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CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO ;
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la R.S.U. docente Profissa Lucia Anna Lezza, Assistenti Tecnici Sig. Nunzio Russo e
Sig.ra Margherita Cadau
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PROCEDONO

alla stipula del Contratto Integrativo dell’Istituto 1. T.E.8, Polo Commerciale “Pitagora” di
Taranto, ai sensi degli artt. 6 ¢ 88 del CCNL 2006-2009 ¢ degli artt. 7. 22 ¢ 40 del CONL

2016-2018 del companio Istruzione ¢ Ricerca,
Lo stesso sottoscritto conserva validita fino al ovvern alla stipula del nuovo

contratto,

[l presente Contrafto, corredato delia Relazione illustrativa del Dirigente Scolastico e della
Relazione tecnico-finanziaria del Direttore dei Serviad Generali ¢ Amministrativi, di cul agli
artt. 40 comma 3 sexies e 40 bis comma 4 del D.Lgs. 1652001 (come modificats
rispettivamente dagli artt. 54 e 35 del D.Lgs. 150/2009), ¢ inviato al Collegio dei Revisori dei
Conti per il controllo di cui al comma 1 del sopra nchiamato art. 40 bis.
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PARTE PRIMA - NORMATIVA
TITOLO I - DISPOSIZIONI GENERALI

Art, | = Campo di applicazione, decorrenza ¢ durata

Si premette che il presente Contratio non pud contenere nessuna deroga peggiorativa rispetto
alle disposizioni normative ¢ contrattuali nazionali vigenti.

Le disposizioni contenute si applicano a tutto il personale docente e ATA. ivi compreso
quello a tempo determinato in servizio presso questa Istituzione Scolastica. Gli effetn
decorrono dalla data di sottoscrizione, fermo restando che quanto stabilito in esso siintende
tacitamente abrogato dagli eventuali arti normativi ¢/o contrattuali nazionali, gerarchicamente
superori ¢ qualora incompatibili. Resta comungue salva la possibilita di modifiche efo
integrazioni a sepuito di interventi legislativi e/o contrattuali che devono essere concordati tra
le parti contraenti,

Entro 7 giorni dalla sottoscrizione del presente Contratto, il Dirigente Scolastico provvede
all"affissione di copia integrale del presente Contratto nelle bacheche sindacali e all”Albo
dell’Istituto.

La contrattazione di cui sopra, di norma, si svolge con cadenza triennale; i criteri di
ripartizione delle risorse tra le diverse modalita di utilizzo devono essere oggetto di
negoziato annuale.

Art. 2 — Controversie interpretative

In caso di controversia sull’interpretazione ¢/o sull*applicazione del Contratto Integrativo di
Istituto, le parti si incontrano entro 5 giorni dalla richiesta presso la sede della scuola. La
richiesta deve essere formulata in forma scrifta e deve contenere una sintetica descrizione
degli elementi che rendono necessaria |'interpretazione autentica.

Le parti non intraprendono iniziative unilaterali e si incontrano entro 30 giorni dalla ricezione
della richiesta per definire consensualmente il significato della clausola controversa.
'eventuale accordo sostituisce la clansola controversa sin dall'inizio defla vigenza
contrattuale.




TITOLO Il - RELAZIONI SINDACALI
Art. 3 = Obicttivi e stromenti

Il sistema delle relazioni sindacali ¢ improntato sul rispetto del diversi ruoli e delle
responsabilita del Dirigente Scolastico e della RSU. Esso persegue 'obiettivo di incrementare
la qualita delle decisioni assunte, sostenendo la valonzzazione delle professionalita coinvolte,
contemperando |'interesse dei dipendenti e il miglioramento delle condizioni di lavoro con
I'esigenza di incrementare 'efficacia, I'efficienza. la trasparenza, il dialogo costruttive, la
prevenzione ¢ risoluzione dei conflitti, tenuto conto di guanto sia necessario affermarsi in
qualita di comunita educante ai sensi dell’art. 24 del CONL 2016/2018. Al fine di prevenire
situazioni di stress correlato al lavoro, |"Istituto effettuera indagim conoscitive tra il personale
dipendente.

La corretiezza dei comportamenti, la reciproca considerazione dei rispettivi diritti ¢ obblighi,
sono condizione essenziale per il buon esito delle relazioni sindacali e costituisce impegno
reciproco delle Parti che sottoscrivono Iintesa,

1] sistema delle relazioni sindacali si attua mediante le modalitd previsie nel CCNL 2016/2018
di comparto con appositi incontri unitamente ai relativi dati ed clementi conoscitivi. Nello
specifico:

Informazione

- prospetio delle classi effettivamente funzionanti ed eventuali variazioni dell’organico:

- informazioni relative ai fondi disponibili per il salario accessorio ¢ anche di fonte non
contrattuale (nazionali ¢ comunitari);

- informazione sull’eventuale utilizzazione dell’assistenza  specialistica per
I"integrazione scolastica dei alunni disabili;

- ¢riteri per la fruizione dei permessi per |'aggiornamento;

- futto guanto nguardi decisioni oggetto di confronto e contrattazione integrativa
s¢condo il CCNL di comparte vigente.

Contrattarione integrativa

- attuazione della normativa in matena di sicurezza nei luoghi di lavoro;

- criteri generali per la ripanizione delle risorse del Fondo d'Istituto al personale
docente e ATA (misura dei compensi da corrispondere);

- criteri per le atribuzioni dei compensi accessor, ai sensi dell’art. 43 comma 1 del
D Lgs. 1652001, al personale docente ¢ ATA. incluse la quota delle risorse relative
all’ Alternanza Scuola Lavoro e ai progetti nazionali @ conunitari;

- criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del
personale;

- eriteri di applicazione dei dirinti sindacali, nonché i contingenti di personale previsti
dall”accordo sull’attuazione della L. 146/1990 cosi come modificata e integrata dalla
L.&3/2000;

- eriteri per 'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata ¢ in uscita
per il personale ATA, al fine di conseguire la conciliazione tra vita lavorativa ¢
familiare;

- ricadute sull"organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall’intensificazione
delle prestazioni: ritorni pomeridiani: modalita relative all’organizzazione del lavoro ¢
all"articolazione dell’orario del personale ATA.

- verifica dell’attuazione della contrattazione collettiva integeativa d”Istituto sull"utilizzo
delle risorse;

- diritto alla disconnessione ai sensi dell’art. 22, comma 4 &), del CCNL 2016/2018.

Confronto N .
- articolazione dell’orario di lavoro del personale docente ¢ ATA e i criteri da utilizzare
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nelle attivitd retribuite con il Fondo di Isttuto;

- eriteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’Istitute del
personale docente e ATA;

- criteri per la fruizione dei permessi per I"aggiornamento;

- promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo,

La convocazione del tavolo contrattuale da parte del Dirigente Scolastico si effetiua con
almeno 5 giomi di anticipo. All'avvio di cisscuna contrattazione le parti comunicane la
composizione delle proprie delegazioni twattanti. Agli incontri partecipa il Direttore dei
Servizi Generali e Amministrativi su richiesta del Dirigente Scolastico.

Per lo svolgimento del proprio compito e se la complessita della materia lo richiede, il
Dirigente Scolastico pud avvalersi di un consulente esperto, nella fattispecie di un docente
dallo stesso nominato ¢ appartenente alla medesima amministrazione.

Gli incontri di contrattazione integrativa di norma non necessitano di verbalizzazione;
possono concludersi con un accordo oppure con un disaccordo su specifiche materie ¢
nell’eventuale relativo verbale si procede alla verbalizzazione delle diverse posizioni. 11
compito di redigere il verbale delle riunioni - ove ritenuto necessario - & svolto da un
docente nominato dall’ Amministrazione scolastica e presente agli incontri medesimi.

E" diritte del Dirigeme Scolastico e di ciascun membro della RSU prendere tempo per
acquisire i riferimenti normativi e per approfondire le questioni oggetto di contrattazione.
contemperando tale diritto con gli adempimenti della vita scolastica.

Art. 4 — Attivith sindacale

La RSU ¢ i rappresentanti territoriali delle 0088, hanno a disposizione un proprio Albo
Sindacale, riservato all'esposizione dei propri documenti di interesse sindacale ¢ del lavoro,
situato in luogo di transito ¢ di facile visibilith.

Art, 5 — Assemblee sindacali, scioperi e chiusure straordinarie

Il personale docente e ATA ha diritto a partecipare ad assemblee sindacali secondo le
modalith previste dall’art. 23 del CONL Scuola del 19 apnle 2018,

La RSU nel suo complesso ¢ non dai singoli componenti pud indire. per la propria Istituzione
Scolastica e non pil di 2 al mese, assemblee - con specifico ordine del giorno - durante
I"orario di servizio e fuori tale orario. della durata massima di due ore, che riguardano tuiti ©
parte dei lavoratori,

Le gssemblee sindacali sone convocate dalla RSU e dalle OOSS. rappresentative
singolarmente o congiuntamente,

La richiesta di assemblea da parte di uno o pio soggetti sindacali (RSU e OO.85.
rappresentative) deve essere inoltrata al Dirigente Scolastico con almeno 6 giomi di anticipo.
La dichiarazione individuale di partecipazione alle assemblee, espressa in forma scritta dal
personale che intende parteciparvi durante il proprio orario di servizio, fa fede al fini del
computo del monte ore annuo (10 ore). | partecipanti alle assemblee non sono tenuti ad
apporre firme di presenza né ad assolvere altri ulteriori adempimenti. Nel caso di assenza per
sopravvenuta malattia non si tiene conto nel caleolo del monte ore annuo,

Il personale che partecipa all’assemblea. al termine previsto, deve riprendere servizio nella
classe di riferimento o per il profilo di appartenenza. Per il personale docente si precisa che le
assemblee devono svolgersi all’inizio o al termine delle attivith didattiche giornaliere, nel
rispetto della Contrattazione Integrativa Regionale. Le assemblee del personale ATA possono
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svolgersi in orario non coincidente con quello delle assemblee dei docenti, comprese le ore
intermedie del servizio scolastico,

Il Dirigente Scolastico sospende le attivitd delle sole classi i cui docenti hanne dichiarato di
partecipare all’assemblea. avvertendo le famiglie e disponendo gli eventuali adattamenti di
orario, In caso di adesione molto elevata del personale, il Dirigente Scolastico pud valutare la
sospensione  dell’intern auivita didattica per mancata vigilanza ¢ discontinuitd neflo
svolgimento delle lezion.

Per assicurare i servizi essenziali, nelle assemblee in cui la partecipazione non e totale, 1l
Dirigente Scolastico stabilisce la permanenza in servizio del personale nella sede centrale di
via Pupine ¢ nella succursale di via Mascherpa cosi come segue:
o 1. 2 Collaboratore scolastico (per la vigilanza all'ingresso della scuola e il centralino -
sede centrale via Pupino);
 n. | Assistente amministrativo (per gli adempimenti indifferibili - sede centrale via
Puping);
» 0. |1 Collaboratore scolastico (per la vigilanza all’ingresso della scuola e il centralino -
suceursale via Mascherpa):
Per le assemblee in cui ¢ coinvolto anche il personale ATA, se la partecipazione ¢ totale, il
personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali relativi alla vigilanza agli ingressi
dell’ Istituto e alle attivita indifferibili cosi come segue:
o n. | Collaboratore scolastico (per la vigilanza all"ingresso della scuola e il centraline -
sede centrale via Pupino);
e n. | Assistente amministrativo (per gli adempimenti indifferibili - sede centrale via
Pupino).

In caso di adesione totale allo sciopero, in assenza di comunicazioni volontarie circa
I"adesione del personale ATA, per espletamento dei servizi minimi il Dirigente Scolastico,
di concerto con il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi e la RSU. individua i
nominativi dei dipendenti secondo i eriteri del sorteggio e della rotazione tra il personale ATA
dell’ Istituto.

Il Dirigente Scolastico in caso di sciopero pubblica la circolare di informazione nella quale
invita i lavoratori a segnalare 1'eventuale intenzione di adesione; il personale prende visione
della stessa apponendo firma. ma non & obbligato a dichiarare |"adesione allo sciopero.

