ 2020/2021 il Fondo di Istituto e le economie rela-
tive all’anno scolastico precedente, saranno ripartite fra il personale docente ed ATA sulla base
delle seguenti percentuali: = ‘ '
a) 65% al personale docente
b} 35% al personale ATA.

* La ripartizione del F.L.S. per I"anno scolastico 2017/2018, avverra in base alle segﬁenti modali~

N

ta: ) | ,
a) dal totale del fondo vengono tolti: i collaboratori del Dirigente Scolastico, I’indennita di di-
rezione del Direttore SGA; ' | :

" b) lacifta ottenuta, viene divisa con la seguente percentuale: 65% docenti, 35% ATA.
Le risorse finanziarie che perverranno nella disponibilita dell’Istituto per finanziamenti ex legge. _
440/1997, PON —FSE e FESR, per progetti didattici finanziati da Enti locali o privati, per pro-

getti Europei e per ogni altra motivazione, e che prevedano nella loro utilizzazione la COITESpon-

sione di compensi ed indennita al personale docente ed ATA, saranno utilizzati secondo la pre-
visione finanziaria relativa ad ogni singolo progetto, salvo adattamenti ¢ modifiché concordate
tra il Dirigente Scolastico e il responsabile di progetto per esigenze di natura didattica e/o am-

- ministrativa. Nell’assegnare gli incarichi per attivita di consulenza, di progettazione e di docen- -

za, dovra essere data precedenza ai docenti interni in possesso delle necessarie competenze.
Per il personale ATA, ’affidamento di incarichi specifici verra disposto con le modalita previste
all’art. 34. C : :

Le indennitd ed i compensi al personale docente ed ATA pOssono essere cortisposti nei seguenti
“modi: L : s _ .

a) Forfetario, cio¢ in cifra unica prestabilita a fronte degli impegni e dei maggiori o pit inten-
si carichi di lavoro previsti. In caso di subentro o sostituzione del dipendente originaria-
mente incaricato della mansione, con altro dipendente, a seguito di assenza o per altro mo-
tivo, il compenso sard corrisposto pro quota a coloro che hanno svolto la mansione: lo
svolgimento della mansione sara comprovato da una relazione sull’attivita svolta, da pre-
sentare entro il 30 giugno di ogni anno scolastico: : / n

H@istruzigng. | STe0 Wel W SHIUIS S Iprns B osucovO.EGY. 1§ Yid Yirgilic 32753 FUCCfd 81030

etl, Min: CRICEANDD Ermaik: ol Bam (@ patttruzlone.d, Tol, Fi A8L7815480 . 4 %

Pag.46 di 52




Numero di Protocollo: 1562

B15N.1562 27072020 - ics_61 - 90035560615
Istituto Comprensivo Statale De Amicis di Succivo
Via Virgilio, 52 - 81030 Succivo (CE)

b} Analitico, cioé computando le ore di attivita prestate: Il computo sara effettuato mediante
timbratura del cartellino oppure sulla base di fogli — fitma e/o registri che saranno predi-

attivita. Per la frequenza di corsi di forma21one effettuati fuori dall’orario di servizio si sta-
bilisce quanto segue:

c) Per il personale ATA, viene stabilito che le ore di formazione saranno, di norma, retribuite
con ‘

d) il fondo d’istituto. Il personale ATA, potra fruire, in alternativa alla suddetta retribuzione,
di recuperi orari commisurati alla durata dei corsi svolti, da usufrulre preferlbilmente nei
periodi sospensione delle attivita didattiche:

buite con il fondo d’istituto;
f) Lafruizione del recupero del monte ore, per il tutto personale ‘ATA a tempo indéterminato,
avra scadenza, di norma entro il 31 agosto, e comunque non oltre il 30 novembre dell’anno

mento delle ore eventualmente non recuperate; - -
“ Per I'attivita di formazione 1ntegrata (in presenza e onling) preVISta dal MIUR ed erogata
dall’INDIRE, si stabilisce che:

scolastico successivo a quello in cui i corsi sono stati effettuati; :
g) - In caso di trasfetimento ad altra scuola o di cessazione dal servizio si dara luogo al paga-
1
‘ so'e non sara né compensata in forma aggiuntiva né da recuperare; le ore dedicate alla forma-
zione in presenza effettuate al di fuori dell’orario di lavoro devono essere considerate prestazio-
- contrattazione di Istituto; -
- 14. Dattivita di formazione online pud essere svolta in modo flessibile a seéconda della dlspomblhta
: _ del tempo e dei mezzi connessi ad internet a disposizione del ‘corsista, pertanto puo essere svolta
. Q * sia durante ’attivita ordinaria che al di fuori di essa;
. N\ 15, fare in modo che non siano pit di un terzo. del numero di ore complesswo previsto per quel pro-
< - filo le ore online riconosciute come svolte al di fuori dell’ orario di lavoro le quali devono essere
: considerate prestazioni aggiuntive oltre I’orario d’obbligo da retribuire o recuperare secondo
criteri stabiliti in sede di contrattazione di Istituto. ' . S
[ Articolo 89. . L i

