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CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO
Anno Scolastico 2015/2016

Martedi 01/03/2016, alle ore 10.00, nell’Ufficio del Dirigente Scolastico, presso la sede dell’Istituto

Comprensivo di via Siracusa zona 167 B — Lecce, viene stipulato il presente Contratto Collettivo Integrativo
dell’Istituto tra

PARTE PUBBLICA

RSU Rosa SOLAZZO ‘Qoga, Cﬁé) LAO

Marinella VADACCA /MAJW s V%[A)ﬁ/& S
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per la CISL

per la / A/GILDA /M/M r%
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Cap.1
Relazioni Sindacali

Articolo 1~ Campo di applicazione, decorrenza, durata.

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale docente € ATA della scuola, con contratto di
lavoro a tempo indeterminato e determinato e riguarda le materie oggetto di contrattazione
decentrata a livello d’Istituto.

2. Gli effetti del presente contratto decorrono dalla data di sottoscrizioné e restano validi
ﬁno.alla sottoscrizione di un successivo accordo. Quanto in esso stabilito si intendera
tacitamente abrogato da eventuali successivi atti normativi e/o contrattuali nazionali
gerarchicamente superiori, qualora esplicitamente o implicitamente incompatibili.

3. 1l presente contratto integrativo sard rinnovato annualmente solo per la parte economica.
Resta, comunque, salva la possibilita di modifiche e/o integrazioni a seguito di
innovazioni legislative e/o contrattuali.

4. Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto integrativo, la
normativa di riferimento primaria in materia & costituita dalle norme legislative e

contrattuali di cui al comma precedente.

Articolo 2 - Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica.
1. In caso di controversia sull’interpretazione e/o sull’applicazione del presente contratto le
parti, s’incontrano entro 15 giorni dalla data di richiesta di cui al successivo comma 2.

2. Allo scopo di cui al precedente comma 1, la richiesta deve essere formulata in forma

scritta ¢ deve contenere una sintetica descrizione dei fatti.

3. ‘Le parti intraprendono iniziative unilaterali entro 10 giorni dalla trasmissione formale
della richiesta scritta di cui al precedente comma 2 qualora, entro tale data, non venga %
fornito nessun cenno di riscontro alla richiesta.

Articolo 3 — Rispetto delle competenze §

1. Con riferimento agli artt. 2 — 5 — 40 del D.Lgs. n. 165/2001, nella definizione delle materie

oggetto di relazioni sindacali si rispettano le competenze degli 00.CC., del Dirigente Scolastico
¢ del Direttore S.G.A.

Articolo 4 —Obiettivi e strumenti.

1. Il sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue l'obiettivo di ?

contemperare l'interesse professionale dei lavoratori con l'esigenza di migliorare l'efficacia,
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Vefficienza e l'economicitd del servizio, attraverso gli strumenti della valorizzazione delle

professionalita ¢ della verifica dei risultati,
2. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza ¢ trasparenza dei comportamenti delle parti.

Il sistema delle relazioni sindacali si articola secondo i seguenti modelli:

a) Informazione preventiva e successiva: ’informazione preventiva e successiva viene
garantita secondo le modalita previste dall” art. 6 del CCNL 29/11/2007:

b) Contrattazione integrativa d’Istituto e attivita di verifica periodica: la contrattazione
mtegrativa d’Istituto attraverso la sottoscrizione dei contrafti aventi per oggetto le materie
di cui all’art. 6 del C.C.N.L. vigente con la sola informazione ai sindacati di quanto
previsto dagli art. 5 e 40 del D.Lgs. 165/2001;

¢) Conciliazione. la conciliazione attraverso tentativi di risoluzione bonaria di eventuali

controversie collettive.

Articolo 5 ~ Incontri e procedure.

1. Gli incontri possono essere convocati dal Dirigente Scolastico anche a seguito di richiesta
tormale della R.S.U.

2. Agli incontri partecipano, in aggiunta ai membri della R.S.U. per la parte dei lavoratori, i
delegati sindacali accreditati ¢ cioé¢ designati formalmente dalle Organizzazioni
Sindacali territoriali firmatarie del C.C.N.L. (CGIL, CISL, UIL,GILDA e SNALS). Tl
Dirigente pud farsi assistere da esperti o legali esterni, naturalmente senza oneri per
’amministrazione, ¢ dal personale della scuola che lui ritenga utile in sede di trattativa,
quali il DSGA o personale che svolge determinati incarichi.

3. La proposta contrattuale ¢ la documentazione afferente gli argomenti oggetto di
informazione preventiva e successiva saranno forniti dal Dirigente in apertura di
riunione.

4. Al fine di assicurare la continuita e il migliore svolgimento della funzione pubblica,
qualora non si raggiunga l'accordo per la stipulazione di un contratto collettivo
integrativo, l'amministrazione interessata pud provvedere, in via provvisoria, sulle
materie oggetto del mancato accordo, fino alla successiva sottoscrizione.

5. L’unilateralita & soltanto provvisoria: permane 1’obbligo dirigenziale di giungere alla

stipula  di un contratto, perché la contrattazione ¢ doverosa (Art. 40 comma 3 bis D.Lgs.

165/2001)

6. Gli atti dirigenziali unilaterali, se comportano spesa, sono soggetti alle stesse procedure

di controllo di compatibilitd economico finanziaria previste per i contratti integrativi.
7. A corredo del contratto integrativo il DSGA redige una relazione tecnico- finanziaria e il
Dirigente una relazione illustrativa; ipotesi ¢ relazioni vengono sottoposte ai revisori dy‘@
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conti per la certificazione di compatibilita finanziaria entro 5 giorni successivi alla

sottoscrizione  dell’ipotesi.

8. Entro cinque giorni dalla sottoscrizione definitiva del contratto, copia del contratto e delle

relazioni allegate saranno trasmesse all’ ARAN e al CNEL per via telematica.

9. 1 Dirigente Scolastico, entro cinque giorni dalla sottoscrizione definitiva, provvede

all’affissione di copia integrale del Contratto Integrativo d’Istituto e relative relazioni nelle

bacheche sindacali della scuola e pubblicazione sul sito web.

Articolo 6 — Accesso ai documenti e pubblicita.

1.

Il Dirigente Scolastico cura la pubblicita del presente documento mediante affissione
all’albo e pubblicazione sul sito web dell’istituto (www.icstomeozimbalo.gov.it) e la
diffusione fra gli operatori scolastici del Piano di gestione del Fondo dell’Istituzione
deliberato dagli organi collegiali competenti. Il predetto Piano riportera le attivita
quantificate in impegni orari e i compensi spettanti al personale incaricato. Copia del

Piano, in attuazione del diritto all’informazione, sara trasmesso anche alla RSU.

Articolo 7 — Agibilita sindacale all’interno dell’Istituto,

1.

Articolo 8 — Permessi sindacali.
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La RSU ha diritto ad avere un apposito albo in ogni sede dell’istituzione scolastica per

affiggere materiale inerente alla loro attivita.
La bacheca ¢ allestita in via permanente in luogo accessibile e visibile ai lavoratori.
La RSU provvede alla cura dell’albo, assumendone la responsabilita, senza alcun visto
preventivo da parte del Dirigente.
Alle organizzazioni sindacali & garantito ’utilizzo di apposita bacheca.
Nella bacheca sindacale le 00.SS. hanno diritto ad affiggere materiale di interesse
sindacale ¢ del lavoro. I rappresentanti sindacali formalmente accreditati dalle rispettive
OO.SS. esercitano il diritto di affissione assumendosene la relativa responsabilita.
Alla RSU ¢ consentito di utilizzare per le finalita inerenti alle funzioni attribuite, le
attrezzature tecnologiche a disposizione della scuola. In particolare, & consentito:

a. comunicare con il personale della scuola libero da impegni di servizio;

b. P'uso gratuito del telefono, del fax e della fotocopiatrice, nonché 1’uso del personal

computer, compreso 1’utilizzo della posta elettronica e delle reti telematiche;

¢. T'utilizzo di un apposito locale per le riunioni.

*
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1. La RSU, per I’espletamento del proprio mandato, ha diritto a permessi retribuiti,
giornalieni ed orari.

2. 1 permessi sindacali di cui al comma precedente possono essere fruiti entro i limiti
complessivi ed individuali, con le modalitd e per le finalita previste dal CCNQ del
7/8/1998 ¢ dal CCNL del 20/11/1999. La fruizione di permessi sindacali ¢ comunicata
formalmente al Dirigente Scolastico:

a) dalle segreterie territoriali delle O0.SS. se si tratta della quota di permessi di
propria competenza;
b) direttamente dalla RSU per la quota di loro spettanza.