In considerarione dell’etd degli studenti, il Dirigente Seolastico informa i genitori, per mezzo
di circolare sulla modalitd di svolgimento delle attivita didattiche,

In occasione delle chiusure straordinarie della sede centrale (consultazieni elettorali, cause di
forza maggiore, ecc.) il D.S.G.A. e il personale ATA in servizio. secondo i ecriteri del
sorieggio e della rotazione, effettuera il proprio orario di lavoro nella succursale conciliando
le esigenze dei servizi minimi dell’Istituto con le necessita dei dipendenti stessi.

Art. 6 — Permessi sindacali

| permessi sindacali possono essere fruiti entro i limiti complessivi, secondo le mmlalits}
previste dalla normativa vigente ¢ dal CONGQ del 4 dicembre 2017. 1 permessi sono gestiti
autonomamente dalla RSU con obbligo di preventiva comunicazione al Dirigente Scolastico
almeno 48 ore prima della loro fruizione. , :
La RSU pués fruire di permessi in misura pari a 25 minuti ¢ 30 secondi per dipendente in
servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, All'inizio dell’anno scolastico,
I'amministrazione scolastica provvede al calcolo del monte ore spettante ¢ alla relativa
comunicazione alla RSLU,

VNP SRS X O\ g



TITOLO 1 - ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA
IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Art. 7 - Informazione ¢ formazione dei lavoratori sulla sicurezza

Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza, di seguito RLS, ¢ designato dalla RSU al
suo interno o tra il personale dell'Istituto che sia disponibile e possieda le necessarie
competenze. Al RLS & garantito il diritto all'informazione per quanto riguarda tutti gli atti che
afferiscono al sistema di prevenzione ¢ di protezione dell’lstituto, Al RLS viene assicurato 1f
diritto alla formazione attraverso 'opportunita di frequentare un corso di agglomamento
specifico. Tl RLS pud accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza
degli ambienti di lavoro ¢ presentare osservazioni e proposte in merito. 11 RLS gode dei diritti
sindacali ¢ della facolta di usufruire dei permessi retribuiti. secondo quanto stabilito dall®art
73 del CCNL 2006/2009 di comparto,
1l Dirigente Scolastico, dopo la consultazione con il RSPP e RLS, si accerta in merito al
livello di informazione ¢ formazione dei dipendenti in materia di sicurezza nei Juoghs di
lavoro, ai sensi dell’art. 37 del D.Lgs. 81/2008 e successive modificazioni, e garantisce, senza
comportare oneri economici a carico dei lavorator, che avvengano come imdicato:
» per i docenti in orario di servizio, ovvero fuorl Morario di servizio all'interno delle 40
ore annue di carattere collegiale:
e per il personale ATA in orario di servizio, preferibilmente in periodo di sospensione
dell”amivita didattica, oppure nelle ore pomeridiane con recupero delle ore effettuate.

[l Dirigente Scolastico, in qualita di datore di lavoro, assicura che ciascun lavoratore riceva
una formazione sufficiente ¢ adeguata in materia di salut¢ ¢ sicurezza, anche rispetio alle
conoscenze linguistiche, con particolare riferimento a:
e concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della prevenzione,
diritti e doveri dei vari soggetti, organi di vigilanza, controllo ¢ assistenza:
o rischi riferiti alle mansioni e ai possibili danni, alle conseguenti misure e procedure di
prevenzione ¢ protezione del comparto di apparienenza.

La formazione, cffettuata da formatore esperio ¢ sul luogo di lavoro, deve avvenire in
occasione:

s  della costituzione del rapporto di lavoro;

o el trasferimento o cambiamento di mansioni;

s della introduzione di nuove attrezzature di lavoro o di nuove tecnologie. di nuove

spstanze ¢ preparati pericolosi.

La formazione dei lavoratori e dei loro rappresentanti deve essere periodicamente ripetuta in
relazione ull’evoluzione dei rischi o all'insorgenza di nuwovi rischi. La partecipazione ai
percorsi informativi ¢ formativi deve risultare da specifico attestato conservato nel fascicolo
personale del lavoratore. In caso di mobilita o su richiesta del dipendente ¢ consegnata una
copia defl"atiestato medesimo.
1l Dirigente Scolastico promuove la conoscenza, la valutazione dei rischi e i comportamenti
nelle situazioni di emergenza ed evacuazione.




PARTE SECONDA
TITOLO IV - AREA DELLA FUNZIONE DOCENTE

Art. 8 = Piano annuale delle attivita

[l Piano annuale della attivitd del personale docente ¢ predisposto dal Dirigente Scolastico
all’inizio dell’anno scolastico e contiene:
- il calendario degli impegni dei docemti (collegi, consighi di classe, riunioni dei
dipartimenti disciplinari, incontri del NIV, incontri del GLIL ecc.).
Il Piano annuale delle attivitda ¢ presentato al Collegio dei Docenti all’inizie dell’anno
scolastico che lo approva per la parte di propria competenza ed & parte integrante del presente
Contratto integrativo di Istituto.

Art. 9 — Orario di lavoro

Le ore di lavore devono essere distribuite possibilmente nellarco della settimana lavorativa,
in modo da evitare concentrazioni di ore in alcuni o pochi giomi. Lorario delle lezioni si
conforma al CCNL di comparto vigente.

Fermo restando le competenze del Dirigente Scolastico in materia di formulazione dell orario
delle lezioni, si tiene conto delle richieste presentate dai docenti che si trovino nelle
condizioni previste dalla L. 104/1992, da altre norme vigenti a tutela delle lavoratrici ¢ dei
lavoratori e di quelle riguardanti particolari esigenze personali del dipendente.

Nel caso in cui vengano presentate desiderata di giomo libero, si procede cercando di
soddisfare le esigenze del persomale con maggior carico di lavoro  settimanale;
successivamente nel caso non fosse possibile dare seguito alle richieste per eccesso di
domande, si pud applicare il criterio di rotarione pluriennale tale da assicurare quanto piil
possibile le richieste medesime.

E data facoltd di effettuare scambi di ore tra docenti della stessa classe o della stessa
disciplina d'insegnamento previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e avvertendo gli
studenti almeno un giorno prima.

Art, 10 = Orario delle riunioni

Il Dirigente Scolastico provvede a definire, all’interno del piano annuale delle attivita, un
calendario delle riunioni e degli incontri con le famiglie. Eventuali motivate variazioni al
calendario delle riunioni definito all inizio dell*anno scolastico devono essere comunicate per
iscritto, con un preavviso di almeno 5 giorni rispetto alla data swabilita per la riunione per la
quale si intende variare la data di effettuazione, salvo adempimenti non preventivabili,
eccezionali, inderogabili per i quali la convocazione pud essere fatta in tempi immediati,

La convocazione delle runioni deve essere fatta con 5 giomi di anticipo. con |'indicazione
della durata presumibile o dell’ora di inizio e di fine e non si effetano di sabato, salvo
esigenze legate ad adempimenti improcrastinabili ¢ indifferibili (serutind ed esami finali).

Le riunioni scolastiche pomeridiane devono effettuarsi nel primo pomeriggio dei giorni non
festivi ed evitando possibilmente i giorni prefestivi. tranne per gli scrutini ¢ gli esami finali.
La disponibilitd dei docenti al ricevimento individuale delle famiglie & stabilita previo
upp'l_l:ﬂl.ﬂl'l"lﬂlﬂ'l.‘l-
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Art. 11 = Utilizzo organico dell’autonomia

Poiché I'art. 1 comma 63della L. 107/2015 e 'art. 26 del CCNL 20162018 prevedono che i
docenti dell’organico dell’autonomia contribuiscono alla realizzazione dell’offerta formativa
attraverso attivith di  insegnamento, polenziamento, sostegno. progettazione, nCerca.
coordinamento  didattico e organizzativo, a tutti sono assegnate le classi attraverso fa
ridistribuzione dell’orario di cattedra, L assegnazione dei docenti ai plessi, dove & possibile e
opportuna, segue il criterio della continuita didattica all’interno del biennio e del triennio
scolastici. Ai sensi dell’art.] comma 5 della L. 107/2015 alcuni docenti — componenti dello
staff di presidenza - possono essere parzialmente o totalmente esonerati dalle lezioni purche
da questa disposizione non deriving nuovi e maggiori oneri a carico della finanza pubblica.

Il Dirigente Scolastico conferisce gli incanchi in modo da coinvolgere il maggior numero
possibile di docenti, in base a specifiche competenze o professionalita.

Mel periodo intercorrente tra il 1% settembre e "inizio delle lezioni e tra il termine delle lezioni
¢ il 30 giugno. in base a quanto previsto dal CCNL di comparto, i docenti possono essere
utilizzati solo per attivita diverse dall'insegnamento che siano state programmate. Negli stessi
periodi. quindi, i docenti pur esentati dalla firma giomnaliera in assenza di ativit
programmate, sono tenuti alln presa visione di eventuali avvisi e/o ordini di servizio
pubblicati all*albo e/o sul sito web dell'Istituto. | docenti restano a disposizione per esigenze
che si dovessero evidenziare in sede di esami di maturitd e/o attivita didattiche ancora in
svolgimento nell Istituto.

Art. 12 — Assegnazione degli incarichi aggiuntivi ¢ funzionali all'insegnamento

Nel conferimento degli incarichi ai docenti, attuando il coinvolgimento ampio del personale a
disposizione e realizzando I'equa distribuzione dei carichi di lavoro, si tiene conto dei
seguentt critery

* disponibilita:

« competenza specifica per I'incarico da confenire;

s alternanza nell’incarico da conferire a parita di competenza Ira docenti;
minor numero di incarichi conferiti;
graduatoria interna (¢on riferimento al punteggio attribuito ).
incarico d"ufficio{conferito dal Dirigente Scolastico secondo criteri di opportunitd ¢
funzionalita).
Fermo restandao 1 eriteri esposti, in casi eccezionali e per mancanza di disponibilita, & possibile
per un singolo docente essere destinatario di pit incarichi aggiuntivi.

Art. 13 - Sostituzione dei docenti assenti ¢ ore eccedenti

1l Dirigente Scolastico, o un suo collaboratore, per la sostituzione dei docenti assenti fino a 10
giorni utilizza i seguenti criteri per il contenimento della spesa pubblica:

- il docente il cui orano di servizio preveda ore a disposizione:

- il docente soggetto & recupero per aver usufruito di  permessi  brevi  previst

dall’art. 16 del CCNL 2006/2009;

- il docente libero dal servizio per assenza della classe.
In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi di istruzione, wvisile
didattiche. profilassi, assenze degli alunni. eventi eccezionali, | docenti possono essere
wtilizzati per sostituire i colleghi assenti, nel nspetto del proprio orano settimanale e/o per
attivitd diverse dall’insegnamento purché gueste siano state precedeniemente programmate
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e/o concordate,

Il docente che completa |'orario di servizio con ore a disposizione, € tenuto a restare a scuola
per tutta la durata della reperibilita, 11 docente che & rimasto a disposizione per I"intera ora, ha
assolto ai suoi obblighi orar anche se non é stato utilizzato. Nell ipotesi di sostituzione dei
docenti assenti, le parti concordano, in relazione al personale docente com ore a
disposizione, la necessitd di garantire 'equilibrio lavorativo fra coloro con maggiore
cattedra oraria ¢ coloro con minore cattedra oraria.

Per i docenti che hanno dato la disponibilita a effettuare ore eccedenti il proprio orario di
cattedra, la sostituzione & assegnata nel seguente ordine:!
- al docente della stessa classe;
- al docente detla stessa materia;
qualsiasi docente con criterio di equa distribuzione.
Mel caso sia necessano effettuare ore eccedenti, il docente deve essere avvisato in tempo utile
per prendere servizio.

