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Ipotesi di Contratto Integrativo di Istituto
anno scolastico 2024-2025

1l giorno 1G/03/2025, alie ore 14:30, presso il plesso “Gesmundo”, in via Salamone, a Terlizzi (Ba), in sede di
centratiazione integrativa a livelflo di singola istituzione scolastica,

VISTO il D.Lve 165/2001 come integrato dal D.Lvo 150/2009 e dal D.Lvo 75/2017;

VISTO il CCNL del comparto istruzione e ricerca 20:19/2021 ed in particolare I'art. 30;

VISTA la nota del Mim - Dipartimento per le risorse umane, finanziarie e strumentali - Ufficio VII - prot. n. 36704
del 30/09/2024

VISTA la Nota del Ministero dell’Istruziocne — Dipartimento per le risorse umane, finanziarie e strumentali — Ex
Ufficio VII - prot. n. 40436 del 28/10/2024

VISTA la nota prot. n. 1757/U del 03/03/2025 del Dirigente Scofastico, di' convocazione del tavelo negoziale

TRA

la deiegazione di parte pubblica rappresentata dal Dirigente Scolastico e 1 seguenti soggetti sindacali, si
sottoscrive 'ipotesi di Contratio Integrativo deli’istituzione scolastica.

tipotesi sard inviata al’'Organc di controlle (Revisori dei conti) corredata da relazione Hlustrativa e relazione
tecnico-finanziaria per I'acquisizione del prescritto parere.

Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU)
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PARTE NORMATIVA

TITOLO I ~ DISPOSIZONI GENERALI

I

1%

—

Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata
. 1l presente Contratto Integrativo d’Istituto si applica a tutto il personale docente ed ATA delt’istituzicne
scolastica, con contratto a tempo Iindeterminato e determinato.
Il presente contratto ha validita triennate per ia parte normativa e, in.ogni modo, sino alla stipulaziohe del
successivo contratto Integrativo di scuola. La parte inerente alle sceite finanziarie e ai benefici economici

deve essere negoziata ogni anno.
Puo essere sottoposto a verifica, nel corso della sua validitd, su richiesta di uno dei soggetti.

. A seguito di adeguamento a norme imperative o per accordo tra fe parti il presente contratto puo essere
modificato in qualungue momento,

. Rispetto a quanto non espressamente Iindicato nel presente Contratto Integrativo d‘Istituto, la
normativa di rifefimento primaria in materia & costituita dalle norme legislative e contrattuali in vigore.,

Art. 2 - Interpretazione autentica
Il sistema delle relazioni sindacali & improntato a principi di responsabilita, correttezza, bﬁona fede &
trasparenza dei comportamenti ed & orientate alla prevenzione dei conflitti.
In caso di controversia sull'interpretazione e/o sull'applicazione del presente Contratto, fe partt
firmatarie, su Iniziativa di una di esse, si lcontrano entro died giorni dalla richiesta di cui al successivo

comma, presso la sede delia scuola.

3. Allo scopo di cui al precedente comma, lz richiesta deve essere formulata in forma scritta con

I'indicazione delfa materia e degli elementl che rendono necessaria {'interpretazione. La procedura si

deve concludere entro trenta giorni,
Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questo sostifuisce la clausola controversa.

Art. 3 - Relazioni Sindacali
Il sistema delle relazionl sindacali & lo strumento per costruire relazioni stabili tra amministrazioni
pubbliche e scggetti sindacali, improntate alla partecipazione attiva e consapevole, alla correttezza e
trasparenza dei comportamentl, at dialogo costruttivo, alla reciproca considerazione dei rispettivi diritti ed
obblighi, nonché alla prevenzione e risoluzione dei conflitti.
Nel rispetto dei distinti ruoli & respensabilita delle amministrazioni pubbliche e def scggetti sindacali, le
relazioni sindacali si articolano nei seguenti istituti: partecipazione e contrattazicne integrativa.
La partecipazione (informazione e confronto) e finalizzata ad instaurare forme costruttive di dialogo tra le
parti, su atti e decisioni di valenza generale, in materia di crganizzazione o aventi riflessi sul rapporte di
lavoro, ovvero a garantire adeguati diritli di informazione sugi stessi.
La contrattazione integrativa & finalizzata alla stipulazione di contratti che cbbligano reciprocamente ie

parti.

Art, 4 - Rapporti fra RSU e Dirigenza Scolastica

. La RSU designa il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza RLS e comunica il nominativo al

Dirigente Scolastico; il rappresentante rimane in carica fine a diversa comunicazione della RSU,

. Entro quindici giorni dall'inizic di ogni anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente Scolastico le

modalita di esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cui & titofare.

. 1 Dirigente Scolastico indice le riunioni per lo svolgimento della contratiazione, con almeno cinque

giorni di-anticipo, invitando i componenii delia parte sindacale a parteciparvi.

. La parte sindacale ha facoita di avanzare richiesta di inconiro e la stessa deve essere soddisfatta entro

cinque giorni, satvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto dei termini indicati,
. Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve espiicitare {‘'oggetio della stessa.

Art.5 ~ Contrattazione integrativa d'istituto
Seno oggetto di contrattazione integrativa d'istituto, come previsto dall’art. 30c, 4 lett. ¢ del CCNL
2019/2021:

- attuazione della nermativa in materia di sicurezza nei lucghi di favoro;

- criteri per la ripartizicne delie risorse del fondo d'istituto;

- critert per I'attribuzione di compensi accessori, al sensi del‘art. 45, comma 1 del d.lgs. n. 165/2001
al perscnale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative ai percorsi per le
Compeﬁenze trasversail ed orientamento e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari,
eventualmente destinate alla remunerazione del personale;
criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale, ivi
comprest guelli riconosciuti al personale dall’art. 1, comma 249 della Legge n. 160 dej 2019;
criteri e modalitd di applicazione dei diritti sindacall, nonché la determinazione dei contingenti di
personale previst] dall'accordo sull’attuazione della legge n. 146/1990 (scioperc nel servizi pubblic
essenziaii)

- criteri per Vindividuazione di fasce tempcrali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per |l
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perschzle ATA, al fine di conseguire una maggicre conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare;

- criteri generaii di ripartizione delle risorse per iz formazione del personale nel rispetto degli obiettivi
e delle finalita definiti a livello nazionale con il Pianc nazionale di formazicne dei docenti;

- criteri generali per Futilizze di strumentazioni tecnelogiche di lavoro in oraric diverso da quello di
servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita laveorativa e vita familiare {diritto alla
disconnessioneg);

- i riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi di
informatizzazione inerenti i servizi amministrativi e a supporto dell'attivita scolastica.

Art. 6 - Materie oggetto di confronto
1. Sono materie oggetto del confronto a livelic di istituto:
- l'articolazione dell’orario di lavoro del personale docente ed ATA, nonché i criteri per Findividuazione
de! medesimo personale da utilizzare nelie attivita retribuite con il MOF;
- §{ criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizic allinterno dell’istituzicne scclastica del
[~ personale docente ed ATA, per | plessi situati nel comune delia sede;
/é - | criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento;
- Ja promozione della legalita, delia qualita del lavoro e del benessere organizzativo e l'individuazione
delie misure di prevenzicne delfo stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out.
Qg, @0&\2. 1l confronto si avvia mediante Iinvio alla RSU degli elementi conoscitivi sufle misure da adottare ed &
Q W attivato aualora, entro 5 giorni dalla trasmissione delle informazioni, venga richiesto dalla RSU o dalle
00.55. firmatarie del CCNL 2019/21. l'incontro pud essere, altresi, proposto dal Dirigente Scolastico
contestualmente ali'invic deile informazioni.
\CQ 3. Ti calendario degli incontri di confronto non pud eccedere i quindici giorni,
9 LA 4, Al termine del confronto viene redatta una sintesi dei lavori, con esplicitazione delle posizioni emerse,

Art. 7 - Materie oggetto di informazione
. Sono materie oggetto dell'informazione a livello di istituto:
= la proposta di formazione delle classi e degli organici;
» i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei;
» i dati relativi all’'utilizzo delle risorse del MOF precisando per ciascuna delle attivitd retribuite,
I'importo erogato, il numero dei lavoratori coinvoltl e ferme restando che, in ogni caso, non deve
: essere possibile associare il compenso al nominativo del lavoratore che lo ha percepito.

2. Fermi restando gli obbiighi in materia di trasparenza previsti dalle disposizioni di iegge vigenti e dal CCNL
2019/21, linformazione consiste nella trasmissione di dati ed elementi conoscitivi, da parte del Dirigente
Scolastico, ai soggetti sindacali, al fine di consentire loro di prendere conoscenza delle questioni inerenti
aite materfe di confronto e di contrattazione.

Il Dirigente Scolastico fornisce alla RSU linformazicne in ottemperanza a quanto previsto dal CCNL
2019/21 in termnpi congrul rispetto alle operazioni propedeutiche all’avvio dell'inizio dell'annc scolastico,
per la verifica dell‘atfuazione della contrattazione collettiva di istituto sull’utilizzo delle risorse.

TITOLO II - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI

Art. 8 - Attivita sindacali

Le bacheche della RSU sone collocate neli‘atrio di ingresso dei plessi della scuola, ad esclusiva disposizione

della RSU.

La RSU ha # diritto di affiggere in tali bacheche sotto fa propria responsabilita, materiale sindacale e di

lavoro e, in ogni modo, quanto ritenga abbia rifevanza per { lavoratori.

. La defissione di quanto esposto & di esclusiva pertinenza delia RSU.

. Ogni documento affisso all‘albo va siglato da chi lo affigge, che se ne assume la responsabilita legate,

. 1l Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle 00.SS. rappresentative le notizie di natura

sindacale provenient! dall’esterno.

6. Alla RSU & consentite di comunicare con il personale per motivi d| carattere sindacale, purché non sia
pregiudicata la normale attivita scolastica e limitatamente al monte ore definito ansualmente a norma di
contratto.

7. La comunicazione interna pud avvenire brevemente per via orale o mediante scritti e stampati, sia
consegnati dalla RSU ad personam sia messi a disposizione degli interessati, ad es., in segreteria, sia per
affissione in bacheca. .

8. Per le comunicazionl esterne, per Iinformazione e per Y'attivita sindacale in generale & consentito {'usc
gratuite degli audiovisivi, delie fotocopiatrici, della rete informatica e della posta elettronica a mezzo della
postazione muitimediale.

9. Alla RSU firmatasia del presente contratto € consentito ['uso delie aule docenti def plessi o di un‘aula non

utitizzata da richiedere al Dirigente, ove poter svolgere la propria attivitd sindacale e dell’auditorium o

dell'aula magna per I'eventuale svolgimente di riunioni e incontri con i lavoratori delia scuola.

Art. 9 - Permessi sindacali
1. I permessi sindacali sono disciplinati dagli artt. 10,11,12,13 del CCNQ del 4 dicembre 2017,

2. 1 permessi sindacali spettanti alle RSU ai sensi dell'art, 28 del CCNG 4/12/2017 sono pari, per ogni anno
scolastico, a 25 minuti e 30 secondi per ogni dipendente in servizio a tempo indeterminato,
3. Il Dirigente scolastico, determina all'inizic dell'anno scolastico, it contingente annuo di permessi
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spettanti alle RSU e lo comunica afle RSU.

4. 1l monte ore cosi determinato & attribuito affa RSU nel suo insieme e l'eventuale distribuzione tra i
compenenti delle RSU & gestite autonomamente dalle stesse, nel rispetto del tetto massimo loro
attribuito. ’

5. 1l Cumulo delle ore di permesso & cosi specificato:

- il delegato RSU docente, per motivi legati alla continuitd didattica, pud cumutare le ore di
permasso fino ad un massime di 12 gicrni all'anno & per non pit di 5 giorni ogni due mesi; '
- il delegato RSU personale ATA pud cumulare fino a 20 glorni di permesso all’anno, senza sostituzione.

6. Il componente RSU qualora sia anche dirigente sindacale di organizzazione maggiormente
rappresentativa collocato in posizione di semi-distacco o semi-aspettativa sindacale, non puo fruire dei
permessi del monte ore di partinenza della RSU.

7. Al sensi dell’art. 8, comma 7, del CCNQ del 4/12/2017, in caso di urgenza, & ammessa la fruizicne di
permessi ad assentarsi dal servizio per I'espletamento del mandate senza riduzione de! debito orario che
dovra essere recuperato nell’arco deile stesso mese.

8. Ogni componente RSU, in aggiunta ai permessi che gli competono come tale, pud fruire di altri permessi
che gii derivano da eventuali incarichi che ricopre nell'ambito di sindacati rappresentativi o nell’ambito
del Dlgs 81/2008 sulla sicurezza:

- nel case in cui il componente RSU & designato come RLS Rappresentante dei lavoratori per la
Sicurezza, ha diritto a 40 ore di permesso retribuito per svolgere i compiti previsti dal Digs
81/2008. '

9. Comunicazione dei permessi sindacali concessi al personale dipendente. Ai sensi delf'art.22, comma 1,
del CCNQ del 4/12/2017 & fatto obbligo alla amministrazione scolastica ¢i inviare alla Presidenza del
Consiglio dei Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica, immediatamente & comungue non oire
due gicrnate lavorative successive all’adozione dei relativi provvedimenti di autorizzazione, le
comunicazioni riguardantl la fruizione dei permessi sindacali da parte del propri dipendent. Tall
comunicazioni devono avvenire esclusivamente attraverso il sito web GEDAP. A tal fine listituzione
scelastica, per consentire al Ministero dell’Istruzione di poter adempiere a quanto previste dall’art. 22
comma 1 del CCNQ del 4/12/2017, deve comunicare allo stesso M.i.m. i permessi sindacali fruiti a
gualsiasi titolo dai personale

10. Spettane, incltre, alla RSU, oltre it monte ore annuec, permesst sindacali non retribuiti {otto giorni
ail'annc) per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale; Ia
comunicazione per la fruizione de! diritto va inoltrata, di norma, tre glorni prima dall’'crganizzazione
sindacale al Dirigente Scolastico.

i1, Oltre ai permessi su indicati, i dirigenti sindacali hanno litolo ad usufruire dei permessi sindacali
retribuiti, giornalieri od orari, degli artt, 10-11 e 16 del CCNQ 07.08.1998, modificate dal CCNQ del
27.01.1999 e successivamente innovate dal CCNQ del 4/12/2017. Al dirigenti delie 00.5S.
rappresentative, non coellocati in distacco ¢ aspettativa sindacale, spettano permessi sindacall giornalieri
ed crari retribuiti per:

- espietamento del loro mandato

- partecipazicne a tratiative sindacal

- partecipazione a convegni e congressi di natura sindacale.
Tali permessi non possonc superare bimestralmente, per ogni dirigente sindacale - tenuto ad
assicurare la continuita didattica - i 5 giorni lavorativi e in ogni caso i 12 giorni nel corso di tutto I'anno
scolastico.

12, I permessl sindacali di cui al precedente comma possone essere fruiti, secondo le modalita previste
dalla normativa vigente e dai contratti nazionali in vigore. La fruizione di detti permessi sindacal &
comunicata formalmente al Dirigente Scolastico in via esclusiva dalle Segreterie Provinciali e/o Regionali
delle Organizzazioni Sindacali, di cui agli artt. 42 e 43 del Digs 165/200% e dalla RSU di scuola tramite
atto scritto, con preavvisc di aimenc tre giorni.

