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L'anno 2022 nel mese di febbraio il giorno 14 presso la Presidenza dell'IC Bastia 1, in sede di contrattazione
integrativa viene sottoscritto il presente accordo tra:

PARTE PUBBLICA
La Dirigente Scolastica, Prof.ssa Stefania Finauro

RSU
Garofano Maria CISL SCUQOLA - ATA
Ridolfi Michela - docente FLC-CGIL
Santificetur Luciana — docente CISL SCUOLA
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1-FINALIZZAZIONE DEL CONTRATTO

Il sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto delle distinzioni dei ruoli e delle rispettive responsabilita
dell'amministrazione scolastica e dei sindacati, persegue I'obiettivo di contemperare I'interesse dei dipendent
al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con l'esigenza di incrementare
I'efficacia e l'efficienza dei servizi prestati alla collettivita. Esso & improntato alla correttezza e trasparenza dei
comportamenti.

La confrattazione collettiva integrativa é finalizzata ad incrementare la qualitd del servizio scolastico,
sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalitd coinvolte. La
contrattazione integrativa si svolge aile condizioni previste dagli artt. 40 e 40 bis del decreto legislativo n.
165/2001. La verifica sulla compatibilita dei costi della contrattazione collettiva integrativa si attua ai sensi
dell'art. 48 del D.lgs. n.165/2001. Le attivita retribuite, compatibilmente con le risorse finanziarie disponibili,
sono quelle relative alle diverse esigenze didattiche, organizzative, di ricerca e di valutazione e alle aree di
personale interno alla scuola, eventualmente prevedendo compensi anche in misura forfettaria, da definire in
sede di contrattazione, in correlazione con il PTOF,, su delibera del consiglio di d'istituto, il quale, a tal fine,
acquisisce la delibera del collegio dei docenti. La ripartizione delle risorse del fondo, tiene conto anche con
riferimento alle consistenze organiche delle aree, docenti ed ATA, dei vari ordini e gradi di scuola
eventualmente presenti nell'unita scolastica,

Per gli insegnanti la finalizzazione delle risorse va prioritariamente orientata agli impegni didattici, ore
aggiuntive di insegnamento, di recupero e di potenziamento. l.a progettazione & ricondotta ad unitarieta
nell’ambito del FTOF, evitando burocratizzazioni e frammentazioni dei progetti.

Art. 2- CAMPO DI APPLICAZIONE, DECORRENZA E DURATA

Il presente contratto, nelle materie e per le finalita di cui all’art. 40 del d. 165, si applica a tutto il personale
docente e ATA, con contratio a ternpo determinato o indeterminato, effettivamente in servizio nell'istituto,

1l presente contratto decorre dalla data di sottoscrizione definitiva ed é riferito all’anno scolastico 2017/18; il
contratto rimane comunque in vigore anche in data successiva al 31/8/2018, sino alla sottoscrizione del
successivo contratto d'istituto.
DIl presente contratio pud essere modificato:
a) per effetto di accordo fra le parti, con le medesime procedure adottate per la sua sottoscrizione
primaria;
b) per effetio di integrazioni dovute a norme imperative, in ta! caso la modifica & introdotta per
forza di legge;
¢) per annullamento di parti che nen costitniscono materia di contrattazione; in tal caso le
predette parti, per effetto dell'art.65 del d. 165, sono nulle.
Per quanto non espressamente regolamentato nel presente contratto si fa rinvio al CCNL ed  alle norme
vigenti
Entro cinque giorni dalla sottescrizione il Dirigente Scolastico provvede all’affissione di copia integrale del
presente Contratio nelle bacheche sindacali dell’istituto e alla pubblicazione sul sito web dell'istituzione
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ART. 3 - Procedura di raffreddamento e conciliazione ed interpretazione autentica

In caso di controversia sull’interpretazione e/ o sull'applicazione del presente accordo, le parti si incontrano
nella sede dell'Istituto su convocazione scritta del D.S. entro 5 giorni, salvo motivato impedimento, dalla
ricezione della richiesta inviata dalla RSU.

Allo scopo di cui al precedente comma 1, la richiesta deve essere formulata in forma scritta, deve contenere
una descrizione sintetica dei fatti e per essere unitaria deve recare la firma dei tre rappresentanti, se le firme
sono una o due la richiesta non si intende unitaria, ma ad essa verra comunque dato corso.

In caso di controversia sull'interpretazione e/o sull’applicazione del presente accordo, le parti che lo
sottoscriveno si impegnano a definire consensualmente il significato della clausola controversa. La procedura
deve concludersi entro 30 giorni dalla data del primo incontro.

L'eventuale accordo sostituisce la clausola controversa dal momento della sottoscrizione.

ART. 4 - Competenze degli 00.CC,, del Dirigente, del DSGA
Nella definizione di tutte le materie oggetto delle relazioni sindacali di istituto si tiene conto delle competenze
degli OO.CC., del Dirigente e del DSGA, in base alle vigenti norme di legge.

ART. 5 - Obiettivi e strumenti

Le relazioni sindacali, rispettando la distinzione dei ruoli 2 delle responsabilita proprie dell'lstituzione
Scolastica e della RSU, persegue l'obiettivo di contemperare I'interesse dei dipendenti al miglioramento delle
condizioni di lavoro e alla loro crescita professionale con I'esigenza di incrementare I'efficacia e l'efficienza dei
servizi offerti dall'Istituzione Scolastica all’'utenza e al territorio e tenere in considerazione la complessita
dell'Istituto

Gli obiettivi di qualita, efficacia e efficienza del servizio si realizzano attraverso la valorizzazione delle
competenze professionali, 1'utilizzo qualificato delle risorse economiche e del personale e la promozione di un
clima partecipativo e collaborativi.

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

In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro fiducia,
anche esterni alla scuola, previa comunicazione all'altra parte e senza oneri per la scuola; gli esperti della RSU
possono essere indicati anche da un singole componente

ART. 6 - Programmazione degli inconfri

La contrattazione ¢ avviala entro 15 giorni dall'inizio dell’annu scolastico e conclusa non appena intervenuto
I'accordo tra le parti.

Successivamente alla stipula dell'accordo le parti concordano di incontrarsi per la verifica dello stesso oppure
ogni qualvoelta una delle parti trattanti ne faccia richiesta, o su richiesta dei dipendenti con le modalita previste
dal presente contratto.

Gli incontri sono convocati dal DS, con preavviso di 5 giorni e ne fissa anche 'ordine del giorno, oppure
possono essere convocati, con individuazione dell’ordine del gicrno, nell'incontro stesso.

Il DS. pud essere assistito durante la contrattazione e/o confronto sindacale da personale esperto o a cui ha
affidato compiti specifici. Tale personale non ha diritto di voto.

La RSU puo essere assistita durante ia contraltazione e/o confronto sindacale dai rappresentanti provinciali,
regionali o nazionali delle organizzazioni sindacali firmatarie del C.C.N.L.

La convocazione dei rappresentanti sindacali di cui al comma 4 del presente articolo pud essere effettuata dal
D.5. o autonomamente dalla RSU.

Nel caso in cui venga redatto apposito verbale si procedera all’approvazione e alla sottoscrizione. Le parti
possono concordare di non verbalizzare le singole sedute.

Art. 7 - RAPPORTI TRA RSU E DIRIGENTE

Il D5 indice le riunioni per lo svolgimenmwo delia contrattazione o dell'informazione invitande i componenti
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della parte sindacale a pa:lﬂciparvf._ di norma, con almeno cinque giorni di anticipo La parte sindacale ha
facolta di avanzare richiesta di incontro con il DS e la stessa deve essere soddisfatta entro cinque giorni, salvo
elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto di tale termine.

Ogni richiesta di incontro deve essere cffettuata in forma scritta e deve esplicitare 'oggetto della stessa.

Art. 8 - OGGETTO DELLA CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA
Oggetto della contrattazione di istituto, ai sensi del richiamato art.22 CCNL 2016/ 18 sono:
- L'attuazione della normativa in materia di sicurezza sui lnoghi di lavoro;
- leriteri per la ripartizione delle risorse del fondo di istituto;
= i cnteri per latribuzione di compensi accessori al personale docente ed ATA, incluso la quota delle
risorse relative all‘alternanza scuola lavoro e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari
{gualora sia prevista la retribuzione del personale);
- I criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale
(BONUS docenti);
= lcriteri e le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione dei contingenti di
personale previsti dalla 1..146 /90;
= T eriteri per l'individuazicne di fasce temporali i flessibilita oraria in entrata e in uscita per il
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazions tra vita lavorativa e vita familiare;
- Icriteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli cbiettivi
e delle finalitad definiti a livello nazionale;
= ! criteri generali per 'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di
servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla
disconnessione);
- Iriflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi di
mnformatizzazionn inerenti a1 servizi amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica.
Il Dirigente Scolastico provvede a convocare la RSU e le Orpanizzazioni Sindacali firmatarie del CCNL con un
preavviso di almene 5 giorni
Gli incontri sono convocati di intesa tra il DS e la RSU.
Il Dirigente Scolastico ¢ la RSU possone chiedere il rinvio della trattativa con l'obbligo di aggiornarla nel piil
breve tempe possibile, qualora nel corso della contrattazione emerga la necessita di approfondimento delle
materie oggetto di contrattazione.,
Il testo definitivo dell’accorde viene pubblicato sul sito dell’istituzione scolastica entro cinque giorni dalla
firma. Le parti, comunque, hanno facolta, all’atto della sottoscrizione, di apporre dichiarazioni a verbale, che
sono da ritenersi parti integranti del testo contrattvale.

Materie oggetto di conitonto

1.  Oggetio de! confronto 2 livello di istituto sono:

- Llariicolazione dell'orario di lavoro del perscnale docente ed ATA, nonché i criteri per
I'individuazione del medesinio personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il MOF;

- 1 criteri rignardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'mterno dell'istituzione scolastica del
personale docente ed ATA, ver i plessi situati nel comune della sede. 'er 'assegnazione del personale
ai plessi fuori del comune sade dell'istituzione scolastica, si rimanda al Titolo 111 del presente contratto;

- leriteri per la fruizione dei permessi per I'aggiornamenio;

- La promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e I'individuazione
delle misure di prevenzione della stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out.

Il confronto si avwia mediante lz 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 OQO.SS. firmatarie del CCNL 2016/18. L'mcontro puo essere, altresi, proposto dal Dirigente Scolastico

contestualmente all'invio delle infarmazionm
2. il calendario degli incontri di confronto non pud protrarsi oltre quindici giorni.
3, Al termine del confronto viene redatta una sintesi dei lavori, con esplicitazione delle posizioni emerse.

L™

Materie oggetto di informazione
Fermi restando gli obblighi in materia di irasparenza previsti dalle disposizioni di legge vigenti e dal CCNL
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Scolastico, ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di prendere conoscenza delle questioni inerenti alle
materie di confronto e di contrattazione.

Sono oggetto di informazione, a livello di istituto, oltre agli esiti del confronto e della contrattazione
integrativa:

- la proposta di formazione delle classi e degli organici;

- i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei.

Il Dirigente Scolastico fornisce alla RSU I'informazione in ottemperanza a quanto previsto dal CCNL 2016/18
in tempi congrui rispetto alle operazioni propedeutiche all’avvio dell'inizio dell’anno scolastico. In particolare,
la documentazione contenente tutii gli elementi necessari a svolgere la contrattazione decentrata, sara
consegnata nei tempi il piti rapidamente possibile.

ART. 9 - Assemblee

1 dipendenti hanno diritto a partecipare alle assemblee come previsto dall’art.8 del C.C.N L. per complessive
10 ore pro capite per a. s. nelle guali rientra anche il tempo per gli spostamenti

Le assemblee possono essere richieste dalle segreterie regionali e provinciali, dalla RSU.