Art. 14 = Fruizione dei permessi retribuiti, dei permessi brevi e delle ferie

Per i permessi retribuiti si fa riferimento a quanto previsto dall’art, 15 del CONL 2006/2009,
In particolare si ribadisce il diritto in relazione a permessi per motivi personali o familiari e si
concorda che, in caso di necessitd, prioritariamente devono essere utilizzati i 3 giomi retribuiti
a 1al fine previsti. Successivamente si puo far richiesta di fruizione di ferie (fino a un massimo
di 6 giorni per anmo scolastico) come previste dal CONL suindicato e dalle norme vigenti,

Il Dirigente scolastico nel caso di recupero di ore denvanti da permessi brevi, ritardi o alin
istituti contrattuali concorda con Minteressato le modaliti di recupero, che comunque devono
avvenire entre 1 due mesi suceessivi alla fruizione del permesso (al sensi dell’art. 16 del
CCNL 2006/2009). 11 recupero dei permessi brevi non pud in nessun caso essere richiesto
oltre i due mesi lavorativi successivi a quelli della fruizione del permesso stesso, avviene in
hase alle necessita del servizio scolastico e deve essere, di norma, richiesto il giomo
precedente,

| permessi per assenza dagli organi collegiali (Collegio Docenti, Consigli di classe.
Dipartimenti disciplinari, Riunioni N.1LV.), previsti dal Piano annuale delle attivitd, devono
essere richiest ¢ motivati mediante dichiarazione scritta da parte del docente interessato ¢
sono recuperati secondo le necessita del servizio scolastico,

Il personale docente, per ogni anno di servizio, ha dinitto a un periodo di ferte retribuito (art.
13 del CONL 2006/2009) che deve essere fruito durante i periodi di sospensione delle lezioni
(L. 228/2012). 1l personale docente pud fruire di 6 giomi di ferie retribuite durante la
rimanente parte dell’anno scolastico a condizione che non vengano a determinarsi oneri
aggiuntivi per la finanza pubblica. La richiesta deve essere inoltrata al Dirigente Scolastico
con comunicazione scritta almeno 3 giomi prima della fruizione. La concessione ¢
subordinata alla possibilith di sostituire il personale che se ne avvale con altro in servizie nella
stessa sede o con docenti disponibili a temporanei variazioni di orario, In presenza di pid
richieste per gli stessi giorni hanno precedenza coloro che abbiano fruito sino a quel momento
di un minor numero di giorni e, in caso di paritd, coloro che abbiano presentato prima la
richiesta.




Art. 15 - Assenze per malattia

Nel caso di assenze per malattia il personale docente ¢ lenuto a dare lempestiva
comunicazione prima dell"inizio delle lezioni - entro le ore B.00 - ai Collaboratori del
Dirigente Scolastico, incaricati delle sostituzioni dei docenti assenti, ¢ all"Uflicio Personale.

Art. 16 — Diritto alla formazione e all’aggiornamento professionale

Il Dirigente Scolastico si impegna a rendere note tutte le informazioni relative ad attivita di
formazione ¢ aggiomamento per il personale docente che provengano dal MIUR o da enti
accreditati, affinché venga assicurato un piano delle attivita formative per i docenti,
E consentita la partecipazione del personale a corsi di formazione e aggiornamento
nell’ambito dell’ orario di servizio secondo 'art, 64 del CCNL 20062009, Qualora non fosse
possibile provvedere alla copertura delle ore di lezione di ttti i richiedenti |’ autorizzazione
alla partecipazione, le parti concordano i seguenti criteri < prnionita:

- attinenza tra Mattivitd formativa ¢ le materie di insegnamento;

- figure sensibili (RLS, Addetti antincendio ¢ primo soccorso, ecc. ).

- componenti dello staff del Dirigente Scolastico;

- turnazione fra il personale dell’organico dell’ autonomia.



PARTE TERZA
TITOLO V - AREA DEI SERVIZI GENERALI, TECNICI E AMMINISTRATIVI

Art. 17 — Piano annuale delle attivith

All'inizio dell’anno scolastico il D.8.G.A., sulla base delle direttive assegnate dal Dirigente
Scolastico, nel rispetto delle finalita ¢ degli obiettivi della scuola contenuti nel PTOF, formula
la pmpnsta del Piano delle attivitd del personale ATA che comprende:
1"nssegnazione dei collaboratori scolastici ai plessi e ai settori secondo criteri
predefiniti;
- Torario di lavoro ¢ Marticolazione su turni;
- i criteri di assegnazione dei compiti;
- i compiti del personale in servizio:
- il monte ore individuale e spettante;
- i ritardi;
- | permessi;
- l"organizzazione oraria per il recupero delle giomate prefestive;
- le ferie e le festivita soppresse;
- la formazione e 1" oggrormamento;
- le prestazioni aggiuntive e le intensificazioni da retribuire con il FIS,

Il Piano delle attivita del personale ATA ¢ ogpetto di osservazioni ¢ proposte al Dirigente
Scolastico e al D.S.G.A., che ne concorda le eventuali modifiche, al fine di pervenire a
soluzioni organizzative pil efficaci e condivise da tutte le parti.
Il Piano definitive ¢ firmato congiuntamente dal Dirigente Scolastico e dal D.5.G.A, che lo
rendono esecutivo e comunicato a tutto il personale ¢ alla RSL

Art. 18 - Assegnarzione del personale ATA ai plessi

Essendo |'Istituto articolato nei due plessi di via Pupino n. 10/A (sede centrale e degli uffici
del Dirigente Scolastico, del D.S.G.A. ¢ di Segreteria) e via Mascherpa n. 6 (sede succursale).
nella distribuzione delle unita di personale si tiene conto dei seguenti criteri:

- equitd di carico di lavoro;

- numero alunni e numero classi:

- ampiezza dell’edificio;

- funzionamento didattico (apertura pomeridiana per iniziative progettual, Altermanza

Scunia Lavoro, onentamenta, ecc. ).

Il Dirigente Scolastico, sentito il D.S.G.A., procede all'individuarione del personale da
assegnare ai plessi e al Percorso di Istruzione degli Adulti di Secondo Livello (ex corsi serali)
considerando le specifiche esigenze didattico-organizzative, valutando le richieste e la
disponibilith dei singoli dipendenti, espresse in forma scritta.
Il personale ATA, gid titolare presso 'Istituto, viene di norma confermato nei plesq; anche per
garantire la continuita lavorativa e organizzativa. Nel caso di nuova assegnarione ai plessi,
anche nel corso dell’anno scolastico, si procede secondo i seguenti criteri:
competenze me'essiunali finalizzate al buon funzionamento ¢ all’efficace
organizzazione del servizio scolastico:
- posizione nella graduatoria interna d'Istituto (in riferimento al punteggio atiribuito),
- desiderata espress: dal peﬁﬂnﬂlﬂ ATA a mezzo di nota scrifta ¢ PI‘L‘I—'lM'lHﬂIﬂ
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Art. 19 = Drario di lavoro

I Dirigente Scolastico, all’inizio dell’anno. verifica la congruenza fra la modalita di
prestazione dell’orario di lavore del personale ATA proposta dal D.5.G.A. nel Piano annuale
delle attivita ¢ le esigenze del PTOF. 1 orario di lavoro del personale ATA é reso funzionale
all’orario di servizio e di apertura della scuola all’utenza, nonché all’ampliamento della
fruibilith dei servizi da parnte dell’utenza.
Oualora fosse necessario ottemperare a scadenze /o imprevisti urgenti, a_periodi nei
quali si l'"l.“l’l la_ma intensificazione delle attivith _dell’istituzione scolastica, il
anche fruendo
ative, Per garantire il miglioramento dell’efficienza ¢ della
prudutﬁvitﬁ dei servizi, le parti concordano su diverse soluzioni di ingresso ¢/o di useita,
sentitoll personale, secondo gli obiettivi e le finalita di riferimento. La turnazione, a
rotazione ciclica dei dipendenti, avviene in base alle professionalith ed esigenze
necessarie a ciascun furno. Al D.S.G.AL & delegato il compito del controllo costante ¢
oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del personale ATA ¢ avra cura, qualora se
ne renda necessario, di far recuperare al personale medesimo, nei termini previsti dal
presente Contratto Integrativo d'Istituto, le frazioni orarie non lavorate (recupero
compensative). Tutto il personale ATA, in caso di ingresso in ritardo nella sede di
servizio, deve recuperare possibilmente in giornata, al fine di prestare le previste 6 ore
giornaliere, salvo casi eccezionali o di impossibilith dovata a cause non imputabili al

lavoratore.
L'orario del D.S.G.A, € articolato secondo una n chndu una necessaria fessibilith oraria, garantendo

la__propria EE la propria presenza in  servizio e il pro proprio _tempo _dilavore, assicurando

riori to delle waden:.e amministrative ¢ "eventuale presenza negli
di diritio e/o ai guali ¢ invitaie a partecipare

concordando con il Dirigente Scolastico i propri rientri pomeridiani.

Durante lo svolgimento degli Esami di Stato, il personale termina 1"orario di servizio secondo
le esigenze d"[stituto,

[Ji norma orario di lavoro € definito secondo quanto segue:

ORARIO GENERALE DI SERVIZIO
Cirario di lavoro ordinario 36 ore setiimanali.

ORARIO SPORTELLO FRONT-OFFICE UTENZA INTERNA ED) ESTERNA
Tutti i giomni dalle ore 09,30 alle ore 11.30 {sede di via Pupine 10/A)

ORARIO SFORTELLO POMERIDIANGO
Mercoledi dalle ore 14,00 alle ore 17,00 {sede di via Pupino 1V A).

ORARIO SCOLASTICO APERTURA E CHIUSURA ISTITUTO (LUNA-MER.-VEN.)
Dalle ore 7,30 alle ore 13340,

ORARIO SCOLASTICO APERTURA E CHIUSURA ISTITUTO (MAR.-GIOV.)
Dalle ore 8,00 alle ore 1400,

ORARIO APERTURA E CHIUSURA PERCORSI DI ISTRUZIONE DEGLI ADULTI :%

DI SECONDO LIVELLO (ex corsi serali - sede via Mascherpa 6):
Dalle ore 15.00 afle ore 20.040. %
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D norma il personale ATA (sede centrale e succursale) rispetta il seguente orario:

ORARIO COLLABORATORI SCOLASTICH (LUN-MERC.-VEN.-SAB.):

Dalle ore 8.00 alle ore 14.00 {via Pupino n, | unita).

Dalle ore 7.30 alle ore 13.30 (residue unitd distribuite tra via Pupino e via Mascherpa).

*11. 2 collaboratori scolastici effettueranno - come concordato - Torario di servizio presso la
sede centrale di via Pupino dalle 7,30 alle 13.20.

ORARIO COLLABORATORI SCOLASTICH (MAR.-GIOV.):

Dalle ore 7.30 alle pre 13.30 (via Pupino n. 3 unita).

*n. 2 collaboratori scolastici effettueranno - come concordato - "orario di servizio dalle 7.30
alle 14.00.

[ralle ore 8,00 alle ore 14.00 {via Pupino le restanti unitd).

Dalle ore 730 alle ore 1330 (via Mascherpa martedi n. 1  unita

giovedi n. | unitd);

ORARIO COLLABORATORI SCOLASTICI PERCORSI DI ISTRUZIONE DEGLI
ADULTI DI SECONDO LIVELLO (ex corsi serali - sede via Mascherpa 6):

Dalle ore 14.00 alle ore 20,00 (dal lunedi al venerdi n. 1 unitd). L unita assegnata sara in
servizio dal lunedi al venerdi presso gli ex corsi serali e il sabato espleterd 1 suoi compiti nella
sede centrale di via Pupino 1VA.

Tutti i collaboratori scolastici possono essere impegnati per il corso serale secondo le
necessitd, in particolare ¢ qualora dovessero assentarsi ghi incaricati, attraverso ore di recupero
concordate.

ORARIO D.S.G.A. E ASSISTENTI AMMINISTRATIVI:

Dalle ore 7.30 alle ore 13.30 (tutte le unith salvo 30 minuti di flessibilita oraria di lavoro).

*n. | assistente amministrativo effettuera - come concordato - Morario di servizio dalle 7.30
alle 13.15 con recuperi pomeridiani in relazione alle attivith programmate.

Per il corso serale possono essere impegnati secondo le necessita.