3. La comunicazione va resa - di norma - almeno 48 ore prima dell’utilizzo del permesso. 1l

Dirigente Scolastico, entro e non oltre il 30 di Settembre di ciascun anno scolastico,

comunica alla RSU il monte ore dei permessi spettanti globalmente nell’anno scolastico.

Articolo 9 — Servizi minimi,
Assemblee del personale in orario di lavoro

1. 11 personale del comparto scuola ha diritto a partecipare, durante 1’orario di lavoro, ad
assemblee sindacali per 10 ore pro capite per anno scolastico.

2. Per le assemblee che, nel caso del nostro 1stituto, coinvolgono pin ordini di scuola, nelle
quali Torario di svolgimento delle attivita didattiche & differenziato, si considera
convenzionalmente riportato come di seguito:

- ore 8:00 inizio attivita per la Scuola Infanzia e termine attivita ore 13:00;

- 1 docenti della Scuola Primaria in servizio dopo le ore 13:00 anticiperanno il
proprio orario durante la mattina, tenendo conto che le attivita didattiche dovranno
terminare alle ore 13:00;

- 1 docenti della Scuola Secondaria di 1° Grado in servizio dopo le ore 13:00

anticiperanno il proprio orario durante la mattina, tenendo conto che le attivita

didattiche dovranno terminare alle ore 13:00;
ai fini del computo delle ore di assemblea.
2. 1l Dirigente Scolastico ne fara oggetto di avviso, mediante circolari interne, al personale
interessato, al fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione espressa in
forma scritta dal personale di servizio nell’orario di assemblea: tale dichiarazione fa fede ai
fini del computo del monte ore individuale ed & irrevocabile.

3. Il personale docente che dichiara di non partecipare all’assemblea svolgera regolarmente

lezione. %
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4. In caso di partecipazione totale del personale ATA, ferma restando 1’intesa con i soggetti
sindacali di cui all’art. 8 del medesimo CCNL, si stabilisce di assicurare la presenza di un
collaboratore scolastico per ogni plesso funzionante e di un“assistente amministrativo presso

I'Ufficio di Segreteria. Il personale obbligato al servizio sara individuato con turnazione.

Diritto di sciopero
5. Lo sciopero & un diritto garantito dalla Costituzione a tutti i lavoratori, compresi quelli a tempo

determinato.

6. In caso di sciopero il Dirigente Scolastico chiede ai docenti € ATA, con una Circolare
interna, chi intende scioperare o meno. Il personale pud, volontariamente, dare
comunicazione di adesione senza possibilita di revoca. Il D.S. valuta I’effetto previsto sul
servizio e dispone, se necessario, un servizio ridotto per una parte delle classi o per parte
dell’orario e lo comunica ai docenti. Comunica alle famiglie le modalita di funzionamento o
la sospensione del servizio previsto per il giorno di sciopero.

7.1l lavoratore (docente e ATA) che non sciopera:

a) Deve assicurare la prestazione per le ore di lavoro previste;

b) Pud essere chiamato dal D.S. a cambiare orario per un monte-ore pari alle ore di
servizio di quel giorno;

¢) Puo essere chiamato dal D.S. ad essere presente sin dalle prime ore.

8. Il Dirigente, al fine di assicurare le prestazioni indispensabili in caso di sciopero, valutate
le necessita derivanti dalla collocazione del servizio e dalla organizzazione dello stesso,
individua i seguenti contingenti necessari ad assicurare le prestazioni indicate (attuazione
della legge 146/90, art. 2.1):

a) per garantire I"effettuazione degli scrutini e delle valutazioni finali: n. 1 Assistente
Amministrativo, n. 1 Collaboratore scolastico per Iapertura ¢ chiusura dei locali
scolastici;

b) per garantire lo svolgimento degli esami finali, con particolare riferimento a quelli
conclusi dei cicli di istruzione: n. 1 Assistente Amministrativo, n. 1 Collaboratore

scolastico per ogni plesso sede di esami;

9. 1l Dirigente scolastico comunica al personale interessato ed espone all’Albo della scuola ~

ordine di servizio, con i nominativi del personale obbligato ad assicurare i servizi minimi.

10. Per reperire il personale ATA, che dovra garantire i servizi essenziali, il DS individuera
in primo luogo i lavoratori che abbiano espresso il proprio consenso (da acquisire,
comunque, in forma scritta); adottera successivamente il criterio della rotazione partendo dal

meno graduate ed escludendo coloro che fossero gia stati obbligati al servizio in occasioni

- precedenti.
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Cap. 1T

Attuazione della normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro
Articolo 10 — Campo di applicazione, decorrenza, durata.

1. 1l presente capitolo viene predisposto sulla base ed entro i limiti di quanto previsto dal

D.Lgs 81/08 e successive integrazioni.

Articolo 11 — Soggetti tutelati.

1. T soggetti tutelati sono tutti coloro che nell’istituzione scolastica prestano servizio con
rapporto di lavoro subordinato anche speciale.

2. Ad essi sono equiparati gli allievi destinatari di attivitd d’insegnamento che prevedano
I"'uso di laboratori, di apparecchi e strumenti di lavoro, ivi comprese le apparecchiature
fornite di video terminali.

3. Sono, altresi, da comprendere anche gli alunni presenti a scuola in orario extracurriculare

e per attivita di arricchimento dell’offerta formativa o per qualsiasi altra iniziativa assunta

dall’Istituzione scolastica.

Articolo 12 — Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico.
1. Il Dirigente Scolastico, in qualita di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 292/96
e successive modifiche, ha i seguenti obblighi in materia di sicurezza:

a} Adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali,

apparecchiature video terminali;

b) valutazione dei rischi esistenti;
¢) elaborazione di apposito documento nel quale siano esplicitati i criteri di valutazione

seguiti, le misure € i dispositivi di prevenzione adottati, il programma di successivi

miglioramenti;

d) designazione del personale incaricato di attuare delle misure di prevenzione e

sicurezza;

e) informazione e comunicazione;

f) attuazione di interventi di formazione, rivolti agli alunni e al personale scolastico da

" organizzare compatibilmente con ogni altra attivita.
Articolo 13 — Il servizio di prevenzione e protezione. :

Contratto Integrativo d’Istituto 2015-2016 -9 1.C. Stomeo-Zimbalo



1. Neli’unita scolastica il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve organizzare
il servizio di prevenzione e protezione, designando per tale compito, previa consultazione
del Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, una o piu persone fra i dipendenti,
secondo le dimensioni della scuola.

2. Tlavoratori designati (docenti e/o0 ATA) devono essere in numero sufficiente, possedere
le capacita necessarie e disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei

compiti assegnati. Essi non possono subire pregiudizio a causa dellattivita svolta

nell’espletamento del loro incarico.

Articolo 14 — Responsabile del servizio di prevenzione e protezione dei rischi.

1. La funzione di Responsabile del servizio di Prevenzione e Protezione dei rischi viene

affidata alla docente Anita Arcella.

Articolo 15 — Documento di valutazione dei rischi.

1. 11 documento di valutazione dei rischi & redatto secondo quanto previsto dal Decreto

Legislativo 81/08 e successive integrazioni.

Articolo 16 — Sorveglianza sanitaria.
I. I lavoratori addetti ad attivita per le quali la valutazione dei rischi ha evidenziato un
rischio per la salute sono sottoposti alla sorveglianza sanitaria.
2. Essa ¢ obbligatoria quando i lavoratori sono esposti a rischi specifici individuati dalla
legge come particolarmente pericolosi per la salute (esposizione ad alcuni agenti chimici,
fisici e biologici elencati nel DPR 303/56, nel D.Lgs 277/91, nel D.Lgs 77/92 e nello

stesso D.Lgs 81/08; uso sistematico di videoterminali, per almeno 4 ore al giorno, dedotte

le interruzioni, e per ’intera settimana lavorativa).

Articolo 17 — Riunione periodica di prevenzione e proteZione dei rischi.
1. 1l Dirigente Scolastico, direttamente o tramite il Responsabile del servizio di prevenzione
¢ protezione, indice almeno una volta all’anno una riunione alla quale partecipano lo
stesso Dirigente o un suo rappresentante che la presiede, il Responsabile del servizio di
prevenzione e protezione, il rappresentante per la sicurezza ed i responsabili di plesso.

2. Nel corso della riunione il Dirigente Scolastico sottopone all’esame dei partecipanti il

documento sulla sicurezza; I'idoneita dei mezzi di protezione individuali; il programma

di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute.
3. La riunione ha carattere consultivo. W
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Articolo 18 — Rapporti con gli enti locali,
1. Per gli interventi di tipo strutturale deve essere rivolta all’Ente locale richiesta formale di
adempimento.
2. In caso di pericolo grave o imminente, il Diri gente Scolastico adotta i provvedimenti di

emergenza resi necessari dalla contingenza e ne informa tempestivamente 1’Ente locale.

