FONDI f}"” SON ?&:} f@

STRUTTURALI
Lirdara ELp e EUF‘I'DPE! - 2014-2020 MILIR ‘!C EHEDT,

PER LA SCUALA - COMPETEMZE E AMBIENTI PER UAPPREMDIMENTO (FSE-FESR)

Ministero dell’ Istruzione

ISTITUTO COMPRENSIVO DI GHEDI
Via Garibaldi, 92 - 25016 Ghedi - Telefono: 030 901066

e-mail: bsic8aj00q@istruzione.it - Sito Web: www.icghedi.edu.it
Codice Meccanografico: BSICBAJ00Q — Codice Fiscale: 80053710176 — Codice Univoco: UFV995

CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO
VERBALE DI SOTTOSCRIZIONE

ISTITUTO COMPRENSINVG DI GHEDI - -GHEDI
Prot. 0002532 del 31/03/2022
W1-2 (Uscita)

11 giorno 2% BZZ /_nell’ufficio della dirigente scolastica, viene integrato 1’accordo finalizzato alla
stipula del Contratto Collettivo Integrativo dell’Istituto comprensivo di Ghedi. La presente Ipotesi
sard inviata ai Revisori dei conti, corredata della Relazione tecnico-finanziaria e della Relazione

illustrativa, per il previsto parere.
L’Ipotesi di accordo viene sottoscritta tra:

PARTE PUBBLICA

La Dirigente scolastica Dott.ssa Paola Ercolano 58,2 C:ZK__

PARTE SINDACALE
Patisso Cinzia QMM lP( )Z{l (0>~

T
RSU Misso Michele ,__;._‘_.[JL&/M ( M%ﬁﬁm

D’ Apolito Nunzia (ﬂ\h Y \_\',7' \m‘ @AU
SINDACATI SNALS .
TERRITORIALI ~ UIL/SCUOLA 614‘ S [(eall
GILDA/UNAMS - i i
CGIL
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CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO
TITOLO PRIMO — DISPOSIZIONI GENERALI

Il presente contratto si articola in due parti:

1- PARTE NORMATIVA
Riguarda tutti gli aspetti normativi definiti in coerenza con le previsioni del CONTRATTO COLLETTIVO

NAZIONALE LAVORO - COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA - SEZ. SCUOLA, art. 22 comma 4 lett
C) puntic.1,¢.5)c.6)c8, c9

2- PARTE ECONOMICA
Riguarda tutti gli aspetti relativi ai criteri per la ripartizione, I'attribuzione e la determinazione dei compensi di

cui all'art. 22 comma 4 lett C) puntic.2, ¢.3, ¢4, c.7

PARTE PRIMA - NORMATIVA -

ART. 1
Obiettivi e Strumenti della contrattazione

1. Il sistema delle relazioni sindacali & lo strumento per costruire relazioni stabili tra
amministrazioni pubbliche e soggetti sindacali, improntate alla partecipazione attiva e
consapevole, alla correttezza e trasparenza dei comportamenti, al dialogo costruttivo, alla
reciproca considerazione dei rispettivi diritti ed obblighi, nonché alla prevenzione e
risoluzione dei conflitti.

2. Obiettivi delle relazioni sono:

- contemperare il miglioramento delle condizioni di lavoro dei dipendenti e incrementare
I’efficacia e I"efficienza dei servizi prestati;

- migliorare la qualita delle decisioni assunte;

-sostenere la crescita professionale e ’aggiornamento del personale, nonché i processi di
innovazione organizzativa.

3. Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nelle seguenti attivita:

a. partecipazione, articolata in informazione e in confronto;
b. contrattazione integrativa, compresa I’interpretazione autentica.
In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti di loro

fiducia, senza oneri per I’ Amministrazione

ART. 2
Campo di applicazione, decorrenza e durata
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Il presente Contratto Integrativo d’Istituto viene predisposto sulla base ed entro i limiti
previsti dalla normativa vigente e, in particolare modo, secondo quanto stabilito dal CCNL
Scuola 19/04/2018, del precedente CCNL del 29/11/2007, dal D. Lvo 297/94, dal D.
Lgs.165/01 e dalla L..300/70, del D.Lgs 150/2008 e nei limiti delle rispettive vigenze.

Il presente Contratto Integrativo d’Istituto, si applica a tutto il personale docente ed ATA
dell’istituzione scolastica, con contratto di lavoro a tempo determinato ed indeterminato.

Il presente contratto, una volta stipulato, dispiega i suoi effetti per I’anno scolastico
2019/2020.

Il presente contratto, qualora non sia disdetto formalmente da nessuna delle parti che lo
hanno sottoscritto, si intende tacitamente rinnovato per il successivo anno scolastico.

Il presente contratto pud esser modificato in qualunque momento o a seguito di
adeguamento a norme imperative o per accordo tra le parti.

Resta comunque salva la possibilita di modifiche e/o integrazioni, qualora lo si ritenga
opportuno o comunque a seguito di innovazioni legislative o contrattuali.

Art. 3
Validita delle decisioni tempi della contrattazione
1) Le intese raggiunte si ritengono valide qualora vengano sottoscritte dal Dirigente
Scolastico e la maggioranza dei componenti la RSU.
2) Prima della firma di ciascun accordo integrativo di istituto i componenti la RSU,
singolarmente o congiuntamente, se lo ritengono necessario, devono disporre del tempo utile
per convocare 1’assemblea dei lavoratori al cui giudizio sottoporre 1’ipotesi di accordo.

Art. 4
Relazioni sindacali a livello di Istituzione scolastica
composizione della delegazione trattante e modalita

1. La delegazione trattante si compone di:

- parte pubblica rappresentata dal Dirigente scolastico;
- soggetti eletti nelle Rappresentanze Sindacali Unitarie;
- O0.5S. territoriali, rappresentative e firmatarie del CCNL - 2016/2018.

2. Il dirigente convoca il tavolo negoziale per la contrattazione integrativa, entro i termini
di cui all’art. 22 comma 7 della Contrattazione collettiva Nazionale.

3. La convocazione del tavolo negoziale ha forma scritta ed & recapitata ai soggetti della
delegazione sindacale, con almeno cinque giorni di anticipo. La convocazione deve
riportare 1’ordine del giorno.

4. D'informazione sulle materie oggetto di contrattazione integrativa va effettuata con
Iinvio di dati ed elementi conoscitivi prima della convocazione del tavolo negoziale e
ciog prima del 15 settembre dell’anno di riferimento



m STRUTTURAL f'x On Q ﬁpﬁ

Uriara Eumapen EU HD PEI

L] 201 ‘L zoﬂu ML
oL n . i GHERT
PER LA SCUALA - COMPETEMZE E AMBIENTI PER UAPPRENDIMENTO (FSE-FESR] M

Ministero dell’Istruzione

ISTITUTO COMPRENSIVO DI GHEDI
Via Garibaldi, 92 — 25016 Ghedi - Telefono: 030 901066

e-mail: bsic8aj00g@istruzione.it - Sito Web: www.icghedi.edu.it

Codice Meccanografico: BSIC8AJ00Q — Codice Fiscale: 80053710176 — Codice Univoco: UFV995

ART.5
Materie oggetto di Informazione e Confronto

Ai sensi dell’art. 5 e dell’art. 22 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018, sono oggetto
di informazione:

a)
b)
<)
d)

tutte le materie oggetto di contrattazione (art. 5 c. 4);

tutte le materie oggetto di confronto (art. 5 ¢. 4);

la proposta di formazione delle classi e degli organici (art. 22 c. 9 lett. bl);
1 criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei (art. 22 c. 9 lett. b2).

Gli elementi conoscitivi dell’informazione sono trasmessi dal dirigente scolastico ai soggetti

sindacali come previsto all’art. 5 del CCNL del comparto al quale si rinvia integralmente
Ai sensi dell'art. 6 e dell’art. 22 del CCNL e dell’art. 22, del comparto istruzione e ricerca 2016-2018,

sono oggetto di confronto le sequenti materie:

1. Tarticolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i
criteri per I'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite
con il Fondo d’Istituto (art. 22 c. 8 lett. bl);

2. i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione

scolastica del personale docente, educativo ed ATA (art. 22 c. 8 lett. b2);

1 criteri per la fruizione dei permessi per 1’aggiornamento (art. 22 c. 8 lett. b3);

4. promozione della legalitd, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di
burn-out (art. 22 c. 8 lett. b4).