ORARIO TECNICI DI LABORATORIO (LUN-MER.-VEN.-SAB.):
Dalle ore 7.30 alle ore 13.30 (tutto il personale, salvo richiesta di flessibilita oraria di lavoro
compatibilmente con le esigenze didattiche).

ORARIO TECNICI DI LABORATORIO (MAR.-GIOV. ):

Dalle ore 8.00 alle ore 14.00,

Dalle ore 14.00 alle ore 14,135 (recupero prefestivi),

Dalle ore 7.30 alle ore 14.15 (gestione tablet recupero prefestivi —n. 1 unita).

I."orario di lavoro degli assistenti tecnici prevede ['assistenza alle esercitazioni didattiche per
almeno 24 ore in compresenza del docente di classe; le restanti ore sono dedicate alla
manutenzione ¢ riparazione delle attrezzature tecnico-informatiche e scientifiche, nonché alla
preparazione dei materiali per le esercitazioni suddette.

Per il corso serale e per altre esigenze didartico-organizzative gli assistenti tecnici possono
essere impegnali con prestazioni lavorative a recupero concordate.

Le ore aggiuntive, nel rispetto della quota FIS. non possono essere conferite come ordinaria
programmazione del lavoro.




Art. 20 — Criteri di assegnazione dei compiti

La distribuzione dei compiti richiede |"opportuna ¢ necessaria collaborazione tra le varie unita
del personale ATA di Istitulo sia nei periodi di maggiore intensificazione lavorativa sia per
ottemperare alle scadenze ministeriali ¢ dell”istituzione scolastica.
L attribuzione dei compiti é effertuata in modo equo tra tutto il personale ATA risultante in
organico e secondo 1 seguenti criler:

- obiettivi e finalith che |"istituzione scolastica intende perseguire;
disponibilita e attitudini del personale;
professionalitd individuali documentate con riferimento all’attivith da eseguire;

- amplismento delle competenze ai fini del miglioramento della  professionalita

individuale;

- continuiti nell’espletamento dei compiti nei settor! inferessati;

- rotazione.
Fermo restando i compiti assegnati al personale, in caso di necessitd e/o assenza del
personale, nella visione della piena collaborazione e della continuita dei servizi necessari,
ogni dipendente deve essere in grado di operare autonomamente neghi uffici amministrativi.
nei laboratori, nelle sedi e nei piani dei plessi al fine di non interrompere lo svolgimento delle
attivita di Istituto.
Per eventuali cambiamenti di compiti e sedi di lavoro, dovuti al mutare delle esigenze
didattico-organizzative, si provvede con specifici atti o provvedimenti del Dirigente
Scolastico.
In caso di impedimento temporaneo da parte di un destinatario di specifico ordine (assenza
per malattia. permessi. ecc.) i dipendenti presenti devono assolvere alle funzioni del
lavoratore assente in collaborazione tra addetti dello stesso compito, laboratorio, sede e/o
piano. Per periodi pill lunghi di assenza sono impartite direttive specifiche dal D.S.G.A. o dal
sue sostituto; in caso di particolare esigenze ¢ possibile anche la temporanea assegnazione del
personale tra la sede centrale e la succursale dell’ Istituto.
Non & consentito allontanarsi dal plesso ¢ dal piano assegnati, se non previa aulorizzazione
degli organi superiori.

Eventuali prestazioni di lavoro aggiuntive (da recuperare e/o da incentivare), sentito
preventivamente il D.S.GA. o in sua assenza da un suo sostitute, devono essere
autorizzate dal Dirigente Scolastico,

I collaboratoeri scolastici assolvono a tutti | servizi di pulizia dei locali, degli spazi e degli
arredi scolastici come previsti dal proprio profilo professionale (CONL 2006/2009).
Tutto il personale ATA & tenuto ad assolvere ai propri compiti ¢ mansioni specifiche del
profilo di appartenenza con solerzia e spirito di collaborazione, inoltre cura la relazione con le
altre componenti scolastiche secondo i principi civilistici di correttezza e buona fede affinché
51 generi la leale e organica cooperazione quali condizioni essenziali per il buon andamento
dell"istituzione scolastica.

Art. 21 — Compiti del personale assistente amministrativo

Svolge con autonomia operativa 1 compiti assegnati.bEsegue attivita lavorativa richiedente
specifica preparazione professionale e capaciti di esecuzione delle procedure anche con
"utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di catalogazione. Ha
competenza diretta della tenuta dell"archivio ¢ del protocollo.
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In caso di assenza o impedimento temporanei o prolungati del D.S.GA., il Dirigente
Scolastico, per il buon funzionamento dell’amministrazione, attribuisce incarico di sostituto
all*assistente amministrativo titolare di seconda posizione economica, ai sensi dell’art. 47 del
CONL 2006/2009 ¢ seguendo criteri di trasparenza, economicita ed efficienza,

Per il periodo di servizio estive ¢ definito secondo gli adempimenti e le esigenze di
Istituto.

Il personale assistente amministrativo € tenuto, altresi, a favorire le necessarie procedure per
rendere fruibile da parte dell'utenza il servizio on line “Page in refe” relativo ai pagamenti
telematici,

Art. 22 — Compiti del personale assistente teenico

Svolge con autonomia operativa i compiti assegnati ¢ si occupa della conduzione tecnica dei
laboratori, garantendone I"efficienza ¢ la funzionalith. E supporto tecnico allo svolgimento
delle atuivita didattiche. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro,

Art. 23 — Compiti del personale collaboratore scolastico

Svolge con aulonomia operativa i compiti assegnati. Esegue. nell’ambito di specifiche
istruzioni e con responsabilith connessa alla corretta esecuzione del proprio lavero, attivitd
caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. E
addetto ai servizi generali della scucla con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei
confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti ¢ successivi allorario delle
attivita didattiche ¢ durante la ricreazione, e del pubblico: di pulizia dei locali, degli spazi
spolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunmi, di custodia e sorveglianza generica sul
locali scolasticl, di collaborazione con i docenti, Presta ausilio materiale agli alunni portatori
di handicap nell*accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, allinterno e nell"uscita
da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall’art. 47 del CONL 200672009,

Art. 24 — Monte ore individuale e spettante

L lstituto adotta per la rilevazione obiettiva delle presenze un dispositivo elettronico
computerizzato funzionante mediante "utilizzo di un badge consegnato a wito il personale
ATA in servizio. Tale sistema rileva: orario giomaliero; i ritardi; | permessi; la prestazione
di attivith pomeridiane per il recupero di ritardi, permessi e delle giomnate prefestive; lo
svolgimento di ore aggiuntive retribuite. 11 eriterio di calcolo € quello del monte ore
individuale nel guale confluiscono ore in attivo ¢ in passivo, In caso di eventuale guasto
/o malfunzionamento del badge suindicato, le presenze dei dipendenti saranno documentate
con firme apposte sul registro cartaceo di rifenimento.
La prestazione di attiviti pomeridiane non rientranti nelle ore aggiuntive retribuite,
sono imputate, nel rispetto degli artt. 16 ¢ 54 del CONL 2006/2009, secondo le seguenti
prioriti:

e ascomputo dei ritardi;

s @ scomputo dei permessi;

s ascomputo dei prefestivi.
Es riorita_suindicate - s0_in_cui le riso amiche fossero

i ccessarinmente frui




Il riepilogo dei crediti ¢ dei debiti orari di ogni dipendente risultante dagli orari ordinari,
permessi orar ¢ relativi recuperi dei prefestivi viene fomito a clascun interessato a cura del
D.S.G.A.

Art. 25 - Ritardi
Considerato che la collocazione del dispositivo di rilevazione obiettiva delle presenze non

posta all'ingresso dei plessi di servizio ¢ non tempestivamente raggiungibile, le parti
concordano nel consentire una fascia di 5 minuti glomalieri e non in forma ordinana della

prestazione di lavoro, Il ritarde sull’orari i s0_non_pud avere carattere di
¢ etudi otidiana e comporta 'obblize del recupers in miornata (ar, 34 CUKL
2006, 2009 .

Art. 26 — Permessi

| permessi sono autorizzati dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del D.S.GLA, e su
richiesta scritta possibilmente 3 giormi prima della fruizione. Nel caso di nichieste plunme
deve essere fomita la motivazione al fine di poterne valutare la prionta. L'eventuale diniego
pub avvenire soltanto per non rinviabili esigenze di servizio. Eventuall imprevisti
prolungamenti della durata del permesso devono essere caleolati nel monte ore complessivo.

Art. 27 - Organizzazione oraria per il recupero delle giornate prefestive

La particolare complessita dell’Istituto, le risorse umane ridotte, gli orari delle attivit
curmicolan ed extracurricolari, la disposizione strutturale differente degli edifici e su piani
rendono necessario programmare |"attivita di servizio del personale oltre le 36 ore settimanali.
A tal fine si prevede la possibilita di aggiungere all’orario di lavoro ordinario il monte ore
specificato successivamente fino alla copertura delle ore necessarie al recupero dei giomi
prefestivi di chiusura della scuola, Detta previsione di permanenza oltre |"orario contrattuale.
concordata con i dipendenti, & volta al soddisfacimento delle esigenze del servizio scolastico
(apertura all’utenza, ampliamento della fruibilita der servizi ¢ mighoramento della gualig
delle prestazioni) ed & finalizzata al recupero di ore non lavorate e non gualificabili come
prestazione eccedenti I'orario di servizio ai sensi dell’art, 51 comma 4 del CONL 2006/2009.
La procedura di recupero delle giornate prefestive pudo avvenire secondo le modalita
seguenti in forma alternativa:

a) con prestazione lavorativa oltre Porario di servizio (nei rientri gia programmati
dagli ergani collegiali ¢ secondo le esigenze didattico-organizzative della scuola,
mediante disposizioni di servizio del D.S.G.A. e autorizzate dal Dirigente
Scolastico);

b) con le ore di formazione prestate al di fuori dell’orario di lavoro che, in quanto
servizio a tatti gli effetti, possono rientrare nel monte ore utile per il recupero
delle giornate prefestive;

¢) con le ferie maturate ¢ non godute;

d) con le festivita soppresse;

¢) con gli ulteriori istituti contratinali previsti per la giustificazione delle giornate
lavorative non effettuate (permessi brevi).

Nell’ nio_a) il personale ATA interessato - sentito il parere del
S.0G.A. ¢ su autorizzazi i ;

wenti modalitd:
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- per i collaboratori scolastici con rientri pomeridiani di non meno di n.  ore per
la realizzazione delle iniziative d’Istituto definite ¢/o da programmare;

- per gli assistenti tecnici con rientri pomeridiani di non meno di n. 3 ore per
garantire I"assistenza laboratoriale al Percorso di Istruzione degli Adulti di 11
Livello {ex corsi serali), per effettuare la manutenzione delle attrezzature di
competenza ¢ per la realizzazione delle iniziative d’Istituto definite e/o da
programmare;

- per gli assistenti amministrativi con rientri pomeridiani di non meno di n. 3 ore
per lo svolgimento di compiti come da mansionario,

I giorni di chivsura dell™Istituto, deliberati dal Consiglio d'Istituto, sono:

03/11/2018;  07/122018; 24/12/2018;  31/12/2018; 05/01/2019;  20/04/2019:
11052019, 27/07/20019;  03/08/2019: 10/08201%; 14/08/2019;  16/08/2019;
IT08/2019;  24/08/2019.

Art. 28 - Ferie ¢ festivitd soppresse

Il piano ferie, sentito il personale ATA, predisposto dal .5.G.A. e autorizzato dal Dirigente
Scolastico. pud essere modificato secondo le esigenze legate al funzionamento dell’istituzione
scolastica. | dipendenti possono chiedere di variare il periodo richiesto. L' accoglimento ¢
subordinato alla disponibiliti del personale al cambio, allo scambio dei periodi fra colleghi
dello stesso profilo e senza che il piano ferie subisca modifiche nella sua interezza.