Articolo 19 — Attivita di formazione e informazione.
1. Nei limiti delle risorse disponibili, devono essere realizzate attivitd di formazione e
informazione nei confronti dei dipendenti e, ove necessario, degli alunni.

2. I contenuti minimi della formazione sono quelli individuati dalla normativa vigente in

materia.

Articolo 20 — Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza.

1. Preso atto che nell’Istituto Comprensivo operano meno di 200 dipendenti, viene
designato un rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS), la docente Rosa
SOLAZZO.

2. Con riferimento alle attribuzioni del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza,
disciplinate dall’articolo 50 del D.Lgs 81/08, le parti concordano quanto segue:

a) 1l Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di accesso ai luoghi di
lavoro nel rispetto dei limiti previsti dalla legge; egli segnala preventivamente al
Dirigente Scolastico le visite che intende compiere negli ambienti di lavoro; tali visite
possono svolgersi congiuntamente con il Responsabile del servizio di protezione e
prevenzione o con un addetto da questi incaricato.

b) Laddove il D.Lgs 81/08 prevede ’obbligo da parte del Dirigente Scolastico di
consultare il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, la coﬁsultazione si deve

svolgere in modo da garantire la sua effettiva tempestivita. Il Dirigente Scolastico

%

consulta il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza su tutti quegli eventi peri
quali la disciplina legislativa prevede un intervento consultivo del Rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza. In occasione della consultazione il Rappresentante dei
lavoratori per Ia sicurezza ha facolta di formulare proposte sulle tematiche oggetto di

consultazione. E’ altresi consultato in merito all’organizzazione della formazione di

cui all’art. 37, del D.Lgs 81/08. \
¢) 1l Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di ricevere informazioni ¢
documenti relativi alla valutazioni dei rischi e alle misure di prevenzione. I
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Rappresentante dei lavoratori per Ia sicurezza & tenuto a fare delle informazioni e dei
documenti ricevuti un uso strettamente connesso alla sua funzione.

3. 1l Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto alla formazione specifica
prevista dall’art. 37, comma 10 del D.Lgs 81/08. La formazione del Rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza deve prevedere un programma base di minimo 40 ore.

4. Icontenuti della formazione sono quelli previsti dalla normativa vigente in materia,

Per I’espletamento dei compiti di cui all’art. 50 del D.Lgs 81/08, il Rappresentante dei

lavoratori per la sicurezza utilizza appositi permessi orari pari a 40 ore annue.

Articolo 21 - Controversie.
I. In merito a controversic che dovessero sorgere sull’applicazione dei diritti di
rappresentanza, informazione e formazione, previsti dalle norme vigenti legislative e
contrattuali, la funzione di prima istanza di riferimento & svolta dall’organismo paritetico

territoriale previsto dall’art. 51 del D.Lgs 81/08. E’ fatta salva la via giurisdizionale.

Cap. III
PERSONALE DOCENTE

Organizzazione del lavoro e orario di servizio del personale docente

Articolo 22 — Campo di applicazione, decorrenza e durata.

1. I presente capitolo riguarda le materie oggetto di informazione relativamente

all’organizzazione del lavoro, dell’orario di servizio e dell’assegnazione dei docenti ai
plessi ed alle classi.

Articolo 23- Assegnazione dei docenti ai plessi, alle classi ed alle attivita currtcolan
obbligatorie

1. Nel rispetto delle norme che stabiliscono il compito del Dirigente Scolastico
nell’assegnazione dei docenti alle classi e sezioni, secondo i criteri generali stabiliti dal

Consiglio di Istituto e le proposte del Collegio dei docenti, per ’assegnazione ai plessi si

delineano 1 seguenti criteri:
a) Rispetto della continuita didattica salvo casi particolari che impediscono

oggettivamente 1’applicazione di tale principio. Nella scuola dell’infanzia la

continuita ¢ riferita alla sezione, al team e al plesso; nella scuola primaria ¢ riferita
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alla classe, al team e al plesso; nella scuola secondaria di 1° grado alla classe tenendo
conto delle tipologie (tempo prolungato, tempo normale); ‘
b) alle classi dovra essere garantita, per quanto possibile, pari opportunita di usufruire di
personale stabile;
¢) valorizzazione delle competenze specifiche nonché dei titoli professionali posseduti;
d) valutazione delle dinamiche relazionali interne al gruppo docente
€) opzioni ed esigenze manifestate dai singoli docenti in forma scritta o verbale al
Dirigente scolastico;
f) in caso di richiesta da parte del docente di essere assegnato ad altra classe,
I"accoglimento della domanda & condizionéto dalla disponibilita del posto richiesto, cui
possono concorrere tutti i docenti dell’istituto. In caso di pari concorrenza
d’assegnazione, il Dirigente applichera la precedenza di scelta sulla base della
graduatoria d’istituto.
2. Nell’ambito del calendario scolastico delle lezioni definito al livello regionale 1’attivita di
insegnamento si svolge in 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia, in 22 ore nella scuola
primaria e in 18 ore nella scuola secondaria di 1° grado.
3. Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti della Scuola Primaria,
vanno aggiunte 2 ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, alla
programmazione didattica da attuarsi in incontri collegiali dei docenti interessati, in tempi non
coincidenti con I’orario delle lezioni.
4 . L’orario settimanale di insegnamento si svolge:
a) in 5 giomi settimanali, nel periodo delle lezioni, fissato dal calendario scolastico cosi
come eventualmente adattato, secondo il Regolamento dell’ Autonomia, dal Consiglio d’[stituto;
b) nella scuola secondaria di 1° grado, le ore eccedenti ’orario d’obbligo, sino alle 24 ore
settimanali di lezione saranno assegnate dal Dirigente scolastico, previa dichiarata disponibilita
degli interessati.
5. Prima dell’inizio delle lezioni, il Dirigente scolastico predispone, sulla base delle eventuali
proposte degli organi collegiali, il piano delle attivita. Il piano, comprensivo degli impegni di
lavoro, ¢ deliberato dal collegio dei docenti nel quadro della programmazione dell’azione
~ didattico educativa.
6. Il piano deve tenere conto del limite individuale di :
- 40 ore per la partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa attivita
di programmazione e verifica di inizio e fine anno e 1’informazione alle famiglie sui risultati
degli scrutini quadrimestrali e finali e sull’andamento delle attivita educative nella scuola

dell’infanzia; di cui alla lettera a) dell’art. 29 del CCNL
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- 40 ore annue per la paftecipazione alle attivita collegiali dei consigli di classe, di
interclasse, di intersezione. Di cui alla lettera b) dell’ art. 29 del CCNL.
7. 11 piano deve prevedere anche lo svolgimento degli scrutini e degli esami compresa la
compilazione degli atti relativi alla valutazione di cui alla lettera ¢) dell’ art. 29 del CCNL.
8. I docenti impegnati in pil classi/ in pit scuole che, in base alle riunioni, abbiano un impegno
superiore alle 40 ore di cui alle lettere a) e b) dell’art. 29 del CCNL lo comunicano con congruo
preavviso e con dichiarazione resa sotto la propria responsabilita al Dirigente Scolastico il quale

predispone I’esonero o il pagamento delle ore straordinarie.

Articolo 24 - Attribuzione di incarichi.
1. Per la migliore organizzazione del servizio scolastico il Collegio dei docenti delibera, in

correlazione con il POF, gli incarichi da attribuire per:

a) le attivitd aggiuntive:
a.1) di insegnamento (supplenze, interventi di potenziamento/recupero didattico,
da svolgere anche in sedi/plessi/succursali diverse da quelle assegnate);
a.2) funzionali all’insegnamento, svolte oltre le 40 ore annue e consistono in
progettazione di interventi formativi, produzione di materiali utili alla didattica,

partecipazione a progetti nazionali, ogni altra attivith deliberata dal Collegio dei

docenti;
b) ogni ulteriore attivita nell’ambito del POF.

2. Per la realizzazione del POF e di progetti formativi, d’intesa con enti ed istituzioni esterni
alla scuola, si valorizzano le diverse professionalita presenti nella scuola. Le Funzioni
Stmmentali al Piano dell’Offerta Formativa (art. 33 CCNL), sono identificate con
delibera del collegio dei docenti che, ne definisce i criteri di attribuzione, numero e
destinatari; la contrattazione integrativa d’istituto dovra individuare i compensi spettanti
ai docenti destinatari delle funzioni strumentali.