1 docenti e/ 0 il personale ATA dell'lstituto possone/pud richiedere alla RSU un’assemblea per problemi a
carattere d'urgenza. Nel caso in cui Iassemblea dovesse interessare la totalita del personale ATA, il DSGA
individuera i nominativi di coloro che dovranno assicurare i servizi essenziali: n.2 collaboratore scolastici e n.1
assistenie amministrativo,

1 DS, provvedera ad avvisare il personale con ciccolare interna.

1l personale & tenute ad apporre una firma per presa visione ed una per dichiarazione di partecipazione. 1
partecipanti all'assemblea non sono tenuti ad apporre firma di presenza né ad assolvere ulteriori
adempimenti.

La comunicazione di indizione dell’assemblea deve avvenire con preavviso tale da permettere la corretta
informazione e organizzazione dell’orario scolastico, ovvero I'adesione alla assemblea da parte del personale
deve essere prodotta entro 6 giorni lavorativi oppure 4 in presenza di festivita o interruzione delle lezioni al
fine di permettere una organizzazione funzionale dei servizi.

E’ compito del personale amministrativo, area del personale, ritirare le adesioni e monitorare il monte ore
consentito dal coniratto.

La richiesta di assemblza interna da parte di uno o pin soggetti sindacali (R5U e sindacati rappresentativi) va
inoltrata al Dirigente Scolastico con almeno 5 giorni di anticipo ridotto a 3 se vi sono situazioni di una certa
urgenza; ricevuta la richiesta, il Dirigente Scolastico informa gli altvi soggett sindacali presenti nella scuola,
che possono entro 3 giorni a loro velta richiedere l'assemblea per la stessa data ed ora.

Nella richiesta di assemblea vanno specificati l'ordine del giorno, la data, l'ora di inizio e di fine, I'eventuale
presenza di persone esterne alla scuola [l personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla
scadenza prevista nella clagse ¢ nel settore di competenza.

-1e assemblee sindacah per il personale docente possono essere indette all'inizio o alla fine dell’orario di
servizio menire ner il personale ATA possono essere indette in orario non coincidente con quelle del personale
docente, comprese le ore irtermedie del servirie scolastico.

Nell‘istituzione scolastica & per cias una caiegoria di personale (docenii e ATA) non possono essere tenute pilt

R chof?

— 7} di due assermblez al mese

Il Dirigente Scoiastico, per le Assemblee in cui & coinvolta anche il personale docente, sospende le attivita
didattiche delle sole classi i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all’assemblea dopo aver disposto gli
eventuali adattamenti M'orario, avverlendo le famiglie interessate

1l personale che non partecive all'assemblea svolge il normale orario di servizio previsto, non possono essere
svolte assemblee sindacalt in ore concomitanti con lo svolgimento degli esami e degli scrutini finali,

Nel! caso in cui Fassemblea dovesse interessare la totalita del personale ATA, il DSGA individuera i nominativi
di coloro che dovranno assicurare i servizi essenziali:

Sede centrale: n. 2 collaboratori scolastici @ n.1 assistente amministrativo.

Plessi: n. 1 coliaboratore

La scelta del personale che deve assicurave 1 servizi minimi essenziali viene effettuata dal Direttore dei Servizi

S YT R S\

Generali ed Ainministrativi tenendo conto della disponibilits deali interessati e, se non sufficiente, del criterio
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della rotazione secondo 'ordine alfabetico,

ART. 10 - Attivita sindacale

La RSU e i rappresentanti delle OO.5S. hanno a disposizione un proprio Albo Sindacale sul sito dell'istituzione
scolastica.

La RSU e i rappresentanti delle O0.SS. firmatarie hanno a disposizione per la propria attivita sindacale la sala
riunioni della Sede “C. Antoniethi”,

Tl Dirigente Scolastico trasmette alla RSU e ai rappresentanti delle OO.SS. firmatarie tutte le notizie di natura
sindacale provenienti dall'esterno.

ART. 11 - Agibilita sindacale all’interno della scuola

Le organizzazioni sindacali territoriali possono inviare comunicazioni e materiali alla RSU e ai propri
rappresentanti sindacali con qualsiasi modalita. 1'Istituto assicura parimenti la comunicazione dalla RSU e dai
rappresentanti alle organizzazioni sindacali.

11 DS, assicura la tempestiva trasmissione delle comunicazioni di cui al punto 1 del presente articolo.

ART. 12- Permessi sindacali

Spettanc alla RSU' permessi sindacal: retribuiti paria 49 ore e 43 minuti.

[ permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al Dirigente
Scolastico, mamite nota del DSGA, area del personale.

Della fruizione del permesso sindacale va data comunicazione al D S. con almeno 3 giorni liberi di preavviso,
eccezionalmente almeno 24 ore prima.

ART. 13 - Diritto di sciopero

In caso di adesione allo sciopero del Dirigente Scolastico, le relative furizioni saranno obbligatoriamente svolte,
nell’ordine dal Vicario, da uno dei collaboratori, dal docente pit anziano d'eta in servizio.

Secondo quanto stabilito dalla legze 146/90 il servizio deve ecsere garantito esclusivamente in presenza delle
particolari @ specifich2 simazioni sotto elencate:

Scrutini e valutzzieni finald

Per garantire le prestazioni indispensabili relative allo svolgimento delle attivita dirette e strumentali
riguardanti V'effettuazione degli scrutini e delle valutazioni finali, & indispensabile la presenza delle seguenti
figure professicnali: a) un assistente amministrativo; b) un collaboratore scolastico per plesso.

Esami finali

Per garantire le prestazioni indispensabili relative allo svolgimento delle attivita, amministrative e gestionali
degli esami finali, & indispensabile la presenza delle seguenti figure professionali: a) un assistente
amministrativo; b due collaborator scolastici per plesso.

Mensa scolastica

Per garantire la vigilanza sui minori curante ia mensa, ove il servizio sia stato eccezionalmente mantenuto, &
necessaria la presenza di un collaboratore scolastico.

Garanzia del pagamento degii stipendi

“Per garantire il pagamento degli stipendi al personale con contratto a tempo determinato ¢ indispensabile la
presenza celle seguent! figure professionali: a) 1i DSGA b) un assisiente amministrativo; ¢) un collaboratore
scolastico.

Il Dirigente Scolastico, individuera, entro due giorni antecedenti lo sciopero, i nominativi del personale
~| (relativi alle figure professionali previste nelle quote stabilite) tenuto ad assicurare i servizi essenziali.

La scelta dei nominativi de designare sark fatta utilizzando, rigorosamente nell’ordine, i seguenti criter:

a) Disponibilitd individuale.

b) Sorteggio nel caso in cul tuito il personale interessato abbia dichiarato la sua volonta di aderire allo
sciopery, o niel caso di pill disponibilita.

Il Dirigeats nominerd, auindi, con atto formale, il personale obbligato a garantire i servizi minimi.

Al di fuori delle specifiche situazioni elencate non pud esserz impedita I'adesione totale allo sciopero e/fo
assemblea A tal fine il dirigente Scolastico utilizza prioritariamente personale anche di altri plessi che non ha
partecipato allo sciopero ¢ /o assembiea.

In case di adesione totale Pindividuazione del personale da mantenere in servizio avviene a rotazione.

I dipendenti ufficlalmente precettati per l'espletamento dei servizi minimi sono esclusi dalle trattenute
| sbipendiali.

V2 el
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Nel caso in cui non si abbiane indicazioni preventive certe relative alla quota di personale che aderisce allo
sciopero, il servizic del personale che non partecipa allo sciopero pud essere riorganizzato in modo da
assicurare la vigilanza sugli alunni eventualmente presenti, anche prescindendo dall'orario giornaliero, dal
profilo di appartenenza e, per la scuola dell'infanzia e primaria, dal plesso di assegnazione. Se lo sciopero @
previsto per l'intera giornata, non verra consentito 'accesso agli alunni delle classi per le quali risulti assente il
docente della prima ora di lezione. Se lo sciopero & solo per la prima ora, il bambino potra essere regolarmente
accolto a scuola dalla seconda ora.

Ai fini di quanto indicato in precedenza, il DS o, in caso di partecipazione di questi allo sciopero, il docente
primo collaboratore, cui compete di sostituirlo, pud convocare il personale non scioperante in orari e nei
plessi/sedi da Iui stabiliti per assegnarli ai compiti sotto indicati. Possono essere effettuate modifiche
dell'orario del personale non scioperante finalizzate all’organizzazione del servizio.

1l personale non scioperante, salvo quanto previsto in precedenza, di norma presta servizio nei plessi/ sedi di
assegnazione: nel caso in cui, a causa dello sciopero, se ne ravvisasse |a necessita per l'organizzazione del
servizio, il personale potrebbe essere snostato nella sede centrale o in altri plessi/sedi funzionanti.

1l personale docente non scioperante assegnato a classi o alunni in sostituzione di colleghi assenti per sciopero
svolge esclusivamente compiti di vigilanzz sugli alunni; in assenza degli alunni il predetto personale svolge
compiti individuvali connessi con la funzione docente,

DISPOSIZIONI CONCERNENTI IL PERSONALE

ART. 14 - Criter! per Vindividuazione di fasce temporali di flessibilitd oraria in entrata e in uscita per il
persanaie ATA, al fine di vomseguize una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare

I criteri per I'individuazione di fasce lemporali 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, rispettano Iorario di
servizio dellistituzione scolastica stabilito nel I'TOT vigente.

La flessibilita oraria per il personale della scuola secondaria & garantita dalla possibilita di scegliere, tra le fasce
orarie previste e di variare settimanalmente. La medesima possibilita di scelta dei turni & garantita al personale
in servizio nella scuola dell'infanzia e nella scuola a tempo pieno (cfr, tabella riportata nel Piano delle attivita
ATA)

E' garantita inoitre la possibilita ai anacipare | entrata e di posticipare /'uscita nel limite massimo di mezzora
sia per il turno antimeridiano che per quello pomeridiano nei periodi di sospensione dell’attivita didattica;
detta possibilitd non deve pregiudicare il regolare svolgimento dei servizi amministrativi e generali;

il numero massimo di unitd di che potranno beneficiare delle fasce temporali di flessibilita oraria di cui al
presente articolo, sono stabilite niella misura del 30% dei collaboratori presenti;

in presenza i un numera di richieste superiori a quelle concedibili, si terra conto delle esigenze personali e
familiari debitamente documentate, anche collegate a particolari condizioni di salute e/ o disabilita;

le fasce temporali i flessibilita oraria tiguasdanti il Direttore 5GA sono concordate con il Dirigente scolastico
Fpell’ osservanza dei eriteri eontenut nel presente articolo.

ART. 15 - Criteri generali per Vutilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello
di servizio. al fine di vna maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla
disconnessions)

I criteri per | utiiizzo delle stumentazioni tecnologiche di lavora in orario diverso da quello di servizio, al fine
di una maggiors conciliazione tra viia lavorativa e vita fanuhare {dintto &ila disconnessione), vengono stabiliti
COme segue:

a) il prerscog e dooenie ed AT A Pnrl'fh JET-Tey o ::'I]:;Ei'l]ﬂh'l - faar dell’orario di servizio e per I?Si.EEI.'IZE non
rinviabili - eu indirizzi emai! (istimzionali e/ o personali) e telefoni (fissi e/ o mobili), opportunamente
commtiicai, dalle ore 7 alle e 19 dal lunedi ai sabalo

b) l'eventuale svolgitento di uoe prestazione lavorative - necessaria ad wigente in conseguenza della
conubicazione mtervenuta tra Vistituzione scolastica e il dipendente - sara considerata come lavoro

|_ affettive per corrispettivi e/o riposi compensativi,

I T,

Via Alessandro Manzeni, 1 - 06083 Bastia Umbra (PG)  Tel. & rax 07 58000571
Fmail peisS 100 fistruzione ft * www.ichastia1ft  C.F. 80012480548



ART. 16 - Riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei
processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica.