Durante 1'anno scolastico la possibilith di fruizione delle ferie ¢ delle festivita soppresse
vanno richieste, salvo straordinarie ¢ motivate esigenze personali. 3 giorni prima per iseritto al
Dirigente Scolastico, sentito il D.5.G.A. che ne verifica la compatibilita,

Per venire incontro alle esigenze del personale ¢, nello stesso tempo, assicurare il servizio, la
presentazione delle richieste di ferie per il periodo di luglio e agosto deve avvenire
possibilmente entro il 31 di maggio dell’anno scolastico in corso. 11 piano di ferie ¢
predisposto dal D.5.G.A. entro il 20 giugno ¢ notificato con provvedimento scritto.

Per il Dirigente Scolastico ¢ prioritaria la necessitd di garantire la copertura di witi i settori di

servizio, pertanto in ogni caso deve essere assicurata la presenza di:

- n. 2 assistenti amministrativi presso la sede di via Pupino;

- n. 2 eollaboratori scolastici presso la sede di via Pupino;

- 0 lcollaboratore scolastico presso la succursale di via Mascherpa {soltanto durante i
servizio di pulizia della Dussmann Service Srl);

- n. 3 assistenti tecnici presso la sede di via Pupino durante lo svolgimento dei corsi di
recupero ¢ relativi esami o altre attivith didattiche;

- n. | nssistente tecnico presso la sede di via Pupino nel periodo estivo e durante la
sospensione delle attivita didattiche, soltanto in relazione alle esigenze istituzionali ¢
ai bisogni del personale interessato,

Mel caso di richieste plurime dello stesso profilo e relative al medesimo periodo & applicata la
rotazione annuale, a partire dall"ultimo in graduatoria 4" Istituto.

Art. 29 - Formazione ¢ Aggiornamento

Il piano di formazione per il personale ATA & predisposto dal D.S.G.A. ai sensi dell’art, 66
del CONL 2006/2009, Per tutto il personale ATA si prevedono corsi di formazione e
aggiornamento sugli aspetti contrattuali del proprio profilo professionale, sulle responsabilita
giuridiche in ambienti di lavoro, sulle norme in materia di sicurczzn e prevenzione, sulle
dinamiche relazionali, sugli adempimenti previsti dalle piattaforme ministeriali gnline. Tutte




le iniziative formative, anche offerte da enti accreditati o scuole polo del territorio, sono
finalizzate allo sviluppo, al supporto ¢/o al miglioramento delle professionalith esistenti nella
scuola. Le ore di formazione eccedenti 'orario di servizio efo online, preventivamente
autorizzate dal Dirigente Scolastico, poiché ritenute prestazione di servizio a tutti ghi effett (ai
sensi dell’art. 64 del CCNL 2006/2009), possono ¢ssere recuperale con ['attuazione del
“riposo compensativo” o del recupero delle giornate prefestive.

La formazione del personale viene programmata ¢ autorizzata nel rispetto delle esigenze
organizzative dell Tstituto ¢ secondo il piano di aggiomamento concordato all imizio dell’anno
e. in itinere, sui sopraggiunti bisogm valutati dal Dirigente Scolastico e dal D.S.GAL
Considerando il piano formativo e dovendo garantire i servizi minimi, il eriterio per la scelta
dei partecipanti & la rotazione, tenendo conto anche di specifiche necessita delle singole unita
di personale,

Il Dirigente Scolastico si impegna lempestivamente a informare in merito alle anivita di
aggiomamento per il personale non docente provenienti dal dicastero centrale, dagli uffici
periferici, dalle reti di scuole o da enti accreditati.

Art. 3 - Prestazioni aggiuntive e intensificazioni

Tutto il personale ATA & retribuito per le prestazioni aggiuntive oltre 'orario ordinario
giornaliero di lavoro secondo allegata “Tabella di ripartizione MOF ATA as. 201820197 e
attuando una organizzazione delle attivith in modo da non sforare il budget previsto,

Il riposo compensativo, in luogo della retribuzione delle prestazioni aggiuntive, pud
essere concesso solo in presenza di prestazioni richieste dal Dirigente Scolastico.

I periodi di forte intensificazione dell’attivitd lavorativa (cosiddetto “maggior carico di
lavoro™), aworizzati dal Dirigente Scolastico, possono essere retribuiti con il fondo
dell'istituzione scolastica secondo la reale disponibilith di risorse economiche (Tabella di
ripartizione MOF ATA as. 2018/2019) ed entro i limiti assegnati dalla contrattazione
d’Istituto, Fatte salve le esigenze straordinarie e non previste all’inizio dell’anno scolastico,
ha diritto ad accedere ai compensi impegnati per il “maggior carico di lavoro™ unicamente il
personale ATA a cui & attribuito "incarico per lo svolgimento di attivita specifiche, rientranti
nel profilo di appartenenza ¢ condotie a termine, guali:

Per gli ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

sostituzione dei colleghi assenti;

inserimento ¢ trasmissione telematica dei dati tramite Sidi e Invalsi:

supporto ai docenti per i viaggi d'istruzione, per i concorsi scolastici, per " Alternanza

Secuola Lavoro,

supervisione nei confronti dei servizi di pulizia della Dussmann Service S,

predisposizione di graduatorie interne d° Istituto;

supporto @i docenti, agli studenti, ai Revisori dei comi con riferimento alla

predisposizione di lettere e'o pratiche amministrativo-contabili straordinarie. nonche

per | monitoraggi, i censimenti ¢ le elezioni delle componenti degli organi di Istituto;

7. referenza nei rapporti con il responsabile della sicurerea ¢ predisposizione e
conservazione degli atti inerenti;

8. attivith tutoriali nei confronti del personale neo assunto o supplente breve:

Bk o e
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per gli ASSISTENTI TECNICI

1. attivitd presso laboratori e aule attrezzate. prive di personale assistente leenico
incaricato, con monte ore a disposizione da ripartire proporzionalmente m l;:umpiM

svolti:




2. attivitd finalizzate al suppono del processo generale di digitalizzazione della PA..

3. assistenza nel contempo a pil laboraton durante le esercitazioni pratiche con monte
ore a disposizione da ripartire proporzionalmente ai compiti svolti;

4, supporto per la preparazione, sistemazione e consegna del materiale tecnico in entrata
e in uscita dal magazzino 4" 1stituto;

5. utilizzo dei laboratori in orario pomeridiano per "attivazione der progetti del PTOF
durante le ore prestate per il recupero dei prefestivi;

6. il compenso di cui ai punti 1) e 3) ¢ comprensivo dell"intensificazione svolta per le
altre attivitd elencate;

per 1 COLLABORATORI SCOLASTICI

i e, WO

sostituzione dei colleghi assenti;

impiego temporaneo nella succursale ¢ nei corsi serali in sostituzione del collega assente;
servizio esterno di raccordo tra la sede centrale e la succursale:

uso didattico del fotocopiatore ed eventuali rilegature:

collaborazione per la movimentazione carichi presso il magazzino d'Istituto ¢ supporto
nella sistemazione di suppellettili o faldoni, con monte ore a disposizione da ripartire
proporzionalmente ai compiti svolti (salvo intensificazione );

piccola manutenzione dei beni mobili ¢ immobili che non richieda utilizzo di attrezzature
¢ preparazione professionale specialistica, previa acquisizione del giudizio di opportunitia
da parte del Dirigente Scolastico, del D.5.G.A., detla commissione tecnica o di altro
argano competente;

periodica verifica dello stato d'uso di porte, infissi. rubinetteria, scarichi. interruttor.
prese di corrente, punti luce e qualsiasi altro bene mobile e/o immobile con segnalazione
di guasti o inefficienze ¢ tenendoe un registro in cui annotare | singoli interventi effettuat
con libera disponibilita del personale.

Gli incarichi sono assegnati per iscritto ¢ riguardano anche pit compiti, vengono pubblicati
all’albo e conscgnati in copia al lavoratore con indicazione delle responsabilita, degli impegni
assunti ¢ delln quantificazione della retribuzione. Gli incarichi possono essere accompagnati
da disposizioni di servizio (per es. ore pomeridiane per recupero prefestivi, ore aggiuntive,
eec. )
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PARTE QUARTA
TITOLO VI - SUDDIVISIONE DELLE RISORSE ECONOMICHE

Art. 31 - Principi generali

L. obiettivo del presente Contratto Integrativo d”[stituto & di suddividere le risorse economiche
secondo 1 principi di:
- trasparenza (il prospetto delle risorse disponibili e il loro impiego & diffuso tra |
dipendenti);
- programmazione (le attivith e | costi sono messi a preventivo per la chiarczzn ¢
sostenibilita della gestione della spesa);
- equilibrio (la rerribuzione riguarda le attivitd del personale docente e ATA
distribuendo a preventivo le ore da destinare a ognuna delle stesse):
- finalizzazione (sono retribuite le attivita volte al miglioramento ¢ ampliamenio
dell offerta formativa dellIstituto),

Art. 32 — Criteri di suddivisione delle risorse economiche

Si conviene che le risorse economiche 20182019 pin le economie dell’anno scolastico
201 7/2018 siano divise attribuendone il 70% ai docenti e il 30% al personale ATA.

Nel rispetto delle norme contrattuali le parti definiscono la modalita di individuazione e di
assegnazione degli incarichi aggiuntivi per 'erogazione dei compensi accessori al personale
docente e ATA, stabilendo i seguenti eriteri:
- goerenza con il PTOF;
- esigenze funzionali e operative dell’Istituto;
- disponibilitd del dipendente;
- competenze professionali specifiche richieste e/o maturate:
- rotazione degli incarichi da assegnare;
- antribuzione di massimo tre incarichi al dipendente (limite escluso in assenza di altro
personale interessato a effettuare attivita aggiontive ¢/o adeguatamente qualificato per
coprire lo specifico compito).

Tutti gli incarichi e le attivitd aggiuntive comportano 1"assunzione di ulterion responsabilita
rispetto all’espletamento dei normali ¢ ordinani doveri professionali.

Il Dirigente Scolastico conferisce I'incarico retribuito con il Fondo dell’Istituzione scolastica
e ha la facoltd di revoca dello stesso in caso di assenze prolungate e continuative che ne
rendano impossibile "assolvimento e il raggiungimento degli obiettivi connessi, oppure in
presenza di evidente mancato rendimento o di sanzioni disciphinari. In tal caso viene inviata
comunicazione alla RSLL

Per ogni prestazione aggiuntiva e intensificazione del lavoro richieste al personale docente ¢
ATA. devono essere definite preventivamente, in relazione alle carattenistiche del lavoro da
svolgere, il numero delle ore da prestare in eccedenza all’orano di servizio elo 'eventuale
numero detle ore da cormispondere.

| compensi al personale docente e ATA possono essere cormisposti in modo forfetario secondo
le risorse economiche autorizzate e disponibili, cioé in cifra unica prestabilita, a fronte degli
impegni e dei maggiori o pit intensi carichi di lavoro previsti e/o documentati.

In caso di subentro o sostituzione del personale originariamente incaricato della mansione con
altro dipendente a seguito di assenza o per altro motivo, il compenso & corrisposto in modo
proporzionale alle ore di effettiva attivitd prestata ¢ documentate. Tutte le remunerazioni si
intendomo  attribuite  all’attivita,  indipendentemente dalla  persona che la  svolge:

!
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conseguentemente nel caso in cui in corso d'anno ['incarico venga assegnalo a persona
diversa, la remunerazione vienc npartita in modo proporzionale i penodi di effettivo
svolgimento per ognune dei lavoratori incaricati; analogo criterio si applica nei casi in cui il
personale incaricato delle attivitd rimane assente nel corso dell’anno per un peniodo
continuativo non inferiore a 13 giomi.

| compensi per le attivitd svolte ¢ previste dal Contratto integrativo vigente sono erogati
sucoessivamente all attenta verifica dell’avvenuto svolgimento delle attivith ¢ comungue entro
e non oltre il 31 agosto dell’anno scolastico di nferimente (art. 6 comma 4 del CONL
2006/2000).