L%}

ART. 6
Contrattazione integrativa a livelfo di singola istituzione scolastica — art. 22 comma 4 lett, C)

Alla_contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolastica sono demandate le_seguenti

materie:

c.1) attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

c¢.2) criteri per la ripartizione delle risorse del fondo di Istituto;

c.3) criteri per I’attribuzione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs
n. 165/2001 al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative
all’alternanza scuola-lavoro e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari,
eventualmente destinate alla remunerazione del personale;

c.4) 1 criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del
personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell’art. 1, comma
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127, della legge n. 107/2015, tenuto conto delle modifiche apportate dal CCNI del 31 agosto
2020 ;

¢.5) criteri e modalitd di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei
contingenti di personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990;

c.6) criteri per I'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita
per il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e
vita familiare;

¢.7) criteri generali per ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto
degli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano Nazionale di
formazione dei docenti;

c.8) criteri generali per I'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso
da quello di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra cita lavorativa e vita familiare
( diritto alla disconnessione);

c.9) riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalitd delle innovazioni tecnologiche e
dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’attivita
scolastica

Art. 7
Interpretazione autentica

1. Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, le parti si incontrano
entro i dieci giorni successivi alla richiesta di cui al comma seguente, per definire
consensualmente I'interpretazione della clausola controversa.

2. Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta
scritta all'altra parte, con l'indicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria
I'interpretazione; la procedura si deve concludere entro trenta giorni.

3. Nel caso in cui si raggiunga un accordo, [’accordo stesso sostituisce la clausola controversa sin

dall'inizio della vigenza contrattuale.

Art. 8
Rapporti tra RSU e Dirigente

1. Entro quindici giorni dall'inizio di ogni anno scolastico, la RSU comunica alla Dirigente le
modalita di esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cui ¢é titolare.

2. La Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione
invitando i componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni
di anticipo. La parte sindacale ha facoltd di avanzare richiesta di incontro con la Dirigente ¢ la
stessa deve essere soddisfatta entro cinque giorni, salvo elementi ostativi che rendano
impossibile il rispetto di tale termine.

3. Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta almeno 5 giorni prima e deve
esplicitare 1’oggetto, nonché il luogo e I’ora dello stesso.
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4.

Fermo restando quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU
designa al suo interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e ne comunica il
nominativo alla Dirigente. Qualora si rendesse necessario, il rappresentante pud essere
designato anche all’interno del restante personale in servizio; il rappresentante rimane in carica
fino a diversa comunicazione della RSU.

TITOLO II - DIRITTI SINDACALI

Attivita sindacale

La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di un proprio Albo
sindacale, situato in ogni plesso, di cui sono responsabili; ogni documento affisso all'Albo deve
riguardare materia contrattuale o del lavoro e va siglato da chi lo affigge, che ne assume cosi la

responsabilita legale.
La RSU e i terminali associativi delle OO.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per

la propria attivita sindacale il locale situato presso la direzione didattica e un armadio per la

raccolta del materiale sindacale.
La Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle O0.SS. rappresentative le

notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.
Il dirigente trasmette, per posta elettronica, alla RSU e ai terminali associativi delle 00.SS.

rappresentative, le notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno
Nessuna responsabilita pud essere addebitata al dirigente in caso di non recapito dovuto al

malfunzionamento della casella del destinatario.

Criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di
personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990

Art. 9
Assemblea in orario di lavoro

Lo svolgimento delle assemblee sindacali & disciplinato dall’articolo 23 del vigente CCNL di

comparto, cui si rinvia integralmente.
La richiesta di assemblea da parte di uno o pil soggetti sindacali (RSU e 0O0.SS.

rappresentative) deve essere inoltrata al Dirigente con almeno 7 giorni di anticipo.
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Ricevuta la richiesta, il dirigente, tempestivamente pubblica I’avviso ed informa il personale con
circolare interna. Il personale & tenuto a comunicare ’adesione entro i termini indicati
dall’amministrazione e comunque con almeno 5 giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le
famiglie in caso di interruzione delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a
partecipare e I’obbligo di rispettare il normale orario di lavoro
Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere il lavoro alla scadenza prevista nella
classe o nel settore di competenza.
Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e I’assemblea riguardi anche il personale
ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino
telefonico. La scelta del personale che deve assicurare i servizi minimi essenziali viene
effettuata dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo conto dei seguenti criteri:
o Disponibilita volontaria;
o Individuazione da parte del Dsga secondo il criterio della rotazione.

Art. 10
Permessi retribuiti e non retribuiti

Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

I permessi sindacali di cui al comma precedente possono essere fruiti entro i limiti complessivi e
individuali stabiliti per lo svolgimento delle assemblee, come previsto dal CCNL in vigore, per
la partecipazione alle riunioni degli organismi statutari delle 0O.SS., come previsto dalla
vigente normativa.

La fruizione dei permessi sindacali & comunicata formalmente al Dirigente:

- dalle OO.SS. territoriali, se si tratta della quota permessi di propria competenza;

- direttamente dalle RSU, per la quota di propria spettanza.

La concessione dei permessi si configura come un atto dovuto a prescindere dalla compatibilita
con le esigenze di servizio.

Spettano alle RSU, permessi sindacali non retribuiti, pari al massimo di otto giorni all’anno per
partecipare a trattative o convegni di natura sindacale. La comunicazione per la fruizione del
diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima dall’ organizzazione sindacale al dirigente.

Art. 11
Agibilita sindacale

Alle RSU ¢ consentito di comunicare con il personale durante ’orario di servizio, per motivi di
carattere sindacale, purché cid avvenga senza danno o pregiudizio allo svolgimento delle
normali attivita didattiche.
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Alle RSU é consentito effettuare comunicazioni di esclusivo interesse sindacale tramite il
telefono, fax, la posta elettronica della scuola ed eventuali duplicazioni di documenti, attinenti la

normale attivita sindacale.

Presso ’ufficio di segreteria saranno a disposizione per presa visione da parte del personale
appartenente alla scuola, in qualsiasi momento, i prospetti analitici personali relativi al fondo di
istituto, indicanti i nominativi, le attivita, gli impegni orari e relativi importi. Copia dei suddetti
prospetti viene consegnata alla RSU nell*ambito del diritto di informazione.

Art. 12

Sciopero

Articolo sostituito da protocollo sciopero siglato dalle OO.SS. e ARAN il 02/12/2020

Art. 13
Adempimenti del lavoratore nel giorno di sciopero

1. Il dipendente che non sciopera deve assicurare la propria prestazione per le proprie ore di
lavoro previste.
2. Il lavoratore non scioperante puo essere chiamato dal dirigente o da chi lo sostituisce a:
a) cambiare orario, ma non il totale delle ore di lezione, previsto per il giorno di
sciopero;
b) cambiare classe per assicurare la mera sorveglianza degli alunni;
c) essere presente sin dalla prima ora e solo per "orario pari a quello previsto per quel
giorno;
d) in caso di sospensione del servizio deve presentarsi a scuola nel suo orario di lavoro
o secondo le indicazioni impartite;
e) nessuno pud essere chiamato in servizio, se lo sciopero cade nel giorno libero
f)  richieste di permessi coincidenti con il giorno di sciopero, potranno essere concesse
se pervenute 5 giorni prima della data di indizione dello sciopero

TITOLO III
SICUREZZA sUI LUOGHI DI LAVORO

ART. 14
Aftuazione delfa normativa in materia di sicurezza nei fuoghi di lavoro ( art. 22 ¢.4 lettera c.1),

Il RLS & designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia disponibile e
possieda le necessarie competenze.
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2. 11 DS assicurera al RLS la formazione dalla normativa vigente.

E fatto obbligo al RLS di partecipare alle riunioni periodiche

4, 11 R.L.S. e il R.S.P.P accedono a tutta la documentazione relativa all’attuazione del T.U. n.
81/2008 e successive modificazioni:

5. I1 D.S. consulta il R.L.S. e il R.S.P.P ogni qualvolta si renda necessario assumere decisioni in
attuazione alla normativa in materia di sicurezza. In occasione della consultazione i due
responsabili hanno facoltd di formulare proposte e opinioni sulle tematiche oggetto della
consultazione stessa; la consultazione verra registrata su apposito registro;

6. Il RLS e il RSPP hanno facolta di accesso in tutti i luoghi di lavoro, dopo averne dato preavviso
al D.S.

7. 11 RSPP, dopo le visite di ricognizione, segnala per iscritto al D.S. tutte le situazioni di non
conformita rilevate;

8. Durante le attivitd scolastiche in cui vengono adoperate le attrezzature di laboratorio e la
palestra, indipendentemente dal fatto che dette attrezzature vengano utilizzate nei laboratori,
nella palestra o in altri ambienti, il docente ha tutte le responsabilita che gli derivano dalla
funzione di preposto con il compito di vigilare e controllare;

9. 11 RLS gode dei diritti sindacali e puo usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito
nell’art. 73 del CCNL del comparto scuola 2006-2009 e dalle norme successive, alle quali
integralmente si rinvia.