1. Le innovazioni tecnologiche e i processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto
dell’ attivita scolastica determinano i seguenti riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita:

a) una progettazione dei servizi improntata sulla certezza delle procedure (predefinite e standardizzate)
allinterno delle quali devono essere individuate le funzioni e le responsabilitd di ciascun operatore,
nonché i livelli di collaborazione con e tra le diverse figure professionali;

b) una riduzione dei tempi di lavorazione di procedure ripetitive a vantaggio di tempi pia distesi per la
programmazione, i progett, il confrorito e il dialogo;

¢) la defiruzione periodica di monitoraggi e controlli per rilevare le criticita e adottare i conseguenti
correttivi;

d) una diversa modalita di relazioni con le istituzioni e gli enti, I'ntenza interna ed esterna, gli operatori
economici, le associazioni ed i professionisti per fornire ed acquisire documenti e/ o informazioni;

) una diversa organizzazione del lavoro per favorire la realizzazione di prestazioni anche a distanza
(lavoro agile) e la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro:

f) una diversa organizzazione delle attivita di formagzione e di fruizione delle stesse;

g) una rinnovata applicazione delle normative generali su sicurezza e privacy, trasparenza e diritto di

ACCESSO!

h) la semplificazione delle procedure amministrative e conseguente sburocratizzazione degli
adempimenti;

i) una rinnovata modalita di comunicazione con gli organi collegiali e nel contesto delle relazioni
sindacali,

ART.17 - Assegnazione ore eccedenti Jlfabetizzazione alunni stranieri (ex art. 9) - Scuola secondaria

Per 'assegnazione di dette ore si lerrd conto dei seguenti criteri in ordine di priorita;
1. possesso di titolo di specializzazione attinente I'insegnamento dell'italiano agli stranieri
2. esperienza pregressa maturata nell'insegnamento dell'italiano agii stranieri
3. anzianita di servizio nelia classe di concorso 022

PERSONALE DOCENTE

ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO

ART. 18 - Criteri riguardanti le assegnazioni del personale docente, alle sezioni staccate e ai plessi.
1. In applicazione della norma prevista dall'art2 CCNI sulla mobilita i docenti titolari presso I'istituto
saranno cestinati ai plessi secondo i seguenti criteri.
- Rispettn della L.104/92 nel caso di handicap personale o di assistenza (secondo quanto previsto dal
CCNI mohilita);

& - Conferma della sede occupata rellanno scolastico precedente al fine di garantire la continuita
didattica. La conferma @ dispesta d'nfficio nel caso Fintareesato non 2hbia avanzato altre richieste.
b . Particolar caratteristiche ed esigenze del plesso

- Maggiore anzienita di servizio nella sede (in caso di contrazione dei posti).

"% 1l dirigente scolastico, al quale compete in via esclusiva I'assegnazione dei docenti, pud in ogni caso procedere
55: derogando motivatamente ai suddetti principi

1 ART. 19 - Criteri di assegnazione dei docenti alle classi.

“| Premesse che I'assegnazione dei docenti alle classi & di competenza del Dirigente scolastico ed & finalizzata
alla piena attnazione di quanto dichiarato nel PTOF, alla funzionalita organizzativa dell'istituzione,
all'interesse pedagogico-didattico degli studenti rispetto a qualsiasi esigenza o aspirazione dei singoli docents,
I'assegnazione delle cattedre/classi / sezioni potra tenere conto dei seguenti criteri purché non in conflitto con
quanto dichiarato in premessa.

Per le assegnazioni di peisonaie docante gia in servizio nel plesso, sard di norma considerato prioritario il
criterio della continuicd didattica, (compatibiimente con la strutturazione delle cattedre): nell’assegnare i
docenti alle classi, il Dirigente Scolastico terra conto di tutto quanto consente di coniugare la continuita
didattica con la necessita di formare una “squipe” didattica armoniosa ed equilibrata per affinita culturali,
metodologiche ¢ pedagogiche fraidocentt, —

R e ey
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Alle classi dovra essere garantita, per quanto possibile, pari opportunita di fruire di personale stabile,

In caso di richiesta del docente di essere assegnato ad altra classe, l'accoglimento della domanda &
condizionato dalla disponibilita del posto richiesto e dalla discrezionalita del Dirigente Scolastico,

L’anzianitd di servizio, desunta dalla graduatoria interna d'istituto, sard presa in considerazione, ma non
assunta come criterio assoluto, poiché potrebbe risultare potenzialmente ostativa rispetto alle strategie utili a
eventuali piani di miglioramento dell’offerta, pertanto non é criterio vincolante.

Qualora un Docente fosse interessato a cambiare classe o plesso deve proporre domanda motivata, meglio se
da questioni didattiche, entro la fine delle attivita didattiche.

Per I'assegrazione dei docenti di sostegno si tiene conto dei seguenti criteri:

* continuitd nella/e classe/i in cui l'alunno/i erano seguiti I'anno precedente:

¢ esperienze pregresse;

ART. 20- Assegnazione docenti attivita PTOF

L’assegnazione dei docenti a queste attivita avviene tenendo conto dei seguenti criteri:
s coerenza rispetto a compitl. funzioni e percorsi precedenti,

¢ valutazione di competenze specifiche documentate,

¢ regolamenti e/ 0 accordi nazionali sugli utilizzi,

* domandla individuale supportata da specifico progetto/ programma di lavoro,

* in caso di pit candidature, anzianita di servizio correlata con la rotazione,

* equa distribuzione

ART. 21 - Flessibilita organizzativa e didattica

1’ attivita di flessibilitd organizzativa e didattica consiste nelle prestazioni connesse alla turnazione ed a
particolari forme di flessibilitd dell'oraric, alla sua intensificazione, all'ampliamento del funzionamento
dell’attiviti scolastica, ed in particolare si intendono:

- Le attivita che vengono svoite con organizzazione oraria diversa da quella ordinamentale per esigenze
dell'Tstituto

- Le attivita che vengono svolte in orario aggiuntivo rispetto a quello ordinamentale;

- Le attivita che prevedono una collocazione oraria delle normali attivita di docenza in orari diversi da quelli
ordinari: rienlri  tumi pomeridizni non previsti dall’ordinamento, etc.

- Lavoro svelto in pid sedi staccate e/ o plessi;

- Particolari forme di flessibilita dell’crario settimanale;

- Estensione dell’oraric di impegno giornaliero dilatato rispetto alle effettive ore di lezione e adattamenti
necessari per la disponibilita a sostituire colleghi assenti.

- Le attivita che comporting una diversa composizione della cattedra rispetio a quello ordinamentale;

- Le attivita che comunque derivano dall'adozione delle forme di flessibilita previste nel regolamento
sull'autonomia scolastica e nei decreti ministeriali che ne prevedono la sperimentazione.

ART. 22 - Assegnazione ore {stessa ciasse di concorso) in classi collaterali per ore residue da organico:
Nel caso sussistane ore non assegnate dall’ USP I'assegnazione avvierne:
a) Docenti a tempo determinate: per completamento cattedra
b) Docentia tempo Indetermmata come ore eccedenti secondo 1 seguenti criteri:
D 1) disponibilita personale
2} continuita
3) anzianita di servizio

ART. 3. Assegnazione ore per Atfivitd Alternative alla Religione Cattolica:
Le ore quantificute in base al numero degli alunni che non si avvalgono dell'insegnamento della religione
Cattolice verranno assegnai2 seconde i seguenti criteri:
1) compabhilitd con orario di servizio
2) nen aver prestato la medesima attivita nell’anno scolastico precedente
3) @ parita di requisiti si valutera la maggiore anzianita di servizio nel ruclo di appartenenza (decorrenza
giuridica)

ART. 24- Assegnazione incarichi/docenze
L'Istituto promuovs iniziative e progesdi di rete per la formazione / aggiornamento/ ricerca-azione didattica e
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metodologica.

La disponibilita a ricoprire incarichi / docenze avviene, previo accertamento delle competenze:

a) dichiarazione della disponibilita

b) incarichi gia ricoperti nel settore di competenza

) anzianita in servizio nell'Isttuto

d) contratto a tempo indeterminato

Nel caso di pitt candidature si procedera con il criterio della rotazione

La disponibilitd della docenza interna & condizionata alla non sovrapporubilitd della docenza alle attivita
didattiche e alle attivita funzionali all'insegnamento.

SOSTITUZIONI - FERIE - PERMESSI

o

ART. 25- Ore a disposizione per sostituzioni

Ogni Docente mette a disposizione delle ore, su base volontaria retribuite come ore eccedenti con apposito
fondo (scuola secondaria).

Il docente a disposizione & tenuto a verificare presso i collaboratori scolastici Fimpegno entro la prima ora
dell'attivita didattica.

Per la scuola primaria I'istituto delle ore eccedenti ha natura emergenziale ed ha come finalita lo specifico
obiettivo di consentire la sostituzione immediata e limitata nel tempo del docente assente, in attesa della
nomina del supplente temporaneo. Anche per la scuola primaria dette ore saranno retribuite in caso di
disponibilita di finanziamento, in alternativa saranno recuperate senza oneri per I’ Amministrazione,

Nella scuola dell'infanzia, le ore eccedenti, per necessita emergenziali, potranno essere recuperate nel periodo
finale dell'anno scolastico (fine giugno, durante la compresenza), considerato anche il minor numere di alunni
presenti.

ART. 26 - Criteri per sostituzioni con risorse interne
Gli insegnanti dell’organico dell'autonomia potranno essere saranno utilizzati, in base alle necessita emerse,
sulla base dei seguenti criteri:
- sostituzione di colleghi assenti per brevi periodi,
- assegnazione a classi che presentano particolari problematiche e che non hanno docenti di sostegno
per svolgimento di attivita di recupero e potenziamento
- particolari attivitd su progetto legate a specifiche competenze ( gestione sito, supporto in aula
multimediale, funzionamento biblioteca scolastica)
Al fine di garantire lo svolgimento delle attivita didattiche e/o la sorveglianza degli alunni, in caso di uno o
Pil insegnanti assenti, si procedera secondo i seguenti criteri:
* Copertura con insegnante di potenziamento operante in altra classe.
* Copertura con insegnante di sostegno operante in quelle ore in quella classe, salvo diverso parere del
docente specializzato.
¢ Copertura con insegnanti disponibili ad orario aggiuntivo o al recupero di permessi brevi

B) precedentemente usufruiti (qualora possibile).

* Divisione degli alunni secondo il piano predisposto,

ART. 27- Ferie

 Per le ferie si applicano le disposizioni previste dal vigente CCNL.

ART. 28- Permessi brevi

Possono essere concessi permessi orari con recu pero per il personale docente proporzionale all’orario di
servizio e regolamentati secondo la normativa vigente

La domanda di permesso breve, salvo situazioni di urgenza (auto dichiarati o certificati) va presentata almeno
un giorno prima.

Il recupero dei permessi brevi va effettuato entro due mesi e sard recuperato in base alle necessita del plesso
scolastico per la copertura di eventuali assenze. Trascorsi i due mesi potra essere recuperato a discrezione del
docente. Nei plessi periferici i recuperi dei permessi brevi saranno gestiti dai docenti collaboratori di plesso.

E’ possibile utilizzare ore effettuate in eccedenza, previamente autorizzate, per il recupero di permessi brevi.
Se il permesso breve & richiesto per motivi di salute regolarmente documentati (esempio analisi cliniche/visite
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mediche) non deve essere recuperato.

ART. 29 - Permessi Legge 104/92

Il dipendente interessato ha l'onere di presentare ad inizio anno scolastico apposita istanza per la fruizione
delle agevolazioni previste dalla Legge.

Salve dimostrate situazioni di urgenza, per la fruizione dei permessi, l'interessato dovra comunicare le assenze
dal servizio con congruo anticipo (min. 7 giorni), se possibile con riferimento all’intero arco temporale del
mese e in giornate non ricorrenti, al fine di consentire la migliore organizzazione dellattivita amministrativa e
didattica.