3. Si evitera il cumulo degli incarichi, salvo disponibilita dei docenti, e garantendo

comunque, la rotazione.

Articolo 25 — Criteri per la sostituzione dei docenti assenti
1. Nel nispetto delle norme si stabilisce che le sostituzioni avvengano secondo i seguenti
criteri:
a) docenti che devono recuperare entro i 2 mesi le ore dei permessi brevi;

b) utilizzazione dei docenti con ore a disposizione (completamento di cattedra);
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¢) utilizzazione dei docenti che hanno dato disponibilita a coprire 1 colleghi assenti
in ore settimanali libere dall’attivita di servizio (ore eccedenti);

d) 1l docente di sostegno non pud essere utilizzato in supplenze quando sia presente
alunno portatore di handicap, salvo emergenza e limitatamente alle classi di
titolarita.

2. Per le assenze del personale docente si applichera quanto previsto dall’art. 1, commi 332
¢ 333 della Legge 190/2014 tenendo conto della tutela e della garanzia del diritto allo
studio. A conclusione del Piano straordinario di assunzioni sara possibile provvedere alla
sostituzione del personale assente anche mediante 1’utilizzo dell’organico  di
potenziamento.

3. Traidocenti della scuola secondaria di 1° grado disponibili a sostituire i colleghi assenti
occorre dare precedenza secondo i seguenti criteri:

a) docente titolare della classe;

b) docente medesima disciplina;

Articolo 26 — Orario di lavoro
1. La durata massima dell’orario di lavoro giornaliero & fissata in ore 5 di effettiva docenza
antimeridiane € 3 ore funzionali all’insegnamento.
2. L’orario di lavoro ¢ continuativo € non possonc essere previsti pit di tre intervalli orari
(c.d. “buchi” ) nell’arco della settimana; tali intervalli possono essere utilizzati per

I’effettuazione delle ore eccedenti I’orario d’obbligo.

Articolo 27 — Flessibilita
1. La flessibilita sara riconosciuta per le seguenti attivita:

a) flessibilita organizzativa: disponibilitd a modificare il proprio orario di servizio per
sostituire i colleghi assenti. Nella scuola dell’infanzia essa si esplicita nella %
disponibilita ad effettuare il cambio orario con il docente del turno della mattina o del
pomeriggio. Nella scuola primaria, nelle classi ove esiste il tempo pieno, la flessibilita §
organizzativa consiste nella disponibilita a scambiare il proprio orario di servizio con h
il docente del turno della mattina o del pomerigg.io. Nella flessibilita organizzativa
rientra anche la disponibilita a sostituire i colleghi assenti, mediante ore eccedenti, -
durante la prima e I’ultima ora di lezione;

b) Aessibilita didattica: disponibilita a modificare il proprio orario di servizio per la

realizzazione di tutte le attivita illustrate nel POF. /%
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Articolo 28- Orario delle lezioni

1. Ferme restando le competenze in materia di redazione dell’orario delle lezioni che deve
rispondere ad esigenze didattiche, sard tenuto conto delle richieste presentate da docenti
che si trovino nelle condizioni previste dalla Legge 151/01 e successive modifiche.

2. Per P’anno in corso si adottano i seguenti criteri per la formulazione dell’orario delle

lezioni:

a. dovra essere garantito, di norma, lo stesso numero di prime e ultime ore a tutti i

docenti;

b. Vorario antimeridiano e pomeridiano sara articolato in modo da riconoscere a tutte

le discipline d’insegnamento pari dignita.

Articolo 29 — Orario delle riunioni

1. Le riunioni previste nel piano delle attivita non potranno effettuarsi nel giorno di sabato,
tranne ovviamente che per scrutini ed esami ed in casi di assoluta urgenza e/o necessita.

2. Le riunioni antimeridiane avranno inizio alle ore 8:30 e termine non oltre le ore 13:00; le
riunioni pomeridiane avranno inizio non prima delle ore 15:30 e termine non oltre le ore
20:00; la durata massima di una riunione ¢ fissata in ore 3.

3. 11 Dirigente Scolastico, o il suo delegato, provvedera a definire — all’interno del piano

annuale delle attivitd — un calendario delle riunioni che pubblicizzera all’inizio dell’anno

scolastico.

Articolo 30 — Rapporti con le famiglie
1. Trapporti con le famiglie si svolgono secondo le seguenti modalita:
- Assemblee di classe sulla base delle necessita eventualmente emerse;

- Ricevimento genitori antimeridiano, su appuntamento, secondo un orario

settimanale stabilito in accordo con i singoli docenti;

- Ricevimento generale dei genitori, due volte all’anno;

iy

- Informazioni sui risultati quadrimestrali e finali, due volte ’anno.

Articolo 31 — Casi particolari di utilizzazione

1. In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi, visite guidate, elezioni,
profilassi, eventi eccezionali, in base a quanto previsto dal CCNL, i docenti potranno

essere utilizzati per le attivita diverse dall’insegnamento che siano state precedentemente

programmate dal Collegio dei Docenti o per sostituzione dei colleghi assenti.
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2. Nei periodi intercorrenti tra il 1° settembre e I’inizio delle lezioni e tra il termine delle
lezioni ed il 30 giugno, in base a quanto previsto dal CCNL, i docenti potranno essere

utilizzati per le attivitd diverse dall’insegnamento che siano state precedentemente

programmate dal Collegio dei Docenti.

Articolo 32 — Ferie e permessi retribuiti

1. Per poter fruire dei permessi retribuiti o dei 6 giorni di ferie sotto forma di permessi (art.
15 del CCNL) P’interessato dovra produrre domanda al Dirigente Scolastico, di norma,
almeno 3 giorni prima salvo casi particolari. I permessi retribuiti vanno documentati
anche mediante autocertificazione. 1 giorni di permesso (tre pid sei giorni) non devono
essere antecedenti o conseguenti alla giornata libera del docente salvo casi gravi ¢ di
urgenza documentati,

2. 1l docente che chiede un permesso breve, ai sensi dell’art. 16 del CCNL 2006/09, di
durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio, € comunque
fino ad un massimo di due ore, non deve documentare i motivi.

3. I permessi brevi devono essere richiesti formalmente, almeno 48 ore prima, salvo casi
eccezionali, e devono essere recuperati entro due mesi dalla fruizione con supplenze con
precedenza nella classe dove il docente avrebbe dovuto prestare servizio. I permessi
complessivamente fruiti non devono superare, nel corso dell’ Anno Scolastico, il monte-
ore settimanale di insegnamento.

4. Nel caso di non accoglimento della richiesta per permessi brevi e ferie, all’interessato va

comunicato il motivo per il quale non & concesso il permesso.

Art. 33 — Aggiornamento e formazione
1. Tutti i docenti hanno diritto a partecipare a corsi di aggiornamento con esonero dal

Servizio nei limiti dei 5 giorni previsti dalle norme contrattuali, nel rispetto dell’articolo
64 del CCNL.

2. Nel caso di piu richieste per lo stesso corso il D.S. concedera I’autorizzazione seguendo il
criterio della rotazione e le esigenze di servizio, concedendo con priorita I’autorizzazione

al docente della disciplina oggetto dell’aggiornamento e formazione.
Cap. IV

PERSONALE A.T.A,
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO ED ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO
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Articolo 34 — Campo di applicazione, decorrenza, durata.
1. Tt presente capitolo riguarda le materie oggetto di informazione relativamente
all’assegnazione ai plessi del personale ATA Collaboratore scolastico e ’assegnazione

delle attivita e mansioni agli Assistenti Amministrativi. Riguarda, altresi,

I’organizzazione del lavoro di tale personale.

Articolo 35- Finalita.
1. Le finalita che si propone il presente accordo sono:
a) migliorare la qualita del servizio scolastico ed in particolare dei servizi afferenti alla
qualifica di assistente amministrativo e di collaboratore scolastico;
b) sostenere i processi innovativi in atto all’interno dell’Istituto Comprensivo;

¢} valorizzare la professionalita delle risorse umane e creare un sereno rapporto di relazione

sul

posto di lavoro.

Articolo 36 - Criteri di assegnazione ai diversi plessi del personale ATA — Collaboratori
Scolastici -

1. AlP’inizio dell’anno scolastico, sentito il personale in apposita assemblea, il Dirigente
Scolastico procede all’assegnazione del personale collaboratore scolastico ai diversi
plesst dell’istituto e lo comunica al personale in servizio.

