CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ ISTITUTO
VERBALE D1 STIPULAZIONE

Il giorno 27 maggio 2020, alle ore 9,00, nell’Ufficio di Presidenza del 1 Istituto Comprensivo di
Monte san Giovanni Campano,

VISTA D’Ipotesi di accordo sottoscritta in data 18 dicembre 2019;

ACCERTATO che sono decorsi quindici giorni dall’invio dell*Tpotesi ai revisori dei conti senza che
siano pervenuti rilievi

VIENE STIPULATO

il presente Contratto collettivo integrativo dell'Istituzione Scolastica I ISTITUTO COMPRENSIVO
MONTE SAN GIOVANNI CAMPANO

PARTE PUBBLICA

" a!]

il Dirigente pro-tempore GUGLIELMI GIOVANNI ........... {;f/t/m/ ..................
PARTE SINDACALE

BIORDI ISABELLA M%M T
FABRIZI TERESA %)@66@9\ %bf@» ..................................
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MASTRACCI LUIGT 737771 AR e
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MINISTERO DELL'ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA' E DELLA RICERCA
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO
1° 1STITUTO COMPRENSIVO
MONTE SAN GIOVANNI CAMPANO
Tel 0775/288628 Fax 0775/288628 e-mail fric83300c@jistruzione.it
fric83300c@pec.istruzione.it - www.montesangiovanniuno.it
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IPOTESI CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO
A.S. 2019-2020

Parte normativa

TITOLO [ - DISPOSIZIONI GENERALJ

Art 1 . Campo di applicazione

La presente ipotesi di Contratto si applica a tutto il personale scolastico statale in servizio presso
listituzione scolastica Istitute comprensive Monte San Giovanni campano 1° allo scopo di
incrementare l'efficacia e i'efficienza dei servizi scolastici erogati alla collettivita, garantendo
contemporaneamente i diritti di lavoratrici e di lavoratori.

Art 2 . Durata e decorrenza

Il presente contratto dispiega i Suoi effetti per gli anni scolastici 2018/2019-2019/2020-
2020/2021, fermo restando che i criteri di ripartizione delle risorse sono negoziati con cadenza
annuale.

I suoi effetti decorrono da! giorno seguente la firma delle parti contraenti; la validita & riferita
all'anno scolastico 2018/2019.

Resta comungue salva la possibilita di modifiche e/o integrazioni a seguito di innovazioni
legislative e/o contrattuali.

L'Ipotesi di contratto integrativo d'istituto sara inviata al Collegio dei Revisori dei conti per la
prescritta certificazione di compatibilita finanziaria entro 10 giorni dalla scttoscrizione.

Art. 3.- Interpretazione autentica

1.Qualora insorgano controversie suilinterpretazione del presente contratto, le parti si
incontranc entro dieci giorni dalla richiesta di cui al comma seguente, per definire
consensualmente i# significato della clauscla controversa.

2.Al fine di avviare ia procedura di interpretazione autentica, lta parte interessata inoltra
richiesta scritta all'aitra parte, con Vindicazione della materia e degli elementi che rendono
necessaria l'interpretazione; la procedura si deve conciudere entro 15 giorrli.

3.Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin
dall'inizio della vigenza contrattuale.

Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto, si applicano il
CCNL scuola sottoscritto il 19 aprile 2018, (da ora CCNL) il D.Lvo 165/2001 e
successive modifiche e integrazioni, i CCNI e i CCIR vigenti nonché la legislazione
scolastica vigente. 0

-
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TITOLO 11 - RELAZIONI SINDACALJ

Art. 4 - Obiettivi e strumenti

1.

Il sistema delle relazioni sindacali & lo strumento per costruire relazioni stabili tra l'istituzione
scolastica e i soggetti sindacali improntate alla partecipazione attiva e consapevole, alla
correttezza e trasparenza dei comportamenti, al dialogo costruftive, alla reciproca
considerazione dei rispettivi diritti e obblighi, nonché alla prevenzione e risoluzione dei
conflitti. Attraverso il sistema delle relazioni sindacali si persegue I‘'obiettivo di migliorare le
condizioni di lavoro dei dipendenti e di incrementare {'efficacia e l'efficienza dei servizi
prestati. Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nelle seguenti attivita:

a. Partecipazione articoiata attraverso informazione e in confronto;
b. contrattazione integrativa.