10. A norma delle vigenti disposizioni di legge, & assolutamente vietato a chiunque di fumare
all’interno dei locali della scuola. I1 D.S. e tutto il personale dell’Istituto hanno il dovere di fare
rispettare tale norma a tutela della salute degli alunni e del personale medesimo;

11. Il personale tutto ha 1’obbligo di collaborare segnalando al RSPP e al RLS eventuali situazioni
di potenziale pericolo per I’incolumita dei lavoratori e di quanti popolano gli edifici scolastici.
Il personale, docente ed ATA, in caso di urgenza o in situazioni ritenute di potenziale pericolo
per le quali non ci siano disposizioni precise, ha I'obbligo di adottare, nelle more della
segnalazione scritta al DS, tutti gli accorgimenti volti a tutelare la salute e I’incolumita degli
alunni e degli operatori scolastici (es. luoghi esterni accidentati, scivolosi, spigoli, arredi
barcollanti, ecc);

12. L’incarico alle figure sensibili alle quali I’Amministrazione ha garantito la formazione, &
rinnovato automaticamente sino al determinarsi di situazioni nuove che richiedano la revisione
degli incarichi stessi. La revoca dell’incarico va motivata e comunicata all’interessato nonché al

RSPP e al RLS.

¥

Art. 15
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza
1. Nell’unita scolastica & stato eletto il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS) nella
persona della docente Alari Barbara.
2. Con riferimento alle attribuzioni del Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, disciplinate
negli art. 50 del D.Lgs 81/2008, le parti concordano su quanto segue:
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- il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di accesso ai luoghi di lavoro nel rispetto
dei limiti previsti dalla legge; egli segnala preventivamente al Dirigente Scolastico le visite che
intende effettuare negli ambienti di lavoro; tali visite possono svolgersi congiuntamente con il
responsabile del servizio di prevenzione o un addetto da questi incaricato;

- laddove il D.Lgs 81/08 prevede I’obbligo da parte del Dirigente Scolastico di consultare il
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, la consultazione si deve svolgere in modo da
garantire la sua effettiva tempestivita. Pertanto, il Dirigente Scolastico consulta il rappresentante
dei lavoratori per la sicurezza su tutti quegli eventi per i quali la disciplina legislativa prevede un
intervento consultivo del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza. In occasione della
consultazione il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha facolta di formulare proposte e
opinioni sulle tematiche oggetto di consultazione.

- La consultazione deve essere verbalizzata e nel verbale, depositato agli atti, devono essere
riportate le osservazioni e le proposte del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza. Questi
conferma I’avvenuta consultazione apponendo la propria firma sul verbale.

Inoltre, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza & consultato sulla designazione del
responsabile e degli addetti del servizio di prevenzione, sul piano di valutazione dei rischi,
programmazione, realizzazione e verifica della prevenzione nell’istituzione scolastica; é altresi
consultato in merito all’organizzazione della formazione di cui all’art. 50 del D.Lgs 81/08;

il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di ricevere le informazioni ¢ la
documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure di prevenzione, nonché quelle
inerenti le sostanze e i preparati pericolosi, le macchine, gli impianti, 1’organizzazione del lavoro
e gli ambienti di lavoro, la certificazione relativa all’idoneita degli edifici, agli infortuni e alle
malattie professionali; riceve, inoltre, informazioni provenienti dai servizi di vigilanza;

il Dirigente Scolastico su istanza del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza & tenuto a
fornire tutte le informazioni e la documentazione richiesta. Il rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza ¢ tenuto a fare delle informazioni e documentazione ricevuta un uso strettamente

connesso alla sua funzione.

Art.16
Le figure sensibili e formazione

Per ogni sede scolastica sono individuate le seguenti figure:

addetto al primo soccorso
addetto al primo intervento sulla fiamma

preposti
coordinatore dell’emergenza

10
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addetto all’evacuazione
Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e saranno

appositamente formate attraverso specifico corso
Alle figure sensibili sopra indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

Art. 17
Formazione dei Lavoratori

L’attivita di formazione si completa con la predisposizione di materiali informative sulle principali
norme di sicurezza che sara pubblicato sul sito scolastico e consultabile da tutti i lavoratori.

Nei limiti delle specifiche risorse assegnate all’istituzione scolastica saranno realizzate le attivita
di informazione e formazione dei lavoratori e, ove necessario, degli studenti, secondo quanto
previsto dal D.Lgs 81/2008 e dall’Accordo Stato Regioni sulla formazione in materia di
sicurezza del 21 dicembre 2011 integrato dall’Accordo del 7 luglio 2016. La formazione &
obbligatoria considerata attivitd di servizio. Per il personale ATA I’attivita di formazione sara
svolta durante |’orario di servizio, compatibilmente con le esigenze di funzionamento
dell’istituzione scolastica.

In caso di svolgimento al di fuori dell’orario di servizio, il personale ATA potra recuperare le ore
prestate in eccedenza nei periodi di minori esigenze di servizio, sulla base della programmazione
disposta dal DSGA. Per il personale docente, in caso di superamento dell’orario obbligatorio
individuale previsto dal CCNL, si procedera alla quantificazione del monte-ore da

recuperare/retribuire.

Art. 18
Divieto di fumo
Tutto il personale & tenuto a rispettare il divieto di fumo all’interno e all’esterno dei locali scolastici.
Si precisa che nessuno pud fumare nei cortili e negli spazi aperti della scuola in presenza di

minori.
Tale precisazione si rende necessaria in quanto la scuola é un ambiente educativo e gli adulti sono

tenuti a rispettare le regole per risultare coerenti agli occhi dei minori.

Art. 19
Controversie
In merito a controversie che dovessero sorgere sull’applicazione dei diritti di rappresentanza,
informazione e formazione, previsti dalle norme vigenti legislative e contrattuali, la funzione di
prima istanza di riferimento ¢ svolta dall’organismo paritetico territoriale previsto dall’art. 51 del
D.Lgs 81/08. E’ fatta salva la via giurisdizionale.

11
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Art. 20
Diritto alla disconnessione:

Questo strumento contrattuale vuole tutelare la conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare, cosi
si eliminano I'invasivitd del datore di lavoro e I’obbligo per il lavoratore di rimanere connesso 24
ore su 24 e 7 giorni su 7, la contrattazione integrativa stabilisce la reperibilita telefonica e
messaggistica dalle 07:30 alle 18:30 dal lunedi al venerdi, dalle 07:30 alle 13:00 nel giorno di
sabato, domenica esclusa. Entro tali orari il dirigente scolastico si potra rivolgere al personale al
fine di dare informazioni riguardanti gli impegni lavorativi.

TITOLO 1V
PERSONALE ATA

ART. 21
Criteri per l'individuazione di fasce temporali di fiessibilita oraria in entrata e in uscita per il personale
ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare ( art. 22 c.4
lettera c.6);

1. L’orario del personale ATA, nell’ambito delle ore settimanali previste dal Contratto Nazionale,
sara articolato in orario antimeridiano o pomeridiano in modo da garantire il regolare svolgimento
del servizio;

2. Per venire incontro ad esigenze di conciliazione tra la vita lavorativa e quella familiare del
personale che ne fard espressa richiesta potranno essere individuate fasce temporali di flessibilita
oraria in entrata e in uscita, per |’intero anno scolastico o per periodi dell’anno scolastico, con i
seguenti criteri:

Per il personale Ausiliario:

- Rimodulazione dell’orario di entrata del personale ausiliario anche successivo all’inizio
delle lezioni giornaliere SOLO IN CASI ECCEZIONALI E PREVENTIVAMENTE
COMUNICATI AL DSGA, nel rapporto non superiore ad 1/4 (ad es. su n. 4 unita di
personale in servizio nella sede, la flessibilitd pud essere consentita a n. 1); c¢id al fine di
garantire comunque il regolare svolgimento del servizio e delle lezioni;

- Rimodulazione dell’orario di uscita del personale ausiliario non prima che siano terminate le
lezioni giornaliere a condizione che il mattino seguente |’ingresso sia in orario congruo con
’espletamento del servizio di pulizia non effettuato il giorno precedente.