ART. 30 - Partecipazione ad attivita di formazione in orario di servizio
La partecipazione ai corsi di formazione in orario di servizio sara consentita a non pil di 2 docenti nella stessa
giornata per ogni ordine di scuola per non creare disservizi. | criteri applicati in ordine di prioritd sono i
seguenti:

¥ continuita con iniziative pregresse

» attinenza delle attivita formative

¥ priorita temporale nella presentazione della richiesta

Partecipazione ad attivita di formazione in orario extracurricolare
La partecipazione ai corsi di formazione in orario extracurricolare, nel caso in cui le domande di
partecipazione siano superiori ai posti dispenibili, si procedera con il sorteggio.

ART. 31 - Scambio ore gfo giorno libero programmato

E consentito effettuare uno scambio di ore e/o di giome libero tra docenti di materia/team o consiglio a
condizione che la richiesta sia presentata con un congruo anticipo, per il dovuto vaglio della dirigenza
accompagnata dal quadro delle sostituzioni/ scambio sempre nell’ambito della stessa materia o dei colleghi
dello stesso team /consiglio.

ART. 32 - Segnalazione assenze

Qualunque tipo di assenza deve essere comunicata in Segreteria all’assistente amministrativa referente, in
tempo utile per I'organizzazione della sostituzione; in particolare la comunicazione dell’assenza del giorno,
deve avvenire a partire dalle ore 7,45 sino e non oltre le ore 8.00.

Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilita, dall'indirizzo comunicato per visite
mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che devono essere, a richiesta,
documentati, @ tenuto a darne preventiva comunicazione allamministrazione con l'indicazione della diversa
fascia oraria di reperibilita da osservare,

ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

["ART. 33 - Riunione programmatica di inizio anno

Il Dirigente Scolastico, non oltre il 31 ottobre, sentito il Direttore dei servizi generali e amministrativi, convoca
la riunione programmatica d'inizio anno del personale ATA per conoscere proposte e pareri nonché la
disponibilita del personale in merito a:

_ organizzazione e funzionamento dei servizi scolastici;

_ criteri per la distribuzione dei carichi di lavoro;

_ articolazione dell'orario di lavoro: flessibilitd, turnazioni, orario plurisettimanale;

_ utilizzazione del personale;

_individuazione delle attivita aggiuniive da retribuire con il fondo per il miglioramento dell'offerta formativa;
_ effettuazione delle prestazioni aggiuntive;

_ criteri per il recupero delle ore non lavorate.

I Direttore dei servizi generali e amministrativi formula quindi una proposta di piano delle attivita e la
sottopone al Dirigente Scolastico per la sua formale adozione.

ART. 34 - Settori di lavoro
Il lavoro del personale A.T.A. & organizzato dal DSGA in coerenza e in modo strumentale alle finalita del
piano dell’offerta formativa. A tale scopo viene quindi strutturato:
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1. L'orario di servizio del personale, funzionale alle varie attivita svolte in istituto previste dal PTOF;
2. 1l carico di lavoro individuale, che tiene conto di tutti gli adempimenti connessi alla realizzazione
degli obiettivi previsti nel piano dell’offerta formativa;
3. La sostituzione dei colleghi assenti al fine di garantire la continuita dei servizi;
4, L'utilizzazione di attivita retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.
L'assegnazione individuale dei compiti di servizio viene effettuata tenendo presente:
1. Obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;
2. Professionalita individuali delle persone;
3. Esigenze personali (quando coincidono con quelle della scuola);
4. Normativa vigente.

ART. 35- Criteri riguardanti le assegnazioni dei collaboratori scolastici alle sezioni staccate e ai plessi
Criteri per la procedura di determinazione posti da destinare alle sedi:

a) valutazione dell'incidenza del tempo scuola erogato,

b) del numero delle classi funzionant in ogni singola sede,

¢) mq. da pulire, compatibilmente con la complessita della gestione di ogni scuola.

d) presenza di particelari caratteristiche dell’edificio scolastico,

e) presenza di esigenze di supporto allo svolgimento delle attivita didattiche, all'assistenza all’handicap, e
attivith ammiinistrativa.

Criteri per la procedura di assegnazione alle sedi (in ordine prioritario):

s Presenza di particolari caratteristiche dell'edificio scolastico o di particolari esigenze di supporto

tecnico-operativo allo svolgimento delle attivita didattiche, assistenza all’handicap

= Continuitd (se non presenti elementi ostativi)

s susegnalazione tramite desiderata
In caso di richiesta multipla si procedera in ordine di priorita in base ai sotto indicati criteri:
a) Lavoratori/ trici che usufruiscono della Legge 104/92;
b) Lavoratori con maggior punteggio nella graduatoria d’istituto;
c) Personale a tempo determinato (in base al punteggio e alla continuita di servizio nella sede prescelta).
Per situazioni particolari legate a spacifici bisogni ed esigenze dell'attivitd del plesso/sede o in presenza di
personale con esonero o dispensa parziale o totale da alcune attivita, l'assegnazione pud essere disposta in
deroga all'anzianita e alla continuita sulla sede, con comunicazione scritta e motivata da parte del DS,
Nella fase iniziale dell'anno scolastico, in presenza di rilevanti carenze di organico, il DS pud utilizzare,
temporaneamente, il personale in servizio in un plesso anche se diverso da quello di assegnazione definitiva.
L’assegnazione dei collaboratori scolastici verra in ogni caso effettuata dal dirigente scolastico, di concerto con
il DSGA, anche discostandosi motivatamente dai criteri sopra indicati.

ART. 36 - Orario di lavoro

Tenendo presente l'articolo 53 del CCNL del 29 novembre 2007 ¢ il Contratto d'Istituto, I'orario di servizio &
Farticolato in funzione dell’orario delle attivita didattiche che sono differenziate per ordini di scuola.

Orarie di servizio del personale amministrativo

L’orario del personale amministrativo & articolato su 36 ore settimanali . Al personale & data facolta di scelta
 rispetto all‘articolazione su sei giomi o cinque giorni settimanali. Il personale che optera per i 5 giomi
1 lavorativi ¢ tenuto a due rientri pomeridiani settimanali il martedi e giovedi dalle ore 15 alle ore 18, Dovra, in
ogni caso garantirsi, in tali pomeriggi, la presenza di un addetto all'area didattica e un addetto all'area
personale per il ricevimento del pubblico

ot

Orario di servizio del personale Collaboratore Scolastico

L'orario del personale Collaboratore Scolastico & articolato su 36 ore settimanali. T.'orario giornaliero massimo
& di 9 ore comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. In caso di prestazione dell’orario giornaliero
eccedente le & ore continuative, il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti. Tale
pausa deve essere comunque prevista se I'orario di lavoro continuativo giornaliero & superiore a 7 ore e 12
minuti.

Solo in casi del tutto eccezionali per attiviti non programmabili e non prevedibili potranno essere effettuate
piu di 9 ore giornaliere ma solo con espressa autorizzazione del D5GA.

Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale e escluso dalle attivita aggiuntive aventi carattere
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continuativo. ' consentito solo se il turno non pud essere coperto da altro personale in servizio e
preventivamente autorizzato.

L'orario di lavoro viene stabilito in accordo con i collaboratori scolastici e potra essere differenziato sulla base
delle esigenze dei diversi plessi.

In linea generale le scuole dell'infanzia e la scucla primaria a tempo pieno lavoreranno con orario su cinque
giorni. La scuola primaria “U. Fifi” lavorera con orario su 6 giorni e la scuola secondaria operera con orario
misto.

Tutto il personale & tenuto, durante l'orario di lavoro, a permanere nella postazione di lavoro assegnato fatto
salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni autorizzate e previo accordo con il D.S. o il
DS.G.A. (posta, emergenze, ecc.). Per la scuola primaria e la scuola dell'infanzia il personale ATA deve
garantire la presenza, durante il servizio mensa di almeno una unita al refettorio ed una unitd ai servizi
igienici, per rispondere alle esigenze degli alunni.

Qualsiasi altra uscita durante I'orario di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate dall'Istituto, deve essere
preventivamente comunicata (anche verbalmente) e concessa dal Dirigente dei Servizi Generali ed
Amministrativi o dal D.5. o da un suo delegato.

Durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica sara possibile recuperare ore effettuate in pid nel corso
dell'anno o usufruire delle ferie nei giorni di chiusura della scuola, compatibilmente con le esigenze di servizio
e su disposizione del DSGA, anche durante gli altri periodi dell’anno scolastico. Durante i periodi di
sospensione dell’attivita didattica sara anche possibile fruire delle ferie residue per un massimo di 8 giorni.

Al termine dell’anno scolastico non si monetizzano eventuali crediti orari residui.

Durante la sospensione delle lezioni, terminati i lavori di pulizia generale, i plessi rimarranno chiusi e pertanto
il personale prestera servizio nella sede centrale.

Il rientro pemeridiano dalle ore 15.00 alle ore 18.00 & predisposto dal DSGA secondo il criterio della
turnazione.

Riduzione dell’orario di lavore a 35 ore settimanali

Nei casi in cui il personale in servizio presso la scuola secondaria sia adibito ad orari che si differenziano da
quanto previsto dal CCNL (6 ore continuative, di norma antimeridiane), che lo stesso personale sia impiegato
con flessibilitd organizzativa e che il plesso rimanga aperto per piu di 10 ore per 5 giorni a settimana, al
seguente personale (assunto con coniratto a tempo pieno) verra riconosciuto il beneficio dell'art.55 CCNL
Scuola (riduzione dell’orario a 35 ore settimanali).

1l personale effettuera servizio a 36 ore per la durata delle attivita didattiche. Il recupero dell'ora aggiuntiva
verra effettuato nei periodi di sospensione dell'attivita didattica. 1.'ora aggiuntiva non verra riconosciuta in
caso di assenza settimanale superiore a tre giorni.

| ART. 37 - Turnazione
turnazione 2 finalizzata a garaniire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero e settimanale
;PE" specifiche e definite funzioni ed attivita, qualora altre tipologie di orario ordinario non siano sufficienti a
coprire le esigenze di servizio;
1l personale & assegnato ai turni dal IDSGA, secondo il seguente criterio:
¥ Rotazione tra tutte le unita dello stesso profilo compatibilmente con i problemi, anche personali, che si
possono presentare
v"  Disponibilita personale
Hanno priorita nell’accoglimento delle richieste:
Personale con particolari problemi di salute (documentati),
Personale con particolari e documentati gravi problemi familiari;
Nell'ambito delForario di lavoro ¢ dei turni sono consentiti eventuali accordi tra il personale, previa
comunicazione DSGA, che non comportino modifiche all’assetto organizzativo della scuola.

ART. 38- Gestione e rilevazione delle presenze

11 servizio & verificato dai dati della rilevazione delle presenze registrate tramite orologio marcatempo
installato nelle sedi dell'IC. Pertanto i dipendenti registreranno ogni movimento in ingresso e in uscita dal
luogo di lavoro. E consentita la registrazione manuale solo nel caso di guasto dell’orologio marcatempo.

ART. 39- Ritardi
1l ritardo deve essere sempre giustificato e recuperato o nella stessa giornata o entro 'ultimo giorno del mese
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“XTcoprire le esigenze di servizio;

continuativo. T consentito solo se il turno non pud essere coperto da altro personale in servizio e
preventivamente autorizzato.

L'orario di lavoro viene stabilito in accordo con i collaboratori scolastici e potra essere differenziato sulla base
delle esigenze dei diversi plessi.

In linea generale le scuole dell'infanzia e la scuola primaria a tempo pieno lavoreranno con orario su cinque
giorni. La scuola primaria “U. Fifi” lavorera con orario su & giorni e la scuola secondaria operera con orario
misto.