In tutti i momenti delie relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti
di loro fiducia, senza oneri per VAmministrazione.

Art. 5 - Informazione

1.

Linformazione & disciplinata dallart. 5 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018
al quale si rinvia integralmente. Consiste nella trasmissione alle 00.SS. di dati ed elementi
conoscitivi relativi a tutte le materie di confronto e contrattazione integrativa.

Nelle istituzioni scolastiche l'informazione viene data dal dirigente scolastico in tempi congrui
rispetto alle operazioni di avvio dellanno scolastico. 1I dirigente fornisce l'informazione alla
parte sindacale mediante le modalitad condivise attraverso la trasmissione di dati ed elementi
conoscitivi.

Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalie diquosizioni di legge sonc
oggetto di informazione tutte le materie di confronto e contrattazione integrativa di cui
rappresentano il presupposto per l'attivazione (art. 5 c. 4) e

a. la proposta di formazione delle classi e degli organici (art. 22 ¢. 9 lett. b1);

h. i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei {art. 22 c. 9 lett. h2).

-
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Art. 6 - Oggetto della contrattaziocne integrativa

1. La contrattazione coliettiva integrativa d’istituto ha durata triennale e si svolge sulle
materie previste dalle norme contrattuali di livello superiore. Sulle materie oggetto di
contrattazione integrativa a livello di istituzione scolastica il CCNL prevede che, qualora
non si raggiunga V'accorde decorsi 30 giorni dall’inizio della trattativa, su atcune materie le
parti riassumano le rispettive prerogative e libertd di iniziativa e decisione.

5. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non pud prevedere impegni di spesa
superioti ai fondi a disposizione dellistituzione scolastica.

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le
previsioni del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 S

. Vattuazione della normativa in materia di sicurezza nei fuoghi di lavoro (art. 22 ¢c. 4
lett. c1);

- i criteri per la ripartizione delle risorse de! fondo d‘istituto (art. 22 c. 4 lett. c2);

- i criteri per Vattribuzione di compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, de!
d.lgs. n. 165/2001 al perscnale docente ed ATA, inclusa la guota delle risorse
retative al progetti nazionali e comunitari, eventual{nente destinate alla

remunerazione del personale (art. 22 c. 4 lett. c3); Y A . ] :
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- | criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione
del personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell’art.
1, comma 127, della legge n. 107/2015 (art. 22 c. 4 lett. c4);

- i criteri e le modalitad di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione
dei contingenti di personale previsti dall'accordo suli’attuazione della legge n.
146/1990 (art. 22 c. 4 lett. c5);

- i criteri per lindividuazione di fasce temporali di flessibilitd oraria in entrata e in
uscita per il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita
lavorativa e vita familiare (art. 22 c. 4 lett, cb);

- i criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel
rispetto degli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano
nazicnale di formazione dei docent! (art. 22 ¢. 4 lett. 7); ®

- i criteri generali per \'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di favoro in orario
diverso da guello di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa
e vita familiare (diritto alla disconnessione) (art, 22 c. 4 lett. ¢8};

- i riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche
e dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi € a supporto
dell’attivitd scolastica {art. 22 c. 4 lett. ¢9).

Yl CCNL prevede invece che su altre materie, per ie quali il mancato accordo o i
protrarsi delle trattative determini un oggettivo pregiudizio alla funzionalita dell’azione
amministrativa, I'amministrazione possa provvedere in via provviscria ma prosegua
comungue le trattative al fine di pervenire in tempi celeri alla conclusione deit‘accorda.
Il termine minimo delle sessioni & fissato a 45 giorni, eventualmente prorogabili di
ulteriori 45.

Il controllo di compatibilitd finanziaria e la relativa certificazione sono effettuati dagli
organi di controllo a cui I'ipotesi va trasmessa entro 10 giorni dalla sottoscrizione. In
casc di rilievi la trattativa deve essere ripresa entro 5 giorni. Trascorsi 15 giorni senza
rilievi, si pud procedere alla sottoscrizione definitiva del contratto. Entro 5 giorni dalla
sottoscrizione definitiva il contratte integrativo deve essere trasmesso per via
telematica all’ARAN e al CNEL.

Art. 7- Confronto ®

Il confronto & disciplinate dall’art. 6 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 al
quale si rinvia integralmente. Viene definito un “dialogo approfondito” sulle materie cggetto di
informazione, al fine di consentire alle 00.SS. di esprimere valutazioni esaustive e di partecipare
costruttivamente alla definizione delle misure che I'amministrazione intende adottare.