Per il personale Assistente Amministrativo:
- Flessibilita in ingresso ed in uscita comunque non oltre n.1 ora dall’inizio delle attivita

mattutine o n.1 ora dal termine delle stesse. Dovra sempre essere garantito orario di lavoro
settimanale o con prolungamento dell’orario di uscita in caso di ingresso posticipato o con
recuperi programmati nell’arco della settimana in caso di uscite anticipate. Il beneficio potra
essere concesso contemporaneamente nel rapporto non superiore a 1/3

12
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Il ritardo sull’orario di ingresso al lavoro deve comportare, per il dipendente, I’obbligo del recupero
entro I'ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si ¢ verificato il ritardo. Tale computo sara
effettuato sul consuntivo del mese. Il mancato recupero, se attribuibile all’inadempienza del
dipendente, comporta la proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di
ritardo fino a un’ora di lavoro o frazione non inferiori alla mezz’ora art.54 comma 5

CCNL2016/18..

Art. 22

- Sostituzione colleghi assenti

In caso di assenza per malattia entro i sette giorni o per motivi personali di un lavoratore, nei limiti
possibili, atti a garantire sorveglianza e pulizia, la sostituzione verra fatta da altro personale in
servizio, previa disponibilita di compenso aggiuntivo.

Art.23

Meodalita per la fruizione delle ferie e recuperi del personale ATA

¢ [l personale a tempo determinato usufruira di tutti i giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati
in ogni anno scolastico, possibilmente entro la risoluzione del contratto,

= Le ore di lavoro straordinario possono essere cumulate e necessariamente usufruite nei periodi
estivi, o durante la sospensione dell'attivita didattica, sempre con prioritario riguardo alla
funzionalitd della Istituzione scolastica. Le predette giornate di riposo non possono essere cumulate
oltre l'anno scolastico di riferimento, e devono essere usufruite entro e non oltre i tre mesi
successivi all'anno scolastico nel quale si sono maturate. In mancanza di recupero delle predette ore
per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente, le stesse devono

comunque essere retribuite.

Art. 24
Permessi per motivi personali o familiari e ritardi

1. Sono concessi i giorni di permesso per motivi personali o familiari, previsti dai CCNL Scuola
2016/18 concordati con il D.S;

2. Sono fruiti ad ore per un massimo di 18 ore annuali che devono essere giustificati anche
mediante autocertificazione;

3. I permessi per motivi personali non riducono le ferie, non sono fruibili per frazione di ora,
possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornata lavorativa; in
tale ipotesi, l’incidenza dell’assenza sul monte ore a disposizione del dipendente &

13
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convenzionalmente pari a 6 ore (18 ore = 3 giorni).

In caso di necessitd ed urgenza, la relativa comunicazione pud essere presentata nelle 24 ore
precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre I’inizio dell’orario di lavoro del
giorno in cui il dipendente utilizza il permesso;

I permessi di uscita, di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero, sono autorizzati
dal Dirigente Scolastico, previo parere favorevole del D.S.G.A, purché sia garantito il numero
minimo di personale di servizio.

La mancata concessione deve essere debitamente motivata per iscritto.

Salvo motivi imprevedibili ed improvvisi, i permessi andranno chiesti all'inizio del turno di
servizio € verranno concessi secondo l'ordine di arrivo della richiesta, per salvaguardare il
numero minimo di personale presente.

I permessi vanno recuperati entro due mesi, dopo aver concordato con l'amministrazione le
modalita del recupero; in alternativa, al termine dell'anno scolastico, si procedera ad un
conguaglio tra le ore da recuperare ed il lavoro straordinario da liquidare. In caso di
impossibilita di recupero verra eseguita la trattenuta sullo stipendio.

Art. 25
Ferie e festivitd soppresse personale ATA
. Le richieste di ferie e festivita soppresse sono concesse dal dirigente scolastico su parere del
Dsga, concesse compatibilmente con le esigenze di servizio.
. Per il personale A.A, la fruizione delle ferie durante I’attivita didattica & subordinata alle
esigenze di servizio, per i C.S. pud essere concessa senza oneri per lo Stato.
. Per fruire le ferie durante i periodi di sospensione delle lezioni di Natale e di Pasqua le richieste
devono essere presentate entro il giorno 20 del mese precedente.
. Le richieste per il periodo estivo devono essere presentate entro il 15 Maggio; entro 20 giorni
sara predisposto il piano delle ferie e delle festivita soppresse.
Nel caso in cui tutto il personale di un medesimo profilo richieda lo stesso periodo, il/i
dipendente/i disponibile/i sara invitato a modificare la richiesta; in mancanza di personale
disponibile sara adottato il criterio del sorteggio per il personale a T.D., al fine di assicurare, al
personale in servizio, almeno 15 giorni di ferie continuative nel periodo 1 luglio / 25 agosto e
per il personale in servizio fino al 30 giugno una settimana nella seconda meta del mese di
giugno.
. L’eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, pud avvenire
solo per gravissime e motivate (per iscritto) esigenze di servizio.
. Le festivitd soppresse devono essere fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono.
. Nel periodo estivo deve essere garantita la presenza di almeno due unitd di personale
amministrativo/ausiliario per il funzionamento dei servizi di pulizie/segreteria.

Art.26

Permessi per I'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche, esami diagnostici (art. 33 ccnl 2018)

Sono aggiuntivi ai permessi per motivi personali o familiari e a tutti gli agli altri permessi disposti

14
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dal CCNL del 29.11.2007 e non modificati dal nuovo CCNL. (es. art. 15 comma 1).

Sono 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.

Sono aggiuntivi ai permessi giornalieri previsti dalla legge o dal contratto collettivo nazionale di
lavoro: Possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata dell’intera giornata lavorativa
L’assenza deve essere giustificata mediante attestazione di presenza, anche in ordine all’orario,
redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la
visita o la prestazione.

Per le stesse finalita continuano ad essere utilizzati anche i permessi brevi a recupero, i permessi per
motivi familiari e personali, i riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario.

Art. 27

Attivita aggiuntive

1.  Costituiscono attivitd aggiuntive quelle svolte dal personale ATA non necessariamente oltre
I'orario di lavoro e/o richiedente maggior impegno rispetto a quelle previste dal proprio carico di
lavoro.
2. Tali attivita consistono in:

e Elaborazione ed attuazione di progetti volti al miglioramento della funzionalitd organizzativa,
amministrativa, tecnica e dei servizi generali dell'unita scolastica;

e attivita finalizzate al pin efficace inserimento degli alunni nei processi formativi (handicap, etc.);

= prestazioni aggiuntive necessarie a garantire l'ordinario funzionamento dei servizi scolastici,
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 di
livello di responsabilita connesse al profilo);

3. Il Dirigente pud disporre, acquisita la disponibilitd del lavoratore, I’effettuazione di
prestazioni aggiuntive, costituenti intensificazione della normale attivita lavorativa, in caso
di assenza di una o pit unita di personale o per lo svolgimento di attivitd particolarmente
impegnative e complesse.

4. Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico.

Le attivita aggiuntive si svolgono, di norma, nella sede di lavoro.

6. Le attivitd aggiuntive, quantificate per unita orarie, sono retribuite con il Fondo di Istituto
nell'ambito della disponibilita contrattata

7. Le ore eccedenti 'orario di servizio per lo svolgimento di attivita aggiuntive di sostituzione
collega assente, oltre alle 100 ore retribuite con i fondi FIS, saranno accantonate per riposo
compensativo, purché cid sia compatibile con le esigenze di servizio.

8. L’impegno orario viene determinato dal dirigente, sentite le proposte del DSGA.

9. Nell’individuazione dell’unita di personale la Dirigente tiene conto, in ordine di priorita, dei
seguenti criteri:

Ly

- specifica professionalita
- sede presso cui effettuare la prestazione aggiuntiva

15
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- disponibilita espressa dal personale

10. Per i collaboratori scolastici e per il personale amministrativo possono essere autorizzate in
linea di massima non pit di due ore di prestazioni eccedenti I’orario giornaliero di servizio.