Tutto il personale & tenuto, durante l'orario di lavoro, a permanere nella postazione di lavoro assegnato fatto
calva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni autorizzate e previo accordo con il DS. o il
D.S.G.A. (posta, emergenze, ecc.). Per la scuola primaria e la scuola dell'infanzia il personale ATA deve
garantire la presenza, durante il servizio mensa di almeno una unita al refettorio ed una unita ai servizi
igienici, per rispondere alle esigenze degli alunni.

Qualsiasi altra uscita durante I'orario di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate dall'lstituto, deve essere
preventivamente comunicata (anche verbalmente) e concessa dal Dirigente dei Servizi Generali ed
Amministrativi o dal D.S. o da un suo delegato.

Durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica sara possibile recuperare ore effettuate in pia nel corso
dell'anno o usufruire delle ferie nei giorni di chiusura della scuola, compatibilmente con le esigenze di servizio
e su disposizione del DSGA, anche durante gli altri periodi dell'anno scolastico. Durante i periodi di
sospensione dell'attivita didattica sara anche possibile fruire delle ferie residue per un massimo di 8 giorni.

Al termine dell’anno scolastico non si monetizzano eventuali crediti orari residui.

Durante la sospensione delle lezioni, terminati i lavori di pulizia generale, i plessi rimarranno chiusi e pertanto
il personale prestera servizio nella sede centrale.

1l rientro pomeridiano dalle ore 15.00 alle ore 18.00 @ predisposto dal DSGA secondo il criterio della
turnazione.

Riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali

Nei casi in cui il personale in servizio presso la scuola secondaria sia adibito ad orari che si differenziano da
quanto previsto dal CCNL (6 ore continuative, di norma antimeridiane), che lo stesso personale sia impiegato
con flessibilita organizzativa e che il plesso rimanga aperto per piti di 10 ore per 5 giorni a settimana, al
seguente personale (assunto con contratio a tempo pieno) verra riconosciuto il beneficio dell’art.55 CCNL
Scuola (riduzione dell’orario a 35 ore settimanali).

1l personale effettuera servizio a 36 ore per la durata delle attivita didattiche. 11 recupero dell’ora aggiuntiva
verra effettuato nei periodi di sospensione dell’attivita didattica. L'ora aggiuntiva non verra riconosciuta in
caso di assenza settimanale superiore a tre giorni.

ART. 37 - Turnazione
La turnazione & finalizzata a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero e settimanale
per specifiche e definite funzioni ed attivitd, qualora altre tipologie di orario ordinario non siano sufficienti a

1l personale & assegnato ai turni dal DSGA, secondo il seguente criterio;
¥ Rotazione tra tutte le unita dello stesso profilo compatibilmente con i problemi, anche personali, che si
possono presentare
¥ Disponibilita personale

Hanno priorita nell’accoglimento delle richieste:

Personale con particolari problemi di salute (documentati);

Personale con particolari e decumentati gravi problemi familiari;

Nellambito dell'orario di lavoro e dei turni sono consentiti eventuali accordi tra il personale, previa
comunicazione DSGA, che non comportino modifiche all'assetto organizzativo della scuola.

ART. 38- Gestione e rilevazione delle presenze

1l servizio & verificato dai dati della rilevazione delle presenze registrate tramite orologio marcatempo
installato nelle sedi dell'IC. Pertanto i dipendenti registreranno ogni movimento in ingresso e in uscita dal
luogo di lavoro. E consentita la registrazione manuale solo nel caso di guasto dell’orologio marcatempo.

ART. 39- Ritardi
1l ritardo deve essere sempre giustificato e recuperato o nella stessa giornata o entro 'ultimo giorno del mese |
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successivo a quello in cui si & verificato. E' comunque consentita la compensazione con eventuali ore prestate
in eccedenza.

ART. 40 - Sostituzione colleghi assenti.

La nomina del supplente temporaneo avviene per il tempo streftamente indispensabile a secondo delle
caratteristiche del plesso.

Nel caso in cui non fosse possibile la nomina di personale supplente, il personale ATA provvede alla
sostituzione dei colleghi assenti anche in plessi diversi da quello di servizio,

La sostituzione di colleghi assenti verra effettuata sulla base della disponibilita personale o a rotazione.

ART. 41 - Consultazioni elettorali

1) Incaso di chiusura totale dellintero plesso per consultazioni elettorali, il personale Collaboratore
Scolastico ivi assegnato, non ha obblighi di servizio nei giorni di svolgimento delle stesse.
Per situazioni e/ o esigenze particolari (es. sostituzione colleghi assenti, ecc....) il suddetto personale & tenuto al
servizio secondo le necessita sopraggiunte nell'Istituto. I collaboratori scolastici saranno chiamati a far fronte
alle esigenze di servizio partendo dall’'ultima posizione nella graduatoria interna d’Istituto.
2) Nel caso in cui il Comune o il servizio di pulizia esterno non effettui il ripristino e la pulizia dei plessi,
ai collaboratori scolastici (max n. 2 unita) che, su base volontaria, prestino tale servizio verra riconosciuto 1
giorno lavorativo (n. 6 ore) indipendentemente dalle ore effettivamente prestate. La priorita verra data al
personale in servizio nel plesso interessato.

ART. 42 - Lavoro straordinario

{l lavoro straordinario non pud essere utilizzato per la normale programmazione del lavoro, ma per
fronteggiare situazioni impreviste e/0 eccezionali.

Tl lavoro straordinario deve essere preventivamente autorizzato per iscritto dal DSGA. Per i collaboratori
scolastici & possibile recuperare le ore straordinarie con giornate di riposo compensativo durante i periodi di
sospensione dell’attivita didattica.

ART. 43 - Permessi specifici personale ATA
Ai dipendenti ATA sono riconosciuti specifici permessi per I'espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore
per anno scolastico, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.
I permessi di cui al comma 1, sono assimilati alle assenze per malattia ai fini del computo del periodo di
comporto e sono sottoposti al medesimo regime economico delle stesse.

1 permessi orari di cui al comma 1:
\x a) sono incompatibili con Futilizzo nella medesima giornata delle altre tipologie di permessi fruibili ad ore,
ﬁ previsti dalla legge e dal presente CCNL, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative;

'b) non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio prevista per le assenze per
malattia nei primi 10 giorni.
| permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata dell'intera
giornata lavorativa. In tale ipotesi, lincidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente viene
computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata di
| assenza.
La domanda di fruizione dei permessi & presentata dal dipendente nel rispetto di un termine di preavviso di
almeno tre giorni. Nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessita, la domanda puo essere presentata
anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comungque, non oltre Vinizio dell’orario di lavoro del giorno in cui
il dipendente intende fruire del periodo di permesso giornaliero od orario,
L'assenza per i permessi di cui al comma 1 ¢ giustificata mediante attestazione, anche in ordine all’orario,
redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita 0 la
prestazione,
1’ attestazione & inoltrata all’amministrazione dal dipendente oppure & trasmessa direttamente a quest'ultima,
anche per via telematica, a cura del medico o della struttura.
Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale e quello con mansioni ridotte & escluso dal lavoro

straordinario.

e G M S0 o
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ART. 44- Ferie
Le ferie, le festivita soppresse e i permessi orari devono essere richiesti di norma con un anticipo di almeno 3
giorni lavorativi.
Per il personale ATA il cui orario di lavoro sia distribuito su 5 giorni il totale dei giorni di ferie & pari a 27 + 4
giorni di festivita soppresse. Un giorno di recupero ¢ paria 7 ore e 12 minuti.
Per il personale in regime di part time verticale le ferie e le festivita sono rapportare ai giorni lavorati.
Le ferie possono essere usufruite nel corse dell'anno scolastico, anche in pia periodi, uno dei quali non
inferiore a 15 giorni.
Nel periodo dello svolgimento delle attivita didattiche, le ferie sono concesse con i seguenti vincoli:

a) Ferie natalizie e pasquali: presenze di almeno 2 amministrativi e 2 collaboratori scolastici

b) Vacanze estive; presenze di almeno 2 amministrativi e 2 collaboratori scolastici.
La richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, deve essere presentata in Segreteria - area personale - che
provvedera ad assumerla a protocollo e inoltrarla al DGSA che provvedera alla relativa concessione,
Il Dirigente scolastico & tenuto a comunicare, per il tramite del DGSA la concessione delle ferie ovvero il
diniego entro 3 giorni dalla presentazione della domanda.
Trascorsi 3 giorni dalla domanda, in caso di mancata risposta dal parte del Dirigente scolastico, le ferie
s'intendono concesse,
1l diniego delle ferie pud essere motivato per esigenze di servizio.
[ collaboratori scolastici prima di usufruire delle ferie devono partecipare tutti alla pulizia generale dei locali
dell'Istituto.

ART. 45 - Permessi brevi

Compatibilmente con le esigenze di servizio il personale A T.A. pud usufruire di brevi permessi per motivi
personali di durata non superiore alla metd dell'orario giornaliero individuale di lavoro. - Possono essere
concessi permessi orari secondo I'orario di servizio con recupero fino a 36 ore per il personale ATA e
regolamentati secondo la normativa vigente

Tl tempo non lavorato per permessi brevi o per ritardi puo essere recuperato nella stessa giornata, In ogni caso
il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi comunichera mensilmente agli interessati il numero di ore
ancora da recuperare. Tale recupero dovra avvenire entro e non oltre i due mesi successivi a quello in cui sono
stati concessi i permessi o si sono verificati i ritardi.

Il dipendente per compensare le ore lavorative non prestate pud, a richiesta preventivamente inoltrata al
Dirigente Scolastico e previo accordo con il DSGA, utilizzare ore di recupero anche cumulate in giorni, o
chiedere festivitd soppresse e ferie.

La domanda di permesso breve, salvo situazioni di urgenza (auto dichiarati o certificati), va presentata almeno
il giorno prima e si regolarizza attraverso il cartellino marcatempo.

ART. 46- Permessi Legge 104/92

Il dipendente interessato ha T'onere di presentare ad inizio anno scolastico apposita istanza per la fruizione
b delle agevolazioni previste dalla Legge

Salvo dimostrate situazioni di urgenza (auto dichiarati o certificati), per la fruizione dei permessi, l'interessato
dovra comunicare le assenze dal servizio con congruo anticipo (min. 3 giorni), se possibile con riferimento
allintero arco temporale del mese, al fine di consentire la migliore organizzazione dell’attivita amministrativa
e didattica.

Fut

. ART. 47- Fruizione del diritto alla Formazione Personale ATA

Al fine di garantire trasparenza, equita e qualita del servizio erogato si definiscono i seguenti contingenti
quantitativi massimi per la fruizione contemporanea delle ore di permesso autorizzate:

- non pit di due unita del personale amministrativo,

- non pit di 4 unitd equamente ripartito per scuola del personale ausiliario e comungue non pitl di 1 unita per
scuola

In caso di concorrenza di pit unita di personale della medesima categoria richiedente, che eccedono i
contingenti massimi viene data priorita alle attivita di formazione e aggiornamento attinenti il profilo
professionale ricoperto e/ o I'esercizio di funzioni, considerando anche il criterio delle turnazioni.

ART. 48 - Segnalazione assenze
In caso di assenza, il personale ¢ tenuto a:
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a) comunicare tempestivamente la propria assenza al personale di segreteria della sede centrale al fine di
favorire I'organizzazione del servizio;

b) comunicare al collega di sede (se presente) o al collega della sede vicina I'assenza in maniera da organizzare
I'apertura e la normale funzionalita dei servizi;

Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilita, dall'indirizzo comunicato per

visite mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che devono essere, a
richiesta, documentati, ¢ tenuto a darne preventiva comunicazione all'amministrazione con l'indicazione della
diversa fascia oraria di reperibilita da osservare.