Progetti Comunitari

competenze e secondo quanto previsto dal successivo Articolo 90,

presente contratto con la previsione delle quote spettanti.
3. Nella assegnazione degli incarichi possono essere applicati d1vers1 crlterl come:

dividuate dal Collegio dei Docenti);

b) tutto il personale puo partec1pare senza esclusmne alcuna Potrebbe essere favorita la rota—

zione per consentire una pill ampia partecipazione;
4. per consentire una pilt ampia partecipazione: .

_a) Evitare la concentrazione di 1ncanch1/partec1paz1one a p1u progettl da parte delle stesse per-
sone.

b) Peril personale ATA acqu1s1ta 1la necessaria dlspomblhta si pud procedere ad una dlstrlbu—
_zione dei progetti in modo da. comvolgere tutti gli interessati (ovvero tutti coloro che hanno
determinate competenze) Anche in questo caso & possibile prevedere una rotazione, per
agevolare la pit ampia partecipazione.

5. Relativamente alla partecipazione della scuola ai Progetti comunitari viene effettuata

I’informazione preventiva dopo I’approvazione della partecipazione ai bandi da parte del Colle-

g1o dei Docentl e del Consiglio di Istltuto

sposti dall’Istituto e la cui cornpllazmne sara effettuata, di volta in volta, al termine di ogni -

ni aggiuntive oltre ’orario d’obbligo da retribuire o recuperare seconde criteri stabiliti in sede di

2. 'Nei progetti in cui il finanziamento non sia completamente vincolato e pud, di conseguenza, es-
sere prevista una retribuzione per il personale partecipante st dara luogo ad una 1ntegra210ne del

otk Vg CEICBARIORN Fenait ;ei‘:S\i.‘\uL‘d@pef.‘:-',:ruxl sz Tel, fae 031, )1J~J 05+ A0 Blatrzione st Sl wed ISLILULBCOrE pr ans VesIeervo, 2w YiE Virdilic 32754 - 3L il

e) Per il personale docente, viene stabilito che le ore di formazione saranno, di norma retri- /-

3. 1’att1v1ta di formazione in presenza, se svolta durante I"orario di lavoro, sara identificata con es- -

1. 11 petsonale partecipa a tali attivita in base alla proprla disponibilita 1nd1v1duale alle relative .

-a) Sida precedenza a coloro che sono in possesso di specifiche competenze (eventua]mente in=
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6. All’informazione sui fondi erogati alla scuola per la realizzazione del progetto assegnato, segui-
~ ra una apposita sessione di contrattazione relativamente allutilizzo de; fondi del progetto desti-
nati, neilo specifico, al personale e all’ammontare dej relativi compensi, diversi da quelli rico- .
- nosciuti a costi standard. : ' } "
7. In sede di informazione successiva sull’utilizzo dei fondi pet il salario accessorio sara data spe-

cifica informazione sulle retribuzioni di ciascuna unita di personale della scuola coinvolta nella

realizzazione del progetto.

Le risorse economichesono cosi distribuite:

Personale docente:

Risorse a.s. 2019/20 | LORDO STATO
Descrizione (lordo dipenden- :
- te) ,
_ _ , - Totale Totale
Particolare impegno professicnale ‘in aula’ connesso alle innovazioni e alla , o £ 27_588,33
ricerca didattica e flessibilitd organizzativa e didattica ART. 88-C2 - - €. 20.790,00
* LETTERAA. - : i o ‘ :
Attivita aggiuntive di insegnamento PROGETTI EXTRACURRICULARI ST.88 - € 3010 00 € 3.994,27
C2-LETTERA B o ‘ - CoTeT ]
|Attivita aggiunfive funzionali - ‘ €. 9.642.,5'0 1.207,57| .
Compensi attribuiti ai collaboratori del dirigente scolastico ART. 88 C.- LET- €. 8.050,00 € 10.682,35|:
TERA F o _ : ,
Compensi per il pe'fsonale docente ed educativo per ogni altra attivita delibe- £ 8_73'2,50 €11.588,03 '
_rata nell'ambito del POF - ART. 88 C2 - LETTERA K ' : o
Valorizzazione docenti LEGGE 107-2015 - COMMA 126 €.16.600,81 €22.029,27
unzioni strumentali al POF €. 5.013,92 €6.653,47 4
&mpensi per attivita complémentari di ed. fisica ' € 1.458,87 €1.935,92
Compensi pe-r ore eccedenti o] |
5Compensi per progetti relativi alle aree a rischio, a forfe processo immigrato-
rio e contro 'emarginazione scolastica . ‘
- |Compensi relativi a progetti nazionali e comunitari FSE PON 2014-2020 €. 58.845,05 € 78.087,38
TOTALE COMPLESSIVO « € 106.810,34 €141.737,32
‘ 8. Personale ATA: 7 '
' D'escriiione Risors_e a.s.2019/20 | LORDO STATO |
_ ‘ ~ (lordo dipendente)
, | Totale Totale
Prestazioni aggiuntive del personale ATA - PROGETTO EXTRA C. - £425,00 €563,98
-|Compensi per sostituzione colleghi assenti € 2.745,00 3.642,62
FLESSIBILITA- MAGGIORI IMPEGNI ETC ETC €10.307,50 13.678,05|
Incarichi specifici (art. 7) €2.350,00 3.118,45
Compensi relativi a progetti nazionali e comunitari - PON | €15.940,02 21.152,40
o ' FSE .
Indennita DSGA quota variabile €5.130,00 6.807,51
‘ " .TOTALE COMPLESSIVO - €36.896,52 48.963,01
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Articolo 90.

- Attivita del personale docente finanziate con fondi esternj

1. In caso di impiego del personale docente interno in attivita finanziate con fondi esterni pubblici
‘e/o privati gestiti dall’Istituto, si stabilisce che i compensi erogabili sono quelli previsti dal vi-
gente CCNL 29/11/2007, Tabella 5, distinti per tipologie di attivita: o

" Prosettazione _ _ 1 €1750

1

2 |Direzione di progetto ' €17.50
3 Direzione di corso i : . : € 17.50
4 Coordinamento : ' €17.50]
5 _ |Comitato scientifico didattico ,' 1 €17.50
6 Monitoraggio e valutazione - _ €17.50
7 _Docenza (ore aggiuntive di insegnamento) € 35,00
8 (Codocenza . ‘ ‘ €35,00
9 _ Docenza (ore aggiuntive corsi di recupero estivi) € 50,00

1 o ' €17.50]

0 » Tutorageio

‘ Articolo 91. : .
Compensi al personale che collabora continuativamente con if Dirigente S'co.’as_tico' ‘
I compensi per il personale designato dal Dirigente Scolastico a collaborare in modo continuati-
vo, sono definiti in base alle tipologie ed ai livelli delle deleghe conferite.
- Articolo 92. o

. Variazione della situazione ‘ :
Nel caso in cui pervenissero nella disponibilita dell’Istituto ulteriori finanziamenti' rispetto a
quelli conosciuti al momento della stipula del presente accordo, ne sara data immediata comu-
nicazione ¢ su di essa potra essere effettuata contrattazione. In sede di contrattazione saranno
altresi fornite le variazioni di bilancio conseguenti. .
2. Nel caso in cui fosse assolutamente necessario, per comprovati motivi, effettuare attivita oltre’
quelle previste e senza che vi sia copertura finanziaria per la corresponsione di quanto dovuto, -
si procedera alla revisione del piano delle attivita reperendo le risorse necessatie attraverso la
diminuzione degli impegni di spesa gia previsti. : :

Articolo 93.

Informazione successiva e verifica o .

1. Come previsto dal CCNL, I’informazione successiva relativa alle attivita ed ai proge'tti“ retribuiti
con il fondo' di istituto e con altre risorse pervenute nella disponibilita dell’Istituto, sara fornita

* mediante prospetti riepilogativi dei fondi dell’istituzione scolastica e di ogni altra risorsa finan-

ziaria aggiuntiva destinata al personale, comprensiva dei nominativi, delle attivita svolte, degli
impegni orari e dei relativi compensi.” Saranno inoltre messe a disposizione copie del conto con-
suntivo relativo all’esercizio’ finanziario precedente, completo di relazione e prospetto delle
economie, e copia del programma annuale relativo all’esercizio finanziario in corso, aggiornato
alle ultime variazioni apportate. o '

2. Tutti i prospetti saranno affissi nella bacheca sindacale di ogni pl'es‘so.

Articolo 94.