11.L'orario di lavoro giornaliero, comprensivo delle ore di attivitd aggiuntive, non deve
superare le 9 ore.

Art. 28
Incarichi specifici

Gli incarichi specifici per la valorizzazione della professionalita del personale ATA, in mancanza di
beneficiari dell'art. 7, ai sensi dei CCNL Scuola del 24/07/03 e del 7/10/2007, saranno attribuiti dal
Dirigente Scolastico, su proposta del D.S.G.A. Il personale interessato & tenuto a presentare
domanda che sara valutata in relazione alle capacitd dimostrate, alle competenze acquisite e
dichiarate, in relazione alle esigenze ed agli obiettivi del PTOF.

Art. 29

Obiettivi/Criteri per I'assegnazione di attivité e mansioni

La procedura di assegnazione delle attivitd e delle mansioni verra svolta nel rispetto dei seguenti
obiettivi:
e individuare l'equilibrio dei carichi di lavoro da distribuire tra il personale in servizio in termini di
rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno;
e creare un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro;
¢ migliorare la qualita e quantita di lavoro svolto.
La procedura di assegnazione sara quella contrattualmente stabilita dal CCNL 24/07/03 e successivi.
Saranno, inoltre, considerate le attitudini allo svolgimento delle attivita, le capacita, la professionalita
e l'eventuale richiesta dell'interessato e alla disponibilita di posti.

Art. 30
Prestazione Orario Lavore

Il personale Ata osservera l'orario di servizio previsto dal piano di lavoro predisposto dal DSGA e
concordato col DS.
Articolazione dell’orario di lavoro e turnazione

v" L’orario di lavoro dei collaboratori scolastici & stabilito in funzione delle esigenze di

funzionamento del plesso di assegnazione in un piano che & pubblicato all’albo e con
appositi ordini di servizio, scritti individualmente, entro la prima settimana del mese di
ottobre di ogni anno scolastico di riferimento.

v" L’orario di lavoro degli assistenti amministrativi & stabilito in funzione delle esigenze di
funzionamento dell’ufficio e del ricevimento del pubblico. Specifiche esigenze vengono
valutate contestualmente dal D.S. e dal D.S.G.A.
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v" L'orario di lavoro degli assistenti amministrativi & stabilito in funzione delle esigenze di
funzionamento dell’ufficio e del ricevimento del pubblico. Specifiche esigenze vengono
valutate contestualmente dal D.S. e dal D.S8.G.A.

v’ Per i collaboratori scolastici e per il personale amministrativo possono essere autorizzate in
linea di massima non piu di due ore di prestazioni eccedenti I’orario giornaliero di servizio.
v’ Le prestazioni eccedenti I’orario di servizio (straordinario) sono regolamentate come segue:
a) devono essere preventivamente autorizzate
b) devono essere retribuite, secondo tabella oraria contrattuale, dal fondo d’istituto
¢) possono essere convertite in recuperi compensativi, compatibilmente alle esigenze di
servizio, da recuperare entro ’anno
v' L'orario di lavoro giornaliero, comprensivo delle ore di attivita aggiuntive, non deve

superare le 9 ore

I D.S.,con delibera del Consiglio d’Istituto, dispone le chiusure prefestive degli uffici
amministrativi nei giorni di sospensione dell’attivitd didattica e nel periodo estivo. Il personale, in
queste giornate, € tenuto al recupero dell’orario di servizio non prestato o alla fruizione delle ferie.

Art. 31
Assegnazione del personale ATA ai plessi

Compito della contrattazione d'istituto ¢ quello di stabilire i criteri di assegnazione del personale
ATA alle sedi, ai compiti specifici del profilo, alle attivita aggiuntive, agli incarichi specifici (art. 6
CCNL). Il personale AA ha la possibilita di chiedere lo spostamento in altro mansionario su
domanda scritta € motivata, [’amministrazione terrd conto delle competenze e delle esigenze
organizzative degli uffici o delle disponibilita di posti disponibili.

I requisiti che possono essere presi in considerazione sono l'anzianita (complessiva, nella scuola o
nella attivita) e la professionalita che deriva dall'esperienza e dalla formazione coerenti con l'attivita
che si deve svolgere, privilegiando l'uno o I'altro requisito o adottando un mix di entrambi.

Prima della contrattazione il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) formula il
piano dei servizi comprendente i compiti di lavoro del personale ATA sentito il personale stesso; il
piano viene predisposto sulla base delle direttive di massima fornite dal dirigente scolastico che
devono tener conto delle indicazioni del Piano dell'Offerta Formativa (POF) e degli indirizzi
stabiliti dal Consiglio di Istituto (durata del servizio, orari di apertura delle scuola, ecc.).

Il piano delle attivita non & oggetto di contrattazione ma di informazione nei confronti della RSU,
ed & la necessaria premessa della successiva contrattazione sui criteri di assegnazione del

personale ai diversi compiti.
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Assegnazione alle sedi

La contrattazione di scuola stabilisce i criteri di assegnazione del personale alle diverse sedi di cui &
composta l'istituzione scolastica (sedi staccate, plessi, ecc). I criteri possono essere:

» continuita nel plesso;

e compiti da svolgere;

s anzianita;

« esigenze tutelate da leggi (ad es. maternita e congedi parentali, disabilita, studenti
lavoratori).

« eventuali altre esigenze.

Il contratto deve conciliare interessi diversi secondo I’ordine di seguito specificato:

» del servizio da assicurare

» della professionalita acquisita attraverso attivita di formazione specifica
« di chi vuole restare dov'é;

» di chi vuole cambiare (mobilita interna);

Tenuto conto di quanto gia definito nella Contrattazione Integrativa siglata in data 16/03/2020,
parte normativa I’art. 33 & integrato nella seguente parte:

“UTILIZZ0O PERSONALE IN PLESSI DIVERSI”

L’utilizzo del personale Ata in plessi diversi da quello di assegnazione & possibile solo a fronte
di particolari esigenze di servizio considerate le effettive esigenze di funzionamento™ ( es.
sostituzione di colleghi assenti) .

Analogamente, nei casi in cui la scuola sia sede di seggio elettorale, il personale ATA puo
essere eventualmente assegnato a svolgere temporaneamente il proprio servizio nelle altre sedi
scolastiche che non sono seggio elettorale, organizzando le presenze in base ad effettive
esigenze di funzionamento. Il personale viene individuato sulla base del seguente criterio: a
rotazione

L’utilizzo del personale su altro plesso/sede, in caso di chiusura per elezioni, deve essere
comunicato con congruo anticipo e con apposita disposizione motivata da esigenze lavorative
concrete,

L'assegnazione della sede é, di norma, di durata annuale.
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Art. 32
Aggiornamento

Quanto alle ore di aggiornamento relative ai corsi organizzati dall' Amministrazione di appartenenza
con obbligo della partecipazione, il dipendente potra chiedere il recupero compensativo per tutte le
ore di aggiornamento effettuate fuori dall'orario di servizio.

Art. 33
Riduzione di orario a 35 ore CC.5S.

Nell’Istituto ricorrono le condizioni previste dall’art. 55 commal CCNL scuola 2018 per applicare la
riduzione dell’orario settimanale a 35 ore in quanto vigono regimi di orari articolati su piil turni, con
diversificazioni importanti dell’orario individuale di lavoro e con sensibili oscillazioni degli orari
individuali.

Qualora, per esigenze di servizio, non sia possibile recuperare nella settimana, si potra concordare
con la D. S.G.A. di cumulare I’ora e recuperare durante i periodi di chiusura della scuola nei giorni

prefestivi.