ART. 49 - Chiusure prefestive

Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche e nel rispetto delle attivita programmate dagli Organi
Collegiali o/e su richiesta dell'Ente proprietario dell'immobile, @ possibile la chiusura dell'Istituto nelle
giornate prefestive.

Le chiusure prefestive sono disposte quando lo richieda piu del 50% del personale AT A. in organico per
giornate comprese fra l'inizio dell’anno scolastico e il 30 giugno, e dal 75% per quelle ricadenti nei mesi di
luglio ed agosto. Non partecipano alla percentuale i dipendenti il cui orario non coincide con la giornata di
chiusura proposta.

ART. 50 - Recupero prefestivi
Per recuperare tali chiusure possono essere utilizzate ore di lavoro straordinario o alternativamente & possibile
usufruire di giorni di ferie,

ART. 51 - Assegnazione incarichi corsi interni efo esterni

L'Istituto promuove iniziative e progetti di rete per la formazione/ aggiornamento,/ ricerca-azione didattica e
metodologica per i quali & necessaria anche la presenza del personale amministrativo ed ausiliario.

La disponibilita a ricoprire incarichi avviene, previo accertamento delle competenze:

a) dichiarazione della disponibilita

b) incarichi gia ricoperti nel settore di competenza

b) anzianit in servizio nell'Istituto

c) ruolo

Nel caso di pin candidature si procedera con il criterio della rotazione

Il personale interessato produce domanda scritta, su apposito modello predisposto dalla scuola, almeno 5
giorni lavorativi prima della data di partecipazione,

La richiesta si intende tacitamente accettata se, entro i 3 giorni di calendario successivi alla presentazione della
stessa, al lavoratore/ lavoratrice non perviene alcuna comunicazione scritta di diniego da parte del Dirigente
Scolastico; in tal caso, nella comunicazione, devono essere indicate le motivazioni connesse a specifiche
esigenze di servizio che hanno impedito la concessione del permesso.

\\

ATTUAZIONE NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

b Laf;f)

L,

ART. 52 - Soggetti tutelati

I soggetti tutelati sono tutti coloro che nellistituzione prestano servizio con rapporto di lavoro a tempo
determinato ed indeterminato.

Gli studenti non sono numericamente computati ai fini degli obblighi che la legge correla al numero di
personale impegnato nellIstituzione.

Cli studenti sono numericamente computati ai fini degli obblighi di legge per la gestione & revisione annuale
del Piano di Emergenza.

Sono parimenti tutelati tutti coloro che vengano a trovarsi nei locali della scuola in veste di ospiti,
rappresentanti di ditte incaricate, genitori, pubblico in genere, esperti.

ART. 53 - Obblighi del Dirigente Scolastico in materia di sicurezza
Tl Dirigente Scolastico, in qualita di datore di lavoro ha i seguenti obblighi in materia di sicurezza:
_adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali, apparecchiature, videoterminali;
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-valutazione dei rischi esistenti; Ld
-elaborazione di apposito documento nel quale siano esplicitati i criteri di valutazione seguiti, le misure e i
dispositivi di prevenzione adottati, il programma di successivi miglioramenti;

-designazione del personale incaricato dell'attuazione delle misure di prevenzione;

-pubblicazione, informazione e formazione rivolti a favore degli studenti e del personale scolastico, da
organizzare, compatibilmente con ogni altra attivita, sia per aggiornamento periodico che per formazione ed
informazione dei nuovi assunti.

ART. 54-Servizio di prevenzione e protezione

Nell'unita scolastica il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve organizzare il servizio di
prevenzione e protezione, designando una o pit persone tra i dipendenti secondo le dimensioni della scuola.

I lavoratori designati (docenti 0 ATA) devono essere in numero sufficiente, possedere le capacita necessarie e
disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti assegnati. Essi non possono subire
pregiudizio a causa dell'attivita svolta nell'espletamento del loro incarico,

ART. 55 - Responsabile del servizio di prevenzione e protezione dai rischi

Il RSPP ¢ designato dal Dirigente sulla base di quanto previsto dal d.Igs. 81 /2008,

Al RSPP compete un compenso attinto dai fondi appositamente assegnati dal MIUR o, in mancanza o in
carenza di questi, dal Fondo di Istituto come da contratto specifico.

ART. 56- Il Responsabile dei lavoratori per la sicurezza

Designazione RLS

NelFunita scolastica il RLS viene eletto in seno alla RSU o, in mancanza, in seno al collegio dei docenti
Informazione

Allinizio dell’anno scolastico il RSL viene informato dal D.S, sul Documento di Valutazione dei Rischi, sul
nominativo del RSPP, sui nominativi del SPP, sulle misure adattate, su eventuali prescrizioni, sul Piano di
evacuazione e su tutto quanto connesso e pertinente alla sicurezza e salute sul luogo di lavoro.

Visite e sopralluoghi

1l RSL va informato sui sopralluoghi programmati dal RSPP, visite di controllo di enti preposti alla vigilanza
per poter partecipare a detti sopralluoghi o visite,

Viene redatto un verbale delle visite e dei sopralluoghi, in cui riportare le osservazioni del RSL, che ne ricevera
copia.

Permessi

11 RSL ha diritto a 20 ore annue di permesso per svolgere la sua attivita, con un massimo di 8 ore mensili. Il
RSL deve comunicare per iscritto al D.S. almeno tre giorni prima I'intenzione di fruire dei permessi.

Diritti

11 RSL ha il diritto, previa informazione al DS, di effettuare visite e controlli in tutti gli spazi che costituiscono
il luogo di lavoro. Se ravvisa irregolarita o pericoli, ne da immediata comunicazione scritta al D.5.

11 RSL, sempre previa richiesta scritta, pud prendere visione di tutti i documenti concernenti la sicurezza,
:'@anteﬂendo il segreto dufficio nei casi previsti dalla legge.

p

ART. 57 - Riunione periodica di prevenzione e protezione dai rischi

Tl Dirigente Scolastico direttamente, o tramite il responsabile del servizio di prevenzione e protezione, indice
almeno una volta all’anno una riunione di prevenzione e protezione dai rischi, alla quale partecipano lo stesso
dirigente, 0 un suo rappresentante, che la presiede; il responsabile del servizio di prevenzione e protezione: il
rappresentante per la sicurezza.

\V'U £ I'L&L} ,cy’} )

~—| Nel corso della riunione, il Dirigente Scolastico sottopone all'esame dei partecipanti il documento sulla

sicurezza: Iidoneita dei mezzi di protezione individuale; i programmi di informazione e formazione dei
lavoratori ai fini della sicurezza e della salute.
La riunione non ha poteri decisionali, ma carattere solo consultivo.

ART. 58- Rapporti con gli enti locali

Per gli interventi di tipo strutturale ed impiantistico il Dirigente Scolastico rivolge all'Ente Locale proprietario
richiesta formale di adempimento, motivandone l'esigenza soprattutto per quanto riguarda la sicurezza.

In caso di pericolo grave ed imminente, il Dirigente Seolastico adotta i provvedimenti di emergenza resi
necessari dalla contingenza ed informa tempestivamente I'Ente Locale, il quale, a seguito di tale richiesta,
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diventa responsabile, in termini di legge, della sicurezza.

ART. 59 - Attivita di formazione e informazione
Nei limiti delle risorse disponibili debbono essere realizzate attivita di formazione e informazione nei confronti
dei dipendenti, e, ove necessario, degli alunni.

TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

NORME GENERALI

K

R

ART. 60- Risorse
Le risorse finanziarie disponibili per I'attribuzione del salario accessorio sono costituite da:
a. finanziamenti previsti per l'attivazione delle funzioni strumentali al piano dell'offerta
formativa;
finanziamenti previsti per I'attivazione degli incarichi specifici al personale ATA;
finanziamenti del Fondo dell'Istituzione Scolastica annualmente stabiliti dal MIUR;
risorse per la pratica sportiva;
risorse per le aree a rischio;
valorizzazione docenti (ex art.1 comma 126 Legge 107/15);
attivita di recupero (solo per le scuole secondarie di 11° grado);
ore eccedenti in sostituzione colleghi assenti;
formazione del personale;
alternanza scuola lavoro;
progetti nazionali e comunitari;
funzioni miste (provenienti dagli EE.LL.);
eventuali residui anni precedenti.

ppgFe o0

Art. 61 - Conferimento degli incarichi

1l Dirigente Scolastico conferisce individualmente e in forma scritta glhi incarichi relativi allo svolgimento di
attivita aggiuntive retribuite con il salario accessorio, relativamente al personale docente

1l DSGA conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di attivita
aggiuntive retribuite con il salario accessorio, relativamente al personale ATA.

Possono accedere al fondo tutti i dipendenti dell'istituto quali:

- docenti e ATA a tempo indeterminato e determinato

- docenti e ATA in part-time, purché si tratti di attivita aggiuntive non continuative

- supplenti temporanei assunti dal DS, anche per periodi brevi, se svolgono attivita non rinviabile al ritorno in
servizio del titolare.

ART. 62 - Pagamento delle attivita retribuite con il Fondo di Istituto
_Se la disponibilita assegnata non potra coprire tutte le attivita dichiarate si procedera nel seguente modo:
1) Liquidazione totale di tutte le spese generali afferenti I'L C. Bastia 1
) 2) Liquidazione totale di tutte le spese generali afferenti i singoli plessi
3) Liquidazione totale di tutte le attivita previste dall'art. 6 punto 1) della Parte Economica
4) Liquidazione ridotta proporzionalmente per tutte le attivita indicate dall’art. 6 punto 2) e punto 3)
della Parte Economica.
1 compensi forfettari previsti sono ridotti in proporzione alle eventuali assenze del personale incaricato,
quando queste superino i 30 giorni continuativi rapportate all’anno scolastico.
. Al personale che sostituisce il collega assente viene riconosciuto I'importo allo stesso detratto.
1 compensi e le compensazioni saranno ridotte anche sulla base dell'orario di servizio del personale (part-
time).

ART. 63 - Economie ed eventuali altre assegnazioni

le risorse eventualmente non utilizzate (economie) vengono destinate all’'anno scolastico successivo  per
docenti e ATA nel rispetto delle proporzioni stabilite in contrattazione. Le eventuali assegnazioni non previste
daranno luogo a nuova contrattazione.

L .
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PERSONALE ATA

Art. 64 - Attivita aggiuntive/estensive

Costituiscono attivitd aggiuntive/estensive quelle svolte dal personale ATA oltre l'orario di lavore. Tali
attivitd consistono in:

- partecipazione e collaborazione a progetti previsti dal PTOF;

- intensificazione delle prestazioni volte a migliorare il livello di funzionalita organizzativa, amministrativa e
dei servizi generale dell’istituzione scolastica;

- attivita finalizzate al pin efficace inserimento degli alunni (handicap, bambini dell'infanzia, ...);

- prestazioni aggiuntive necessarie a garantire l'ordinario funzionamento della scuola, degli uffici, dei
laboratori, delle palestre, ovvero per fronteggiare esigenze straordinarie;

_ attivita intese ad assicurare il coordinamento operativo e la necessaria collaborazione alla gestione per il
funzionamento della scuola, degli uffici, dei laboratori e dei servizi (secondo il tipo ed il livello di
responsabilita connesse al profilo);

- sostituzione del personale assente;

- sostituzione dei colleghi assenti in altri plessi;

- periodi di maggiore impegno professionale;

- collaborazioni varie (ricostruzione di carriera, graduatorie alunni e personale, rapporti con 'Ente Locale,
gestione sito, gestione dei sistemi applicativi, assistenza ad personam, ...)

- prestazioni di lavoro oltre I'orario d’obbligo

- prestazioni di primo soccorso

2) Le attivita aggiuntive e/ o estensive, quantificate per unita orarie, sono retribuite con il fonde di istituto. In
caso di insufficienti risorse e/o su esplicita richiesta dell'interessato, le ore non retribuite possono essere
compensate con recuperi orari o giornalieri o con i giorni di chiusura prefestiva compatibili con il piano
annuale di lavoro.