Art. 10 - Assemblee sindacali \ %

1. 1 dipendenti hanno diritte a partecipare, durante l'orario di laveoro, ad assemblee sindacali, in idenei ocali &
sul fuogo di lavoro concordatl con la parte datoriale, per dieci ore pro capite in ciascun anno scolastice,
senza decurtazione della retribuzione.

2. Le assembiee, che riguardano ia generalitd dei dipendenti o gruppi di essi, sono indette con specifico

- ordine del giorno:

a) singolarmente o congiuntamente da una o pill organizzazioni sindacali rappresentative nel comparto ai

sensi del CCNQ del 4 dicembre 2017;

b) daita RSU nel suo complesso, e non dai singcli componenti, con {e modalita dell'art. 4 del CCNQ del 4
cicembre 2017;

c) dalla RSU, congiuntamente con una ¢ pill organizzazioni sindacali rappresentative del comparto, ai
sensi dei CCNQ del 4 dicembre 2017,

3. Ciascuna assemblea pud avere la durata massima di due ore se si svolge a livello di singola istituzione
scelastica nell’ambite dello stesso comune o la durata di tre ore se I'assemblea ha caratiere provinciale.

Art. 11 - Modalita di convocazione delle assemblee sindacali
1. La convocazione dell’assemblea contenente fa durata, la sede e ‘ordine del giorno & resa nota almeno sej
giorni prima, con comunicazione scritta al Dirigente Scolastico.
2. Qualora le assemblee si svolgano fuori orario di servizio o di fezione, il termine di sei giorni pud essere
ridotte & quattro.
3. La comunicazione, relativa all'indizione deli'assemblea, deve essere frasmessa dal Dirigente Scolastice a
tutto il personale interessatc entro il giorno successivo in cui & pervenuta, per consentire a tutti di

esprimere la propria adesione.
4. Le assemblee dei docenti coincidenti con l'orario di lezione devono essere svolte all‘inizio o alla fine delle
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attivita didaitiche gioraliere e, come da CIR regione Puglia, il tempo di percorrenza & considerato incluso
nelle ore di assemblea. Nel casc in cui le assemblea prevedana orari non coincidenti esattamente con l'ora
da 60 minuti rispetto al nostre orario di servizio (ad esempio assemblea 11:30-13:30) si procedera ad
assestamento crario per il recupero delle mezz‘ore (come esempio, si uscird alle ore 11:00 e sl recuperera
un‘cra con la stessa modalitd descritta al ¢.5 del presente articolo).
5. Il recuperc della 6-ora, in caso di assemblee sindacali per i docent, verra effettuato secondo la seguente
modalita:
» anticipo della sesta ora nella stessa giornata del’assemblea sindacale prestando servizio come
supplenza o come supporto in comprasenza con priorita nella classe in cui il docente avrebbe dovuto
prestare servizio alla 6”cra o, In seconda istanza, in un‘altra delle proprie classi;
« recupero della sesta ora, come supplenza, entro e non oltre la settimana in corso, nef caso in cui non
sia possibile fruirne nella stessa glornata dell’assemblea sindacale.
6. Le assemblee del personale ATA possono essere indette in oraric non coincidente con quello delle
assemblee del personale docente, comprase le ore Intermedie def servizio scolastico.
7. 1l personaie ATA & tenuto al rientro in servizio al termine delfassemblea. Qualora non intendesse rientrare,
- dovra produrre richiesta di permesso hreve che sara decurtato dalla banca ore disponibile o, in mancanza,
&’/ dovra essere recuperato.
/ ’ -8, E obbligo del Personale comunicare ia propria adesione/non adesione all'assembiea sindacale svolta in
/% orario di servizic con almeno due giorni di anticipe o, preferibilmente, entre la data indicata dal Dirigente
u g Scolastico {3-4 giorni di anticlpo) per permettere urradeguata organizzazione del servizio, una tempestiva
Q comunicaziona alle famigiie del minori sull’eventuale assestamento orario o uscita anticipata o Ingresso

~ posticipato e relativo riscontro da parte dei docenti. La mancata comunicazione entro il tersmine stabilito
QJL{)AQM,QK{ varrd interpretata come non adesicne all'assemblea e quindi il Personale sard considerato in servizio, con
W . . . . . .. . . . s - . . . \
obbligo di rispettare § normale orario di servizio. La dichiarazione & irrevocabile, se la richiesta di revoca &

inviata oltre la data indicata dal Dirigente.

La richiesta di assemblea da parte di uno o pill soggetii sindacali {RSU e 00.SS. rapprasentative) deve
essere inoltrata al dirigente con almenc sei giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il dirigente informa gli
altsi soggetti sindacali presenti nella scucla, che possono entro due giorni a loro velta richiedere

‘\(T@\%V I'assemblea per la stessa data ed ora.
v

Art. 12 - Svalgimento delle assemblee sindacali
. Il Dirigente Scolastico, per le assemblee in cui & coinvolto il personale docente, sospende le attiviea

didattiche delle sole classi i cui docenti hanno dichiarato di partecipare allassembtea.
2. Non pessono essere svolte assemblee sindacali in ore concomnitanti con lo svolgimento degli esamt e degli
scrutini finali.
T decenti disponibili saranno utilizzati per la sostituzione dei docenti che aderiscono all'assemblea.
Nelie assemblee in cui & coinvolte anche il personale ATA, se I'adesione & totale per guestultimi e non per
i docenti, si assicurano | servizi essenziali come segue:

a. se le lezioni sono sospese in tutte le classi si prevede la permananza in servizio di non mena di n.2
unita di collaboratore scolastico nella sede centrale e n.1 nel Plesso Secondario;

5. se non vi & sospensione delle lezioni in tuite le classi si prevede la permanenza in servizio di n. 1
unita di assistente amministrative e di non meno di n.2 collaboratori scolastici per ogni plesso, per
quanto riguarda la vigilanza agli ingressi e gli eventuali servizi esterni.

Il Dirigente Scolastico nellindividuazione del personale obbligate al servizio verifica prioritariamente la
disponibility dei singoli; in caso contrario, si precede ai sorteggio, seguendo comunque il criterio della
rotazione nel corso deifanno scolastico.

o

Art. 13 - Contingenti minimi del personale ATA in caso di sciopero

1. Il lavoratore che intende. aderire ad uno sciopero pud forpire, In merito, dichiarazione volontaria al
Cirigente, nelle forme e con le modalitd dallo stesso predisposte, per assicurare la tutela dei minori, con
un‘informazione preventiva alle famiglie circa le modalita di funzionamento o anche la sospensione del

servizio.
2. I docenti in giornata libera o assentl a qualsfast titolo devono dichiarare la partecipazione o meno allo

scicpero.

3. I docenti che, in giornata di sciopero, hanno orario di servizio successivo alla prima ora, in caso di non
adesione, deveno concordare con il Dirigente ie modalita di adattamento del loro orario di servizio,
prestando un monte ore totale pari, in ogni modo, alle ore di servizio di quel giorno,

4, 1 servizi minimi da garantire durante gli scioperi: il personale ATA dovra garantire il servizio solo in
presenza di particolari e specifiche situazioni guali:

Scrutini e valutazioni n.1l Assistente Amm.vo Attivita di natura amministrativa.
finali n.1 Coliaboratore Scolastico Apertura e chiusura Istituto, vigilanza
ingresso e servizi ai piani.
Mensa (ove il servizic n.1 Collaboratore Scolastico VigiHlanza sui minori durante il
sia stato servizio di mensa
eccezionalmente
mantenuto)
Esami di Stato 1.1 Assistente Amm.vo Attivigd di natura amministrativa
1.1 Collaboratore Scolastico Aperiura e chiusura Istituto, vigilanza

ingresso e servizi ai piani
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Pagamento degli Dsga Respensabile del servizio Attivita
stipendi al personale Nr.1 Ass. Amm. amministrative

con contratto di lavoro | Nr.1 Collaboratore Scolastico Attivitd connesse

a tempe determinato
nel caso in cui lo
svolgimento di azioni
di sciopero coincida
con eventuali termint
perentori

it DSGA individua il personale da includere nel contingente in primo tuogo tra coloro che non aderiscono allo
sciopero, In caso di adesione totale, assicura la rotazione tra il personale, tenendo conto dei contingenti

formatt in occasione di precedenti scioperi.

Art. 14 - Patrocinie ed accesso agli atti

1. La R.S.U. e | rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali firmatarie del CCNL 2021 hannc diritto di accesso
aqgli atti della scuola su tutte le materie oggetto di informazione.

2. ta richiesta di accesso agii att} di cui al comma pracedente deve avvenire in forma scritta oppure per le vie brevi.

Il rilascio di copia degli atti avviene, di norma, entro 3 giorni dalla richiesta.

4. Per quanto non previsto dall’art. 6 CCNL 2007, si richiede specifica istanza di accesso agli atti in considerazione
del fatto che fa materia & normata daf Dlgs. 97/2016 (F.O.1A. Freedom Of Information Act) che ha
modificate sia il Blgs, 33/2013, recante disposizioni in materia di trasparenza che la Legge 241/1990 agli artt,

22 e sequenti.
5. La richiesta di accesso agli atti deve rispettare le norme di tutela deila privacy ai sensi del Regolamento (UE) n.

2016/679 - Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati ¢ GDPR {General Data Protection Regulation).

[

[/,\/ | TITOLO III - ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA SUL LAVORO

Art. 15 - Soggetti tutelati
/\QIQ,Q}A 1. Soggetti tutelati sono tutti coloro che nella scuocla prestano servizic con rapporte di lavore a tempo indeterminato
h\@\& e a tempo determinato con o senza retribuzione; ad essi sono equiparati gif studenti che frequentano i laboratori
e che utilizzano macchine e strumenti di lavoro ivi comprese le apparecchiature fornite di videoterminali; sono,
'\@)L altresl, da comprendere al fini della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gli studenti presenti a scuola in
}\%{N\,’\ oraric curricuiare e extracurricuiare per iniziative complementari praviste nel PTOF.

2. Gl studentl sono numericamente computati ai fini degii obbilighi di legge per la gestione delle emergenze e la
revisione annuale def Piano di emergenza, mentre non seno computati ai fini degli cbblighi che la legge correla al
numero di personale impegnaio presso l'istituzione scolastica.

3. Sone parimenti tutelati tutti | soggetti che, a qualsiasi titolo sono presenti nei locali dell'istituzione scolastica (ad

E@\%\J esemplo, ospitl, ditte incaricate, genitori, fornitori, pubblico in genere, rappresentanti, utenti, insegnanti corsisti).
i
Ly

Particolare attenzione si deve prestare ad alcune tipologie di gruppl di favoratori espostl a rischi particolari {stress
da lavoro correfato, lavoratrici in gravidanza, differenza di genere, provenienza da altri paesi)

Art. 16 - Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1. L'RLS & designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell’Istituto che sia disponibile e possieda ie

necessarie competenze. :
2. Rucle, compiti e diritti del RLS sonc indicati nell'art.50 del Dlgs 81/08 e di seguito sinteticamente
elencati:
= Accede al luoghi in cui sl svolgone le lavoraziont
« E consultato preventivamente e tempestivarmente in ordine alla valutazione dei rischi
« E consultato sulla designazione degli addetti al SPP
« £ consultato in merito all'organizzazione della formazione
« Riceve informazione e fa documentazione inerenti alla valutazione dei rischi
« Riceve le informazioni provenienti dai servizi di vigilanza
« Riceve una formazione adeguata
« Formula osservazioni in occasione di visite e verifiche effettuate dalle autoritd competenti
« Partecipa alla riunione periodica
« Fa proposte in merito all’attivitd di prevenzione
= Avverte il responsabife dellazienda dei rischi individuati nel corso deila sua attivita
» Pud far ricorso alle autoritd competent se ritiene che le misure di prevenzione adottate non siano
idonee.

3. Relativamente alla designazione dell’'RLS, Ia RSU di queste Istituto lo individua nella persona dell’ins. De
Tellis Gaetanc. Alle stesso sono garantite le ore previste dal CCNL vigente per Vespletamento della
funzione (40 cre individuali).

4. 1l Rappresentante dei Lavoratori per ia Sicurezza rimane in carica fino a diversa comunicazione della
RSU.

Art. 17 - Servizio di Prevenzione e Protezione
1. 1l Servizio di Prevenzione e Protezione & uno strumento con competenze tecniche di ausilio al datore di
lavorc. 1l responsabile del servizio di prevenzione e protezione (RSPP) pud essere interno ove &
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disponibile o affidato a professionisti esterni.
In guesta istituziona scolastica it RSPP & affidato ad un esperto esterno in possesso det requisiti previsti
dal decreto legislative 81/08 e successive modifiche.
Nell'istituzione scolastica il dirigente scolasticofdatore di lavoro organizza il servizic di prevenzione e
protezione designande per tale compito i lavoratori, previa coasultazione del rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza (RLS), o pill responsabili in relazione alle dimensioni della scuola (succursali;
sezioni staccate, plessi etc). Il personale individuato dovra effettuare i corst di formazione e non potra
rifiutarsi se non per giustificati motivi di salute.
1 responsabili individuati coadiuvano il dirigente scolastico e il RSPP nell'aggiornamento periodico del
documnenta di valutaziona dei rischi {DVR). Essi davono disporre dei mezzi e del tempo adeguati ailo
svolgimento dei compit! assegnati e non possonc subire pregiudizio a causa dell’attivitd svolta
nell’espletamento dell‘incarico.
. Tra il personale fornito delle competenze necessarie sono individuate le seguenti figure:
a) Addetto al Servizic di Prevenzione & Protezione (ASPP)
b) Addetto alla squadra di primo sGCcorso
¢) Addetto alla squadra antincendio ed evacuazione
d) Addetto al poste di chiamata per la slcurezza
e) Coordinatore dell’'emergenza e responsabile del punto di raccoita
Le suddette figure, alie quali competeno le funzioni previste dalle norme sulla sicurezza, esercitano sottc
il cocordinamento del RSPP e'saranno appoesitamente formate attraversoe specifico corso.
Gli incaricati del servizio sono individuati dal Dirigente Scolastico, prioritariamente tra il personale gia
formate, e poi tra coloro che hanno date disponibilita.
Mon & consentito non accettare Vlncarico salvo motivate situazioni personali, da valutare ad opera del
Dirigente Scolastice e del RSPP,

Art. 18 - La sicurezza sul luogo di favoro - DVR

. Agli atti di Istituto & depositato a cura del RSPP i Documento di Valutazione dei Rischi che viene

s
e,

revisionato annualmente ed ogni qualveolta intervengono consistenti variazioni al Sistema di sicurezza.
Il documento & elaborate dal disigente scolastico/datore di lavero in collaborazione con il RSPP, previa
consultazione del Responsablle del Lavoratori per la Sicurezza (RLS), e con il medico competente.