Come previsto dall’art. 9 comma 2 dell’lpotesi di Contrattazione Collettiva Integrativa
Narionale MIUR ¢ ({055, - sezione istituzioni scolastiche ed educative - dell'l agosto
2018, nel caso in cui alcune attivith non esaurissero le disponibilitia specifiche del fondo
d'Istituto, le eventuali risorse economiche residue non utilizzate nell’a.s. 20182019, pure
provenienti dagli anni scolastici decorsi, confluiscono nella quota indifferenziata del
Fondo medesimo ¢ con finalith diverse da quelle originarie ai sensi dell’art. 40 del CCNL
2016-2018 (senza il vincolo originario di destinazione ¢ tenuto conto le specifiche
esigenze dell'istituzione scolastica).

11 Dirigente Scolastico consulta la RSU per incarichi non previsti nel Piano annuale delle
attivith, di cui sia sorta I'esigenza nel corso dell'anno scolastico.

Resta salva la possibilita di concordare modifiche efo integrazioni o seguito di ulterion
disponibilita economiche sopraggiunte rispetto a quelle conosciute al momento della stipula
del presente Contratto Integrativo d'Istituto, cosi come di nuove disposizioni legislative efo
contrattuali. A tal fine ne viene data immediata comunicazione al tavolo contrattuale. In sede
di contrattazione d’Istituto sono, altresi, fornite le variazioni conseguenti,

Art. 33 — Attivitd organizzative, progettuali e altre attivita del personale docente

Le attivita aggiuntive sono realizzate nella misura permessa dalle risorse stabilite in fase di
contrattazione integrativa d'istituto. Le risorse finanziarie prevedono la comesponsione di
compensi al personale docente sulla base delle indicazioni provenienti dal Collegio de
docenti, delle necessitd organizzative ¢ progettuali dell'Istituto, delle attivita di consulenza
conferite al personale docente esperto interno.

| compensi sone suddivisi come da tabella allegata “MOF Docenti 2018/20197. La
retribuzione si intende massima e subordinatn  all’effettive e avvenuto svolgimento
dell"attivita.

Art. 34 — Funzioni Strumentali
Le aree di intervento sono identificate con delibera del Collegio dei docenti in coerenza con il

Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF). A ogni docente incaricato & corrisposto il
compenso forfetario lordo dipendente delle risorse spettanti all’Istinuto come da tabella

allegata “MOF Docenti 2018/2019"
w/ Ll
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Art. 35 — Individuazione incarichi specifici ¢ posizioni economiche personale ATA
Le Parti concordano nel prevedere prestazioni specifiche per le sottoindicate attivita,

Per gli Assistenti amministrativi:

- svolgimento delle attivitd connesse alla didattica (iscrizioni. scrutini, esami di stato,
B, i

- periedi di intensita lavorativa per attuazione di disposizioni ministeriali inerenti la
didattica e I"attivitd amministrativa;

- imserimento dati ministeriali, inventario, lavori contabili di particolare rilevanza,
riorganizzazione archivie interno;

- graduatonie interne del personale docente e ATA.

Per gli Assistenti tecnici:
- compiti di maggiore responsabilith legati alla gestione dei laboratori e alle attivita di
supporto al Dirigente Scolastico, ai docenti ¢ agli uffici amministrativi,

Per i Collaboratori scolastici:
- compiti di maggiore responsabilitd legati ai servizi di vigilanza ¢ pulizia;
- servizi esterni allIstituto (ufficio postale, banca. enti locali, ecc.).

Tenuto conto delle suddette esigenze di servizio, avendo particolare riguardo all’assistenza da
parte dei collaboratori scolastici alla persona ¢ agli studenti diversamente abili. nonché di
esperienze, professionalitd e competenze maturate, si propongono i seguenti incarichi da
ricoprire sia mediante il personale avvalentesi di posizione economica (di cui alla Sequenza
contrattuale sottoscritta il 25/07/2008 ¢ all’ant. 50 del CONL 20062009) sia con incarichi
specifici (di cui all’art. 47 del CCNL 2006/2009),

Servizi Amministrativi

Assistente Amministrativo Incarieo

1- - Svolge attivith di collaborazione con il

Incarico Seconda Posizione Economica DS.GA  in  relazione @ servizi

di cui alla sequenza = contrattuale  del | amministrativo-contabili e ai Progetti PON

25/7/2008 ant. 2 comma 3 FSEePORFESR.

2- - Svolge attivita di collaborazione con il

Incarico Prima Posizione Economica di cui DS.G.A. in relazione a utenze. area SIDI ¢

alla sequenza contrattuale del 25/7/2008 portale  Argo-Gecodoc. S5i occupa  delle

art, 2 comma 2 attivitd  connesse  agh  adempimenti
dell'ufficio alunni, recupero dei debiti
scolastici e monitoraggi. Verifica ["avvenuto
versamento dei contnibuti scolastici. Supporta
docenti @ Commissar] durante gli Esam di
Stato.

3- - Svolge attivita di collaborazione con il

Incarico Prima Posizione Economica di cui D.S.GLA. in relazione alle utenze, al portale

alla sequenza contrattuale del 25/7/2008 Argo-Gecodoc ¢ alle necessita scolastiche. Si

art, 2 comma 2 occupa del magazzino, verifica s
corrispondenza delle bolle di trasporto del
materiale consegnato, BSSICUTA la
corrispondenza fra il materiale presente nel

4 = o fr



magazzino ¢ quello caricato efo scaricato
nell“apposito software gestionale.

l- i
Incarico Specifico (€ 400,00

Svolge attivith di collaborazione con il |
D.S.G.A. in relazione a utenze, area SIDI e
portale  Argo-Gecodoc, Si occupa  degh
adempimenti previsti in relazione al piano
della salute ¢ sicurezza sul lavoro (rapporti
con RSPP ¢ RLS, redazione ¢ custodia della
documentazione, monitoraggio per  la
formazione del personale), delle attivita
connesse  all'ufficio alunni {recupero  des
debiti  scolastici, modulistica  inerente
I"utenza, | docenti e i commissan durante gh
esami di Stato, ece.). Supporta le famiglie per
le iscrizioni online e verifica "avvenuto
versamento dei contributi scolastici.

r i —
Incarico Specifico (€ 400.00)

Svolge attivita di collaborazione con il

DSG.A. in reladone  al serviz
amministrativo-contabili ¢ ai Progetti PON
FSE e POR FESR. Si occupa dei servizi
ammimstrativo-contabili (mandati, reversali.
tabelle ritenute, TFR, flussi Uniemens,
modelli 770, IRAP, CL),

-
. —

Incarico Specifico (€ 400.0:0)

Svolge attivith di collaborazione con il

[2,5.G.A. in relazione a personale scolastico,
area SIDI ¢ portale Argo-Gecodoe. Si occupa |
delle convocazioni dei supplenti per gli
incarichi a tempo determinato ¢ per la
sostituzione  del personale assente; delle
ricostruzioni di  carriera  del personale
scolastico; della revisione e produzione delle
graduatorie interne d'[stituto del personale
ATA; delle comunicazioni del personale in
entrata &/o uscito

4- =
Incarico Specifico (€ 300,00)

—

Svolge attiviti di collaborazione con il
D.8.G.A. in relazione a personale scolastico,
area  SIDL,  portale  Argo-Gecodoc,
adempimenti relativi agli esperti esterni ¢ alla
progettazione dell’ Allernanza Scuola Lavoro.
Si occupa delle convocazioni dei supplenti
per gli incarichi a tempo determinato ¢ per la
sostituzione  del personale assente: delle
ricostruzioni di carriera  del personale
scolastico; della revisione ¢ produzione delle
praduatorie interne d’lstituto del personale
ATA: delle comunicazioni del personale in

entrata e/o uscita.




Serviri Tecnici

Assistente Tecnico

Incarico

|- (sede centrale) -
Incarico Seconda Posizione Economica di
cui alla sequenza contratiuale del 25/7/2008
art. 2 comma 3

Si occupa del coordinamento dei laboraton
dell’arca informatica deir piani secondo e
terzo della sede centrale. Predispone 1 quadn
orari delle auivitd inerenti tutti i laboratori
della sede centrale. Cura la manutenzione
delle atrezzature ¢ degli strumenti dell’area
assegnata, Ha la custodia di beni ¢ di
materiali, in  concorso  con il sub
consegnatario. Ha la corretta tenuta  del
display esterno della sede centrale. Supporta.
secondo le necessita scolastiche, 1l Dirigente
Scolastico, gli uffici di segreteria e i docenti.

2- {sede centrale) -
Incarico Seconda Posizione Economica di

eui alla sequenza contratiuale del 25/7/2008
art. 2 comma 3

Si occups nella sede centrale
dell’ organizzazions dei laborator
d'informatica del primo piano,  delle

postazioni  informatiche allocate in alcuni
spazi  {(oule docenti, wvideo, copisteria.
auditorium) ¢ delle LIM. Collabora con il
direttore dei laboratori nella raceolta, verifica
¢ custodia delle licenze dei software. Ha la
custodia di beni ¢ di materiali, in concorso
con 1l subconsegnatario, Supporta, secondo le
necessita scolastiche, il Dingente Scolastico,
gli uffici di segreteria e 1 docenti.

55
succursale) -
Incarico Prima Posizione Economica di cui
alla sequenza contrattuale del 25/7/2008
art. 2 comma 2

isede centrale e

81 occupa del laboratorio di fisica e scienze
delle sedi centrale e succursale. Cura la
manutenzione delle attrezzature e degli
strumenti dell’area assegnata. Ha la custodia
di beni ¢ di materiali, in concorso con il
subconsegnatario.  Supporta, secondo e
necessita scolastiche, il Dirigente Scolastico,
zli uffici di segretena ¢ 1 docenti,

4 (sede succursale) —
Incarico Seconda Posizione Economica di

cui alla sequenza contrattuale del 25/7/2008
art. 2 comma 3

Si occupa della gestione dei laboratori
informatici presso la sede succursale con
predisposizione dei quadri oran delle attivita,
Curn la manutenzione delle attrezzature e
degli strumenti dell’arca assegnata. Ha la
custodia di beni e di materiali, in concorso
con il sub consegnatario, Supporta, secondo
le necessiti  scolastiche, il Dingente |
Scolastico, il responsabile di sede. gli uffici di
segreteria ¢ i docenti.

5- (sede succursale) —
Incarico Prima Posizione Economica di cui
alla sequenza contrattuale del 25/7/ 2008
art. 2 comma 2

Collabora con il responsabile di sede al
rispetto delle norme di sicurezza del plesso di
assegnazione ¢ propone gli  adeguamenti
opportuni. Cura la  manutenzione  delle
attrezzature ¢  degli  strumenti  dell’area
assegnata. Ha la custodia di beni e di
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materiali. Supporta, secondo le necessitd |
scolastiche, il  Dirigente  Scolastico, il
| responsabile di sede, gli uffici di segreteriae i

- (sede centrale) -
Incarico Specifico (€ 100,00}

|docept,, -

Si occupa dell’assistenza informatica alle
attivita didattiche. Cura la manutenzione delle
attrezzature e degli strumenti  dell’arca

assegnata. Supporta, secondo le necessitd
scolastiche, il Dirigente Scolastico, gli uffici |

e {sede centrale) —
Incarico Specifico (€ 230.00)

o

Si occupa della consegna, ritiro ¢ custodia dei
tablet delle classi della sede centrale. Cura la
manulenzione  delle  attrezzature e degli
strumenti dell’area assegnata. Ha la custodia
di beni ¢ di materiali. Supporta, secondo le
necessitd scolastiche, il Dirigente Scolastico,
gli uffici di segreteria e 1 docenti.

Si occupa dell'utilizzo delle piattaforma Argo
Scuplanext con compiti di assegnazione dei
docenti alle classi ¢ con il corrispondente
orario di servizio. Cura la manutenzione delle
attrezzature ¢ degli  strumenti  dell’area
pssegnata, Ha la custodia di beni ¢ di
materiali. Supporta, secondo le necessitd
scolastiche, il Dirigente Scolastico, gli uffici
di segreteria e i docenti.

Cura ln manutenzione delle attrezzature e
degli strumenti dell’area assegnata. Ha la
custodia di beni e di materiali. Supporta,
secondo le necessita scolastiche, il Dirigente
Scolastico, gli uffici di segreteria ¢ i docenti.