TITOLO V
PERSONALE DOCENTE

art 34

Assegnazione docenti ai plessi e alle classi
Sono oggetto di confronto i criteri di assegnazione del personale ai plessi/sedi all’interno del
comune. Il confronto & la modalita attraverso la quale si instaura un dialogo approfondito sulle
materie rimesse a tale livello di relazione, al fine di consentire ai soggetti sindacali di esprimere
valutazioni esaustive e di partecipare costruttivamente alla definizione delle misure che
I’amministrazione intende adottare nel rispetto delle reciproche autonomie, ¢ definito la seguente
sintesi.
Personale docente L'assegnazione della sede &, di norma, di durata annuale. Al fine di garantire la
continuita didattica, la conferma ¢ disposta d’ufficio se non si sono create situazioni per le quali &
opportuno uno spostamento (in caso di contrazione dei posti, difficolta con il gruppo classe, altro
che sara valutato dal Ds).
1. Il docente pud tuttavia, per motivi diversi, essere assegnato ad una qualsiasi sede dell’istituto:
’assegnazione ¢ disposta prioritariamente nei confronti del personale gia facente parte
dell’organico dell’istituto rispetto al personale entrato nell'organico nell’anno scolastico cui si
riferisce 1'assegnazione. In caso di concorrenza tra pit soggetti si applica la graduatoria d'istituto
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secondo quanto previsto nel CCNI sulla mobilita. Questi andranno ad occupare le sedi residue, ad
esempio, per continuita con la classi assegnate 1’anno precedente, secondo I’ordine della graduatoria
da cui ¢ avvenuta la nomina. Al termine per la presentazione delle domande, il Dirigente cura la
pubblicazione della graduatoria e assegna il personale al plesso, alla scuola, ecc... con
comunicazione scritta agli interessati.

CRITERI ASSEGNAZIONE da Regolamento di Istituto

Assegnazione degli insegnanti alle classi (primaria)

L’assegnazione degli insegnanti alle classi ¢ finalizzata alla piena realizzazione del POF,
oltre che alla valorizzazione delle risorse e delle competenze professionali. Il Dirigente
Scolastico terrd conto dell’esigenza di continuitd per gli alunni e operera in modo tale da
assegnare il minor numero possibile di insegnanti alla classe, evitando di concentrare il personale
precario.

Le nuove classi sono assegnate agli insegnanti dal Dirigente Scolastico. Nell’assegnazione
degli insegnanti a classi gia costituite, il Dirigente terrd conto dell’esigenza di continuita per gli
alunni e dell’opportunita di valorizzare le competenze degli insegnanti.

Nell’assegnazione dell’ambito o degli ambiti di insegnamento al docente, il Dirigente
Scolastico operera valorizzando le competenze professionali, sentite le proposte dei docenti.

Provvedera all’assegnazione di almeno un docente di ruolo su posto comune in ogni classe,
compatibilmente con le dotazioni organiche. L’attribuzione alle classi avverra tenendo presente
le aggregazioni disciplinari deliberate dagli organi collegiali.

Al termine del quinquennio, in base alle disponibilitd di posti nell’Istituto, su richiesta
specifica dell’insegnante, & consentito il passaggio in altra interclasse.

Attribuzione dei docenti alle classi (secondaria Primo grado)
L’assegnazione dei docenti alle classi avverra con i seguenti criteri, in ordine di priorita:

1. Continuita didattica nella classe e nel Consiglio, salvo situazioni grave e motivate per le
quali la permanenza possa compromettere |’efficacia dell’azione didattica,

2. Opportunita di garantire un docente titolare per classe o per sezione possibilmente di lettere
o matematica

3. Anzianita nel ruolo di appartenenza e nello stesso Istituto

4. Docenti beneficiari della legge 104
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Art 35

Orario delle lezioni e giorno libero
1. L’orario di lavoro obbligatorio ¢ articolato in antimeridiano, pomeridiano e servizio mensa

2. Il dirigente scolastico, coadiuvato dal gruppo di lavoro/commissione, formula I'orario di lezione
tenendo conto dei criteri riportati nel regolamento di Istituto deliberato dal Consiglio di Istituto e
delle esigenze didattiche proposte dal Collegio ai sensi dell'art. 396 TU, che, salvo casi particolari,
avranno la priorita sulle esigenze personali, da valutare caso per caso. Si terra conto, nell’
assegnazione del giorno libero ai docenti, delle richieste presentate compatibilmente con le esigenze
del servizio e dell’articolazione dell’orario degli alunni; in caso di richiesta dello stesso giorno da
parte di pilt docenti, si procedera a rotazione; 1’orario di servizio sara distribuito in modo da non
assegnare 5 ore di lezione consecutive per non pil, in casi di necessita, di una volta a settimana.

Art 36

Attivita funzionali all'insegnamento

Le attivita funzionali all'insegnamento sono costituite da ogni impegno inerente la funzione docente
e comprendono la programmazione, la progettazione, la ricerca, la valutazione, la Documentazione
necessarie all'efficace svolgimento dei processi formativi.

Le attivita funzionali all'insegnamento sono individuali e collegiali.
A. Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attivita relative:
1. alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni,
2. alla correzione degli elaborati;
3. ai rapporti individuali con le famiglie.
Il monte ore da dedicare alle attivita individuali non & quantificabile.

B. Le attivita a carattere collegiale sono costituite da:

1. partecipazione alle riunioni del collegio dei docenti, ivi compresa l'attivita di programmazione
e verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie dei risultati degli scrutini, fino ad un
totale di 40 ore annue; i docenti in regime di part-time dovranno calendarizzare in modo
proporzionale solo le 40 ore tab. B (consigli di intersezione e di classe) mentre le 40 ore tab. A
(collegi docenti, modulo e ambito) devono essere effettuate interamente secondo Piano attivita
funzionali.

2. partecipazione ai consigli di classe, programmati secondo criteri stabiliti dal collegio dei
docenti, fino ad un massimo di 40 ore annue;

3. Lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla
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valutazione,
I docenti in servizio su pil scuole non potranno superare, cumulando le ore per le riunioni sub Bl e

B2 i limiti previsti (40+40 ore annuali). Le attivitd saranno svolte in quantitd proporzionali
all'orario di servizio presso le rispettive scuole; se questa quota viene superata il docente potra
chiedere I'esonero dall'attivita o, nel caso in cui non sia possibile l'esonero, il pagamento delle ore
prestate in pit.

Quando sono previste variazioni del calendario delle riunioni queste sono comunicate,
possibilmente, con almeno cinque giorni di anticipo.

Rientrano nelle attivita di servizio, con possibilita di recupero secondo allegato A, operazioni
connesse con:

- Incontri con specialisti per casi di disturbi dei propri alunni

- Incontri per stesura PDP o PEI

- Correzione e sorveglianza prove Invalsi

- Viaggi di istruzione e visite guidate se fuori da attivita curriculare

- Consigli di classe straordinari e/o incontri con la famiglia

- Somministrazione farmaci

Art. 37

Sostituzione dei docenti assenti

SCUOLA DELL’INFANZIA per il primo giorno di assenza:

a) modifica del turno con copertura della seconda parte della giornata e anticipo di un’ora
(dalle 10 alle 16,00)

b)  docenti “area bes” (solo nei giorni possibili)

c)docente disponibile ad adeguare 1’orario in maniera flessibile;

d) docente che deve recuperare permessi brevi;

e) docente disponibile allo svolgimento delle ore eccedenti con retribuzione aggiuntiva (allegato
2);

f) docente di sostegno nelle classi di titolarita (L.104/°92 art.13 ¢. 6) che puo sostituire il collega

(allegato3-colore verde-arancio);
g) docente di sostegno in assenza del minore disabile (sul team) in deroga alla Nota Miur n.9839

dell’08/10/2010, in casi eccezionali non altrimenti risolvibili

SCUOLA PRIMARIA Per assenze fino a 5 giorni:

a) docente che nelle sue ore non ha classe presente a scuola (viaggi, uscite didattiche);
b) docenti in compresenza per attivita di potenziamento (allegato 1);
c)docente disponibile ad adeguare 1’orario in maniera flessibile (modifica compresenze);

d) docente che deve recuperare permessi brevi;
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e) docente disponibile allo svolgimento delle ore eccedenti con retribuzione aggiuntiva ( allegato
i

f) docente di sostegno nelle classi di titolarita (L.104/°92 art.13 c. 6) che pud sostituire il collega
(allegato3-colore verde-arancio);

g) docente di sostegno in assenza di un minore disabile in deroga alla Nota Miur n.9839
dell’08/10/2010, in casi eccezionali non altrimenti risolvibili.

SCUOLA SECONDARIA di 1° Grado: per assenze fino a 5 gg.:

a) docente in compresenza

b) docente di sostegno nelle classi di titolarita (I..104/°92 art.13 ¢. 6) che pud sostituire il collega
(allegato3-colore verde-arancio)

c) docente che deve recuperare permessi brevi;

d) docente disponibile allo svolgimento delle ore eccedenti con retribuzione aggiuntiva (allegato
2);

e) docente di sostegno o di classe in assenza di un minore disabile in deroga alla Nota Miur
n.9839 dell’08/10/2010, in casi eccezionali non altrimenti risolvibili;

f) docente organico autonomia non impegnati in progetti.