Mb\é%fi Il Dirigente Scolastico per la realizzazione degli interventi derivanti dal'analisi dei rischi al fine della

rimozione dei fattori di rischio, attiva prioritariamente I'Ente proprietario dellimmobile e, nei casi

ritevanti, le Autoritd competenti.
Gli interventi di prevenzione e protezione e sicurezza vanno considerati prioritari e sostanziali e non

possono essere ritenuti merl adempimenti burocratici efo formali.

. Devono essere organizzate almeno due esercifazioni di evacuazione dellTstituto per ognl anno scolastico.

Durante le esercitazioni tutti i lavoratori, senza eccezione alcuna, devono abbandenare il posto di lavoro
e portarsl all’'esterno deii‘edificio scolastico seguendo ie istruzioni ricevute.

1l Dirigente Scolastico indice, almeno una volta all'anno, una riunione di protezicne/prevenzione dal rischi
(D. Lgs. 81/08 Art. 35) alla quale partecipanc io stesso Dirigente ¢ un suo rappresentanie, che la
presiede, il RSPF, il medico competente ove previsto e il Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza.
Nelia riunione il Dirigente Scolastico sottopone all’esame dei partecipanti:

+ il DVR e il pianc dell'emergenza;
« [lidoneita dei mezzi di protezione individuale;
« iprogrammi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute.

La riunicne di cui al primo comma non ha carattere deliberativo e decisionale, ma solo consultivo.

Per ogni riunione va redatto un verbale su apposito registro.

It Dirigente Scolastico decidera autonomamente se accogliere o meno, in tutto o in parte, i suggerimenti
scaturiti dalla riunicne, assumendosi, in caso di non accoglimento, la responsabilitz di tale decisione.

Art. 19 - Attivita di formazione, informazione ed aggiornamento

1. Uinformazione e la formazione costituiscono le attivitd attraverso le quali viene data concreta’
attuazione al principio di attiva partecipazione al sistermna deila sicurezza.

2. 1l dirigente scolasticofdatore di lavoro ha l‘obbligo di informazione, formazicne ad aggiornamento di
tutti i lavoratori ivi compresi gli studenti.

3. I lavoratori, che nelia scuola comprendono anche gli studenti, sono i principali destinatati obbligati a
seguire le iniziative di informazione e formazione promosse dal dirligente scolastico.

4. Le azioni formative sonc organizzate, prioritariamente, durante Porario di lavoro; qualora cid non fosse
possiblle le ore impegnate sono considerate tempo di lavore con possibilita di recuperc o compensati
con le risorse a c¢id preposte,

5. 1 lavoratori hanao il diritto/dovere di partecipare alle iniziative di formazione programmate all'inizio
dell'anno scolastico; in caso di inosservanza sono soggetii alle specifiche sanzioni previste dal Dlgs

81/08.

TITOLO IV — PERSONALE A.T.A. 4}

Art. 20 - Riunione programmatica d’inizio anno def personale ATA

‘1. Contestualmente alla definizicne del piano dell'offerta formativa da parte degli organi collegiali e

precedentemente al confronto con la RSU e le 00.55. il dirigeate scolastico e il direttore dei SGA
convocano ka ritnione programmatica d'inizio anno per conoscere proposte e pareri e la disponibilita
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del personale finalizzata a garantire equi carichi di lavoro per tutti (predisposti dal DSGA} e consegnato
con appesito decreto di incarico/assegnazicne in merito a:
= Organizzazione e funzionamentc dei servizi scolastici;
« Criteri per fa distribuzione dei carichi di favoro;
= Articolazione dell’orario di lavore: flessibilita, turnazieni, orario plurisettimanale;
» Utilizzazione del personale;
« Individuazione delle attivitd aggiuntive da retribuire con ¥ fondo per il miglioramento dell‘'offerta
formativa; ’
» Effettuazione delle prestazioni aggiuntive;
e Individuazione delle chiusure prefestive della scuola nei periodl d'interruzicne delle attivita
didattiche e criteri per il recupero delle ore non lavorate.
2. Defla riunione si redige apposito verbaie,
3. U direttore dei servizi generali e amministrativi formula quindi una proposta di piarno delle attivita e la
sottopone al dirigente scofastico per ia sua formale adozione,

Art. 21 - Orario plurisettimanale

t. In coincidenza i periodi di particolare intensita del lavorc oppure al fine di una diversa, pill razionaje
ed efficace utilizzazione dei personale & possibile una programmazione plurisettimanzle dell'orario di
servizio; tale modalitd organizzativa pud attuarsi sulla base delle accertate disponibilitd del personale
interessato.

2. le ore di lavoro prestate in eccedenza rispetto all'orario d'obbligo, cumitate anche In modo da coprire
una o pil giornate lavorative, in luogo della retribuzione nel limite massime stabilito dalla Contrattazione
Integrativa di Istifuto, possono essere recuperale, su richiesta de! dipendente e compatibiimente con le
esigenze di servizio, soprattutio nei periodi di sospensione delle attivita didattiche e comungue non altre
i termine di scadenza del contratto di lavoro per il personale assunto a tempo determinato e il termine
dell’anno scolastico per || personale assunto a tempo indeterminato.

Art. 22 - Orario di lavoro del personale A.T.A.

1. L'orario ordinario di lavoro del personale ATA & fissato In 36 ore settimanali suddivise in 7 ore e 12
minuti continuative per agni giorno lavorativo della settimana (dal lunedi al venerd)) con flessibilita
orarla nella fascta 7:30 - 19:30 salvo deroghe per situazioni eccezionaii; tale flessibilith craria & legata
alle disposizioni organizzative che necessitano di turnazioni di lavoro, anche in orario pomeridiano, per
Vindirizzo musicale e/o attivita di potenziamente, per il servizio mensa della scucla primaria a tempo
pieno,il servizio mensa per la Scuola dei‘Infanzia, per progetl e per git scrutini/esami di licenza media.
LU'Assemblea del Personaie ATA ha deciso di adottare questarticolazione oraria oltre che per il periodo
settembre 2024/giugne 2025 anche per i mesi estivi di luglio e agoste 2025.

2. L'orario di lavoro del Personale ATA, viene articolato per effetto del Piano di lavoro proposto dal
Direttore SGA a seguito di recepimento delle esigenze di servizio ed organizzative trasmesse dal
Dirigente Scolastico e di accertamento di esigenze e disponibilitd del personale.

3. Tutto il personale ATA ha l'obbligo di timbratura della presenza giornaliera per I'accertamento
avtomnatizzato della presenza in servizio mediante Procedura di Rilevaziohe con Dispositivo Automatico
{imarcatempo ad hardware elettronico e softwara digitale).

Art. 23 - Criteri di assegnazione del personale A.T.A. ai diversi plessi
1. H personale A.T.A. viene assegnatc al plessi sulla base delle esigenze dell'organizzazione scolastica,
verificando fa disponibilita del singoli dipendenti, la professionalitd e la compatibilita degli stessi con i
servizi da espletare.
2. Nell'assegnazicne ai piessi si tiene conto:

- delle eslgenze di distribuzione organizzativa ottimale;

- della necessita di garantire la sicurezza;

~ del mantenimento della continuita nella sede occupata nell‘a.s. precedente, i dove possibile;

- della maggiore anzianitd di servizio tra il perscnale richiedente i plessi;

- della disponibilitd del persocnale stessc a svolgere funziont aggiuntive da attivarsi nelle sedi in
argomento ovvero censeguenti alie differenze di configuraziona organizzativa degli stessi
plessi;

- della eventuale formazione specifica del personale

3. I predett] criteri sonc esplicitati oltre che nel presente contratto di istituto anche nella riunione di
inizlo anno scolastico di confrento tra Direttore SGA e |l personale ATA, Qualora nella predetta
riunione non vi sia accordo unitaric che consente formulazione condivisa nell'ambito del Plano di
lavoro, i personale ATA & invitato a produrre domande scritta di richlesta volontaria motivata deai

plesso,
4. A fronte di pill disponibilitd sullc stesso plesso e sulla stessa funzione, si rispettera l'ordine defia

Graduatoria di Istituto,

Art. 24 - Flessibilita
1. Le modalita di articolazione della flessibility oraria sono disciplinate dall’art. 64 del CCNL 2019/2021. La
flessibilita dell'orario & permessa su richiesta motivata e giustificata degii interessati, se non contrasta
e/o se faverisce I'ercgazione del servizio.
2. L'arario flessibile, di norma, si caratterizza per:

o anlicipo o posticipo dell’'entrata e dell’uscita del personale secondo le necessitd connesse alle
B




3.
4,
5.
1.
o

T

4.

finalita e agli obiettivi previsti nei PTOF;
« rimodulazione dell'orario giornalierc e settimanale dei turni di lavoro;
« scambic dei reparti/plessi per la copertura del personale assente con cura dei servizi necessari a
garantile il servizio senza oneri per I'amministrazione;
° maggicr carice di lavoro dovute aila sostituzione dei colleghi assenti nelfo stesso reparto;
»  particolari necessitd di servizio o personali, previa formale autorizzazione del DSGA, accordi tfra i
personale per modificare i turni ordinari di lavoro. '
Le suddette attivitd di flessibilith, se generano intensificazione dell'attivita lavorativa, se concordate sono
riconosciute come attivita da incentivare con le risorse del fondo dell'istituto o con recuperi nel periodo estivo e
durante | periodi di sospensions delle attivita didattiche. I lavoratori che si trovine in particolari situazioni familiari
efo personall, e che ne faccianc richiesta, vanno favoriti nell’utilizzo dell*orario fiessiblle, compatibiimente con le
asigenze di servizic.
La valutazione dell‘opportunita di concedere la flessibilita oraria, a sequitc della richiesta, & di competenza del
Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA.
Qualora |'Istituzione scolastica dovesse riscontrare compiessita logistiche, potrebbe rendersi necessaria
un'organizzazione flessibile del lavoro ispirandosi al principi di maggior carico lavorativo alternati a momenti di

riposo per un pieno recupero psico-fisico, tanto al fine di garantire it miglior servizio.

Art. 25 - Lavoro straordinario

A causa della compiessa attivitd scolastica, pud essere necessario ricorrere al favoro straordinario
del personale, che pud essere chiamato a prestare servizio oltre il proprio normale orario di lavero
giornaliero per un massimo di 3 ore e per non piu di 6 ore settimanali.
Le motivazieni per le quali si richiede ia prestazione straordinaria sono:

- svolgimento della funziche scolastica essenziale

- corretto svolgimento e ai risuitati della funzione scolastica

- eventi particofari di attivitd coerenti con le finalitad scolastiche:

. programmati ne! PTOF e nelle pianificazioni del lavore decente e della funzione di relazione
istituzionale, come supporto per progetti e aitre attivitad collegiali, incontri scucla/famiglia e
altre attivita di supportc alia didattica

= non prevedibili ma ritenuti opportunamente da realizzarsi

La prestazione straordinaria va commisurata ad un numero di ore di lavore proporzionato alla
consistenza dell'adempimento da portare a termine.

La distribuzione del mente di ore di stracrdinaric massimo attribuito rispondera al criterio di equita e
rotazione.

Le ore di lavoro straordinaric devono essere autorizzate di volta in volta dal Birigente Scolastico e/o
dai suoi delegati in caso di assenza del Dirigente, sentito il parere del Diretiore SGA o del personale da
questi autorizzato, sulla base del presente articolato rispondente ai criteri di economicita, efficienza,
efficacia, corretta gestione, Pertanto, le ore di lavore straordinario possono essere prestate soio dopo
I'avvenuta auvtorizzazione da parte del Dirigente scolastico, sentito il DSGA.

Non & possibile ricorrere ad ore di lavoro straordinario per effettuare adempimenti di routine rlentranti
nei compiti propri del profilo di appartenenza da svolgersi nell’lambito del tempo deli‘orario ordinario.

. Le ore di lavoro straordinario deveno essere retribuite, compatibiimente con le risorse del Fondo di

Istituto assegnate al perscnale ATA; le ore residue possono essere utilizzate a titelo di recupero
compensativo da parte del personate che le ha prestate per giustificare e chiusure dei giorni prefestivi
deliberati dal Consiglio di Istituto e/o altri giorni di assenza; pertanto, ie cre di straordinario che
possono essere effettuate verranno retribulte nella misura massima stabilita dal Contratto Integrativo di
Istitute e, queille residue, compensate con recupero da effettuare entro il termine dell’anno scolastico di
riferimento, cioé in cui sono state effetiuate.

/1| recupero compensativo di cui al comma precedente & da effettuarst, di norma, nel giorni di interruzione
" deil‘attivita didattica.

Il DSGA deve concordare con il Dirigente Scolastico I'eventuale prestazicne di lavoro straordinario, -
prevedendo il momente della prestazione, la sua durata e il tipo ed entita della prestazione da svolgere.

. Nel casc di prestazioni di lavoro straordinario del personale in via eccezionaie non preventivamente

autorizzate per motivazioni di gestione della tempistica, & legittima una ratifica delie attivitd comunque
svolte solo se le prestazioni sono state espletate per improcrastinablll ed inderogablli esigenze di
servizio che neif’atto di ratifica devono essere specificamente indicate.

Art. 26 - Incarichi specifici

. Gli incarichi specifici per |‘espressione e il riconoscimento delia specificita del profilo professionale delie

competenze del personale ATA, ai sensi dell’art. 54 del C.C.N.L. 2019/2021, saranno assegnati dal
Dirigente Scolastico, su proposta del DSGA tenende conte dei sequenti criteri:
1.1. Verifica della rispondenza al PTCF e ad altre Pianificazioni fondamentali della Scuola
1.2. Competenze effettivamente possedute o padroneggiate dal personale in relazione ail'incarico da
asseqgnare, adottando i seguenti criteri di accesso:
- digponibilitd personale
- corsi di aggiornamento specifici e formazione specifica - attinente aif'incarico da ricoprire
- esperienza professionale maturata nell’area individuata

1.3, Titoli formativi




1.4. Anzianita nel servizio

Art. 27 — Chiusura prefestiva e recupero dei prefestivi

1. Nei periodi di interruzione deile attivitd didattiche e nel rispetto delle attivith programmate dagli
organi collegiali & possibile la chiusura nelle giornate prefestive.

2. Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive), si prevede
che il personale possa, a turno, usufruire di riposi compensativi e/o giorni di ferie nel rispetto delle
esigenze minime di funzionamento dell’Istituto. In tait periodi verrd osservato Porario settimznale
dalle ore 7.30/14.42 per tutio il Personale ATA.

i. Le ore da recuperare delle glornate di chiusura della Scucla nei giorni prefestivi e mesi estivi,
potranno essere svolte, In proporzione al profilo di eppartenenza compatibiimente con le necessita di
servizio. Per il recupera delle ore dei prefestivi relativi ai pericdi di chiusura della scuola, deliberati
dal Consiglic di Istituto, Il dipendente pud detrarle, dichiarandolo con istanza al Dirigente Scofastico,
durante 'anno scolastico a sua scelta con |'utilizze di eventuali ore di straordinario, autorizzate dal
Dirigente Sceolastico sentito Il Direttore SGA, ed effettuato durante I'anno scolastico stesso, oppure
con giorni di ferieffestivita soppresse.