Si occupa della gestione del pe portatile per
I"utilizzo del sofiware per apporre la firma
degli wtenti in formato digitale; della
piattaforma Argo Scuolanext con compiti di
assegnazione dei docenti alle classi ¢ con il
corrispondente  orario di servizio. Cura la
manutenzione delle attrezzature e degli
strumenti dell’area assegnata. Ha la custodia
di beni e di materiali. Supporta, secondo le
necessith seolastiche, il Dirigente Scolastico,
gli uffici di segreteria ¢ i docenti,

i- (sede centrale) -
Incurico Specifico (€ 230,00)

4 - isede centrale) -
Incarico Specifico (€ 230,00)

5. (sede centrale)
Incarico Specifico (€ 240,00)

6- (sede
centrale) —

Incarico Specifico (€ 230,00)

| Si occupa della piattaforma Argo Scuolanext
con compiti di assegnazione dei docenti alle
classi ¢ con il corrispondente orario di
servizio. Collabora con il D.S.GA. per le
attivita pomeridiane degli assistenti tecmici.
Cura la manutenzione delle attrezzature e
degli strumenti dell’area assegnata. Ha la
custedia Jdi beni e di materiali. Supporta.

secondo le necessita scofistiche, il Dingente

X fr



| Scolastico, ghi uffici di segreteria e i docenti.

7- {sede centrale) -
Incarico Specifico (€ 230.00)

Si occupa della piattaforma Argo Scuclanext
con compiti di assegnazione dei docenn alle
classi ¢ con il corrispondente orario i
servizio; dell’assistenza  informatica  alle
attivitd didattiche, Cura la manutenzione delle
attrezzature ¢ degh  strumenti  dell’area
assegnata. Ha la custodia di beni e di
materiali. Supporta, secondo le necessitd
scolastiche, il Dirigente Scolastico, gli uffici
di segreteria e i docenti.

8- {sede succursale) —
Incarico Specifico (£ 123.45)

Si occupa della consegna, ritiro ¢ custodia dei
tablet delle classi della sede succursale. Cura
la manutenzione delle attrezzature e degli
strumenti dell’area assegnata. Ha la custodia
di beni ¢ di materiali. Supporta. secondo le
necessita scolastiche, i1 Dingente Scolastico,
il responsabile di sede. gli uffici di segreteria
¢ i docenti.

Servizi Ausiliari

Collaboratore scolastico

Incarico

e

1 - (sede centrale) -
Incarico Prima Posizione Economica di cui
alla sequenza contrattuale del 25/7/2008
art. 2 comma 2

Svolge servizi esterni (banca, ufficio postale,
ex Provveditorato. enti locali. ece.) inerenti il
rasporto o il ritire di matenali e
documentazioni da e wverso le due sedi
dell’lstituto. Si occupa della custodia delle
chiavi di ingresso dell'lstituto, del deposito
materiali d'uso  quotidiano  (carta per
stampanti, prodotti per i servizi igienici e per
la manutenzione degli ambienti), del ritiro ¢
sistemarione  delle suppellettili. Cura [a
distribuzione al piano  assegnato  delle
circolari nelle classi.

2- (sede cenrale) -
Incarico Prima Posizione Economica di cui
alla sequenza contrattuale del 25/7/2008

art. 2 comma 2

Si occupa della custodia delle chiavi di
ingresso dell’Istituto, del deposito materiali
d'uso  quotidiano  (carta  per  stampanti,
prodotti per i servizi igienici e per la
manutenzione degli ambienti), del ritiro e
sistemazione delle suppellettili. Cura la
distribuzione al piano  assegnato  delle
circolari nelle classi.

3~ (sede succursale}
Incarico Prima Posizione Economica di cui
alla sequenza contrattuale del 25/7/ 2008

art. 2 comma 2

Si occupa delln custodia delle chiavi di
ingresso dell’ Istituto. del ritiro ¢ sistemazione
delle suppellettili, del materiale igienico e di
cancelleria della sede svccursale. Cura la
distribuzione delle circolar nelfle classi

g2
della ricezione e inoltrodi fax secondo 147%

indicazioni ricevute dal responsabile di sede.

l

NS

N

a:% z

b

g



4 . (sede centmale) -
Incarico Prima Posizione Economica di cui
alla sequenza contrattuale del 25/7.2008

art. 2 comma 2

Si occupa della custodia delle chiavi di
ingresso dell'Istituto, del deposito materiali
d'uso  quotidiano  (carta per stampanti,
prodotti per 1 servizi igicnici ¢ per la
manutenzione degli ambienti), del rtiro e
sistemazione delle suppellettili. Cura la
distribuzione al piane assegnato  delle
circolari nelle classi.

1- {sede centrale) -
Incarico Specifico (€ 250,(4)

L SIS

Si OCcupa del centralino, della m.:riu:lnt'

dell'utenza, delle fotocopie, della consegna e
ritiro dei dizionan, dei documenti didattici
delle classi. Collabora con il DS.GA. e
I"'ufficio  personale nella  verifica della
presenza dei docenti e del personale ATA al
pianit, Cura la distribuzione af plani delle
circolari nelle classi. Fornisce assistenza agh
studenti diversamente abili in relazione alle
loro necessita all'interno dell’ Istituto.

2 - {sede

succursale) —
Incarico Specifico (€ 200,00}

Si occupa della custodia delle chiavi di
ingresso dell’lstituto. Curm la distribuzione
delle circolari nelle class ¢ della rcerione ¢
inoltro di fax secondo le indicazioni ricevute
dal responsabile di sede.

B
corsi serali) —
Incarico Specifico (€ 100.00)

isede succursale ex

Si occupa della custodia delle chiavi di
ingresso dell’lstituto. Cura la distribuzione
delle circolari nefle classi ¢ della ricezione e
inoltro di fax secondo le indicaziom ncevutle
dal responsabile di sede. Ha compiti di
pulizia delle aule e dei servizi igiemci
impegnati nel corsi serali.

1.
Incarico specifico (€ 100,(0)

(sede centrale)

Si occupa del deposito materiali  d'uso
gquotidianc (carta per stampanti, prodotti per i
servizi igienici e per la manutenzione degli
ambienti), del ritiro e sistemazione delle
suppellettili. Cura la distribuzione al piano
assegnato delle circolari nelle classi.

Art, 36 = Ore eceedenti

Con riferimento all’assegnazione del MIUR relativa alle ore eccedenti, i docenti possono
effettuare ore di sostituzione oltre |'orario obbligatorio di servizio previa disponibilitd
dichiarata e non oltre le 24 ore settimanali come da vigente CCNL di comparto,

Art. 37 = Artivita complementari di educazione fisica

. attribuzione delle risorse economiche relativa al Fondo per la realizzazione di progetti per
I"avviamento alla pratica sportiva & subordinata all'effettiva attivazione dei progetti. Le
specifiche quote sono erogate a consuntivo ai docenti incaricati e a conclusione delle attivita
sulla base dei progetti presentati all’USR. Puglia, validati ¢ inseriti nell’ambito del PTOF d1

Istituto.
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Art. 38 — Corsi di recupero

In base alle priorita del R.AV. ¢ alle azioni del P.D.M., vengono organizzati corsi di recupero
finalizzati a ridurre la percentuale degli studenti sospesi in giudizio e/o non ammessi alla
classe successiva. Le parti concordano che la scelta dei docenti, per I'implementazione dei
corsi di recupero, avvenga sulla base della disponibilith pervenuta con istanza scritta ¢ in
ordine alle seguenti priorita:

- docente della disciplina;

- docente dell’indinzzo di studio;

- docente dell”lstituto;

- docente con espericnze metodologiche ¢ didattiche maturate.
A conclusione dei corsi di recupero, i debiti formativi degli studenti sono valutati mediante
prove di verifica documentabih.
Per quanto concerne il personale ATA ¢ assicurato il servizio da parte dei collaboratori
scolastici incaricati per tutto il periodo di svolgimento delle attivita didattiche.

Art. 39 — Determinazione dei compensi per la valorizzazione del personale docente (ai
sensi dell'art. 1, comma 127, della L. n. 107/2015 ¢ art. 22 comma 4 lettera c4
CONL 2016-2018)

In considerardione dell’ammontare della risorsa finanziaria assegnata  all’lstitwo  per
I"erogazione dei compensi finalizzati alla valonzzazione del personale docente - ai sensi
dell’art 1. comma 127, della L. n. 1072015 e dell’art. 22, comma 4 lett. 4. del CCNL
2016/2018 -, visti i criteri adottati dal Comitato di Valutazione, tenuto conto che la finalita
della normativa & di premiare quel valore aggiunto davvero efficace ¢ capace di influenzare
positivamente la formazione degli studenti, rintracciabile nella prestazione professionale che
travalica il minimo contrattuale ¢ deontologico, 1 compensi sono ripartiti secondo le attivita
svolte da ciascun docente e oggettivamente valutate dal Dirigente Scolastico. Alla luce della
suddetta premessa, in linea con guanto stabilito dal Comitato di Valutazione interno, le parti
ritengono utile concordare che § criteri generali si riferiscano, ai sensi della L. n. 1072015
comma 129 lettera 3a-b-c, ai seguenti 3 macro-indicator;

- qualith dell’insegnamento e del contributo al miglioramento dell’istituzione scolastica,
nonché del successo formativo e scolastico degli studenti:

risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle
competenze degli alunni ¢ dell’innovazione didattica ¢ metodologica, nonché della
collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione € alla diffusione di buone pratiche
didattiche;

responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico ¢ nella formazione del
personale, _ _ . r‘J
Le pani, tenuto conte dei criteri stabiliti nel dettaglio dal Comitato di Valutazione,
concordano di fissare che il 30% dei docenti in organico sara destinatario del bonus premiale.
Le parti convengono, altresi, che 1 compensi vengano attribuiti in misura eguale. 1 30% ¢
individuato secondo la valutazione espressa in termini numerici ¢ di competenza del Dirigente
Scolastico,

Art. 40 — Diritto alla disconnessione

Al fine di una maggiore conciliszione tra vita lavorativa ¢ familiare, le parti concordano ch
tutte le comunicazioni istituzionali devono pervenire al pcm:lnaie entro le ore 18 dei giomi
lavorativi. Aleun dipendente in servizio pud subire sanzioni disciplinari o arioni datoriali
similari per non avere ottemperato a comunicazioni emunate smwsivmﬂ? all"orario

.-" o "



‘suindicato sia mediante "utilizzo delle nuove tecnologie che in altre forme di consegna.

Art. 41 - Clausola di salvaguardia finanziaria

Nel caso in cui si determini una insufficienza dei fondi assegnati dal Miur per la retribuzione
delle prestazioni accessorie, il Dirigente Scolastico dispone, previa informazione alla RSLU, fa
riduzione dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura
percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatibiliti finanziana.