‘ , Agenzia Formativg _
1. Al personale docente, si riporta in tabella Findicazione dei.compensi connessi alla progettazione
¢ realizzazione di servizi formativi nell’ambito della formazione per Iobbligo formativo (A),
* della formazione post-eta dell’obbligo ¢ superiore (B), della formazione continua (C). I servizi
di formazione indicati corrispondono alle macrotipologie A-B-C riconosciute dalla Regione To-
scana, realizzati sul territorio, presso sedi operative accreditate, essi sono finanziati contfondi
o ‘ 2

3
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pubblici e selezionati mediante Bandi per chiamata di progetti, nel rispetto della programmazio-
- 'ne regionale, o riconosciuti ai sensi dell’art. 17 della Legge Regionale n. 32/2002.
2. Sistabilisce che i compensi erogabili sono quelli previsti dal vigente CCNL 29/1 1/2007, Tabel-
la 5, distinti per tipologie di attivita: . : '

CARICHI aitivita finanziate con fondi esterni ma'COMPENSI :
hrogrammate/cestite dall’Tstinziane Scolastica pnersonale docente interno |
1 _[Progettazione : - E17.50
2 Direzione di progetto . _ - €17.50
3 [Direzione di corso _ _ E17.50
4 |Coordinamento L ' € 17.50
5__|Comitato scientifico didattico _ €17.50
6 [Monitoraggio e valutazione ' € 17.50
7 Docenza - : €35,00
8 |Codocenza . , : € 35,00
9 [Tutoraggio . ' €17.50

1. Siriporta in tabella ’indicazione dei compensi per attivita finanziate con fondi esterni ma pro-
grammate e/o gestite dall’istituto, del personale ATA, si stabilisce che i compensi erogabili sono
quellj previsti dal vigente CCNL 29/11/2007, Tabella 6, per ciascuna tipologia di attivita:

ATTIVITA’ Finanziate con fondi esterni ma . COMPENSI _
Q nrogrammate/gestite dall’Istituto Scolastica: ~_del personale A. T A interno
. 1 Collaboratori Scolastici ' € 12,50 ‘
2 _|Assistenti Amministrativi L € 1450
3 |Assistenti Tecnici - E1450
4 Direttore SGA _ o £ 18,50
‘Articolo 95,

: ~ Accesso ed assegnazione degli incarichi
1. 11 D.S. assunta la delibera del piano delle attivita da parte del collegio dei docenti e del piano
formulato dal DSGA provvede, con apposita comunicazipne formale, ad acquisire le disponibi-
lita del personale docente ¢ Ata fissando un termine entro il quale devono manifestare
Pinteresse all’attribuzione di tali attivita. Ove il numero degli addetti indicato per ogni attivita
¢ infériore rispetto alle disponibilitd manifestate dai Docenti € ATA, il D.S. utilizza i criteri de-
finiti nel confronto. L ' '
2. L’accesso alle attivita da effettuare nell’istituzione scolastica pud essere compensato in modo
orario o forfettario se retribuite con il FIS.
3.. Nell’affidamento dell’incarico sono indicati:
a) La delibera del Collegio dei docenti;
b) L’attivita da effettuare;
. ¢) Il compenso da corrispondere (orario o forfettario). : S
4. Le attivita saranno retribuite se effettivamente prestate, documentate e - verificate
dall’amministrazione. : '
| 4 Articolo 96.
_ Modalita di assegnazione : -
1. L’assegnazione di incarichi, attivita aggiuntive, funzioni aggiuntive di cui al presente accordo
dovra essere effettuata mediante nomina scritta agli interessati, anche cumulativa per pil inca--
richi e pid unita di personale, indicando, ove possibile, le modalita di svolgimento nonché
I"importo lordo spettante. Copia di tali comunicazioni sono a disposizione delle RSU ed ai de-
legati delle 00.S8S. | ‘ '
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Articolo97.

Clausola di salvaguardia finanziaria

1! In caso di esaurimento del fondo, il Dirigente - ai sensi dell’art. 48, comma 3, del D. lgs.
165/2001 puo sospendere parzialmente o totalmente I’esecuzione delle clausole. contrattuali
dalle quah derivino oneri di spesa. '
Nel caso in cui I’ accertamento dell’mcaplenza del FIS intervenga quando le attivita previste