3. Il personale, a domanda, potrd essere esonerato dallo svolgimento delle ore destinate al recupero dei
prefestivi; in tal caso dovrd coprire i giorni di chiusura della scuola con crediti orarf rmaturati,
altrimenti, con I‘utilizzo delle festivita soppresse o ferie,

4. Spetta ai Direttore dei servizi generali e amministratlvi organizzare, in relazione alle esigenze della
scuola, il recupero delle ore di lavoro non prestate.

Art. 28 - Ferie
2. Le ferie devono essere fruile, preferibiimente, durante il periodo di sospensione delle attivita

didattiche e comunque entro it 31 agoste di ogni annc scolastico; eccezionalmente e previa adeguata
richiesta motivata posscno essere spostate neli‘anno scolastico successivo fino ad un massimo di 6
giorni da consumare entro I 30 aprile deiffanno scolastico successivo a guello di riferimente, dietro
auvtorizzazione del Dirigente Scolastico. Il DSGA provvedera a redigere il piano ferie per il periode
estivo del personale ATA entro it 31 maggio.

Art. 29 - Orario di ricevimento uffici amministrativi

1. Gli uffici ricevone i pubblico tutti i giorni in orario antimeridiano dal lunedi al venerd! dalle ore 08:30
alle ore 10:30; il pomariggio, invece, & prevista Fapertura dello sportello al pubblico il mercoledi dalle
ore 16:00 alle ore 18:00 al plesso GESMUNDO, # mercoledi alle ore 16:00 alle cre 17:30 per i
personale scolastico ed il pubblico ed il giovedi dalle ore 15:30 alle ore 17:00 per il Pubblico al Plesso
PAPPAGALLO. Durante i periodi di sospensione delle attivitd didattiche e nel periodo estivo non &
prevista né& garantita I'apertura al pubblico defio sportello di Segreteria in orario pomeridiano

2. 1 D.S.G.A. organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavero in 36 ore settimanali,
distribuite su 5 gg dal lunedi al venerdi con 7 ore e 12 minuti di lavero giornalieri effettuati in un‘unica
soluzioneé ¢ con Una pausa pranzo e rientro pomeridiano, assicurando if rispetto di tutte le scadenze
amministrative e la presenza negli organi collegiati nei quali & componente di diritto.

TITOLO V — PERSONALE DOCENTE

Art. 30 - Assegnazione dei docenti alle classi
1. L'assegnazicne dei docenti alle classt spetéa come atio di gestione al dirigente scolastico sulia base e nel
rispetto dei criteri generali stabiliti dal Consiglio d'Istituto e delle proposte del Collegic dei decentt.
2. 1 criteri generall sono i seguenti:
e rispetto del principio della continuitd didattica (salvo situazionl che prevedanc l'opportunitd di
variazione per motivi didattici o di incompatibilita relazionali);
s esame della situazione in concreto {disponibiiita dei posti e delle classi; richieste del singoeli docenti da
assegnare, esigenze e ragioni logistiche legate ai plessi); / L
« sostenibilitd organizzativo-didattica; ot
e equitd nei corsi, classi e sezionl per garantire, almeno In via di principio, la presenza di un pari.
numero di docenti stabili nel breve e medio termina.
s valorizzazione delle competenze professionali in relazione agli obiettivi del Ptof;
e graduateria di Istituto;
e necessita di sanare eventuali conflitti di team e/o ambientall.

Art. 31 - Attivita di POTENZIAMENTO
1. Le ore del posto di POTENZIAMENTO di cui all’art. 1 c. 63 della Legge n.107/2015 e all’art. 43 del CCNL
2019/2021, vengeno effettuate:
~ in orario pomeridiane se inerenti ii progetto del POTENZIAMENTO per come esplicitato nel PTOF,
tafl da costituire us reale Ampliamento dell'Offerta Formativa efficace al raggiungimento degli
obiettivi del comma 7 dell’art.1 della Legge 107/2015
- in orario antimeridiano per la quota destinata alla sostituzione dei colleghi assenti al fine di
assicurare continuita didattica
- in orario antimeridiano, nel case in cui hen vi sia necessitd di sostituire colleghi assenti, per
attivita di istruzione, orientamento, formazione, inclusione scolastica (preferibilmente nelle proprie
classi), diritto allo studio, coordinamento, ricerca e progettazione previSte dal PTOF.

La ripartizione delle ore da destinare al progetio e/o alla sostituzione, sard attuata a seconda delle
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esigenze didattiche e organizzative della scuola e in base ai progetti presentati e deliberati dal Collegio.
Resta fermo che Yassegnazicne delle ore di potenziamento spetta al dirigente scolastico nefl’ambito del
suo potere gesticnale e organizzativo.

Art. 32 - Attivita funzionali a!l’insegnarﬁento

. Le attivita funzicnali allinsegnamento sono esplicitate nell’'ambito de! Piano Annuale delle Attivita dei

glocenti.

. 1! calendario delle attivitd di cui al punto precedente viene disposto dal Dirigente Scolastico sulla base

delle scelte approvate dal Collegio dei Docenti.

. Il Dirigente Scolastico, per improrogabili e motivate esigenze e necessita, pud disporre I'effettuazione

eccezionale di attivitd non previste nel piano iniziale, salvaguardando Visformazione alla RSU.

Art. 33 - Orario delle [ezioni
L'orario e gli obblighi di servizio dei docenti sono fissati dall’art. 43 del CCNL 2018/2021.

. L'orario settimanale defie lezioni viene prodotto tenendo conto dei seguenti criter:

- Ottimizzazione del servizio nella realizzazione del curricolo di alunne e alunni:
- distribuzione equitibrata delle ore a maggior impegno di astrazione e carico di memorizzaziche
« gestione del raggruppamento delle ore di una disciplina:
v evitamento di squilibsi di concentrazione settimanale di ore di lezioni di uno stesso docente
« distribuzione equa di Intervalii tra ore di lezione
Per ia scuola secondaria di T grado, in considerazione della diversa rappresentazione oraria curricolare
delle discipiine {da un massimo ¢ 9 ore per italiano-steria-geografta ad un minima di 1 ora per IRC)
Vottimizzazione degli orari di lezicne del docenti corrisponde necessariamente a configurazioni differenti
non confrontabili, purché ancorate al principio di equita,

. Per la scucla Primariz, in considerazicne della diversa rappresentazione oraria curricolare delle discipline

e defla differente assegnazione delle singole discipline at docenti I'ottimizzaziene degli orari di lezione
dei docentl corrisponde necessariamente a configurazioni differenti nen confrontabili, purché ancorate al
principio di equita.

Le richieste ci variazione personalizzata di orario non sono ricevibili se comportano sguiiibric della
configurazione oraria complessiva e non sone adeguatamente motivate e glustificate.

Art. 34 - Individuazione delle figure di realizzazione della programmazione PON e PNRR
Per la realizzazione di attivitd formative nell'ambito degli avvisi del progetti della programmaziona PON
e PNRR il personale interng, salvo che vi sianc altre specifiche ed alternative Indicaziont ministeriali od
europee, sara individuato mediante:

- apposito avviso interno da pupblicare sul sito internet dell’istituzione scolastica
- specificazione chiara e predeterminata dei criteri di selezione
- richiesta di coerenza dei titeli documnentabili con la professionalita richiesta
— compilaziong di graduatoria di evidenza pubblica sulla base delle cul posizioni occupate verra
conferito I'incarico mediante decreto e lettera di comunicazione.
L'individuazione di personale esterno avverrd attraversc due procedure alternative:
- ricorso a collaborazioni plurime previste dal CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 19.04.2018

« stipula di contratti di lavore autonomo con esperti di particoiare e comprovata specializzazione, ai
sensi deli‘art. 7, comma 6 del Dlgs 30 marzo 2061, n. 165.

Aspetti fiscali, previdenziall e assistenziali.

_ Nel caso di conferimento di incarichi a docenti interni all’Istituzione Scolastica o a docenti
appartenenti ad altre Istituzioni Scolastiche mediante il ricerse all'istituto delle collaborazion! plurime,
si applica la medesima disciplina fiscale e previdenziale prevista peri compensi ercgati ai docentd
internt all‘Istituzione Scolastica che effettuano prestazioni aggiuntive all’'orario d'obbligo.

_ 1 compensi erogati agli esperti esterni devono essere assoggettati alle disposizioni contenute nella
normativa fiscale e previdenziale In materia di lavoro autonome (ritenuta d'acconto pari al 20% e
obbligo di iscrizione alla Gestione Separata INPS, qualora dai contratti d’opera derivi un reddito annuo
superiore a 5.000 euro).

Art. 35 — Utilizzazione del personale docente per le sostituzioni dei colleghi assenti

Per la sostituzione dai docenti assenti sine a 10 giorni sard utilizzato il personale in servizio cosi
come nell'elenco che segue, specificando che ¢ld non costituisce ordine di priorith, ma saranno valutate
di volta in volta la necessita e 'opportunita:

« docentl che devono recuperara, entro |la settimana in corso, 1a 6. ora in caso di partecipazione ad
assemblea sindacale;

» docenti che devone recuperare permessi brevi;
« docenti che devono restituire ore date a disposiziane della scuola {per la scuola sec di I grado);

» docenti del Potenziamento per queile ore non articolate nel progette di potenziamento;
= docenti che non hanno fa classe presente a scuola nelle loro ora di servizio;
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« docenti disponibili ad effettuare ore eccedenti I'crario di cattedra;
« docentl di sostegno contitolari assegnati a classi In cui risultano assenti gli alunni con disabilita, in
virtt del principio di corresponsabilita educativa;
» docenti curricelart in contemporaneita;
o in casi straordinarl ed eccezionali, saranno organizzati laboratori/attivita per classi aperte o per
gruppi moebili, )
Qualora per una sostituzione vi siano pitl docenti a disposizione, la priorita della scelta sara la seguente,
evitandc una eccesiva presenza dello stesso docente nella medesima classe nellarco delia stessa
giornata:
» docenti della stessa classe/sezione
= docenti delia stessa interclasse
= docenti deila stessa discipiina
= altri docenti. .
Par le scucle dell'infanzia e Primaria nel periodo non coperto da servizio mensa l'orario pud essere
riformulato in funzione delle esigenze dell'intere Istituto.

. B prevista anche la possibilita di sostituzione per accorde di scambio. Fatta eccezione per assenze

dovute a malattia e fatte salve le esigenze organizzative e di servizio, & possibile effettuare ia
sostituzione di docenti assanti attraverso scambi gratuiti di ore, debitamente proposti per iscritto con
almeno 48 ore daj docenti interessati purché accettati dal Dirigente Scolastico e vincolatl ad
accertamento di mancanza di oneri o disagi organizzativi conseguenti.

. Ciascun docente, allinizio dei propric orario giornaliero, dovrd prendere visione del plano delle

sostituzioni predisposto dai Collaboratort del Dirigente e dai Responsabiif di plesse & apporre la propria
firma per presa visione e conoscenza accanto al proprio nominativo, nel caso in cut gli fosse assegnata

una supplenza.

Art. 36 — Ore date a disposizione della scuola (scuola sec, di I grado)

. Ad inizio anno scolastico, per la scuola secondaria di I grado, si effettua un orario provvisorio del

personale docente, deliberato dal Coliegic, che permette df accantonare una quota oraria (2 o 3 ore pro
capite). )

. Tale quota oraria, per il personale docente, si traduce in ore da prestare — su base volontaria - per la

sostituzione di colleghi assenti ovvero per ie funzionalita previste ai sensi deff'art.1 comma 5 della
Legge 10772015 in base alla quale "I docenti deflorganico deil’autonomia concorrone alla realizzazione
del piano triennale dell'offerta formativa con attivita di insegnamento, di potenziamento, di sostegno, di
organizzazione, di progettazione e di coordinamento”.

Le ore di lavoro prestato devono essere sempre auforizzate dal dirigente scolastico.

Art. 37 — Formazione e aggiornamento

. La bartecipazione ad iniziative di formazione e aggiornamento del personale docente, atteso che la

formazicne costituisce un diritto in quanto funzionale alla piena realizzazione e allo sviluppo delle
orofessionaiita, & regolata dai criteri per la fruizione del relativi permessi:
~ priorita ai docentl coinvolti in attivitd di formazione a maggiore coerenza con i profilo professionale
docente rispetto ad attivitd di formarzione generale;
_ coerenza con il contenuto delle attivita previste nel PTOF;
_ attivitd di formazione previste nel Piano Annuale di Formazione det personale Docenti.
Nel caso in cui pervengano pi domande di partecipaziona allo stesso corso di aggiornamento saranno
autorizzate nel rispetto deile esigenze di funzienamento del servizio, dando priorita:;
» al docenti che devono completare attivitd di formazione iniziate I'anno precedente;
» aj docentt neo immessi in ruolo;
= ai docenti che ricoproro funzioni o incarichi, aff'interno dell'Istituto, inerenti fe tematiche del corse;
= ai docenti della disciplina (o area disciplinare) i cui contenuti sono attinenti aile tematiche del corso;
« ai docenti che presentano domanda di pariecipazione per la prima volta.

. 1 docentl fruiscono a domanda, con esonero dal servizio e sostituzione, dei cinque giornl previsti dall'art.

36 del CCNL e dalle norme previste dal CIR (Contratte Integrativo Regionale — Diritto allo studio). Con
le medesime modalita, e nel medesimo limite di 5 giorni, hanno diritto a partecipare ad attivitd musicali
ed artistiche, a titolo di formazione, gli insegnanti di strumento musicale e di materie artistiche,

I docenti che siano stati autorizzati ad usufruire dei suddetti permessi, avranno cura di presentarne
documentazione.

Le risorse per la formazione del personale, nel rispetto degli obiettivi e delle finalitd definiti a livello
nazionate con il Plane nazionale di formazione del docenti, sono ripartiti sulla base delle esigenze di
formazione del personale in coerenza con il PTOF.

Se |a formazione avviene in orario eccedente le 40+40 ore previsie dali‘art. 44, deve essere retribuite.
A tale scopo, si fard riferimento a quanto previsto dafia tabella £1.6 def CCNL: 1l cornpenso lordo
spettante al personale docente per prestazioni aggiuntive all’orario d'obbligo, ¢he non abbiano carattere
di insegnamentc, & pari a € 19,25/ora.

I docenti avranno, dunque, diritta al pagamento di tali ore solo nel caso in cui abblano utilizzate tutte le
ore per attivitd coflegiali. Tali emolumenti seno a carico del Fondo MOF.

Alle attivita di formazicne deliberate dal collegio docenli, eccedenti le 40+4C ore relative alle attivitd
funzionall all'insegnamento, sono destinati euro € 3.777,52

Fino ad un massimo di n. 186 ore & previsto il compenso orario di 19,25 euro di cui alla tabella E1.6

allegata al CCNL 2019/21.
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8. Le eventuall ulteriori ore di formazione sarannc retribuite in modo forfetaric proporzichzimente al
numero complessivo delle ore di formazione eccedenti le 404-40 ore effettuate dal singoli docenti.

9. In sede di ricognizione di eventusli econcimie o risorse aggiuntive al FIS, gucta parte sara utilizzata per
incrementare l'importe destinate alla formazione.

Art. 38 - Permessi per il personale docente
1. Per il personale docente in materia di permessi trovanc applicazione le disposizioni contrattuali del CCNL
2019/2021, art. 35.