Art. 65 - Incarichi specifici
Su proposta del DSGA, il dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici.
11 dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:
» professionalita specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o professionali e delle
esperienze acquisite
» disponibilita degli interessati
= anzianita di servizio
Nell'attribuzione degli incarichi si terra conto anche dei beneficiari dell’ Art.7 del CCNL del 2005.

: = NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 66- Clausola di salvaguardia finanziaria

Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all'art. 45, comma 3, del D.lgs. 165/2001, il Dirigente pud
sospendere, parzialmente o totalmente, 'esecuzione delle clausole del presente contratto dalle quali derivino
oneri di spesa.

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

Eventuali variazioni nelle disponibilita del Fondo dell'lstituzione Scolastica che si rendessero disponibili
successivamente alla stipula del presente contratto saranno oggetto di ulteriore contrattazione.

Art. 67 - Natura premiale della retribuzione accessoria

I progetti per i quali & previsto un compenso a carico del FIS devono rendere espliciti, attraverso idonea
relazione finale, gli obiettivi attesi, la misura del loro raggiungimento e gli indicatori quantitativi da utilizzare
per la verifica.

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

In caso di mancata corrispondenza, il Dirigente dispone - a titolo di riconoscimento parziale del lavoro
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Email: paicB4300r@istruzione.it : www.ichastial.it  C.F. 80012480549

18

o (St B SRS



effettivamente svolto - la corresponsione di un importo commisurato al raggiungimento degli obiettivi attesi e
comunque in proporzione a quanto previsto inizialmente.

Art. 68 - Norme relative al corrente anno scolastico

Quanto gia deciso nelle sedi competenti in merito alle materie oggetto del presente contratto, sulla base della
normativa a suo tempo vigente, rimane in vigore per il corrente anno scolastico.

Gli effetti del presente contratto sono prorogati fino alla stipula di un nuovo contratto.

In data odierna viene sottoscritta la presente contrattazione
Bastia Umbra, "{"-,-I = '?' - Lo e

' Per la Parte Pubblica

Garofano Maria CISLSCUOLA - ATA /45 mji—\ar Moo

Ridolfi Michela - docente FLG-CGIL___ b Yokl _‘
Santificetur Luciana - docente CISLSCUOLA J_-.H-*ohn M"ifi

o —
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Istituto . Scuole Statali Infanzia: “Umberto Fifi" - "Giovanni Paolo (1"
Comprensivo Seuole Statall Primarie: "Umberta Fifi* - "Ezio Giuliani”
Bastia 1 Scuola Statale Secondaria 1° grado: “Colomba Antoniett”

2014-2020
PER LA SCUOLA

CONTRATTO D’ISTITUTO /

A.S. 2021/2022

Parte economica

1l presente contratto in coerenza con la parte normativa ha l'obiettivo di rendere la gestione del fondo:

= trasparente al fine di far sapere a tutto il personale scolastico quali sono le risorse disponibili e come saranno
impiegate;

= programmata per definire e realizzare le condizioni che permettono la retribuzione prevista di ogni artivita;

« equilibrata nella distribuzione delle risorse sia nei confronti delle attivita che del personale scolastico;

« finalizzata per retribuire le attiviti che migliorano /o ampliano I'offerta formativa dell'istituto.

Le attivita e gli incarichi per I'a. s. 2021 /2022 sono stati assegnati sulla base dell'organigramma e nel pieno rispetto
del criteri stabiliti dagli 00.CC., sono mirati a premuovere e ad attuare tutte le iniziative utill a favorire il
miglioramento sia della performance individuale dei lavoratori della scuola, sia della performance del servizio
scolastico:

valorizzazione delle risorse professionali

condivisione dell'organigramma

attenzione alla complessitd e problematicitd dell'lstituto

perseguimento delle finalita e degli obiettivi del PTOF

perseguimento degli obiettivi di miglioramento fissati nel RAV

YV VYY

Il Contratto di Istituto & incentrato sulla gqualitd della didattica e del servizio, assicurando la possibilita di
realizzazione degli obiettivi previsti dal PTOF e facendosi carico dei problemi determinati dalla riorganizzazione
del lavoro per l'evoluzione della normativa.

Art. 1- Risorse fisse aventi carattere di certezza e stabilita
11 MIUR, con nota prot. n. 21503 del 30/09/2021, ha comunicato i seguenti finanziamenti destinati al M.O.F. per
V'anno scolastico 2021 /2022:

Assegnazione Fondo Istituziond Scolastiche 38.443,00
Somme non utilizzate FIS anni precedent 6,36
Totale FIS 38.443,02

Assegnazione Funzioni Strumentali 4.189.26
Assegnazione Incarichi Specifici ATA 2.384 65
Assegnazione ore eccedent 2.766,27

Avanzo ore eccedenti 2020/2021 5.000,10

Totale ore eccedenti T.766,37

: Via Alessandro Manzoni, 1 - 06083 Rastia Umbra (PG} Tel.e Fax 0758000571
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Assegnazione per attivita complementari di Educazione Fisica 147255

Avanzo 2020/2021 per attivitd complementari di Educazione Fisica 3.103,72

Totale per attivita complementari di Educazione Fisica 457627

Assegnazione per progetti Aree a rischio 1.571,87

Avanzo 2020/2021 per progetii Aree a rischio 1.066,45

Totale per progetti Aree a rischio 2.638,32

Valorizzazione personale scolastico (Bonus) 13.021,15

Avanzo valorizzazione personale scolastico (Bonus) 12.050,98

Totale valorizzazione personale scolastico (Bonus) 25.072,13

TOTALE M.O.F. ANNO SCOLASTICO 2021/2022 85.076,40

Arl. 2 - Funzioni strumentali

Le Funzioni strumentali al Piano dell'Offerta Formativa sono individuate con delibera del Collegio dei Docent! in
coerenza con il PTOF che, contestualmente, ne definisce il numero, i destinatari e il piano di lavoro. Le parti
concordano che i compensi definiti dalla presente contrattazione debbano essere basati sull'entita di lavoro, le
responsabilita e i compiti che ciascuna funzione richiede.

L’ assegnazione euro 4.189,26 viene ripartita in part uguali tra | 8 docenti che curano complessivamente le 4 aree
deliberate dal Collegio Docenti.

Funzione | N. docenti Compenso
T Inclusivita n3 1.570 486
2 Supporto e utilizzo delle nuove tecnologie (SITO/PNSD] n. 2 1.047 .32
3 Coordinamento e gestione dell'attivita di continuita e | n.2 1.047,32
orientamento
4 Formazione e innovazione didattica n.1 523,66
TOTALE { 4.189,26

Art. 3 - Incarichi specifici personale ATA = Importo assegnato £ 2.384,69

| compiti del personale ATA sono costituiti (art.47 sequenza contrattuale 29/11/2007):

a) dalle attivitd e mansioni espressamente previste dall'area di appartenenza;

b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell'ambito dei profili professionali, comportano
I'assunzione di responsabilita ulteriori e dallo svolgimento di compiti di particalare responsabilita, rischio o disagio,
necessari per la realizzazione del piano dell'offerta formativa, Per i lavoratori appartenenti all’Area A saranno
finalizzati all'assolvimento dei compiti legati all’assistenza alla persona, all’assistenza agli alunni diversamente abili
ed al primo soccorso.

Tenuto conto della presenza in Istituto di unitd di personale ATA in possesso delle posizioni economiche (sia 1*
posizione che 2" posizione economica), gli incarichi specifici vengona distribuiti al restante personale, secondo la
sepguente tabella:

A5
-

RCAr
R

" Fascicolo del ruolo - Passweb = : R o 539.59

digitalizzazione segreteria
Diplomi 1 Assistente Amrm.vo 190,00

Via Alessandro Manzoni, 1 - 06083 Hastia Umbra [PG) Tal e Fax 0758000671
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Supporto DSGA in particolare per: 1 Assistente Ammyvo 320,00

Protocollazione delle Fatture Nuvola e Sidi

Supporto all'handicap/eura della persona 9+1/2 Collaboratori Scolastici 1.244,00
| TOTALE | 2.384 69

Art. 4 - Criteri generali per la ripartizione del FIS
Alla quota di € 63.521,49 viene detratta l'indennita di direzione pari ad € 4.230,00 e pertanto la quota da riparfire
tra docenti ed ATA risulta essere di € 59.291,49.

La quota di risorse del fondo comune viene suddivisa tra le diverse figure professionali presenti nella scuola sulla
base delle esigenze organizzative e didattiche previste dal PTOF 2021/2022.
Visto quanto stabilito la ripartizione delle risorse tra personale Docente e personale ATA, in misura proporzionale
alle rispettive dotazioni organiche, & cosl definita:

Ripartizione FIS Docenti O.D. | % Importo
Quota del fondo destinata esclusivamente al personale DOCENTE 95 75 44.470,20
(Infanzia 13 + Primaria 33+S5econdaria 49)

Quota del fondo destinata esclusivamente al personale ATA 21 25 14.821,29
(escluso DSGA)

TOTALE 116 100 59.291,49

Art. 5 - Criteri per la ripartizione delle risorse destinate al personale docente e alle attivitd educativo/didattiche

costi di carattere generale che interessano I' Istituto Comprensivo nella sua complessita retribuite come ore di non

insegnamento (Tab. 5 CCNL/Scuola).

by e iiang e =Y

ATTIVITA' N. N. ORE COMPENSO

Art. 88 comma 2 del CCNL/2007 lett. ) DOCENTI | PROCAPITE | SPETTANTE

1° collaboratore 1 1.000,00 1.000,00
2° collaboratore 1 1.000,00 1.000,00
ATTIVITA'

Art, BB comma 2 del CCNL/2007 leit. k)

Addetto stampa 1 10 175,00
Addetti Sicurezza [SPP n. 6 + Incendio n. 15 + Socc. n. 26) 47 4 3.290,00
Allarme (Primaria Costano] 1 20 350,00
Allarme (Primaria/Infanzia Fifi) | 1 30 525,00
Animatore Digitale ' 1 50 875,00
Team digitale = 4 5 350,00
- referente GSUITE 1 10 175,00
Referente RLS 1 20 350,00
Commissione accoglienza (a rendicontazione) B 5 700,00
QLoud (a rendicontazione) 7 10 1.225,00
Bullismo e cyber bullismo - i 5 87,50
Somministrazione farmaci 20 3 1.050,00
Referenti Covid fi 20 2.800,00
Referenti Covid sostituti & 10 1.050,00
Referente progetto Erasmus | i 5 87,50
Referente progetto Debate | 1 5 87,50
Referente progetto Thinkering 1 5 87,50
Referente educazione civica 2 5 175,00
Partecipazione a concorsi (ore eccedenti uhlizzate per la 1.500,00
realizzazione di prodotio finale) a rendicontazione

Referente progetio Lettura 2 | 0 00
TOTALE SPESE GENERALI DELL'ISTITUTO . | 16.940,00