2. Il personale ATA viene assegnato ai plessi applicando i seguenti criteri:

a) se destinatario di incarico specifico, sentito il lavoratore, dovr essere assegnato al
plesso presso cui & necessario espletare tale incarico;

b) esigenze di servizio e disponibilita dei singoli dipendenti;

c) mantenimento della continuita della sede occupata nell’anno scolastico precedente se
il personale lo richiede e se ¢i sono le condizioni per realizzarlo, dal momento che,
come richiesto dallo stesso personale, si dovra procedere in primis ad assegnare i
collaboratori nei plessi infanzia secondo il criterio di rotazione;

d) maggiore anzianita di servizio, solo per il personale a T.I;

¢) Tempo determinato, Graduatoria Provinciale.

3. Preliminarmente alle operazioni di cui ai commi precedenti e per motivate situazioni
particolari, it Dirigente Scolastico, di concerto con il D.S.G.A., pué disporre una diversa
assegnazione rispetto all’anno precedente di una o pilt unitd di personale tramite

comunicazione scritta € motivata agli interessati.
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4. In caso di variazioni durante 1’anno scolastico, il Dirigente Scolastico, informa la RSU
prima di procedere ad altra assegnazione.
5. Nei periodi di sospensione attivita didattica, tutti i collaboratori presteranno servizio

presso la sede centrale, tranne i primi giomni di chiusura dei plessi, per riordino e lavori

straordinari.

Articolo 37— Settori di lavoro
1. I'settori saranno definiti in modo tale da assicurare un’equa ripartizione del lavoro tra le
diverse unita di personale della stessa qualifica.
2. L’assegnazione ai settori vale di norma per I’intero anno scolastico.
3. Nell'assegnare i settori, si tiene conto delle diverse professionalita.
4. L'assegnazione ai settori € di competenza del Direttore SGA nel rispetto delle direttive

impartite dal Dirigente Scolastico.

Articolo 38- Orario di servizio e di lavore

1. L'orario di servizio dell’Istituzione scolastica, definito nel POF della scuola, & inteso
come il periodo di tempo di apertura giornaliera necessaria ad assicurare la funzionalita
del servizio e I’erogazione dello stesso agli utenti. Esso inizia con gli adempimenti
indispensabili connessi con ’apertura della scuola e termina con quelli di chiusura dello
stesso, nonché con ’espletamento di tutte le attivita amministrative scolastiche.

2. L’orario di lavoro, di norma stabilito per I'intero anno scolastico, puo essere ordinario,
flessibile, assoggettato a turnazione, a programmazione plurisettimanale.

3. L’orario di lavoro di cui al comma precedente si intende definito e non modificabile in
caso di assenze del dipendente, pertanto il personale supplente temporaneo & tenuto ad
adottare I’orario individuale del titolare che sostituisce.

4. L’orario normale di lavoro deve assicurare, per quanto possibile, la copertura di tutte le
attivita didattiche previste dal curricolo istituzionale.

6. L’orario ordinario di lavoro del personale ATA ¢ di 36 ore settimanali e si articola in 5
giorni lavorativi, dal lunedi al venerdi, secondo orari e turni concordati con lo stesso
personale. Gli orari per gli assistenti amministrativi sono 6 ore antimeridiane, con due
rientri di 3 ore ciascuno o di 6 ore e 45 minuti per 4 giomi e 6 ore antimeridiane e u
rientro di 3 ore per un altro giorno. Gli orari per i collaboratori scolastici sono
diversificati a seconda del plesso di servizio e le ore antimeridiane svolte sono 6 ore ¢
trenta minuti o 7 ore e 12 minuti {plessi con classi a tempo pieno) a settimane alterne con

un rientro nella sede centrale per il completamento delle 36 ore settimanali.
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7. Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche ed educative I’orario di lavoro del
personale ATA si articolera in 6 giorni lavorativi dal lunedi al sabato.

8. L’ora di inizio e I’ora di termine del lavoro possono essere fissate in una fascia oraria tra
le ore 7,30 e le ore 16,30, cosi come stabilito nel Piano delle Attivita ATA,,

9. L’orario di lavoro massimo giornaliero ¢ di 9 ore . Se la prestazione di lavoro giornaliera
eccede le 6 ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30
minuti al fine del recupero delle energie psico-fisiche e delle eventuale consumazione del

pasto. Tale pausa ¢ comunque prevista se I’orario continuativo di lavoro giornaliero &

superiore alle 7 ore e 12 minuti.

Articolo 39 - Definizione di turni, orari flessibili e plurisettimanali

1. Nella scuola dell’infanzia e nella scuola primaria a tempo pieno, orario & organizzato su
turni che sono definiti all'inizio di ogni anno scolastico nel piano delle attivita predisposto dal

Direttore S.G.A.

2. Nella definizione dell’orario si terrd conto sia delle necessitd di servizio che delle
esigenze dei dipendenti.

3. Il personale sara assegnato ai turni dal Direttore SGA e ruotera sui turni indicati.

4. Su richiesta motivata degli interessati, ¢ ammesso lo scambio giornaliero del turno di
lavoro a condizione che non siano pregiudicate le prestazioni professionali connesse al
servizio dei turni oggetto di scambio.

5. D’orario flessibile ¢ permesso se favorisce ’erogazione del servizio e non lo contrasta.

6. Allo scopo di migliorare la funzionalita dei servizi e per esigenze personali del lavoratore
pud essere adottato I’orario flessibile che consiste di norma nella posticipazione dell’orario
d’entrata o nell’anticipazione dell’orario duscita o in entrambe le facolta.

7. La flessibilita dell’orario pud essere adoftata tenendo conto dell’eventuale richiesta del
personale ovvero della disponibilita del personale se richiesta per esigenze dell’Istituzione
scolastica; una volta autorizzata dal Dirigente scolastico, sentito il Direttore SGA, essa va
comunque definita a cura del Direttore SGA, all’interno del piano delle attivitd. Qualora le
disponibilitd siano superiori alle necessitd di servizio si fara ricorso alla rotazione tra il
personale richiedente. L’eventuale periodo non lavorato sari recuperato mediante rientri
pomeridiani per non meno di 2 ore.

8. L’orario flessibile puo coesistere con I’orario ordinario. Possono altresi coesistere tra loro
chversi tipi di orari flessibili, a condizione che I’orario flessibile non costituisca un sistema al
quale ciascun addetto pud partecipare sporadicamente (ad esempio per giustificare ritardi,

niziando e finendo a proprio piacimento Porario di servizio), ma esso rappresenti un siste
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organicamente programmato ¢ funzionalmente giustificato. In tali casi il Dirigente
Scolastico, su proposta del Direttore SGA, pud revocare I’autorizzazione al ricorso
dell’orario flessibile.

9. E anche possibile definire un orario flessibile, con immediati recuperi nell’arco della
stessa giorata lavorativa senza interruzione, ma nel limite massimo di 60 minuti.

10.La programmazione plurisettimanale dell’orario di lavoro ordinario & effettuata in
relazione a prevedibili periodi nei quali si rileva un’ esigenza di maggiore intensita delle
attivita. Ai fini dell’ adozione dell’orario di lavoro plurisettimanale saranno osservati i
seguenti criteri:

- il limite massimo dell’orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore puo eccedere fino
ad un massimo di 6 ore per un totale di 42 ore per non pit di 3 settimane continuative;

- al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, i periodo di maggiore e di
minore concentrazione dell’orario saranno individuati contestualmente di anno in anno e non
potranno superare le 13 settimane nell’anno scolastico.

1. Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro saranno attuate mediante

riduzione giornaliera dell’orario di lavoro ordinario, oppure attraverso la riduzione del

numero di giornate lavorative.

Art. 40 — Chiusura prefestiva

1. Nei periodi di interruzione dell’attivita didattiche ed educative & possibile la chiusura
della scuola nelle giornate prefestive e nelle giornate di sabato dei mesi di luglio e agosto.

2. Tale chiusura ¢ disposta dal Dirigente scolastico su delibera del Consiglio d’Istituto. T1
relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all’albo della scuola e
comunicato all’Utficio Scolastico Territoriale ¢ RSU.

3. Le ore di servizio non prestate dal personale A.T.A. saranno regalmente recuperate con
ore di servizio gia prestate oppure fruendo di giomi di ferie.

4. PerI’A.S. in corso la chiusura della scuola si effettua nei seguenti giorni:

¢ Lunedi 7 DICEMBRE 2015 (Ponte)

¢ Giovedi 24 DICEMBRE 2015 VIGILIA DI NATALE

* Giovedi 31 DICEMBRE 2015 VIGILIA DI CAPODANNO
¢ Sabato (02 GENNAIO 2016

¢ Martedi 05 GENNAIO 2016
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3. Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive)

salvo comprovate esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano.

Art. 41 — Prestazioni aggiuntive (estensive e intensive) — Collaborazioni plurime

1. Possono essere richieste al personale prestazioni aggiuntive, oltre orario d’obbligo, in
caso di assenza di una o pill unitd di personale o di esigenze impreviste e non
programmabili.