2. PERMESSI PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI - Si pud fruirne a domanda, specificandone la
molivazione e allegando documentazione o autocertificazione da presentare anche al rientro in servizio.
La certificazione non & obbligatoria.

Il Hchiedente, all‘atto deffinoltre della domanda di permesso, deve avere contezza dei vincoli normativi,
regolamentari e contrattuali:
- necessitd di produrre nei tempi previsti {a idonea documentazione, se necessaria
- numero di giorni richiedibili in rapporto a quelli gid usufruitl ovvero numerc di ore richledibili in
rapportc a quelle gia usufruite

_..glorni di anticipo in cui & ammissibile fa richiesta.

Concedere il permesse non & nella discrezionalita del Dirigente Scolastico e pertanto & concesso purché

siano rispettat! | soli requisiti formali di connessione della richiesta a documentazione od
autocertificazione che pon & soggetta a valutazione.
Al finl delia sostenibilitd organizzativa i PERMESSI RETRIBUITI per MOTIVI PERSONALI e FAMILARL
vanno richiesti, di norma, con tempo congruo in relazione all'emergenza della necessitd, Conslderando
che 1l soddisfacimento delle esigenze personali e famifiari assimilabili a tutte quelte situazioni
configurabili come meritevoli di apprezzamento e tutela secondo il comune consenso, di norra, sono
eventi programmati e programmabili si richiede un preavviso aila scuola di almena 3 giorni; fa non
discrezionality da parte della scuola delia concessione del detto permessc non esime dal rilevare
eccesso di tendenza a derogare aj tre giorni di preavviso, specie se detta tendenza & ragionevolmente
connessa a frequente evocazione di motivi di urgenza e necessita.

Quaiora il Dirigenie Scolastico eccerzionalmente non pud valutare fa richiesta per legittimo impedimento

i ovvero per assenza programmata, decide - nel rispettc delle norme e dei limiti di delega - il
MB’Z collaboratore del dirigente scolastico che ha delega di firma, dopo aver effettuato controlli del caso sia
asclusivamente formali (quali il rispetto della corretta procedura) sla formali-sostanziali (quall la
documentazione nei termini previsti); lo stesso provvede alla comunicazione agli interessati e al
Dirigente Scolastico e a disporre la sostituzione del docente.
1l Dirigente Scolastico provvade successivamente alla validazione della procedura.

3. PERMESSI BREVI QRARI ~ Per ogni anno scolastico, il personale docente ha diritto ai permessi brevi in
base al numero di ore corrispondente all'orario settimanale di insegnamento e per i docenti a T.D. nei
limiti delia durata del rapporto di lavoro.

Si pud fruirne a domanda e la concessione & subordinata alie esigenze di servizio e alla possibiiita di
sostituzione con personale in servizio nella scuola, senza oneri aggiuntivi a carico della amministrazione.
I permessi devono avere una durata non superiore alla meta dell‘orario giornaliero e comungue fion
superiore a 2 ora gicrnaliere, pertanto;

- fino ad un massimo di 2 ore per orario di 6 ore

- fino ad un massimo di 2 ore per orario di b ore

- fino ad un massimo di 2 ore per orario di 4 ore

- fino ad un massimo di 1 ora per orarjo di 3 ore

- fino ad un massimo di 1 ora per oraric di 2 ore,

permessi brevi orari vanno recuperati entro due mesi successivi attraversc supplenze - prioritariamente

nelle proprie classi - o In via secondaria con interventi didattici integrativi.

Se non richiesto entro i due mesi, non sussiste obbligo di recupero.

Nel caso non fosse possibile il recupero di ore di favore non prestate per causg Imputabili al dipendente,

la scuoia pud provvedere a trattenere una somma part alla retribuzione spettante per il numera di ore

non recuperate pricritariamente atiraverso supplenze.

I richiedente all'atto dell'inoltro delia domanda di permesso deve avere contezza dei vincoli

contrattuali:
- i limite annuale massimo dei permessi che possono essere richiesti e di conseguenza concessi, per

anne scelastico, non pud superare {orario settimanale di insegnamento

- i permessi devono avere una durata non superiore alia meta detl’orario giornaliere e in cgni caso
non possono superare le due ore (per (| personale docente)

- giorni di anticipo in cui & ammissibile la richiesta: almeno 3 giomi, salvo casi di comprovata urgenza €
necessia.

—

Art. 39 - Criteri per il finanziamento dei Progetti
1. I Progetti di Istituto accedenti al F.I.S. dovranno corrispondere ai seguenti requisiti:

_ i progetti dovranno essere indirizzati alle scelte di istituto indicate nel PTGF evitando
disparsione in iniziative scollegate dalle finalitd deli'Offerta Formativa e dal Plano di Miglioramento.
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- ciascun progetto prevede la seguente ripartizione in ore:

= ore assegnabili alla progettazione: n. 1 cra
» ore assegnabili a monitoraggic e valutazione: n. 1 ora

« ore assegnabili alla docenza o attivitd con il gruppo-classe costituitc: pari a quelle presentate
nel progelti o eventuaimente rimodulate, compatibilmente aite disponibilita finanziarie
2. la extracurricelaritad prevede che | progetti si svolgano in oraric pomeridiano, ad eccezione di quei progetti

in cui I'ampifamento dell'offerta formativa debba esplicarsi necessariamente in orario antimeridiano (come
per es. I'orientamento).
3. Saranno prioritarl | progetti che:
« ampliano la loro applicazione a pill classi e allindividuazione di gruppi-classe non necessariamente
coincidenti con la classe curricolare;
= coinvelgono un numero ottimale di alunni: nel case di progetti specifici, di inclusione, di
antidispersione o di eccellenza il numero di alunni sara ristretio, in altri casl il numero sara pid
ampio;
« prevedono inter e multidisciplinarieta.
4, 1l costo ora & fissato secondo i seguenti parametri:
- v Docenza: 38,50 eurc per ora
v Progettazione: 19,25 euro per ora
¥ Mehitoraggio e valutazione: 19,25 euro per ora
5. Gli incarichi al personale docente saranno conferiti per lo svolgimento delle attivitd aggiuntive funzionali e
di insagnamento coerenti con il PTOF e funzionali al raggiungimento degli obiettivi in esso contenuti, sulla
base di:
- manifastazione di interesse;
- possesso di competenze funzionall all'incarico;
- equa distribuzione di compiti tra il personale competente disponibile.
6. la precedenza & data al personale a tempo indeferminato in servizio nell'istituto ma potranno, in
subordine, essere conferiti incarichi ¢i ampliamento del’offerta formativa anche al personale a T.D.
che risponda ai requisiti previsti.

Art. 40 - Lavoro agile

1, 1l lavoro agite & una modalita di esecuzione del rapporio di favoro subordinato stabilita mediante accordo
tra le parti, anche con forme di organizzazicne per fasi, cicli e obietlivi e senza precisi vinceli di oraric ©
di luogo di lavore. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte allinternc dei locali della sede
deli'ufficio al quale il dipendente & assegnato e in parte all’esterno di questi, senza una postazione fissa e
predefinita, entro i limiti di durata massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale. Ove necessario
per la tipologia di attivitd svoita dal lavoratore e/o per assicurare la protezione del dati trattati, i
lavoratore concorda con ‘amministrazione i luoghi ove & possibile svolgere l'attivita, In ogni caso, nella
scelta dei luoghi di svolgimento della prestazione lavorativa a distanza, i dipendente e tenutc ad
accertare la presenza delle condizioni che garantiscono la sussistenza delle condizioni minime di tutela
della salute e sicurezza del lavoratore, nonché la piena operativitd della dotazione informatica ed ad
adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie e idonee a garantire la pill assoluta riservatezza sul
dati e sulle informazioni in possesso deli'amministrazione che vengono trattate dal lavoratore stesso. A
tal fine ‘amministrazione consegna al favoratore una specifica informativa in materia, ai sensi dell‘art. 22
delia legge n. 81 del 2017,

2. Possono accedere al lavoro agile il Funzionario EQ (ex DSGA) e gli Assistenti Amministrativi assunti con
contratto a tempo indeterminato o determinato. |'accesso al lavoro agile avviene tramite richiesta /
formale da parte del dipendente e a seguito delfa stipula di un accordo Individuale scritto tra
amministrazione e dipendente.

L'accordo individuale dovra centenere:

1) La durata dell’'accordo che pud essere a rermine o a tempo indeterminato.

2) Le giornate di favoro da svolgersi in sede e quelie da svolgere a distanza, ferma restando la
possibilita di adeguare la calendarizzazione alle eslgenze operative che di volta in volta possono presentarsi.
1l personale scelastico potra svoigere un massimo di 8 giornate mensit di lavoro a distanza. Il numero di tali
giornate & definito nell’accordo individuaie e dovra tenere conto di condizioni di particolare nacessita.

3) La modalitd di recesso, motivato se ad iniziativa dell'amministrazione, che deve avvenire con un
termine non inferiore a 30 giorni, salve {e ipotesi previste dallart. 19 della legge n. 81 del 2017;

4) Ipotesi di giustificato motivo di recesso.

5) te indicazioni della fascia di contattabllitad, fissata dalle ore 7:30 alle ore 17:30 (per n. max di 7ora e
12 minuti), e della fascia di inoperabilitd che, salvo accordo specifico, sard ricompresa tra le 17:30 e le
7:30.

6) Le modalith di esercizio del potere direttivo e di controilo det datore di lavoro sulla prestazione
lavorativa resa dal lavoratore all’esterno dei locall che, salvo accordo specifico, avverra mediante verifica
degli cbiettivi assegnati. :

7} Limpegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell'informativa sulla salute e sicurezza
sul lavoro agile ricevuta dall"amministrazione.

8) L'eventuale strumentazione che l'amministrazione fornisce per la durata dell‘accordo individuale.
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9) Settimanalmente o mensilmente dovranno essere fissati gli obiettivi da ragglungere durante lo
svolgimeanto del lavoro agile. Il favoratore dovra compilare una scheda con la quale autocertifica il lavoro
svoito, L'amministrazione si riserva di verificare il ragglungimento degli obiettivi.

Art. 41 - Lavoro da remoto
1. I lavoro a distanza pud essere prestato anche con vincolo di tempo e nel rispetto dei conseguenti obblighi
di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro, attraverso una modificazione del
luogo df adempimento della prestazione lavorativa che comporta la effettuazione dellz prestazione in
luogo ideneo e diverso dalla sedea dell*ufficio al quale il dipendente & assegnato.
2.Possono accedere al lavoro da remoto il Funzionario EQ e gli assistenti amministrativi assunti con
contratto a tempe indeterminato o determinato. L'accesso al lavoro agile avviene tramite richiesta
formale da parte del dipendente e a sequito della stipula di un accorde Individuale scritto tra
amministrazione e dipendente che deve contenere i sequent! elementi essenziali:
1} La durata deli‘accordo che pud essere a termine o a tempo indeterminato.
2} Le giornate di lavore da svolgersi in sede e guelle da svolgere a distanza, ferma restando la
possibilitd di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in volta possono
presentarsi. Il personale scolastico potra svolgere un massimo di n.8 giornate mensili di favoro a
distanza. Il numero di tali giornate & definito nell'accordo individuale e dovra tenere conto di
condizioni di particolare necessita.
3) Modalitd di recesso, motivato se ad iniziativa deli’amministrazione, che deve avvenire cocn un
termine non inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dali'art. 19 della legge n. 81 del 2017,
4y Ipotesi di giustificato motivo di recesso.
5) Tempi di riposo del lavoratore, che comunque non devono essere inferiori & queli previsti per il
' lavoratore in presenza, e e misure tecniche e organizzative necessarie per assicurare la
/ disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;
/\" 6) Le modalitd di esercizio del potere diretiivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione
/QL, lavorativa resa dal lavoratore ai¥esterno dei locali.
GQ?) @y 7y Limpegne del lavoratore a rispettare ie prescrizioni indicate nelfinformativa suifa salute e sicurezza
sul lavore agie ricevuta dalllamministrazione.
8y Leventuale strumentazione che I'amministrazione fornisce per [a durata dell’accordo individuale.
i \?.Il lavoratore & soggetto ai medesimi obblighi derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa prasso
JL{%M Qla sede dell'ufficio, con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di orario di favoro,
- Sono altres] garantiti tutti i diritti previsti dalle vigenti disposizioni legislative e contrattuali per il lavoro
svolto presso la sede dell'ufficio, con particofare riferimento a riposi, pause, permessi orari e trattamento

economico.

Art. 42 - Criteri per I'accesso al lavoro a distanza

m[m A fronte dei’impossibilitd di concedere i lavero a distanza contemporaneamente ad un numero di dipendenti
’ superiori a 3 unita di personale, si individuano i seguenti criteri per la definizione di un ordine di preferenza

tra 1 diversi lavoratori richiedenti:

b) Dipendenti in gravidanza & nei lre anni successivi alla conclusione del congedo di maternita previsto
dall‘articolo 16 del decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151, ai sensi dell'articolo 18, comma 3-bis,
della legge n. 81/2017;

¢) Dipendenti sui quaii grava la cura dei figli conviventi mineri degli anni quattordici;

d} Situazioni debitamente certificate di disabilita psico-fisiche del dipendente non gia beneficiario di Legge

n.104/1992, tali da rendere disagevole il raggiungimento del luoge di favoro;

e) Dipendenti direttamente fruitort o sui cui grava la cura di disablll ai sensi e per gli effetti della Legge

n.104/1992; '

Y Dipendenti residenti in regioni o province diverse da quella della sede di lavoro con percorrenza

superiore ai 160 km per i quali sara preferita la consecutivita delle giornate di favoro a distanza;

) Percorrenza dall’abitazione del dipendente alla sede di lavoro basata sull'utilizzo dei mezzi pubblici o

. privatl su una distanza minima di 100 km tra andata e ritorno.

%2?3 ali criteri dovranno essere utilizzati qualora, ai fini della concessione del lavoro a distanza, si rendesse

N necessaric procedere ad una scelta tra pill dipendenti come, ad esempio, nelle ipotesi di richiesta di fruizione da
parte di plu lavoratori nelle meadesime giornate lavorative.

Art. 43 - Collaboratori del Dirigente
1. I collaborateri del dirigente, da retribuire con il fondo di istituto, sono
— coloro di cui all’art.88 del ex-CCNL 2006-2609 in guanto non modificato dal CCNL 19.04.2018 - indicati
con la denominaziohe “COLLABORATORE del Dirigente Scolastico”

2. Nefle ore per | Collaboratori del Dirigente Scolastico sono compresi anche Fimpegne per l'effettuazione
delle sostituzioni brevi ed estive del Dirigente Scolastice e le attivita connesse alla realizzazione del POF,

diverse da quelle di collaborazione con # Dirigente Scolastico.

TITOLO VI - Stress lavoro correlato; Diritto alla disconnessione; Congedi per le
donne vittime di violenza

Art. 44 - Promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e

individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro correlato e di fenomeni di burn-out
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1. La legalitd & promossa e garantita con il trattamento imparziale di tutti i dipendenti; con I'applicazione
defla normativa vigente nel rispetto delle competenze di clascuno e del profilo di appartenenza; con
I'equa distribuzione di carichi lavorativi.