F.LC. C.GLL SCUQLA
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PIANO DELLE RISORSE FINANZIARIE

Prospetto Economie Docenti ed ATAa.s. 2017/18

S w  |ATIVITA' ORGANIZATIVE (lordo dip.) e ;
= = =|PROGETT {lordo dip ) € 104882
-1
© = S|CORSI DIRECUPERO DA FIS G 5000| PG5 |
E 92 .. | EUNZIONI STRUMENTALI (lordo dip ) £
&a 2 S|TOTALE ECONOMIE DOCENTI PIANO GESTIONALE N, 5 € 100882
[Cap, 2544 economie a.5. 2017T/1B € 505428
- Cap. 2554 economie a.5. 2017/18 € 1373
& 2+ |Cap. 2555 economie a.s. 2017/18 £ 742 51
—
Se~F PG 6
i
235:]
5552
& & 2 S| TOTALE ECONOMIE DOCENTI PIANO GESTIONALE N. § €  5.810,5
| 2 o=am
E|=mmzd
8|58mz=
S|28<F |pe1z.
@ | g™ o
E|B2
3 Cap. 2549 economie a.s. 2017118 P.G. 12 ATTIVITA' SPORTIVA | € :
o TOTALE ECONOMIE DOCENTI € 6.909,34
ATTIVITA' FIS ATA (ore aggiuntive grad ATA euro 7,25 - infensificazione
-l tecnici eura 0,50 - ore aggiuntive ingrenti i tre profil eura 207 77 in seguito
E‘E‘ a richiesta di riposo compensatie in luogo della retribuzione) € 21552
x| Swg PGS
2| 2= |NCARICHISPECFICIATA -PIANO GESTIONALEN. § £
£ 'E-g% TOTALE ECONOMIE ATA PIANO GESTIONALE N. 5 € 258
=0
al oo |TOTALE ECONOMIE ATA € 21552
op |0 e exta MOF (L) € T3
WP e azione e aggiomamento (L) € 309,09
TOTALE ECONOMIE PIANO GESTIONALE N. 5 € 131434
TOTALE ECONOMIE DOCENTI PIANO GESTIONALE N. 6 € 581052
1 A
\\J [ g SR
H\‘:} 3 : " s j b -' u‘-L"}"f .
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RISORSE MOF a.s. 2018/2019 (Lordo Dipendente) (*)

A.S. 20182019 5619718
Funzioni Strumentali
Incarichi ATA
Ore eccedenti
Nota MIUR 19270.28-09-2018 MIUR (calcolata
Attivita Complementari in base ai parametni Intesa Aran-00.55, per il
Educazione Fisica numero di classi in organico di dinitto)

Docenti Coordinatori E.F. i

Aree a rischio

Totale MOF T1.888,18

(*) Ipotesi CCNI dell’l agosto 2018 wa il MINISTERO DELL'ISTRUZIONE, DELL'UNIVERSITA® E
DELLA RICERCA e le ORGANIZZAZIONI SINDACALI di comparto ai fini della nipartizione delle
risorse di cui agli artt, 9, 30, 33, 47, 62, §4, 87 del CONL 2006/2009, come modificati dalle successive
sequenze contrattuali (MOF), per I'amnno scolastico 20182019 - Nota Miur “Assegnazione risorse
finanziarie afferent gli istituti comrattuali”™ prot. n. 19270 del 28.09.2018,

Criteri di ripartizione delle risorse MOF (lordo dipendente) ¢
della risorsa finanziaria per la valorizzazione del personale docente per 'as. 2018/2019

1. Per assicurare un’equilibrata ripartizione delle risorse tra il personale docente e ATA. la somma F.L5.
dispenibile per la contrattazione (competenza € 56.197,75 + economia € 1.314.34), pari a € 57.512.09,
depurata dall’Indennita di Direzione D.5.G.A/sostituto (€ 5.140,00), che nsulta éssere quindi di €
5237209, & cosi suddivisa: personale Docente (€ 36.660,.46). personale ATA (£ 15.711.63),

2. L'economia sul MOF Docenti - P.G. 6 - pari a €, 5.810,52 as. 2017/18 & destinata al personale docente
per la sostituzione dei docenti assenti a integrazione della risorsa di competenza.

3. Le assegnazioni relative all'a.s, 20182019 per le Funzioni Strumentali, pari a € 4.746.75 sono di
competenza esclusiva del personale Docente, sono ripartite in parti eguali per il numero dei destinatari
identificati e riportati nell’ Organigramma di Istituto per 'a.s, 2018/2019,

4. Le assegnazioni relative all’as. 20182019 per gli Incarichi Specifici ATA, pari a € 3.763.45 sono di
competenza esclusiva del personale ATA,;

5. Le assegnarzioni relative all’as. 201872019 per Ore Eccedenti Docenti sono pari a € 3.132,25; a tale risorsa
si aggiunge una economia pari a € 3,810,532, per un totale pari a € §.942,77.

6. Le assegnazioni relative all’as. 20182019 per la Pratica Sportiva pari a € 2.758.70 sono di competenza
esclusiva del personale Docente.

7. L'assegnazione relativa all’a.s. 20182019 per la valorizzazione del personale docente pari a € 10.374,35 -
al sensi dell’art. 1, comma 126, defla L; n. 107/2015 e art. 22 comma 4 lettera ¢4 CCNL 2016-2018 —
come da nota Miur Direzione Generale per le risorse umane ¢ finanziarie - Ufficio IX prot. n, 21185 del
24 ottobre 2018,

NEL A
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MOF DOCENTI 2018/19

otome |

quota docentl a.s. 20182019 comprese economie 36.660,46
guota docenti a.5. 2018720149 n m Ii] 4.746,75
fquota docentl a.5. 20182019 (ore ecoedenti) 3.132,25]
quota docentl a.5. 201872016 (pratica sportiva] 2,758,770
‘economie docenti ore eccedenti a.5. 201718 5.810,52
pen. I01H dre BSE art. 10 potens immenio: Pk cggli dmrrtd wifla Lt |
degh £eki di fims anno (LS. € 1.418,07) 2.576,. 50
[[na.2018 formarione 70% 1.169,36/
I TOTALE GENERALE RISORSE DA UTILIZZARE 57.854,54

* W.B. L& retribuzions si (nende massima e subordinata all'effetiive svglgimento dell'attivith,

|RISORSE DOCENTI DA UTILIZZARE a.5. 2018,/20189

n.docenti/ore ore |imparto TOTALE
ﬂ ATTIVITA' DRGAMIZZATIVE * ali araria Lordgo Dip.
| r irigente 17160 - 1/140 300 17,50 5. 250,00 |
responsabile sede via mascherps - 3¢ respongabile di sede l17120 - 1/30 150 17.50 4.625,00
responeabile fetl infarmatiche (LAN-WLAN) &d incancato sssistenra hanjware |r
softmine ulifigl - supérasone soltwan ABGD (account docentl, alunni & dasel) &
LDOE - referenie gestions problematiche & malfurzionamasti lines fpl 13f40 40 17,30 T, 00
|direttori i laboratorio e sub-consegnatar EET] i) 17,50 350,00
coprlinaion di dipartimentn Is/13 65 17,50 1. 137,50
|referente percorsi d'istuzions per gli adulti di secondo livells /30 30 17,50 525,00 |
\refarenbe wiaggl di istruzione 110 1) 17,50 15,00
\referente per le adgaoni i3 5 17,50 87,50
|referente BOCK [N PROGRESS o piatiafarme didattics-multimedial [1/15 i5 7,50 262,50
sreferenti inclusione (/15 30 2 525,00
[ hile sty albo rig &d ammune trasparente) 11420 200 17,500 350,00
[redarente bullisma 1171 i5 17,50 262,50
|referante oybarbullisma [1r1" L5 17.50 252,50
| refarents AVt yg 1710 i 17.50 175,00
[ refarente attivitad cul | 120 20 17,50
[ d 1510 10| 17,50 17,
conedinaton consighl 5 classi 10/13 130| 17,50 2.175,00 |
|eoprdinator consighl 14=25-3%-44 clags| L3018 00| 17.50 5.250,00
TOTALE A {Lordo dip. ) 20.737.50
|n.docentifore ore totall |iImporto TOTALE
B} COMMISSIONT * arario Lordo Dip.
|COMIMEESI0NE [BCnica (3T are 21 17.50 364,50
! TOTALE B {Lordo dip.) 367,50
‘n.docentifare ore totali | importo TOTALE
€} PROGETTI * orarie | .
orientaments dingmice relagenale raswersale 0 213,17 17,50 3.730, 46
certificanion informatiche 1/40 2 17,500 350,00
cemificarione lingue straniere; spagnelp, cingse, francose, 20 prui] 17,50 350,00
insigme cantro || bullisme @ il cybarbullisma 15 30 17,50 525,00
ucorsi - atain - Lr8-1/7 15 35,00 525,00
mi prepars sl concors 1415 15 X5 00 535,00 |
I'eponamas gelendale una disciplinag par 1a vita 1420 i o000
verso |'eccslienza in econamia arlendale 120 Flil | 700,00
o nkalith argle 1420 0 700,00
ama Erants perchd |8 conosco 1520
I = B.B05,46
W | o

HET FERTRATE ALLANEA SACARIEZATVA SORT PR
.‘W’fﬂ'ﬂ'f”ﬂf‘wl:'fgf”fnpfhmﬂxfw

i

D) ORE ECCEDENTI {Lordo dip.} * I | 8.942,77
Ej] FUNZIONI STRUMENTALT [Lordo dip.) * = = 4.746,75
F) PRATICA SPORTIVA (Lordo dip.) * 2.758,70
[ oI ¥ .750,00
W} CORSI DI RECUPERQ DA PA [Lorde dip ) * 2.576,50
I} p.a. 2018 formazione 70% 2.169,36

UTILIZZATE A+B+C+D+E+F+G+H+I 57.854,54

0,00

TOTALE SOMME NON UTILIZZATE
* M. ]

& subordinata all"effettive

aento del

ORE ECCEDENTI IMPORTO STANZIATO SU CEDOLING UNICO

b

b4

5.810,52 DISPOMNIBILITA [N EURD

27 41| TARIFFA ORARLA

1

7 e B

F = 4
; 35 e@% &
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#

MOF ATA A.S. 2018/2019 {Lorda dip.)
guota ata 2017/2018 comprese economie 15.711,63
Incarichi pecifici 3.763.45
p.a. 01T T;.:.rma_; ipnE  S05% g9 72
Disponibilita’ finanziaria 20.404,80
UTILIZZAZIONE RISORSE PERSOMALE ATA A.S. 2018/2019 IMPORTI
*Ore effettivamente prestate ** Vedere Contratto di Iskituto . Liria are |tma=e ore ||rn|:|. orariy |Lordo dip.
COLLABORATORI SCOLASTICI
intensificazione
A) maggior carico di lavorg™® 1l 15 150 12,50 1.875,00
B) spostamento suppellettill ** 22,64 2364 12;50 283031
C} lavorl di piccols manutenzione** 1 50 501 12,50 825,00
D) quatidians a stucka ** 3 14 28 . 1250 350,00
prestazioni aggiuntive all'orario d'obbligo per attivita e progetti
. ag 12.50 1.225,00}
TOTALE 349 4.358,13|
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
intensificaziona
&) maggior canico di lavaro area alunni ** 2 & 4 14,50] 638,00
B} maggior carico di lavoro area perscnale ** i 22 4 14.5-!3[ E-EE.'EHZI|
C) maggier carico di lavore area economato ** 2 22 i H.EDI 53E.ﬂﬂl
D] maggeor carico di lavoro referente area protocolio®® 1 12 12 14,5[]! H#,EIEI]
|E) magaior carlco di lavors inguadrament e ricostruzioni carriera ** 2 W 60 14,50] 870,00
F) maggiar carico 4i lavore fiussi all, 770, Irap, acc. ** - 0 B0 14,50 E?Drl:ll:||
i3} supervisore g referente rapport Dussmarnn ** 1 0 30 14,50 435,[:"]'
prestazioni aggiuntive all'orario d'obbligo per attivitd e progetti
|F"f‘ 80 14,50 1.15u[uul
TOTALE 374 5.423,00
ASSISTENTI TECNICI
intensificazions
A) maggior carico di lavore per attivita come da Contratte d'lstituto ed in
partcolare sost.collega assente sede via Mascherpa®* E 24 14,50 348,00
B} maggisr carico di lavoro per atiivita come da Confratto ¢'lshitutoed in
particolare impegna in tab, scopertifaule speciall sede via Mascherpa®* 3 21 14,50 304, 501
C) maggior carico di lavoro per attivita come da Contratto dIstituto ed in
particolare sost.collega assente  sede via Pupino*® g B3 14,50 913,50
) maggior carico di lavaro per attivita come da Confratto d'lstituto ed in
|particolare impegno in lab. scoperti/aule speciali sede via Pupina®* g 135 14,50} 1.957,50
E) Magagior carico di lavoro per assegnazione Labaratorio di scienze su
due sed| ** 1 E 14,50} 130,50
prestazioni aggiuntive all'orario d'obbligo finalizzate ad attivitd
di supporto agli uffici e docenti con prierita agli scrutini
TOTALE 409 5.930,
INCARICHI SPECTRCI 3.763,45
5. 2018 formarione 0% FrL
TOTALE GEMERALE (Lordo dipendente ) 20.404,80
'
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