2. Viene assicurata I’opportunita di un’equa distribuzione delle ore aggiuntive estensive a
tutto il personale, fermo restando che dietro indisponibilita per iscritto di alcuni, le ore
possono essere assegnate ad altri.

3. Possono, inoltre, essere richieste prestazioni aggiuntive costituenti intensificazione della
normale attivita lavorativa, in caso di assenza di una o pini unita di personale e/o per lo
svolgimento di attivitd particolarmente impegnative e complesse, il cui effettivo
svolgimento & sottoposto a verifica.

4. 1l servizio prestato oltre I’orario d’obbligo (attiviti aggiuntive estensive) nonché tutte le
attivita riconosciute nel presente Contratto come maggior onere di servizio (attivita
aggiuntive intensive) oltre il normale carico di lavoro, danno diritto all’accesso al Fondo
di Istituto.

5. Il personale svolge, a rotazione, all’interno dei singoli profili, dette attivita, secondo le
esigenze richieste dal POF ¢ nel rispetto di ogni singolo profilo. La prestazione
aggiuntiva estensiva deve essere notificata all’interessato con Congruo antiéipo.
L’espletamento delle predette attivita danno accesso al Fondo di istituto.

6. Qualora per indisponibilitd di fondi non sia possibile retribuire in tutto tali attivita, i
crediti da lavoro potranno essere recuperati con riposi compensativi compatibilmente con

le esigenze organizzative dell’Istituzione scolastica.
7. Le giornate di riposo, a tale titolo maturate, potranno essere cumulate e usufruite nei % :
periodi estivi o di sospensione delle attivitd didattiche, sempre con prioritario riguardo é

alla funzionalita ¢ alla operativita dell’istituzione scolastica.

Art. 42 — Modalita e periodi di fruizione di riposi compensativi e ferie
1. T giomni di ferie previsti per il personale ATA spettanti per ogni a.s. possono essere -

goduti, anche in modo frazionato, in pill periodi purché sia garantito un numero minimo

di personale in servizio.

2. Le ferie spettanti, per ogni a.s., devono essere godute possibilmente a norma dell’art. 13
comma 10e 11 CCNL. M .
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3. Di norma, la richiesta per usufruire di brevi periodi deve essere effettuata almeno 5 giorni
prima. |

4. 1 giorni di ferie possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze di servizio, e
salvaguardando il numero minimo di personale in servizio.

5. Le ferie estive, di almeno 15 giomi lavorativi consecutivi, possono essere fruite nel
periodo dal 1/07 al 31/08. La richiesta dovra esser effettuata entro il 30 aprile di ogni
anno, con risposta da parte dell’amministrazione entro 20 gg. dal termine di
presentazione delle domande. Il numero di presenza in servizio per salvaguardare i
servizi minimi dal 1/07 al 31/08 sard di n° 1 collaboratore scolastico nella sede centrale, e
n® 1 Assistente amministrativo. In concorrenza di pilt richieste si procedera secondo il
principio di rotazione. Per le vacanze di Natale ¢ Pasqua e per il periodo estivo, per 1
collaboratori scolastici il servizio minimo sard di n° 2 unita nella sede centrale.

6. Entro il 31 maggio il Direttore SGA dispone il piano delle ferie estive.

7. Nel caso in cui tutto il personale della stessa qualifica richieda lo stesso periodo, si terra

conto delle ferie fruite negli anni precedenti avendo riguardo per la rotazione .

Art. 43 — Formazione e aggiornamento

1. La partecipazione ad attivita di formazione ed aggiornamento costituisce un diritto per il
personale in quanto funzionale alla piena realizzazione allo sviluppo delle proprie
professionalita.

2. 1l Personale amministrativo ed ausiliario puo partecipare, previa autorizzazione del Diri gente
scolastico, in relazione alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di
aggiornamento organizzate dall’ Amministrazione o svolte dall’Universitd o da enti
accreditati

3. La partecipazione a percorsi formativi per I’acquisizione della 1° e 2° posizione economica
costituisce attivita di servizio a tutti gli effetti. Nel caso in cui il percorso formativo preveda
impegno oltre ’orario di servizio, il personale acquisisce credito orario delle ore prestate che

saranno recuperate con prioritario riguardo alla funzionalita e alla operativita dell’istituzione

scolastica.
Articolo 44 — Sostituzione dei colleghi assenti

1. In caso di assenza di una o pil unita di Assistenti Amministrativi, il Dirigente Scolastico,

su proposta del Direttore SGA., valutera di volta in volta ’opportunita di designare,

b~
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tenendo conto del servizio interessato e del periodo in cui si manifesta ’assenza, ’unita o
le unita incaricate della sostituzione del collega assente.

2. Detto incarico costituira un’intensificazione del lavoro durante ’orario di servizio.

3. In caso di assenza di Collaboratori Scolastici, si procedera, come disposto dall’art. 1
comma 332 della Legge 23 Dicembre 2014 — n. 190, ad assegnare, nei primi 7 giorni di
assenza, ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti ad una o pil unita le quali
effettueranno lavoro straordinario alla fine o all’inizio di ogni turno.

4. Quando i collaboratori assenti sono piu di uno, il divieto di sostituire tale personale nei
primi 7 giorni verra superato quando 1’assenza del collaboratore determina delle urgenze
che non potrebbero trovare alcuna altra risposta a garantire ’incolumita e la sicurezza

degli alunni.

4. L’incarico di sostituzione dei colleghi assenti, in servizio presso altre sedi, verra assegnato

con comunicazione di servizio individuale.

Articolo 45 - Permessi brevi

. T permessi di uscita, di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero, sono
autorizzati dal DS sentito il DSGA.

2. I'permessi complessivamente concessi non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’a.s.
La mancata concessione deve essere debitamente motivata per iscritto,

4. Salvo motivi imprevedibili ed improvvisi, i permessi andranno chiesti all’inizio del turno
di servizio e verranno concessi secondo ’ordine di arrivo della richiesta.

5. I permessi andranno recuperati entro 2 mesi, dopo avere concordato con
I’amministrazione le modalita del recupero; in caso contrario verra eseguita trattenuta
sullo stipendio se il mancato recupero ¢ da attribuire al dipendente.

6. Le ore di lavoro straordinario (Consigli classe, di Istituto, ecc.) dovranno comunque
essere preventivamente autorizzate dal Dirigente e andranno a decurtare eventuali
permessi goduti precedentemente o andranno a retribuzione secondo le ore assegnate ad
ogni unitd nel presente contratto. o a recupero a richiesta dell’interessato. Le ore di

straordinario andranno sempre a recupero se eccedono la quota stabilita per ognuno salvo \“%

eventuali economie che potrebbero determinarsi.

Articolo 46 - Ritardi

1. Siintende per ritardo I’eccezionale posticipazione dell’orario di servizio del dipendente
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2. Tl ritardo deve comunque essere sempre giustificato, e recuperato o nella stessa giornata o

entro 'ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si & verificato, previo accordo
conil DS ¢ DSGA,

Articolo 47 - Permessi per motivi familiari o personali

1. T giorni di permesso per motivi personali o familiari, previsti dal CCNL vigente, devono

essere richiesti, di norma, almeno 3 giorni prima, tranne che per i casi imprevisti.
Cap. V

Impiego delle risorse derivanti dal fondo dell’istituzione scolastica in relagione

alle diverse professionalita

Articolo 48 — Campo di applicazione, decorrenza, durata.

L 11 presente capitolo riguarda le materie oggetto di contrattazione decentrata d’Istituto
relativamente all’impiego delle risorse finanziarie riferite al fondo dell’istituzione
scolastica € ad ogni altra risorsa a qualsiasi titolo pervenuta nella disponibilita
dell’lstituto che venga parzialmente o totalmente impiegata per corrispondere compensi,

indennita o quant’altro al personale in servizio presso I’Istituto stesso.

Articolo 49 — Risorse finanziarie del fonde dell’istituzione scolastica.
1. Le risorse disponibili per I'attribuzione del trattamento economico accessorio sono costituite da:
a) Gli stanziamenti previsti per I’attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa;
b) Gli stanziamenti previsti per I’attivazione degli incarichi specifici del personale ATA;
¢) Gli stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR;
d) Eventuali economie del Fondo non utilizzate negli anni scolastici precedenti;
€) Altre risorse provenienti dall'Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a

retribuire il personale della scuola, a seguite di accordi, convenzioni od altro.

Art. 50 — Composizione del Fondo

1. T fondi finalizzati a specifiche attivith a seguito di apposito finanziamento, qualsiasi sia la

S

provenienza, possono essere impegnati solo per tali attivitd, a meno che non sia esplicitamente
previsto che i risparmi possano essere utilizzati per altri fini.