Iy

2. La qualith del lavoro & garantita attraversc il rispetto delle norme in materia di sicurezza; con

rorganizzazione di attivitd formative volte a qualificare il perscnale e a supportarlo nei compiti
istituzicnali; con la messa a disposizione di strumenti e mezzi adeguati all'assolvimento dei compiti
istituzionali; con I'aderzione di forme di flessibilita organizzativa che non compromettano la qualitd del
servizio erogato.

3. La prevenziene dello stress da lavoro correiato sara effettuata con l'adozione delle seguenti misure:

» Costituzione del “gruppo di valutazione”; somministrazione questionari ai lavaratori e successiva
vaiutazione;

» affidamento di compiti con indicazione chiara degli obiettivi e del ruoio di clascune, in relazione
at profffi diappartenenza;

% ascolte attivo e coinvolgimento dei lavoratori nei processi;

» favorire il dialogo ed il confronto costruttivi;

» attenzione alla qualita fisica e relazichale dell'ambiente di lavero;

» disponibilita di strumenti e mezzi adeguati al lavoro da svolgere;

» adeguato sostegno in caso di difficoltd attraverso la consulenza psicologica, ia formazione,
I'acquisto di rivistespecializzate, abbonamenti on-ling, programmi specifici;

» equa distribuzione dei carichi lavorativi;

» sorveglianza sanitaria (ove necessaria secondo le indicaziont del D.lgs 81/2008).

Art. 45 - Piritto alla disconnessione
Il Personale Docente ed ATA non deve considerarsi sempre connesso con la scuola e conseguentemente
non deve considerarsi vincolato ad assicurare una risposta, in quanto tale obbligo non pud
corrispondere ad un aumento non contrattualizzato dell'orario di lavoro.
Tenuto conte dell‘orario di funzionamento deila scuoia, le comunicazioni di servizio potranno essere
inoltrate al personale docente e ATA, utilizzando la posta elettronica o sitri canali di comunicazione,
entro le ore 19:00 dei giorni lavorativi, con esclusione delle giornate festive e delle glornate di
chiusura della scucla. Sono fatte salve eventuali comunicazioni indifferibili ed urgenti che potranno
essere Inoltrate anche oftre lorario previsto ed in giornate non lavorative, quali la necessitd di
convocazion urgenti per prestazioni ulteriori o eccedenti, o per comunicazioni tra la Dirigenza e le
figure dello staff come strategia organizzativa motivata, in cast di emergenza o di variazioni delle
planificazioni del lavoro scolastico.
Dal diritto aila disconnessione & esclusa la segnalazione delle assenze e dei rischi alla salute ¢ alla
sicurezza.
Resta ferma la possibilith di pubblicare avvisi sul sito istituzionale della scuota anche oitre l'orario
fissato, purché non venga disatteso i} diritto alla disconnessione dei dipendenti; ovvero non vi sia
comunicazione individuale, in quanto trattasi di comunicazioni o avvisi di interesse generale,

46 - Riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei
processi di informatizzazione

ta scuola potrd adottare innovazioni tecnologiche che semplifichino e migliorine la qualita del lavoro
docente e ATA. )

Le Innovazioni tecnologiche e | processi di informatizzazione che si introducano nella prestazione del
lavaro docente ed ATA possono essere oggetto di specifica formazione ¢ aggiornamento, cosi come
previsto dal Pianc della formazione o seccendo le indicazioni ministeriali, che vanno intesi come
arricchimentc della professionalita. Tutte ie misure di innovazione tecnologica potranno essere utiifzzate
per rinnovare la didattica, mighorare I'efficacia degli ambienti di apprendimento ed incentivare il lavoro

agile,

Art. 47 - Congedi per le donne vittime di violenza
La lavoralrice, inserita nei percorsi di protezione refativi alla violenza di genere, debitamente certificati,
ai sensi dell'art. 24 del d.lgs. n. 80/2015, ha diritio ad astenersi dal lavoro, per motivi connessi a tali
percorsi, per pariodo massimo di congedo di 120 giorni lavorativi, da fruire nellarce temporate di tre
anni, decorrenti dalla data di inizio del percorso di protezione certificato.
Salvo i casi di oggettiva impossibilitd, la dipendente che intenda usufruire del congedo in parola & tenuta
a farne richiesta scritta al datore di lavoro corredata delia certificazione attestante l'inserimente nel
percorso df protezione di cui al comma 1 con un preavviso non inferiore a sette giorni di calendaric & con
I'indicazione dell'inizio e defia fine del relative periodo. '
I traltamento economico spettante alla lavoratrice & quello previsto per il congedo di maternita, secondo
la disciplina di riferimento.
Ii periodo di cui ai commi precedenti & computato ai fini dei'anzianita di servizio a tutti gli effetti, non
riduce le ferie ed & utile ai fini della tredicesima mensilita.
La lavoratrice pud scegliere di fruire del congede su base craria o glornaliera nell'ambito deilarco
temporale di cui al comma 1, fatto salvo quanto previsto dal comma 9. ta fruizicne su base oraria
avviene i misura pari alla metd dell'orario medio giornaliero del mese immediatamente precedente a
quello in cui ha inizio il congedo. .
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La dipendente ha diritto alla trasformazicne del rapporto di lavoro da tempe piano a tempo parziale
secondo la disciplina di riferimento. Ii rapporto a tempo parziale & nuovamente trasformato in rapporto
di lavoro a tempo pieno, a richiesta delfa lavoratrice. Tale richiesta pud avvenire anche prima del tempo
del tempo minimo di permanenza previsto dalia disciplina del rapporto di-lavere & tempo parziale, a
condizione che sia presente un posto disponibile.
La dipendente vittima di violenza di genere Inserita in specifici percorsi di protezicne di cui al comma 1,
indipendentemente dalle normali procedure di mobilitd, pud presentare domanda di trasferimento ad
altra amministrazione pubblica ubicata in un comune diverso da quello di residenza, previa
comunicazione all'amministrazione di appartenenza. Entro 15 gg dalla suddetta comunicazione,
I‘amministrazione dl appartenenza, nel rispetto delle norme in materia di riservatezza, dispone il
trasferimento presso Famministrazione indicata dalla dipendente, ove vi sianc posti vacanti
corrispondenti al suo livefto di inquadramento giuridico,
I congedi di cul al presente comma possono essere cumnulati con I'aspetfativa per molivi personali
familiari per un periodo di ulteriori trenta giorni. Le amministrazieni; ove non ostino specifiche esigenze
di servizio, agevolanc la concessione dell'aspettativa, anche in deroga alle previsioni in materia di
cumulo delle aspettative.
1l perscnale docente delle istituzioni scolastiche fruisce del congedi di cul al presente articofo su base
giornaliera.

Art. 48 - Unioni civili
Al fine di assicurare l'effettivita della tutela dei diritti e i pieno ademplmento degli obblighi derivantl
dall'unione civile tra persone dello stesso sesso di cul alla legge n.76/2016, le disposizioni di cui al
nresente CCNL riferite al matrimonic, nonché le medesime disposizioni contenenti le parcle «coniuges»,
«coniugi» o termini equivalenti, st applicano anche ad cgnuna delle pasti dell'unione civile.

PARTE ECONOMICA

‘ TITOLO VII: TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

Art. 49 - Criteri generali per la ripartizione delle risorse del Fondo d'Istituto

Con Nota del Mim prot. n. 36704 del 30/09/2024 per il periodo settembre 2024-agosto 2025 & con
Nota del Ministero dell'Istruzione — Dipartimento per le risorse umane, finanziarie e strumentall - Ex
Ufficio VII - prot. n. 40436 del 28 Ottcbre 2024 la risorsa complessivamente disponibile per la
retribuzione accessoria & pari a € 79.591,63 (€ 79.080,37 + € 511,26).

Sono oggetto di contrattazione le somme erogate a questa Istituzione scolastica, come specificato
nel comma 1 del presente articolo, e le economie deli’anno scolastico precedente di cui si espone il
prospettc neila tabella 1:

Tabella 1
Descrizione Importo lordo dipendente in €
Fondo di Istituto 50.328,42
Integrazione FIS 511,26
Funzioni Strumentali T 5.169,53
Incarichi speciici al personale ATA 3.319,14
Ore eccedenti in sostituzione di colieghi assenti 3.610,07
Attivita complementari di educazione fisica 1.409,86
Valorizzazione del personale scolastico {CCNI-MOF 15.243,35
24-25)
Orientamento 307,98
Economie a.s. 2023-2024

FIS-Funz. Strumentali-Incarichi specifici-Progetti 8.717,04
aree a rischic-Contributo merito perscenale-Avanzo 0,26
anni precedenti (scuola infanzia/primaria)
Ore eccedenti sostituzione docenti assenti (scuola
. ! . . 5.982,84
infanzia/primaria)
FIS-Funz. Strumentali-Incarichi specifici-Progett
aree a rischio-Contributo merito personale-Avanzo 2.227,33
annt precedenti (scuola sec. I grado)
Ore eccedenti sostituzione docenti assenti {scuola
sec. I grado) 474,03
At_tivité complementari di ed. fisica (scucfa sec. I 2.336,76
gradc)

Calcolo del F.I1.S. da ripartire — lordo dipendente, in €
F.I.S. 2024/2025 + 514,26 50.839,68+
Indennita di direzione DSGA (parte variabile) 6.310,50-
TOTALE oggetto di ripartizione negoziale 44.529,18

lLe parti concordano che le risorse del fondo per I'Istituzione Scolastica e della
valorizzazione del Personale vengano ripartite tra personale Docente ed ATA nella
misura rispettivamente del 77% e del 23% secondo | seguenti criteri:
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in proporzione alle rispettive dotazioni organiche
sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dal PTOF

5. Le parti concordano che:
- le economie dell’a.s. 2023/2024 reilative alle Ore eccedenti sostituzione docenti assentf
(sctivla infanzia/primaria € 5.982,84 + scuola sec. I gradc € 474,03) paria € 6.456.87 siano
utilizzate per le ore eccedent! per [a sostituzione dei colleghi assenti a.s, 2024/2025 ¢,
dunque, ripartite tra docenti € <4.971,78 e personale ATA € 1.420,51 npella misura,
rispettivamente, del 77% e del 23% .
- le economie F.LS. deifa.s. 2023/2024 € (8.717,04+0,26+2.227,33+2.336,76} pari a €
13.281,39 siano suddivise tra_personale docente ed ATA nella misura, rispettivamente, del
- 77% paria € 10.226,67 e del 23% pari a € 3.054,71.
- la valorizzazione del personale scolastico € 15.243,35 sara ripartita per il 77% al personaie
docente pari a € 11.737.37 e per il 23% al personaie ATA pari a € 3.505,97 e confluira nella
J\) rispettiva ripartizione del F.I.S.
LQ;
&f‘}\’-‘ 6. Sintesi della Ripartizione tra personale Docente e ATA:
\& ECONOMIE |VALORIZZAZIONE | ORE ECCEDENTI sostituz. Incarichi
Quota F.I.S. F.I.5. DEL PERSONALE coileghi assenti specifici al
destinata a | 202472025 | 2023/2024 SCOLASTICO € 10.066,46 personale ATA
- €4452918 | €15.261,39 €15.20535 | o Cisont tecommicss £329)
arTa
personale | €34,287,46 | €10.226,67 €11.737,37 €7.751,17 | e
Docente (L.D.)|
\ parial 77% |
personale €10.241,71 € 3.054,71 € 3.505,97 € 2,315,19 €3.319,14
ATA (L.D.)
part al 23%

7.

iLa quota destinata al Perscnale ATA sara suddivisa per il 40% agli assistenti amministrativi e per il
60% ai collaboratori scolastici,

La Quota indennitd di direzione al sostituto D.5.G.A non & prevista in quanto tra gli A.A. cén. 1
AA. destinatario di 1T posizione economica tenuto, tra Faltro, alla sostituziene del DSGA, in caso di

assenZa.

Art. 50 - Finalizzazione delle attivita docenti
per il Personale docente la quota da ripartire tra figure di sistema e progetti, deriva dalla somma di
€ 34.287,46 (FIS 2024/2025) + € 10.226,67 (economie FIS 2023/2024) + € 11.737,37
{valorizzazione del Personale-quota docenti) per un totale di € 56.251,5.
Sulla base della previsione del POF deliberato dal Collegio Docenti € 42.465,50 & da destinarsi
alta remunerazione delle figure di sistema e € 13.109,00 & da destinarsi alla progettualita
di scuola.
€ 368,5 andranno a costituire il FONDO DI RISERVA per il Perscnale docente.
Eventuali economle dovute a mancata prestazione, provenienti sia dagli incarichi di attivita
aggluntive non di insegnamento che dalla progettualita, verrannc redistribuite previa riconvocazione
della RSU.

Ore Eccedenti per fa sostituzione dei docenti assenti {importo orarie Lordo Dipendente)

- € 19,35 per scucla dell'Infanzia

- € 20,02 per scuola Primaria

- € 29,28 per scuola Sec, I grado
L'importo complessivo destinate alla sostituzione dei docenti assentl verra utilizzato in base alle
asigenze effettive, monitorate dai collaborateri del dirigente in collaborazione con gli Uffici di
segreiaria.