. S0N0 :

state gia svolte, il d1r1gente dispone, previa informazione alla parte smdacale la riduzione dei

compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessana

a garantire il ripristino della compatlblhta ﬁnan21ar1a

TITOLOI VIII — DISPOSIZIONI FINALI

CAPO I — Liguidagione compensi
Articolo 98.
Determinazione di resrdur
Si rlcorda che, ai sensi di quanto previsto dall’art. 9, comma 2, del CCNI siglato il 1° agosto-
2018, “resta ferma la possibilita per la singola Istituzione Scolastica di definire, con la contrat-
tazione integrativa di istituto, le finalita e le modalita di ripartizione delle eventuali risorse non
utilizzate nell'a, s. 2018-2019, anche per le finalita diverse da quelle originarie ai sensi dell'arti-
colo 40”. Pertanto, le risorse relative al Fondo per il miglioramento dell’offérta formativa even-
tualmente rimaste disponibili, provenienti dagli anni scolastici decorsi, andranno ad incremen-
tare il budget per la contrattazione dell’a. s. 2019-2020, senza il vincolo originario di destma-
zione, tenuto conto delle specifiche esigenze dell’istituzione scolastica. ‘
Nel caso in cui, nel corso dell’anno scolastico, vengano a determinarsi econorhie per attivita
nonrealizzate o realizzate solo parzialmente, il tavolo negoziale potra essere riconvocato entro
la ﬁne delleattlvﬂa dldattlche (30/06) al fine di destinare le risorse non utilizzate.

. Articolo 99.
Liquidazione dei compensi

1. I compensi saranno liquidati con il sistema del Cedolino Unico dalla Ragioneria Territoriale
delloStato servizio VI stipendi, entro il 30/06 e, comunque, entro e non oltre, il 31/08 dell’anno
scolasticodi riferimento.

' Art:coio 100.

Cert!frcazrone di compatibilita economico/finanziaria
1. La presente ipotesi di Contratto Integrativo di istituto verra sottoposta al parere del Collegio dei
Revisoridei Conti per ottenere la certificazione di compatibilits economico-finanziaria correda-
ta dalla relazione tecnico- finanziaria redatta dal DSGA e dalla relazione 1llustrat1va del Diri-
gente Scolastlco :
Articolo 101.

Disposizioni fingli

1. Per quanto non prev1sto dal presente Contratto Integrativo di Istltuto valgono le norme generali .
del CCNL 2006/09 ¢ 2016/18 in vigore.

CAPO II Intarma;mne ai sensi dell’art,22 CCNL 201 6/1

Articolo 102.

Allegati
Sono parte integrante del Contratto i seguentl allegati:
1. Piano delle attivitd ATA, comprensivo degli incarichi specifici e di tutte le attivita aggluntlve
. proposti dal Direttore SGA
2. Calcolo del F.I.S. anno in corso comprenswo delle eventuali economie;
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Fondo d’lIstituto; . : .
4, - I criteri generali per la valorizzazione del merito dei docenti legge 107/2015;
5. Prospetto dei compensi contrattati. :

3. Elenco del personale Docente assegnato in attivita, progetti e commissioni da retribuire con il

" Articolo 103.

Informazione e verifica del contratto di istituto . _ :
1. Le parti si impegnano, in un rapporto reciproco di correttezza e trasparenza, ad un uso esclusi-- -
~ vo ed attento dei dati. L’informazione degli esiti della contrattazione ha lo scopo di garantire -
-alla parte contraente la verifica della piena applicazione del contratto integrativo di istituto sot-
toscritto. ’ - - ‘ o
2. 11 Dirigente Scolastico rendiconta annualmente in modo analitico tutti i compensi del salario
accessorio liquidati al personale sia dai fondi contrattuali che non contrattuali. L
3. Per nessun motivo le parti che hanno sottoscritto il contratto d’Istituto destinatarie della comu-
nicazione degli esiti délla contrattazione possono diffondere o comunicare a soggetti esterni o
utifizzare in qualunque modo e forma i dafi personali dei singoli lavoratori di cui sono a cono-
scenza, acquisiti esclusivamente per la funzione propria in quanto soggetto negoziale.
4. Le parti convengono di ritrovarsi per una sessione straordinaria intorno alla meta del mese di
luglio per verificare ’attuazione del PTOF e per definire. la contrattazione di eventuali risorse
residue, ‘ ‘ S

Letto, approvato e sottoscritto in due originali in data 274)7/2020 ' 0
1l Dirigente Scolastico Prof. Mario NOCERA /[ f{ ©H . [\) ‘

/

LaRSU - A - = |
Prof:ssa I’ AMBROSIO LORENZA L@“( JIre s W A\/Q\/
Docente MARINIELLO TERESA AL Q_QQO

ATA Sig. COLELLA PASQUALE |

Il Dirigente Scolastico .
' Prof. Mario Nocera

I riferimenti normativi e contrativali:
CCNL/2018 artt. 5, 7, 22, 40 . _ .
Riferimenti normativi: D. Lgs. 33/2013 come modificato dal D. Lgs. 97/2016
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