2. Le risorse del fondo oggetto di contrattazione, saranno gestite con le modalitd previste dall’art. 2

comma 197 della legge finanziaria 2010 ( " ed “cedolino .

unico™):
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DESCRIZIONE Risorse a. s. 2015/2016
Nota MIUR Prot. 13439 del 11/09/2015(Settembre-

Dicembre 2015: Gennaio-Agosto 2016)
INTESA 07 AGOSTO 2015

(al lordo degli oneri dell’ Amministrazione ¢ dell*irap)

Art. 4 CCNL/Scuola 2008-09
Fondo Istituto a.s. 2015/2016 48.445.28
n. 6 sedi

n. 79 docenti in organico diritto
n. 16 ata in organico di diritto

Funzioni strumentali al POF a.s. 2015/2016 5.133,37
Incarichi specifici personale ATA a.s. 2015/2016 2.200i50
Ore eccedenti per sostituzione colleghi assenti 2.882,39
Attivitd complementari di educazione fisica 749,10
Economie Fondo Istituto a.s. 2014/15 — Docenti 1.841,78
Economie Ore eccedenti a.s. 2014/2015 1297.25
TOTALE RISORSE DISPONIBILI A.S. 2015/16 62.549,67

Articolo 51 — Criteri generali per Uimpiego delle risorse.

1. Le risorse finanziarie relative al Fondo dell’Istituzione Scolastica sono finalizzate a
retribuire le prestazioni rese dal personale docente e ATA per sostenere il processo di
autonomia scolastica, con particolare riferimento alle esigenze che emergono dalla
realizzazione del POF e dalle sue ricadute sull’organizzazione complessiva del lavoro

nonché delle attivita ¢ del servizio. Esse sono, inoltre, finalizzate alla qualificazione e

all’ampliamento dell’offerta formativa anche in relazione alla domanda proveniente dal
territorio. : ’%

2. Le risorse del fondo, saranno ripartite tra il personale docente e ATA, tenendo conto del
Piano dell’Offerta Formativa e dell’organizzazione complessiva del servizio.

3. Iprogetti didattici aggiuntivi saranno progettati e realizzati entro la misura consentita dalle risorse ‘
stanziate, _
4. 1l personale docente ha accesso alla retribuzione delle attivita aggiuntive in modo paritario, senza
alcuna differenziazione o quantificazione preventiva derivante dall’appartenenza a ordini e gradi
diversi presenti nella scuola.
| ol
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Le somme non impegnate per specifiche aree di personale saranno utilizzate per
compensare eventuali maggiori impegni di altro personale della stessa area (docente e
ATA). |

In caso di assenza dovuta a qualsiasi motivo, con esclusione delle assenze per ferie, il compenso
sara ridotto in proporzione.

La liquidazione definitiva delle somme avverra a consuntivo dopo la wvalutazione
quantitativa dei singoli progetti e di tutte le attivita, da parte del Dirigente scolastico che
pud avvalersi di un’ apposita commissione di personale docente ed Ata e/o altre forme di
controllo per effettuare un monitoraggio in itinere.

Per effetto della Finanziaria 2010 e Distituzione del “cedolino unico” non viene istituito un fondo
di riserva.

Le risorse del FIS ( € 32.907,37 al Lordo Dipendente e depurato dall’indennita di direzione di €
3.600,00 } vengono suddivise tra le diverse figure professionali presenti nella scuola sulla base
delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attivita curriculari ed extra-curriculari
previste dal POF, secondo le seguenti percentuali: 75% Docenti 25% Ata (Nella suddivisione
s1 tiene in debito conto delle necessita oggettive finalizzate in via prioritaria ad assicurare i servizi
ordinari di vigilanza e sorveglianza dei locali, come di.slocati nelle diverse sedi, in funzione delle
unita presenti in organico e si tiene anche conto di quanto disposto dall’art. 1, comma 332 della

Legge 23 Dicembre 2014, n. 190 —Legge di stabilita 2015).

75% Docenti a.s. 2015/2016 €24.680,53  (Lordo Dipendente)

Economie FIS DOCENTI a.s. 2014/2015 € 1.387.93  (Lordo Dipendente)
Totale € 26.068,46

25% Personale ATA a.s. 2015/2016 € 822684 (Lordo Dipendente)

Le risorse del FIS sono riconosciute al personale docente € Ata sulla base del piano delle attivita e

dei progetti finalizzati al miglioramento dell’offerta formativa, deliberati dal Collegio Docenti ¢
dal Consiglio di Istituto.

. Le eventuali economie realizzate andranno ad incrementare nell’anno successivo 1l fondo del

personale cui erano inizialmente destinate.

Art. 52 — Stanziamenti e Finalizzazioni

1.

2. Nel caso in corso d’anno si rendessero disponibili maggiori risorse dovute alla sottoscrizione di nuoviy
accordi contrattuali, si procedera ad un aggiornamento degli stanziamenti ¢ finalizzazioni; lo stésso
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avverra nel caso si rendessero necessarie delle modifiche, anche a seguito di una nuova articolazione

del Piano delle attivita.

Art. 53 — Attivita e prestazioni del Personale Docente - Disponibilita € 26.068,46

Attivita art. 88 CCNL/Scuola Budget a.s. 2015/2016
(Lordo dipendente)

lett. a) |Flessibiliti organizzativa e didattica: N.ORE] Compenso

N. 11 Docenti 44 17,50 770,00

770,00

lett. b) |Attivita aggiuntive di insegnamento n.ore] Compenso

Progetto “MAGIC ENGLISH" 20 35,000 700,00 700,00
lett. d) [Attivita aggiuntive funzionali all’insegnamento n.ore] Compenso

Per la progettazione e produzione di materiali utili per laf

didattica, anche in riferimento a prodotti informatici, viene

riconosciuto il compenso per lo svolgimento delle attivital

nraorammate*

Progetto "Rabbiamica"-Scuola Primaria-n. 4 ore x n. 2 12 ]7,50J 210,001

Docenti e n. 2 ore x 1. 2 Docenti

Progetto"SPEAKING...LISH- Scuola Primaria- n. 90 ore x 120 17,500 2.100,00

n. | docente e n. 30 ore per n. 1 Docente

Progetto "Cantiamocene quattro”- Scuola Primaria-n. 8 ore x 38 17,501 665,00

n. 4 docenti e n. 2 ore x n. 3 Docenti :

Progetto "Teatro”- Scuola SEC. n. 25 ore x n. 2 docenti 50 17,50| 875,00'

Progetto "Laboratori strumentali"-Scuola Primaria e Sec. N. 20 17,500 350,00

20 ore x n. 1 Docente

N. 2 Referenti Attivita Motorie (Scuola Primaria) 16 17,50| 280,00'

N. 3 Commissione Orario (n. 1 docente x 17 ore; n. 1 33 17,501 577,50

docente x 10 ore: n. | docente x 6 ore )

N. 11 Commissione Continuita 44 17,501 770,00

Commissione AutoValutazione 1.395,96

Crruppo di Lavoro per Studio Stesura PTOF 18 17,500 315,000 7.538,46
lett. f) |Compensi al 1° e 2° Collaboratore del Dirigente

Scolastico nello svolgimento delle funzioni organizzative e

oestionali:

n. 2 docenti 6.000,00] 6.000,00
lett. k) |Compensi per il personale docente per ogni altra attivita n.ore] Compensol

deliberata nell*ambito del POF:

n. 1 Fiduciaria del plesso Viale Roma Primaria e Infanzia 1101 17,500 1.925,00

n. | Fiduciaria del plesso Le Vele Primaria e Infanzia 66 17,500 1.155,00

n. | Fiduciaria del plesso Viale Roma 1 Infanzia 30 17,500 525,00

N. 1 Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione 60| 17,5001 1.050,00

N, 1 Referente Sito WEB 60 17.50] 1.050,00

N. 3 Coordinatori INTERSEZIONE 24 17,500 420,00

N. 5 Coordinatori INTERCLASSE 40 17,500 700,00

N. 10 Coordinatori CONSIGLI DI CLASSE 80‘ 17,500 1.400,00

N. 8 Coordinatori DIPARTIMENTO 40 17,50 700,00

N. 2 Responsabili Laboratorio Informatico 16 17,500 280,00

N. 3 Responsabili Laboratorio Scientifico 24 17,501 420,00 ]

N. 6 Tutor per Neo immessi in ruolo con n. 1 Tirocinante n, 64 17,500 1.120,00)

1 Tutor per Neo Immessi in ruoto con n. 2 Tirocinanti

‘Tutor per Neo immessi in ruolo fase C 18 17,501 315,004 11.060,00

26.068,46
TOTALE FIS 2015

% e /W&
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art, 33 [Funzioni strumentali al POF

n. 1 docente Area 3-Interventi e servizi per gli studenti 773,68

Scuola Secondaria di 1° grado
fn. 1 docente Area 1-Gestione del POF e Progettazione 773,68

curriculare Scuola Primaria

n. 1 docente Area 1-Gestione del POF e Progettazione 773,68

curricolare Scuola Secondaria di 1° Grado

n. 1 docente Area 2-Documentazione a Scuola 773,68

n. 1 docente Area 4-Coordinamento Gruppo di lavoro per 773,68 3.868,40
l'integrazione scolastica