TABELLA A (Docenti): Attivita aggiuntive delle figure di sistema (19,25/4)

Funzione n. docenti n.ore | Quota fissa Totale Totale pro capite
[o] .
é !%jélaboratore 1 100
€ 19,25 1925 1925
2° Coilaboratore
del DS 1 g
19,25 1828,75 1828,75
Responsabile di
plesso SSIG e SP 2 70
19,25 2695 1347,5
Responsabile di 1 80
piesso 51 19,25 1540 1540
Animatore digitale 1 25
i 19,25| 481,25 481,25
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Referente bullismo | 1 )
19,25 1155 115,5
Responsabile della
Strumentazicne 2 7
fonica 19,25 269,5 134,75
Commissione 5 15
FTOF 19,25 1443,75 288,75 |
Cemmissione
. 5 10
Inclusione 19,25 962,5 192,5
Commissione 9 7
mensa 19,25 404,25 134,75
Team digitale 4 14 19,25 1078 265,5
Comprnissione 3 16
orario (551G) 19,25 924 308
Commissione
] . 4 i6
orario (SP} 19,25 1232 308
Commissione
. 4 12
Formaz. Classi 19,25 924 231
Tutor docenti 5 6
Neoassunti ' 19,25 1155 115,5
Tutor PCTO 2 G 19,25 231 115,5
Coordinatore del
anSIQIIO di Classe 15 18
prima e seconda _
(SS1G) 19,25 5167,5 346,5 |
Coordinatore det
Consiglio di Classe | 7 25
terza (SSIG)
19,25 3368,75 481,25
Referente di
. ; 9 i0
Dipartimento 19,25 1732,5 192,5
Referente di
Dipartimento 1 14
jetiere 19,25 269,5 269,5
Prasidente di 5 14
Interclasse 19,25 1347,5 2685
Presidente di 1 9
Intersezione 19,25 173,25 173,25
Coordinatori di 18 9
sezione 4Ch 18,25 3118,5 173,25
Coordinatori di o5 18
classe {SP) 271 19,25 8662,5 346,5
Coordinatori di 14 9
classe (SP) 40h 19,25 24255 173,25
Fondi di riserva 368,5 |
TOTALE 42.834
TABELLA B (Docenti): Parte funzionale alla Progettualita
per ['Ampliamento dell'Offerta Formativa
{S8I=Scuola dell'Infanzia; SP=>Scuola Primaria; 551G=Scuola secondaria di I gradeo)
n. ore Costo pro capite Coste
Progetto . per n. ore in€ complessivo
docenti docente complessive Importo orario: ine
€ 38,50 (froniale)
€ 19,25 (funzionale}
Il Francese per 1 10 10 385+4-38,50=423,5 423,5
tutti (SP)
Obiettivo donna 2 12 24 462+438,50=500,5 1001
(5P)
Computer, 3 i0 30 385+38,50=423,5 1270,5
amico mio {SI)
Play time (ST) 2 10 20 385+38,50=423,5 847
Ad maiora -
Latino {SSIG) i 9 9 346,5+38,50=385 385
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Orientamento
musicale Natale : 6 ore 231+38,50=269,5
{docenti di frontali + 24 front. + front. 1540
Strumento ¢/o SP} 4 6 ore 24 funz. 115,5 funz,
+ Orchestrando funzionali
Tot. 385
Teatro (S51G) i 20 20 770+38,50=808,5 808,5
Giornate
commemorative
(25 novembre- 4 8 32 308+38,50=346,5 1386
Premio Gesmundo)
(551G}
Italiano su
misura — corse di i 18 18 693+38,50=731,5 731,5
recupero per classi
. prime e seconde
{351G)
? fV' Open day (SP) 31 ved. allegato 169 ved aliegato 3.253,25
Open day (S51G) 19 4 76 77 1463
/ol

Q&)\’b TOTALE 13.109

9},\%0 A):QK Allegato TABELLA B Open day

n. docenti sc. Ore pro Totale ore
primaria capite
8 2 16
6 3 18
2 4 8
@J%’\/ 3 5 15
W 2 6 12
1 7 7
1 8 8
7 9 63
2 11 22
TOTALE
32 | 169
TOTALE € 3.253,25

TABELLA C (Docenti): Attivitd complementari di ed. fisica e Orientamento

Progetto n. docent n. ore complessive Costo complessive in €
(per posizione stipendiale)
Attivith complementart di ed. 0 ¢ 1409,86
fisica
Orientamento 0 G 408,70

Art. 51 -~ Funzioni Strumentali
1. I docenti, assegnatari di Funzionf Strumentali al Piano dell’Offerta Formativa, non possone cumulare il
companso previsto con altre somme darivanti da quelle refative ai Collaboratori del Dirigente
2. . Sistabilisce per I'attuale anno scolastico, verificata la dispenibilita def fondi, di fissare | compensi di seguito

specificati:

n. 3 Aree Funzioni Strumentali per un imporio totate di € 5.169,53 (lordo dipendente) cosi distribuite;

a) | pern. 2 docenti Funzioni Strumentali alfAOF area 1 Gestione PTOF e sistema di £€1.723
autovalutazione dell'Istituto (€ 861,5x2)

b) 1 per n. 2 docent! Funzioni Strumentali al’AOF area 2 Inclusione e supporto aghi alunni €1.723
(€ 861,5x2)

c)l per n. 2 docenti Funzicni Strumentali alll AOF area 3 Rapporti con l'esterno, €1.723
crientamento/continuita e visite guidate, supporto ai docenli (€ 861,5x 2)
TOTALE € 5.169

Art. 52 - Fondo di riserva
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Una quocta pari a € 368,5 andra a costituire un fondo di riserva nell’eventualita si rendesse necessario integrare i

pagamento di ore di insegnamento aggiuntive per progetti didattici, costituzicne di commissioni, incarichi ukteriori

/ rispetto a gueli gia definiti al momento della sottoscrizicne del presente contratto, altre sopraggiunte necessita
Tabella D {personale ATA)

Al personale A.T.A. sono dovuli | compensi per le seguenti attivita:

s

QUALIFICA PERSONALE ATA ore/ forfettari IMPORTO TOTALE
re/compenso forfettario
P UNITARIO LORDO DIPENDENTE
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
- n. 168 ore complessive € 1595 X 168 e
D X € 2.679,60
Altre attivita di cui all‘art. 88, c.2, Eletr p!r,e“ar?'ogf dél'j‘,"‘;m '
~{) et K ex- CCNL2007 @ CCNL e
A 2019/2021 per.rem rarle n.
[w Assist. Amm.viper un
3}- massimo di 24 ore
cadauno
a o
_ . 56 ore peria € 15,95 X 58 € 893,20
sostituzione def colleghi
l/ assenti per max din. 8
[Oéé)[ ore cadaunc
' =
. / iAltre attivitd di cui ali’art, 88, c.2, - per attivitadi
jatt. K ex- CCNL2007 e CCNL intensificazione (per n. 7 €670 x 3 guote €4.040,00
201972021 {Intensificazione + A.A. di ruoio) e € 550 x 3 quote
Valorizzazione) valorizzazione ATA
€ 380 x 1 guota
— COLLABORATORI SCOLASTICI
25 - 240
o i n. ore per
Y ¢ Altre attivita di cul afiart. 88, c.2, prestazion! di lavoro oftre | © 10172 X 240 € 3.300,00
-|-iett. K ex- CCNL2007 e CCNL ['orario di obbligo per n.
2019/2021 24 ore cadauno (per
) n.10 coll. scolastici che
: hanno dato disponibilita
2 alio straordinario, per un
numerc massimo di 24
ore retribuibili)
€ 1.388,75
- 101 ore complessive per € 13,75 % 101
sostituzione colleghi
assenti per un max din. ¢
ore cadauno
Altre attivita di cui all’art. 88, ¢.2, — compenso forfettario per € 500,00 X 2 € 6.780.00
lett. K ex- CCNL 2007 e CCNL attivitadi intensificazione € 450,00 X1 ) '
2019/2021 (Intensificazione + {per n. 21 incarichi) da € 400,00 X6
Valorizzazione) un minimo di € 130,0C a € 350,00 X3
un max di € 500,00 £ 300,00 X2
€ 250,00 X 2
€ 200,00 X 1
€ 150,00 X 3
€ 130,00 X 1
TOTALE IMPORTO LORDO DIPENDENTE € 19.081,55

i| Personale ATA che ha chiesto formalmente 'effettuazione delle ore di stracrdinario da utilizzare per recupero di giornate
lavorativa verra soddisfatto ma resta confermato che le ore eccedenti/di straordinario residue rispetfo & quelle da pagare, nel
limite massimo fissato dalla Contralttazione verranno recuperate con riposi compensativi in periodi di sospensione delle attivita

didattiche.

Art. 53 - Assistenti Amministrativi: intensificazione
1. Uintensificazione dei lavoro della totalitd degli Assistenti Amministrativi retribuisce | seguenti compiti per maggior carico
di lavoro in determinati periodi deifannc scolastico:

« periodo iscrizioni alunni (on line)

= periodo della definizione organici

» realizzazione del Pianc della DDI Didattica Digitale Integrata/Transizione Digitale
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= attivita negoziale della scuola legats agli specifici finanziamentl nazionali ed europei finalizzati erogati

» attivita di supporto legata alla dematzarializzazione e informatizzazicne della scuola (supporto per utilizzo beni

informatici della scuola, per utilizze R.E., creazione e invio credenziali, efc.}

= riordino degli archivi

« sostituzione colleghi assentt

» gestione aggiornamentc graduatorie 111 fascia ATA

= vicostruzioni di carriera, riallineamenti € inquadramenti e nuovi applicativi per la pensione {passweb)

« attivita di supporto al DSGA per operazioni straordinarie (es. Dimensionamento, Inventario, etc.)
Lintensificazione del lavoro per gli Assistenti Amministrativi va a retribuire i seguenti compiti suddivisi per ie 7 aree
individuate e da assegnare ai 7 A.A. in dotazione organica:

AREA 1:
- supporto al perscnale scolastico (decenti e ATA) per l'utilizzo di beni informatici presenti in entrambi | pless

dell'Istituto;
- supporto al personale docente per la gestione del registro elettronico;

/ /&b‘) ~ supporto al personale di segreteria per |'utilizzo di tutte le funzionalitd insite nella segreteria digitale

e

=

/‘)

(preparazione di mailing list, implementaziort di nuove funzioni, Registro Elettronico per le nuove
Funzionaktd AXIOS; efc.);

_ sunporto per la curz e I'aggiornamento deli‘applicative AXIOS;

_ supporto per dematerializzazione e informatizzazicne della scucla

- supporto alle famiglie per utilizzo R.E., creazione e invio credenziali per R.E.

_ flessibilitd ai rientri pomeridiani per la gestione di pratiche eccezionali e per la gestione dello sportello;

- sostituzione colleghi assenti;

- supporta aii‘attivita di gestione, di controllo e di ricognizione dei beni del'INVENTARIO

AREA 2:
supporto agli stakeholder per la gestione delle prassi scolastiche in refaziona alle innovazioni normative e

ragolamentari 2024-2025;
- gestione quotidiana dello sporteilo di relazioni con il pubblico;
- flessibifita ai rientri pomeridiani per la gestione di pratiche eccezlonali e per fa gesticne dellc sportello

- supporto al personale docente per la gesticne del registro elettronico;
- supporto per dematerializzazione e informatizzazione delia scuola
- supporto alle famiglie per utilizzo R.E., creazione e invio credenziali per R.E.
_ monitoraggio di tutta I'attivitd connessa all‘area didattica {(compilazione plattaforme digitali ministeriali {UNICA,

ate., compilazione dei monitoraggi, organici alunni H, etc.)
_ Supporto per la gestione dei tirocinanti TFA e attuazione delle refative Convenzioni
- supporto per iscrizionl on line delle famigiie

- sostituzione colleghi assenti

AREA 3
- supporto amministrativo al persenale scolastico (docenti scuola Infanzia e Primaria) per le seguenti attivita:
ssupporto per la stabilizzazione def docenti per # corretto avvio anne scolastico
= controlio & verifica dei punteggi e della effettivita di titoli e servizi nel reclutamento docenti
- supporto per la definizione degii organici del personaie
= flessibitita ai rientri pomeridiani per la gestione di pratiche eccezionali e per la gestione dello sportello.

_ supporto amministrativo per la gestione del personale docente per pratiche complesse ~ ¢on ricerca

documentale encrmativa - in relazione a:
« ricostruzione carriera — riallineamenti — aggiornamenti carriera e status giuridico dei docentl

= congedi parentali speciali
» quiescenza (passweb)
- sostituzione colleghi assent

- monitoraggio e sovrintendenza di tutta 'area del Personale Docente
_  Supporto per la gestione dei tirocinanti TFA e altuazione detie relative Convenzioni

- gestione aggiornamento graduatorie III fascia ATA

AREA 4:
_  flessibiita ai rientri pomeridiani per la gestione di pratiche eccezionali e per la gestione dello sportello;

sunporto agli stakeholder per fa gestione delle prassi scolastiche in relazione alie innovazioni normative e

regolamentari 2024-2025;

- supporto per gestione e riorganizzazione del magazzine per acquisti connessi ad attivita negoziale
ordinaria e guella connessa a progetti PNRR, eic.;

— supporto all’attivitd di controllo e di ricognizione dei beni dell'lINVENTARIO
verifica dei punteggi e della effsttivita di titoli e servizl ne! reclutamento personale ATA (supplenti

temporanet};
22




- riordino degli archivi
- sostituzione colleght assenti

- ricostruzioni di carriera, riallineamenti e inguadramenti personale ATA e a supporto anche dei Docenti e
nuovi applicativi per la pensione (passweb)

- gestione aggiornamento graduatorie I11 fascia ATA

AREA 5:

- Hessibilitd ai rientsi pomeridiani per la gestione di pratiche eccezionali e per la gestione dello sportelle;

- supporto agli stakeholder per la gestione delle prassi scolastiche in relazione alle innovazioni normative e
regolamentari 2024-2025;
- supporto per gestione e riorganizzazione del magazzino per acquisti connessi ad attivita negoziale

L' ordinaria e quelia connessa a progetti PNRR, elc.;
4/ T supporto all’attivita di controllo e di ricognizione dei beni dell'INVENTARIO

verifica dei punteggl e della effettivita di titoli e servizi nel reclutamento personale ATA (supplenti

[N
F}‘i—{ ) temporanei);

N

riordino degli archivi

‘Qa - sostituzione colleghi assent!

ricostruzioni di cartiera, riallineamenti e inquadramenti personale ATA e & supporto anche dei Docenti e nuovi
applicativi per la pensione (passweb)
- gestiche aggiornamente graduatorie 11T fascia ATA

AREA 6

- supporto amministrativo al personale scolastico (docenti scuola sec. di I grado) per le seguenti attivita:
=supporto per la stabilizzazione dei docenti per il corretto avvio anno scolastico
« controdlo e verifica del punteggi e delia effettivitd di titoli e servizi nel reciutamento docenti

= supporte per la definizione degli organici del personale
= flessibilitd ai rientri pomeridiani per la gastione di pratiche eccezionalt e per la gestione dello sporteiio.