Nella scuola Primaria e Secondaria, solo dopo aver esperito tutte le modalita elencate, IN VIA
ECCEZIONALE si procede con la suddivisione degli alunni della classe scoperta in piccoli
gruppi affidati alle altre classi.

Art. 38

Permessi Brevi e recuperi

1. Compatibilmente con le esigenze di servizio, a tutto il personale sono attribuiti, per particolari
esigenze personali e a domanda presentata, brevi permessi di durata non superiore alla meta
dell’orario giornaliero individuale di servizio fino ad un massimo di due ore.

2. I permessi complessivamente fruiti nel corso dell’anno scolastico non possono eccedere le 18
ore per i docenti di scuola secondaria di 1° grado, 24 ore per i docenti della scuola primaria e 25
ore per 1 docenti della scuola dell’infanzia. La concessione dei permessi & subordinata alla
possibilita della sostituzione con il personale in servizio.

3. 1l recupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento alle
supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove
avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso.

4. [ permessi possono essere richiesti anche dal personale con contratto a tempo determinato.

5. I permessi devono essere chiesti con congruo anticipo (almeno tre giorni prima di usufruirne)
per garantire una organizzazione adeguata delle sostituzioni. La richiesta di permesso retribuito
per motivi personali/ di famiglia, avanzata nella stessa giornata in cui s’intende fruirne, sebbene
legittima, deve rivestire carattere di eccezionalita per le ragioni su espresse.

6. Se il dipendente necessita di fruire di un giorno di permesso retribuito nella stessa giornata, le
modalitd di comunicazione sono le stesse con le quali si comunica ’assenza per malattia,
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ovvero: tra le ore 7.30 e le ore 8.00, a prescindere dal turno di servizio.
7. L’eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato per iscritto, € pud

avvenire solo per esigenze di servizio.
8. Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere calcolati

nel monte ore complessivo. Il recupero con ore di lavoro, da effettuare entro i due mesi
successivi e comunque non oltre I'anno scolastico in corso, avverra in giorni o periodi di
maggiore necessita.

9. | permessi retribuiti — per motivi personali/famiglia. — vanno usufruiti a domanda da indirizzare
al Dirigente Scolastico con congruo anticipo ( ALMENO con 3 giorni di anticipo, salvo

situazioni urgenti ed eccezionali).
Se il dipendente necessita di fruire di un giorno di permesso retribuito nella stessa giornata, le
modalita di comunicazione sono le stesse con le quali si comunica 1’assenza per malattia, ovvero:

tra le ore 7.30 e le ore 8.00, a prescindere dal turno di servizio.

Art, 39

Ritardi

Se il ritardo in questione € un fatto sporadico, si ritiene possa essere giustificato anche con il ricorso
a un permesso breve della durata comunque di un’ora, con obbligo del dipendente del recupero
entro 60 giorni dalla fruizione, in supplenze o nello svolgimento di interventi didattici integrativi,
con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare servizio.

Nel caso di docenti “ritardatari abituali” si avvia un procedimento disciplinare, secondo le modalita
disposte dal D.Lgs. 74/2017.

Il ritardo non recuperato inoltre, comporta la trattenuta proporzionale sullo stipendio.

Le assenze in attivita calendarizzate e funzionali all’insegnamento andranno recuperate con:

1. Altrettante attivita funzionali

2. Attivita didattiche

3. Se non recuperate comporteranno la trattenuta proporzionale sullo stipendio.

Art. 40
Ferie durante | periodi di attivita didattica

Se sono stati gia usufruiti i 3 giorni di permesso retribuito, possono essere fruiti, a domanda del
dipendente, 6 gg. di ferie durante il periodo di attivita didattica per motivi familiari o personali
documentati cosi come previsto dal comma 2 art 15 CCNL 2002/2005 e 2005/2007 e dal
CCNL 2016/19, come permessi personali (alle stesse condizione dei primi 3 giorni) e
quando cidé accade non seguono i vincoli di cui all’art 13 ovvero non bisogna essere
necessariamente sostituiti, senza oneri per I’'amministrazione, € 1 giorni richiesti non sono
soggetti alla discrezionalita del dirigente.
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Art. 41

Comunicazione Assenze (malattia, benefici legge 104, congedi parentali)
A) ASSENZA PER MALATTIA
La comunicazione dell’assenza per malattia o la proroga di un periodo gia in corso, devono essere
effettuate, da parte di tutto il personale, telefonicamente all’ufficio di segreteria al mattino, tra le
ore 7.30 e le ore 8.00. A PRESCINDERE DAL TURNO DI SERVIZIO & necessario che 1’ufficio sia informato
per tempo dell’assenza, affinché chi di competenza sia messo in condizione di procedere alle
sostituzioni e/o eventualmente alle supplenze. In merito a quest’ultima, & necessario che con
tempestivita, in giornata, sia comunicata (anche in modalita telematica) la durata della malattia. Il
personale ¢ tenuto a completare il tutto con la domanda che dovrd compilare rivolgendosi allo
sportello della segreteria, OBBLIGATORIAMENTE lo stesso giorno che rientra in servizio.
La certificazione non conforme a quanto previsto comporta la perdita dell’intera retribuzione.

B)ASSENZA PER BENEFICI LEGGE N. 104/92

I permessi di cui alla Legge n. 104/92 vanno usufruiti secondo le modalita indicate dalla norma
stessa e dall’art. 15, c. 6 CCNL 2006-09.

Il personale che intende usufruirne dovra comunicare e concordare il predetto permesso un mese per
Ialtro (cfr. Circolare 8 Funzione Pubblica 2008), tuttavia tale possibilitd pud essere consentita,
anche nell’ambito di ciascun mese, nel caso in cui sopraggiungano esigenze improvvise o non
prevedibili all’atto della richiesta di permessi.

C) ASSENZA PER CONGEDI PARENTALI

Se trattasi di congedi parentali ai sensi del comma 1 dell’art. 32 del D.L.vo n. 151/2001, si
rammenta che la domanda va presentata , quindici giorni prima della data di decorrenza del periodo
di astensione dal lavoro; solo in presenza di particolari motivi personali o familiari, & consentito
inoltrare la domanda, come indicato al comma 8 dell’art. 12 del CCNL 2006-2009, entro le
quarantotto ore antecedenti I’inizio del periodo di congedo.

In caso di assenza per malattia il dipendente é tenuto a comunicare il domicilio presso cui si trova e
a presentare il certificato medico, in giornata, secondo la normativa vigente.

d) ASSENZA PER FERIE

La fruizione delle ferie ¢ regolamentata dall’art. 13 (personale a T.1.) e dall’art. 19 (personale a
T.D.) del CCNL 2006-2009, secondo modalita differenti tra il personale docente ed ATA. La
richiesta delle ferie, va inoltrata al Dirigente con congruo anticipo (almeno 15 giori). LE STESSE
NON SARANNO CONCESSE SE RICHIESTE PER LO STESSO GIORNO.

La domanda di concessione di ferie da parte dei docenti dovra essere presentata entro la fine di
giugno o a fine nomina in caso di incarico a tempo determinato.

Il docente che intende usufruire dei sei giorni di ferie previsti dall'art. 13.9 del Cenl 2006-09,
durante 1’anno scolastico, presenta la richiesta al dirigente scolastico di norma almeno 15 giorni
prima del periodo chiesto. Il dirigente scolastico comunica entro 3 giorni se concedere le ferie o i
motivi del diniego. In tal caso sara necessario (salvo casi particolari), individuare i colleghi
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disponibili alla sostituzione nei giorni di assenza.
Il dirigente scolastico, se non pud accogliere richieste di piu docenti per lo stesso periodo, da
priorita a chi non ha usufruito di ferie nello stesso anno scolastico.

Art. 42
- Fruizione del diritto alla formazione

La partecipazione ad attivitad di formazione ed aggiornamento costituisce non solo un diritto ma
anche un dovere in quanto funzionale alla piena realizzazione ed allo sviluppo delle professionalita

specifiche.

1. La partecipazione alle iniziative formative avverra non solo, in ottemperanza alle disposizioni
vigenti in materia, ma anche in funzione dei bisogni organizzativi, gestionali e culturali della
istituzione scolastica stessa.