Art. 54 — Attivita e prestazioni del Personale ATA- Disponibilita €8.226,84

Le risorse disponibili per il Personale Ata saranno utilizzate per:

a) prestazioni aggiuntive consistenti in prestazioni di lavoro oltre I’ orario d’obbligo (estensive):
- ore eccedenti per i collaboratori scolastici in sostituzione dei colleghi assenti,
come disposto dall’art. 1, comma 332 della Legge 23 Dicembre 2014, n. 190
(Legge di Stabilita 2015);
- ore eccedenti per tutte le attivita deliberate nell’ambito del POF

b) per tutte le attivitd riconosciute come maggior onere in orario di servizio (intensive) oltre il

normale carico di lavoro.
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Attivita art. 88 CCNL/Scuola Budget a.s. 2015/2016
— (Lordo DiEendentez
lett. e) |Prestazioni aggiuntive del personale ata: 7.705,00
attivita di intensificazione e attivita aggiuntive per il
funzionamento della scuola come previsto nel piano delle
attivita ata.
N. 6 Assistenti Amministrativi
N. 12 Collaboratori Scolastici
lett. 1) JCompensi spettanti per sostituzione del DSGA | 521,84
TOTALE FIS ATA 2014/2015 — 8.226,84
lett. j) JInd. Direzione quota variabile spettante al DSGA — -3.600,00
art. 47 lIncarichi specifici ata — 1.658,25
n. 1 A.A.-Sostituzione DSGA in caso di assenza 250,00
n. 1 A A.-Coordinamento Ampliamento Offerta formativa 90,00
n. 1 A A. Coordinamento Area Personale ATA 120,00
n. 1 A.A. Coordinamento Rapporti con il Comune (Art. 7)
n. 1 A.A. Coordinamento Alunni WEB-Registro 130,00
Elettronico
n. I A.A. Coordinamento Istruttoria Acquisti ¢ Forniture di 150,00
beni e servizi
n. 3 Collaboratore Scolastico - Assistenza ai bambini 231,00
nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene
personale e Collaborazione con docenti per supporto alla
didattica (€77,00 pro capite)
n. 1 Collaboratore Scolastico - Servizi esterni 202,25
n. | Collaboratore - Gestione del magazzino 100,00
n. 5 Collaboratore Scolastico - Assistenza alunni 385,00
diversamente abili e collaborazione con docenti per
sinnortn alla didattica (€ 77 00 nro canite)
n. 2 Collaboratore Scolastico - Assistenza alunni
diversamente abili e ai bambini nell'uso dei servizi igienici
(art. 7)
1. Le prestazioni e attivita aggiuntive svolte nell’ambito dell’orario d’obbligo nella forma di

della liquidazione dei compensi.

intensificazione della prestazione, vanno riportate ad unitd orarie di impegno aggiuntivo, ai fini
2. I compensi orari definiti sono quelli relativi alla tabella 6 del CCNL Scuola del 29/11/2007: /0@
3.

Sulla base del piano delle attivita proposto dal Direttore SGA, per L’attivita di intensificazio

conseguente a maggiori carichi di lavoro nello svolgimento del servizio viene riconosciGta la

seguente ripartizione:
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ASSISTENTI AMMINISTRATIVI N. Budget a.s. 2015/2016
(Lordo Dipendente)
Svolgimento di particolari attivita (collaborazione con i colleghi e 5 1.015,00
sostituzione in caso di assenza, svolgimento pratiche complesse) (n.
14 ore procapite) N. 70 ore x 14,50
TOTALE AA, 101500 |
COLLABORATORI SCOLASTICI
Svolgimento di particolari attivita (sostituzione collega assente nel 12 750,00
proprio plesso o in altro plesso, pulizia straordinaria di aule speciali e
locali vari ecc) (n 5 ore nrocanite)
n. 60 ore x12,50
TOTALE COLL.SCOL. 750,00
TOTALE INTENSIFICAZIONE 1.765,00
4. Per le attivita aggiuntive oltre |’orario d’obbligo finalizzate al supporto dell’attivita progettuale

della scuola e all’efficacia ed efficienza dei servizi amministrativi e ausiliari viene prevista la

seguente ripartizione:

ASSISTENTI AMM.VI n. unita Budget a.s. 2015/2016
(Lordo Dipendente)
Rientri per attivita varie (riunioni, elezioni 5 1.740,00

scolastiche, progetti, ecc.)- n. 24 ore procapite-

n. 120 ore x14,50
TOTALE ASS. AMMIN, _1.740,00
COLLABORATORI SCOLASTICI

Ore eccedentl per 1 collaboraton scolasticr m

sostituzione dei colleghi assenti, come
disposto dall’art. 1, comma 332 della Legge
23 Dicembre 2014, n. 190 (Legge di Stabilita

2015y

n. 120 ore x 12,50 1.500,00
Rientri per attivita varie (riunioni, elezioni

scolastiche. progetti, ecc.) n. 24 ore procapite

n 216 orex 12,50 9 2.700.,00
TOTALE COLL. SCOL. 4.200,00
TOTALE ATTIV. AGG.VA 5.940,00
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In caso di necessita, si autorizzeranno ulteriori ore aggiuntive, procedendo con il ricorso ai riposi

compensativi,

Al Direttore SGA ¢& riconosciuto il compenso previsto all’art. 32 lett. j) come Ind. Direzione quota
variabile,

Al Direttore SGA, per le attivita e per le prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati con

risorse dell’UE, di enti pubblici o soggetti privati ¢ attribuito un compenso pari a max. il 4% del

finanziamento complessivo del progetto.

Art. 55 — Incarichi specifici Ata — art. 47 CCNL 29/11/2007 e Sequenze contrattuali

1.

2. Il Dirigente Scolastico attribuisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:
a) graduatoria delle posizioni economiche;

b) professionalitd specifica richiesta e documentata sulla base di titoli di studio e/o professionali e
delle esperienze acquisite;
¢) anzianita di servizio.

3. Sulla base di quanto contenuto nel piano delle attivitd ata predisposto dal Direttore SGA, le
competenze ¢ attivita da attribuire al personale beneficiario delle posizioni economiche sono
determinate come segue:

Assistente Amministrativo compiti di collaborazione amministrativa e tecmica
caratterizzati da autonomia e responsabilita operativa;
compiti di verifica e controllo sulla correttezza delle procedure;
coordinamento con altro personale;
sostituzione del Direttore SGA, non obbligatoria per la prima
posizione econotica.

Collaboratore Scolastico assistenza agli alunni diversamente abili;
assistenza dei bambini di scuola dell’infanzia nella cura e
nell’igiene personale;
attivita di primo soccorso;

| supporto alle attivita amministrative:
collaborazione con i docénti nei progetti.
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4. L’incarico di sostituzione del Direttore SGA & di norma attribuito al titolare di seconda posizione, nel
rispetto della posizione occupata nella relativa graduatoria. In questo istituto 1’unica unita titolare di
seconda posizione ha dichiarato di non essere disponibile ad assumere ’incarico quindi si procede
all’attribuzione dell’incarico al personale destinatario di incarico specifico, tenendo conto, su
proposta del Direttore SGA, della padronanza di corﬁpetenze quali coordinare e organizzare i piani di

lavoro, capacita di gestire autonomamente le procedure, capacita di coordinarsi con i colleghi.

Articolo 56 — Informazione
Il Dirigente Scolastico fornira alle RSU informazione preventiva riguardante le attivitd non
definite nel Piano dell’Offerta Formativa e non indicate nel Piano di gestione del Fondo

dell’Istituzione nonché ogni altra attivita organizzata per un migliore funzionamento didattico e

organizzativo.

Art 57 — Clausola di salvaguardia

L’amministrazione si riserva di apportare eventuali modifiche ai compensi previsti sulla base
degli effettivi finanziamenti che perverranno dal MIUR.

Letto, approvato e sottoscritto.

Lecce, 30/11/2015
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