%
D%@‘,% - supporto amministrativo per la gestione del personale docente per pratiche complesse — con ricerca

3.

documentale enormativa - in relazione a:
== » ricostruzicne carriera - riallineamenti - aggiornamenti carriera e status giuridico dei docenti

= congedi parentali speciali
= gquiescenZa
-~ sostituzione colleghi assenti
- gestione aggiornamento graduatorie III fascia ATA
AREA 7:
- supporto agll stakeholder per la gestione delle prassi scolastiche in relazione alle innevazioni normative e
regolamentari 2024-2025;

- gestione quectidiana dello sportello di relazioni con il pubblico;
_ flessibilitd al rientri pomeridiani per la gestione di pratiche eccezionall e per la gestione delio sportello

- supporto per iscrizioni on line delle famiglie
- riordino archivi

- sosiituzione colleghi assenti

La misura del compenso forfetaric di ciascuna unita di Assistente Amministrativo sara assegnata in base al carico
tavorative (intensificazione e valorizzazione) delle 7 aree specificate come segue:

- compenso forfetario lordo dipendente di € 670,00 per n. 3 incarichi dellearee 1 - 2 e 3

- compenso forfetario lordo dipendente di € 550,00 per n. 3 incarichidelle aree 4 - 5e 6

- compenso forfetario lordo dipendente di € 380,00 per n. 1 incarichi dellarea 7

Art. 54 - Collaboratori scolastici: intensificazione

iktensificazione del lavoro della totalith dei Collaboratori scolastici retribuisce | seguenti compiti generali:
piccola manutenzione ad entrambi | plessi dell’Istituto;

collegamentc dei due plessi scolastici;

addetto ai seyvizi esterni, per reperibilita per necessitd ed urgenza Piesse PAPPAGALLO e Plessc GESMUNDO;
incarico per attivita di coordinamento del front- office e defi‘attivita di fillro per la Presidenza, per il DSGA e per
I'utenza del Plessc associato e Centrale;

attivité di supporto agli Ufficl;

- flessibilitd orario scuola primaria

- flessibilitd oraria scuola primaria a tempo pieno per Servizio Mensa

- flessibilita oraria scuola infanzia a tempo pieno per Servizio Mensa

- flessibilitd oraria scuola sec. di 1 grado per indirizzo musicale

- disponibilita alle sostituzioni in caso di colleghi assenti e alio straordinario in situazioni di necessita

- pulizie eccezional

- supporto igienico/cambio pannolino alunni scuola infanzia
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supporte igienico alunni scuola primaria
supporto igienico/assistenza alunni scuola sec. di I grado

- supporto per trasporto ZAINT ai piani superiori
- supporto per spostamenti suppellettili e arredi

Nello specifico si assegnano, per | Collaboratori scolastici, le seguenti 21 attivita di intensificazione, da
retribuire con le risorse det FIS, a titolo i intensificazione e valorizzazione ATA:

ATTIVITA’ DI INTENSIFICAZIONE N. 1

-attivita di piccola manutenzicne ai PLESS] e
= supporto per servizi esterni Plesso PAPPAGALLO

supporto per reperibilita plesso PAPPAGALLO

supporto per trasporto ZAINI

Puiizie eccezionali
_Compenso forfettarlo pari ad € 500,00 lordo dipendente per n. 1 Collaboratore scolastico

ATTIVITA DI INTENSIFICAZIONE N.2

atbivita di coordinamento del front-Office e dell’attiviéd di filtro per la Presidenza, per il BSGA e per I'utenza del
Plesso GESMUNDOC

attivita di supporto agli Ufficl;

- flessibilita oraria scuola sec. di I grado per indirizzo musicale

disponibility alle sostituzioni in caso di colleghi assenti e allo stracrdinario in situazioni di necessita

"

pulizie eccezionali

supporto per accoglienza alunni diversamente abili ail'ingresso ‘
-Compenso forfettario pari ad € 500,00 lordo dipendente per n. 1 Collaboratore scolastico

ATTIVITA' DI INTENSIFICAZIONE N.3
« flessibilitd oraria scuola infanzia a tempo plenc per Servizio Mensa
- disponibilita alle sostituzioni in caso di colleghi assenti e allo straordinario in situazioni di necessita
pulizie eccezionali
< supporto igienico/cambio pannolino alunni scuola infanzia
supporio per trasporto ZAINI ai piani superiori
+ supporto per spostamenti suppellettili e arredi

+ supporio per 11 figura per reperibiiitd plesso PAPPAGALLO
_Compenso forfettario pari ad € 450,00 jordo dipendente per r.1 Collaboratore scolastico

ATTIVITA’ DI INTENSIFICAZIONE N.4
» flassibilita oraria scuola sec. di I grado per Indirizzo musicale
« disponibilitd alle sostituzioni in caso di colleghi assenti e allo straordinario in situazioni di necessita
pulizie eccezionall
= supporto igienico/assistenza alunni scuola sec, di T grado
- supporio per trasporto ZAINI ai piani superiori

« supporto per spostamenti suppellettili e arredi
~-Compenso forfettaric pari ad € 400,00 lordo dipendente per n.3 Collaboratori scolastici, di cui .1

supplente annauie

ATTIVITA’ DI INTENSIFICAZIONE N.5

~ flessibilita oraria scuola primaria a tempoe pieno per Servizio Mensa
« disponibilitd alle sostituzioni in caso di colieghi assenti e allo stracrdinario in situazioni di necessita
= pulizie eccezionali
» supporto igienice alunni scucla primaria e aiunni disabii
« supporto per trasporio ZAINI ai piani superiori

supporto per spostamenti suppellettili e arredi
« attivita di supporto agli Uffici;

_Compenso forfettario parl ad € 400,00 lordo dipendente per 1.1 Collaboratore scolastico

ATTIVITA' DI INTENSIFICAZIONE N.&6
« flessibilith craria scuola infanzia a tempo pieno per Servizio Mensa
. disponibilita alle sostituzioni in caso di colleghi assenti e afto straordinario in situazioni di necessita

= pulizie eccezionali
« supporto igienico/cambio pannoiino alunni scuola infanzia

= supporto per spostamenti suppellettili e arredi
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Compenso forfettaric pari ad € 400,00 lordo dipendente per n.2 Collaboratori scolastici

ATTIVITA' DI INTENSIFICAZIONE N.8
flessibilita oraria scuota primaria a tempo pieno per Servizio Mensa
v disponibilitd alle sostituzioni in caso di colleghi assenti e aifc stracrdinario in situazion di necessita
puiizie eccezionali ‘

= supporto per spostamenti suppellettili e arredi
~-Compenso forfettario pari ad € 350,00 lordo dipendente per n.1 Collaboratore scolastico

ATTIVITA" DI INTENSIFICAZIONE N.9
flessibilitd oraria scuola primaria {1 volta a settimana)
- dispenibilita alle sostituzioni in caso dl colleghi assenti e alle stracrdinario in situaziont di necessita
« pulizie ecceziconali
- supporto igienico alunni scucla primaria

= supporto per trasporto ZAINI ai piani superiori
_Compenso forfettario pari ad € 350,00 lordo dipendente per n.1 Coltaboratore scolastico

ATTIVITA' DI INTENSIFICAZIONE N,10
~ attivita di piccola manutenzione ai PLESSI
- flessibilitd oraria scuola sec. di I grado per indirizzo musicale
» disponibilitd alle sostituzioni in casc di colleghi assenti

« pulizie eccezionali
/ - _Compensc forfettario pari ad € 350,00 lordo dipendente per n. 1 Collaboratore scolastico

Q&ATFIVITA’ DI INTENSIFICAZIONE N.11
Q , @ « flessibilitd oraria scuola infanzia a tempo pieno per Servizio Mensa
= pulizie eccezionali

= supporto igienico/cambio pannolino aluryi scuola infanzia

« supporto per spostamenti suppellettili e arredi
_Compenso forfettario pari ad € 300,00 lordo dipendente per n.2 Collaboratori scolastici, di cui n.1
supplente fino a fine a.s.
ATTIVITA’ DI INTENSIFICAZIONE N.12

= flessibilita oraria scuola primaria a tempo pieno per Servizio Mensa
= disponibiiita alle sostituzicni in caso di colleghi assenti

pulizie eccezionali
‘*ﬁQ}/ -Compenso forfettario pari ad € 250,00 lordo dipendente per n.1 Collaboratore scolastico (supplente)
ATTIVITA’ DT INTENSIFICAZIONE N.13

= attivitd di reperibilith e addetto ai servizi esterni PLESSC GESMUNDO
= fiessibilitd oraria scuola sec. di I grado per indirizzo musicale

= pulizie eccezicnali
—Compenso forfattario pari ad € 250,00 lordo dipendente per n. 1 Collaboratore scolastico

ATTIVITA’ DI INTENSIFICAZIONE N.14
= flessibilitd oraria scuola primaria (1 volia a settimana}
= pulizie eccezicnal
= supporto per trasportc ZAINI ai piani superiori

« supporto per spostamenti suppellettili e arredi
—-Compenso forfattaric pari ad € 200,00 lordo dipendente per n.1 Collaboratore scolastico

ATTIVITA’ DI INTENSIFICAZIONE N.15
« flessibilitd oraria scuola primaria (1 volta a settimana)
« pulizie eccezicnali
» supporto per trasporto ZAINI ai piani supericti
= disponibilita alle sostituzioni in caso di colleghi assenti

= supporto per spostamenti suppellettili e arredi
_Compenso forfettario pari ad € 150,00 lordo dipendente per n.2 Collaboratore scoiastico (Suppl.

Temp.)

ATTIVITA' DI INTENSIFICAZIONE N.16
~ flessibilitd oraria scuola primaria (1 volta a settimana)

= pulizie eccezionali
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4.

- Compenso forfettaric pari ad € 130,00 lordo dipendente per n.1 Collaboratore scolastico

Le eventuali eccnomie relative ai compensi FIS destinati al personale ATA per le intensificazioni, saranno
utilizzate per lincremento di ore retribuibili i lavoro straordinario oltre a guelle massime stabilite per i 2 profiii;
pertanto, allinterna di ciascun profilo ATA, da cui provangonole economie, {i dove esistenti, saranno assegnate in
pari quote orarie di lavoro straordinario.

Nel caso in cui non si possa procedere al pagamento aggiuntivo come indicato nel comma precedente, le sLesse
confluiranno nella dotazione contratiuale deil’'anno scolastico successivo.

I compensi legati allintensificazione e alla valorizzazione del personale scolastico sono commisurati agli
effettivi giorni di presenza fino al 30/06/2025; pertanto il compense verra riparametrato in base ai giorni di
effettiva presenza in caso assenze complessive superiori a 1¢ giorni nell'arco temporale di riferimento
(1/09/2024 - 30/06/2025) riconducibill at seguenti motivi di:

Assenze per salute efo altri permassi riconducibili sempre ad assenze per motivi di salute, quali: infortuni,
ricoveri, visite specialistiche, astensioni obbligatorie, interdizioni, etc., sempre per assénze superiori a 10
giomi complessivi nel periodo 1/09/2024 - 30/06/2025.

Art. 55 - Incarichi Specifici per il personale ATA

Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la hatura degli incarichi specifici da attivare nella scuoia.

1l Pirigente conferisce tali incarichi suila base dei seguenti criter, in ordine di priorita:
~ motivi di necessitd organizzativa e gestionale;
- complessita di funzioni;
— caratteristiche di ulteriori responsabilita, rischic e disagio;
profassionafitd specifica richiesta, documentata anche sulla base dei titoli di studio e/o professionali e delle
esperienze acquisite;
- disponibilita degl interessati;
- formazione effettuata

anzianita di servizic intesa come sviluppo professionale
Le tzpologie di INCARICHI SPECIFICL.
e Per gli Assistenti Amministrativi: incarico comportante ulteriori responsabilitd o rischi o disagi connesso ad

attlvita di supporto e di collaborazione con it DSGA
@ Per i Collaboratori scolastici: incarico comportante ulteriori respensabilitd o rischi o disagi connesso a:
- assistenza generica agli alunni diversamente abili del plesso
- assistenza generica alla totalitg degli alunni del plesso
v finalizzazione agl stessi dell’attivita di primo soccorso;
» assistenza specifica ad alunni disabili del Plesso ed in particolare

v ausilio, cura e intervento igienico specifico
v finalizzazione allo stesso dell’attivitd di primo soccorso.

Al fini della retribuzione degli INCARICHI SPECIFICI con fe riscrse del Fondo di Istituto per lattuale anno

scolastico, verificata la disponibifité del fondi, si prevede:
— attribuzione della somma di € 3.319,14 {budget complessive ministeriale) da destinarsi complessivamente

agli INCARICHI SPECIFICI a! perscnale ATA non beneficiario delle posizioni economiche ex art.”?
dell’Accordo suila sequenza contrattuale ATA 25 luglio 2008 {art.62 CCNL 2006-2009}, cosi come segue:
1) Quota da assegnare a n. 5 A.A.: € 265,00 cadauno corrispondente a circa il 20% deli'importo spettante in
caso di funzione intera per I'attivita di gestione di pratiche amm.ve eccezicnali e di supporto al DSGA;
2) Quota da assegnare ai C.S. individuat! In sede di Assemblea ATA per la remunerazione delle seguenti attivita:
Attivith di assistenza qualificata agli alunni portatori di handicap e agli alunni delia scuola dell'Infanzia per
cambio del Pannoline, fornendo altresi ausilio nellaccesso ail'interno della struttura scolastica, nelluso dei

servizi igienicl e nella cura dell'igiene perscnale;
_ Attivitd di assistenza generica a tutti gli alunnl del Plesso in situazione di difficelta motorie;
- Attivitd di pronto soccorso e di prima assistenza in attesa dell'intervento specialistico;
- Attuazicne degli interventi previsti per gli addettl al servizio di prevenzione e protezione.
vengono individuati n. 8 Coli.Scolastici da retribuire in maniera forfettaria e diversiticata in base al maggior
impegno e al numero di alunni da seguire nel Plesso:

- N. 4 Collaboratori Scolastici (n.1 al Plesso Don Pappagallo e . 3 al Plesso GESMUNDO): € 200,00 cadauno
corrispondente a circa il 30% del'importo spettante in caso di funzicne intera per le attivita sopra elencate
tenuto conto delle specificita di assistenza presenti al Plesso Don Pappagallo (Scuola Primaria), per attivita
di supporto igienico per assistenza specifica destinata ad alunni diversamente abili per il Plesso
GESMUNDO;

- N. 4 CoHlahoratori Scolastici al Plesso PAPPAGALLO per le attivita sopra elencate tenutc conto delle
specificitd presenti alla Scuola dell'Infanzia (SARCONE e CATALANO/RODARI) per assistenza specifica nel
caimbio del pannolino e di supporte ad alunni disabili:

n. 4 incarichi di € 298,00 (I..1D.) corrispondente al 48% circa della funzione intera per assistenza

specifica

Art. 56 - Riassegnazione di risorse in caso di indisponibilitad de! personale o di nuove disponibilita o
di riarticolazioni di piani di lavoro.
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1. Il budget dei singolo profilo profassionale, in caso di parziale assegnazione per indisponibilita del personale sara
ridestinato ad incremento dello stesso profilo ovvere di altrt profili professionali per sopraggiunte esigenze di

5€ivIZIO.

2. Nel caso In corso d'annc si rendessero disponibili nuove riscrse, si procedera ad un agglornamento del presente
accordo.

3. Le nuove risorse se non vincolate avranno una riassegnazione secondo la ripartizione percentuaie pari al 77% per
il personale docente e 23% per il personale ATA.

4. 1! budget residuc delle ore di stracrdinaric a causa di richiesta di RIPOST COMPENSATIVI andra nelle Economie del
FIS dell’anno successive o potra essere utilizzato per liquidare ore di stracrdinario per lo stessc profilo ATA da cui
rinviene Yeconomia in base ad un calcolo preciso di individuazione delle effeltive ore da pagare, cosi effettuato:
residuo economia per profifo ATA/compenso orario per ore di straordinaric=0re tolali aggiuntive da retribuire per
profilo che andranno assegnate pro-quota a chi ha, per que! profilo, ancora ore aggiuntive da retribuire, Nello
specifico, i numero totale uiteriore di ore da retribuire verra divise per il numero di personale ATA che sl & reso
disponibite allo straordinario e si avra il numerc max di ore da retribuire come ore ulteriori rispetto a quelle
stabitite.

Art, 57 - Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Nel caso in cui I'accertamento dell'incapienza del FIS intervenga quando le attivita previste sono state gia svolte,
il Dirigente dispone, pravia informazicne alla parte sindacale, la riduzione dei compensi complessivamente
spettanti & ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garantire il ripristino delia compatibilita
finanziaria.

Art. 58 - Norma finale di rinvio

1. Qualora dovessero pervenire ulterlori fondi o emergessero improcrastinabili necessita, le parti torneranno a
riunirsi per un’ulteriore sequenza contratfuale.

2. Qualsiasi clausola contenuta in tutt gli articoli del presente contratto risultante differme o contrastante
i rispetto a quanto definito dalle vigenti norme e leggl st intendera nulla e non applicabile.
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