2. Le iniziative di formazione in orario scolastico non saranno recuperate dai docenti. Tuttavia,
qualora ["attivita di formazione scelta dal docente, non rientri nel piano di formazione d’Istituto e
non riguarda attivitd conformi al PTOF o alla specifica disciplina di insegnamento, allora il
docente dovra recuperare il permesso orario richiesto per la partecipazione all’attivita.

Art. 43
Ore eccedenti personale docente

1. Ogni docente pud rendersi disponibile per 4 ore settimanali per I’effettuazione di ore eccedenti
I’orario d’obbligo per permettere la sostituzione di colleghi assenti ( docenti scuola Secondaria)

La disponibilitd va consegnata in segreteria.
2. Il numero complessivo delle ore eccedenti, destinate alla sostituzione dei colleghi assenti, non

puo superare quello previsto nel budget assegnato dal Ministero.

—
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TITOLO SESTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
NORME GENERALI

Art. 44

Risorse

1. Le risorse disponibili per Iattribuzione del salario accessorio sono costituite da:

stanziamenti previsti per |’attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa.
Stanziamenti previsti per I’attivazione degli incarichi specifici del personale ATA.
Stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR.

Eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti.

Altre risorse provenienti dall'Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a
retribuire il personale della istituzione scolastica, a seguito di accordi, convenzioni od altro.

2. 1l totale delle risorse finanziarie disponibili per il presente contratto ammonta ad €. 105.914,18
(tutti gli importi sono al lordo dipendente) .

- Art. 45
Attivita finalizzate
1. I fondi finalizzati a specifiche attivita, a seguito di apposito finanziamento, qualsiasi sia la loro
provenienza, possono essere impegnati solo per tali attivita, a meno che non sia esplicitamente
previsto che eventuali risparmi possano essere utilizzati per altri fini.
2. Per il presente anno scolastico tali fondi sono pari a:

a) Funzioni strumentali al POF €. 6.48581
b) Incarichi specifici del personale ATA €. 3.97449
¢) Fondo Istituzione scolastica € 58.346,64
d) ATTIVITA' COMPLEM. ED FISICA € 1.856,70
e) forte processo immigratorio € 5.759,38
f) valorizzazione personale scolastico € 24.829,51

€ 4.664,65

g) ore eccedenti
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Finalizzazione delle risorse del FIS

Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a
retribuire funzioni ed attivita che incrementino la produttivita e I’efficienza dell’istituzione
scolastica, riconoscendo I'impegno individuale e i risultati conseguiti.

Art. 47 -
Criteri per la suddivisione del Fondo dell Istituzione Scolastica

Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica detratta I’indennita spettante al DSGA e al sostituto
pari a € 8.203.60 parte fissa + variabile, sono suddivise fra le componenti professionali presenti
nell’istituzione scolastica sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle
attivita curricolari ed extracurricolari previste dal POF, nonché dal piano annuale delle attivita del
personale docente, dal piano annuale delle attivita del personale ATA.
Il fondo di Istituto sara ripartito tra il personale docente ed ATA con i seguenti criteri:

- ripartizione in misura rispettivamente del 70 e del 30 % della somma assegnata

A tal fine sono assegnati:
a) per le attivita del personale docente: 51.861,70 + 3.685,25 (avanzo FIS a.s. 2020.21)

b) per le attivita del personale ATA 22.226,45 + 1.579,40 (avanzo FIS a.s. 2020.21)
¢) sostituzione dsga 884,40
Art. 48
Stanziamenti

. Il fondo di istituto destinato al personale docente é ripartito fra le aree di attivita di seguito
specificate secondo organigramma deliberato dal collegio docenti in data 01/09/2021 per le finalita

definite nel PTOF:
a) supporto al dirigente scolastico (n. 2 collaboratori del dirigente) € 4.200,00 pari a N° 240

ore.
b) Per supporto didattico ed organizzativo; figure di presidio ai plessi € 5.687,50 pari a n. 325

ore
c) Supporto alla didattica (commissioni e referenti) €. 45080,00,00 pari an 2576 ore
d) Ore eccedenti docenti (da avanzo 2020-21) € 1302,78 verranno utilizzate per le ore

eccedenti per I’anno scolastico in corso
¢) Eventuali compensazioni tra una commissione e I’altra verranno fatte alla luce delle

rendicontazioni finali.
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Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite le aree di attivita riferite al personale ATA a

ciascuna delle quali vengono assegnate le risorse specificate:
intensificazione attivitd varie in orario di servizio €. 22.226,45 + 1.579,40 (avanzo FIS a.s. 2020.21)

(di cui 100 ore per collaboratori scolastici per sostituzione colleghi assenti)

Art. 49
Conferimento degli incarichi

. I Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di

attivita aggiuntive retribuite con il salario accessorio.
. Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicati, oltre ai compiti e agli obiettivi assegnati,

anche il compenso spettante e i termini del pagamento.
. La liquidazione dei compensi sard successiva alla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti

assegnati e alla valutazione dei risultati conseguiti.

Art. 50
Quantificazione delle attivita aggiuntive per il personale ATA

Le prestazioni del personale ATA, riconosciute come intensificazione nell’orario d’obbligo, sono
remunerate con i fondi FIS.
le attivita aggiuntive, svolte per ’attuazione di progetti d’istituto oltre I’orario di servizio saranno
retribuiti con I"intensificazione di cui sopra. (fondi FIS).
I giorni prefestivi deliberati dal C.d.I. Nei periodi d’interruzione delle attivita didattiche e nel
rispetto delle attivita programmate dagli Organi Collegiali sara effettuata una riduzione del
personale ATA in servizio, in funzione delle specifiche esigenze di funzionamento degli Uffici di
Segreteria e di Direzione. II personale che non intende recuperare le ore di servizio non prestate con
rientri pomeridiani, pud chiedere di conteggiare, a compensazione:

e ore di lavoro straordinario non retribuite;

e ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento fuori dal proprio orario di servizio.

e giornate di ferie o festivita soppresse;

In assenza di esplicita richiesta da parte del dipendente e nell’incertezza, saranno conteggiate come
ferie.
Art. 51
Incarichi specifici

1. Su proposta del DSGA, la Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di
cui all’art.47, comma 1, lettera b) del CCNL da attivare nella istituzione scolastica.
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2. La Dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:
- comprovata professionalita specifica
- disponibilita degli interessati
- anzianita di servizio

3. Le risorse disponibili per compensare gli incarichi specifici sono €. 3.974,49 sono destinate a
corrispondere un compenso base al personale che non percepisce la funzione nello stipendio a

seguito incarico.
4. Non ¢ possibile assegnare l'incarico specifico a chi beneficia dell'art. 7 (sulla base dell'Intesa
nazionale del 13 maggio 2011) e chi, tra amministratori e tecnici, & titolare della seconda

posizione economica.
Tipologia incarichi specifici

a. Personale Amministrativo: Coordinamento area gestione amministrativo/contabile;
Coordinamento area personale; Coordinamento gestione manutenzione dei locali e degli
arredi scolastici: rapporti con il Comune e provincia, allestimento biblioteca; Gestione reti e

software.

b. Assistenti Tecnici: Gestione manutenzione laboratori; Gestione reti e software laboratori;
Coordinamento utilizzo dei laboratori.

c. Collaboratori Scolastici: Assistenza alunno portatore di handicap; Cura nell’igiene personale
degli alunni in difficolta.

Art. 52
VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE SCOLASTICO

La valorizzazione della professionalita del personale scolastico & di € 24.829.51 ripartito con le
stesse percentuali del FIS tra docenti € ATA . Tali risorse , ai sensi della legge 27 dicembre 2019, n.
160 comma 249, sono utilizzate dalla contrattazione integrativa per retribuire e valorizzare le

attivita e gli impegni svolti dal personale scolastico, secondo quanto previsto dall’art.88 CCNL 29

novembre 2007.
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TITOLO VII - NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 53

Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Nel caso in cui I’accertamento dell’incapienza del FIS intervenga quando le attivitd 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.

Art. 53

Retribuzione accessoria

1. Coerentemente con quanto previsto dalle vigenti norme di legge, i progetti per i quali & previsto
un compenso a carico del FIS devono rendere espliciti preventivamente gli obiettivi attesi, la
misura del loro raggiungimento e gli indicatori che saranno utilizzati per la verifica.

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

3. in caso di mancata corrispondenza, il dirigente dispone, a titolo di riconoscimento parziale del
lavoro svolto, la corresponsione di un importo commisurato al raggiungimento degli obiettivi.
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