Via Alessandro Manzoni, 1 — 06083 Bastla Umbra [PG] 'Tel e Fax 0758000571
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Pertanto alla quota iniziale spettante ai docenti di € 44.470,20 viene detratto l'importo di € 16.940,00 che riguardano
le spese generali di tutta l'lstituzione Scalastica, {
La rimanente quota di F..S. pari € 27.530,20 viene ripartita in base al criterio della dotazione organica
dell'L.C.BASTIA] come segue: H'
Somma a disposizione: € 27.530,20 :95 (Docenti in 0.D.) corrispondente ad € 289,79 pro-capite.
Ordine di Scuola N.docenti | Quota Spese di Quota spettante per | AVANZO FIS
assegnata carattere attivitd previste 2020/21
generale dall'art. 6e 7 (non soggetto a
contrattazione)
Infanzia Costano D4x289,79 1.159,16 227,50 931,66
Infanzia Fifi 09x289.79 2.608,11 402,50 2.205,61
Primaria Costano 14x289,79 4.057,06 560,00 3.497.06 E =
Primaria Fifi 19x289,79 5.506,04 700,00 4.806,04 &
Scuola Secondaria 19x289,79 14.159,83 5.285,00 8.914,83 L
TOTALE | 27.530,20 7.175,00 20.355,20
Si elencano le spese a carattere generale che andranno a diminuire la quota assegnata di €1.159,16
Spese generali Infanzia Costano | n. docenti | Ore pro capite Compenso spettante
Coordinatori di plesso I | 10 175,00 | ——_
Referente Infanzia 1 [3 52,50 T
TOTALE 227,50 ("ﬂ
Si elencano le spese a carattere generale che andranne a diminuire la_quola assegnata di € 2.608,11
Spese generali Infanzia Fifi . docenti | Ore pro capite Quota spettante
Coordinatori di plesso 2 10 350,00
Referente Infanzia 1 : 52,50
TOTALE | 402,50
5i elencano le spese a carattere generale che andranno a diminuire la_qiola assegnata di € 4.057,06
Spese generali Primaria Costano | n.docenti | Ore pro capite Quota spettante
Coordinatori di plesso |2 | 10 350,00
Coordinaiori Team | 6 [ 2 210,00
TOTALE ! ' 560,00
Si elencano le spese a carattere generale che andranno a dintinuire 1 quofa assegnata di € 5.506,04
Spese generali Primaria Fifi n. docenti Ore pro Quota spettante
capite
Coordinatori di plesso 2 1d 350,00
Coordinatori Team 10 2 350.00
TOTALE 700.00
Si elencano le spese @ caratleve generale che andranno @ diminuire la_quota assegnata di € 14.199,83
Spese generali Secondaria I| n. docenti Ore pro Quota spettante
capite
Coordimaton di classe (vedi nomtine} | 23 10 4.025,00
Tilor nes assunti | & 18 B4l ()
Coordinatori di dipartimento | 8 | 3 | 420,00
. |
TOTALE | 5.285,00
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aggiuntive regolarmente documentate effettuate per:
- realizzezicns di progett inseriti in PTOF e per i quali sia stata presentata regolare scheda progetio;
- ore aggiuntive di DAD regolarmente documentate per alunni assenti per cause connesse al COVID in caso di
classe In gresenza e su richiesta dei genitori.
Le suddette ore saranno retribuire seguendo il prospetto sottostante:
da 1 a5 ore importa forfettario € 50,00
da 6 a 10 ore importo forfettario € 100,00
da 11 a 15 ore importo forfettario € 150,00
da 16 a 20 ore importo forfettario € 200,00.
Formazione regolarmente documentata su aspetti psico-pedagogici e didattici:
da10a2C or2£100,00
da21a30ore €200,00
oltre 30 ore € 300,00, e —
Non verranno retribuiti quei progetti:
s la cui scheda di rendicontazione non sia compilata in ogni sua parte,
s che riguardano singole classi o gruppi di classi,
# nonsiastata presentata la scheda progetto (perta
Non verra retribuita I'attivita di progettazione, ma solo le ore effettuate in eccedenza rispetto al proprio orario di servizio: (;
?

s seeffettuate con gli alunni come ore di insegnamento
s seelfettuate senza la presenza di alunni come ore di non insegnamento

La rendicontazione delle ore prestate dovra avvenire attraverso |a presentazione di una relazione sulla ricaduta

digatiica del progeiio e o (i [ [l 11 "GIMprova

BCC)s

Art. 7 - Altre attivitd di non insegnamento come sotto specificato:
» Uscite didattiche: 1. 2 ore di non Insegnamentc per ogni glornata e per ogni docente accompagnatore
= Viaggi di istruzione: n. 3-ore dinon insegnamento per pgni giornara e per ogni docente accompagnatore.

Le attivitd previste dall'art. 6 e 7 della presente contrattazione verranno pagate con la quota di FIS indicata nella
colonna “Quota spettante a ciascun plesso”. Qualora la cifra risulti insufficiente I'importo della liquidazione verra
ridotto proporzionalmente

Art, 8 - Compensi per le attivitd complementari di Educazione Fisica

Le risorse finanzisrie previste per le attivitd complementari di educazione fisica pari a € 1.472,55 sono finalizzatealla
retribuzione dei docenti per le ore effettivamente prestate.

Avanzo anno scolastico 2020/2021 pari ad € 3.103,72

e TR A S T RN TR i S R Wl
Gruppo Sportive Studentesco Anno scol. 2020/2021
Docenti impegnati in tale attivita in orario extra-curricolare 1.472,55

Art. 9- Compensi per progetti relativi alle Aree a rischio
Le risorse di € 1,571,97 per Progetti Arae a rischic vengono assegnati in hase ai progetti presentati.
Avanzo anno scolastico 2020/2021 pari ad € 1.066,45.

Via Alessandra Manzoni, 1 - 06083 Bastia Umbra (PG)  Tel.e Fax 0758000571
Email: pglei4300r@istruzioneli : wwwichastial.eduit C.F, 80012480548



PGIC84300R - REGISTRO PROTOCOLLO -0012233 - 25/10/2021-C14 - Conta
Istituto ) Scuole Statall Infanzia: "Umberto Fifi" - "Giovanni Paole I1"
Comprensive  scuole Statali Primarie: “Umberto Fifi* - “Ezio Giuliani" 2014-2020
Bastia 1 Scuola Statale Secondaria 1° grado: “Colomba Antonietti”
Plesso Prlmarta Flﬁ == o B 35 = : 1.225.00
Primaria Costano 0
Secondaria : 35 1.225,00]
TOTALE 2.450,00
i Avanzo . 188,42

Art. 10 - Ore cccedendi per la sostituzione di colleghi assenti

I budget perle ore eccedenti, pari ad €2.766,27 verra utilizzate per la sostituzione di colleghi assenti soprattutto nella
scuola secondara. Nella scuela primaria si fara ricorso alle ore eccedenti solo dopo aver utilizzato le risorse legate alla
compresenza. | docenti effettueranno ore eccedenti in base alla disponibilita personale. Le ore verranno retribuite come
previsto dali'art. 70 del CCNL 4/8/95.

Avanzo anno scolastico 2020/2021 periad € 5.000,10.

Art. 11 - Progetli comunilari e nazionali
Il personale partecipa a tali attivita in base alla propria disponibilita individuale, alle relative competenze esecondo
guanto previsto dalla normativa che regola ogni singolo progetto.
- mtto il personale pud partecipare, senza esclusione aleunsz, salvo nei casi in cui sia previsto il possesso di
determinati requisiti.
- Evitarela concentrazione di incarichi/partecipazione a pit progetti da parte delle stesse persone.
= Per il personale ATA, acquisita la necessaria disponibilitd, si cercherd di procedere, laddove possibile, ad
una distribuzione dei progett in modo da coinvolgere tutti gli interessati.

Art 12 - Ulteriord rvisorse

Nel casc in cul in corso d'anno si rendane disponibill nuove risorse, si procedera ad un agglornamento del presente
accordo; lo stesso avviene nel caso sirendano necessarie delle modifiche, anche a seguito di una nuova articolazione
del Piansc Annuale o a quanto previste dall'art. 29 del CCNL

L'avanzo/nuove risorse sard ridistribuito tenendo conto non solo dei criteri sulla base dei quali si & operato, ma
privilegiando eventuali sopravvenute necessitd anche di carattere generale.

Nel caso che I'impaorto delle ore da retribuire superi la disponihilita si procederd ad una riduzione dei compensi in
proporzione al disavanzo,

Art. 13 - Flessibilita organizzativa e didattica

Ai docent di Scunla dell'lnfanzia verra riconosciuto un giorno di recupere per chi ha effettuato almeno n. 3 giorni
di flessibilith (cambio turnc per sostituzione colleghi assent!] nell'ultima settimana di giugno in cui la scucla &
aperta scle in orzvio antimeridizoo,

Art. 14 - Assegnarione del F.1.S, AL PERSONALE A.T.A.
La quota di rizorse destinata al Personale ATA secondo | criter! indicati all’art. 4 ammonta a euro 14.821,29 lordo
dipendente da ripartire come segue:

QUALIFICA Dipendenrti % Ore Importo spettante

Assistenti Amministrativi (Organico di diritto) | § | 25 255 (arr) 3.705,33

Collaboratori Scolastici [Organico di diritto) 16 75 B89 (arr.) 11.115,26
i = TOTALE 14.821,29

Via Alegsandre Manzoni, 1 - 06083 Rastia Umbra (PG} Tele Fax 0758000571
Email: pgivd4500r@istrurionell  wiwwichastaledudl C.F. 80012480549
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Art. 15 - Criteri ripartizione FIS ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Le Hsorse di curs 3.705,33 corrispoadentd a ere 255 (arr) vengono ripartite in ugual misura per le seguenti attivita:

Atti \;:.E_l-'! Unita | Pro-capite | Tot. ore | Euro 14,50
Sostituzione colleghi assenti e intensificazione 5 Ripartito in parti uguah 1.530,33
Gestione personale /Privacy Z 30 &0 870,00
Supporto sostituzioni docent
Complessita alunni BES 2 30 60 870,00
Privacy
Supporto DS+DSGA i 30 30 435,00
[
TOTALE | I
| TOTALE 3.705,33

Le attivith aggiuntive e /o estensive, quantificate per unita orarie, sono retribuite con il fondo di istituto,
In caso di insufficientl risorse, le ore non retribuite possono essere compensate con recuperi orari o giornalieri o con
i giorni di chiusura prefestiva compatibili con il piano annuale di lavero e previa approvazione della DSGA.

Art. 16 - Criteri ripartizione FIS COLLABORATORI SCOLASTICI

Le risoree di euro 11.115,96 corrispondenti a ore 889 (arr.) vengono ripartite secondo il carico di lavoro effettivamente
prestato per le seguenti attivita,

Attivitd previste dall'art. 88, comma 2, letterae) Unita Ore Totale Importo
del CCNL/2007 Pro ore (€12,50)
capite
Gestione allarme 4 15 60 750,00
Gestione allarme (n. 2 plessi) (**) 1 20 20 250,00
Servizio in unico turna (Plessi a Tempa Pieno) (*) 0 Compenso | forfettaric | 0
Supporto amministrativo 7 5 35 437.50
Gestione megazzino 2 15 30 375,00
Supporto all‘handicap 2041/2+1/2 | B33 126 1,575,00
Supporto agli ausili di somministrazione farmaci 6 8 48 600,00
|
Bonus pulizie per 20+1/2+1/2 persone a forfait | 7.128,46
11.115,96

*) Tali atlivita saranno retribuire solo se effettuate e rendicontate

Via ﬁ!emnd_ro Manzonl, 1 - D60R3 Bastiz Umbra (PG} Tel e Fax 0758000571
! Email: ppltfs30or@isiumonet : wwwicbailia Leduic CF. 80012480548
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Se la rendicontazione supera la disponibilita economica verranno riconosciute n. 2 ore da recuperare nei
periodi di sospensione dell'attivita didattica.

** Se I'intervento & effettuato di notte (dalle ore 20:00 alle ore 08:00) da diritto ad 1 giorno di recupero
mentre se effettuato di notte in giorno festivo (stesso orario) da diritto a 2 giorni di recupero piu il tempo
rilerato dal cartellinorbadge (da usufruire durante la sospensione delle attivitd didattiche)

In data odiernz viene sattoscritta la presente contrattazione,

BRastia Uinbiz, )fd{ ' g"’ '2-193‘&

Per 13.3-:"51"5'@ Pubhlica
SCOLASTICA LA R.S.L.

o
Finauro 44«%*'"‘-"‘ /(J-Aa__j

Via Alessandro Manzoni, 1 - 06083 Bastla Umbra [PG) Tel e Fax 0758000571
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