Si svelge nel corso di incontri che posscona richiedere | soggetti sindacali entro 5 giorni
dail'informazione o che pud proporre lamministrazione contestuaimente  allinvio
dell'informazione. Gli incontri devono svolgers! in un pericdo non superiore ai 15 giorni e si
concludeno con una sintesi contenente le posizioni emerse,

Costituiscono cggetto di confronto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del CCNL de!
comparto istruzione e ricerca 2016-2018;

s« l'articclazione dell'oraric di lavoro del personale docente ed ATA, nonché | criteri per
I'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il Fondo
d'Istitute (art. 22 ¢. 8 lett. bl);

s | criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’istituzione scolastica
def personale docente ed ATA (art. 22 c. 8 lett. b2);
| criteri per la fruizione del permessi per {'aggiornamente (art. 22 c. 8 lett. b3);
promozione dela legaiita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e
individuazione delle misure di prevenzione delio stress lavorg-correlato e di fenomeni di
burn-out (art. 22 ¢. 8 lett. ba). Ve
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strumentali riguardanti 'effettuazione degli scrutini e delle valutazioni finali, &€ indispensabiie la
presenza delie seguenti figure professionali; a) un assistente amministrativo; b) un collaboratore
scolastice per plesso.
-esami finali

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

-garanzia del pagamento degli stipendi

Per garantire il pagamento degli stipendi al personate con contratto a tempo determinato &
indispensabile la presenza deile seguenti figure professionali: a) il DSGA b) un assistente
amministrativo; c) un collaboratore scolastico.

2) Il Dirfigente Scolastico, sentite le rappresentanti sindacali almeno cingue giorni prima
dell'effettuazione del’azione di sciopero, individuerd, entro due giorni antecedenti o sciopero, |
nominativi del personale {relativi alte figure professionali previste nelle quote stabilite) tenuto ad
assicurare i servizi essenziali.

| a scelta dei nominativi da designare sara fatta utitizzando, rigorosamente neli’ordine, i seguenti
criteri:

a) Disponibllita individuale:

b) Sorteggic, nel caso in cui tutto il personale interessato abbia dichiarato la sua volonta di
aderire allo sciopero, o nel caso di piti disponibilita.

Il Dirigente nominera, gquindi, con atto formale, 1l personale obbligato a garantire i servizi minimi.
Al di fuori delle specifiche situazioni elencate non pu® essere impedita ‘adesione totale alio
sciopero e/o assemblea. A tal fine il dirigente Scolastico utilizza prioritariamente personale anche
di altri plessi che non ha partecipato allo sciopero e/o assemblea, In caso di adesione totale,
I'individuazione del personale da mantenere in servizio avviene a rotazione._

Nel caso di eventuali scioperi, entro 48 ore dalla data dello sciopero, Il Dirigente Scolastico
fornisce alle rappresentanti sindacali e agfi uffici competenti una comunicazione scritta
riepilogativa del numerc esatto degli scioperanti con relativa percentuale di adesione. 1
dipendenti, di cui ai precedenti commi, ufficialmente precettati per 'espletamento dei servizi
minimi, vanno computati fra colorc che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi
dalle trattenute stipendiali.

TITOLO IV - Prestazioni aggiuntive del personale docente e Ata

-
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Art. 15 - Collaborazione plurime del personale docente

1. I dirigente pud avvalersi della collaborazione di docenti di altre scuole - che a cio si siano
dichiarati disponibili - secondo quanto previsto dalt'art. 35 del CCNL det comparto scuola
2006-20609.

2. 1 relativi compensi sono a carico del Fondo per il salario accessorio dell’istituzione scolastica
che conferisce t'incarico.

Art. 16 - Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione) e
collaborazioni plurime del personale ATA

1. In caso di necessita o di esigenze impreviste e non programmabili, il dirigente - sentito il
DSGA - puo disporre I'effettuazione di prestazioni aggiuntive det personale ATA, costituenti
lavore straordinario, oltre Y'orario d’obbligo. -

2. Il dirigente pud disporre, inoltre, teffettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti
intensificazione della normale attivitd lavorativa, in caso di assenza di una o pil unita di
personale o per lo svolgimento di attivita particolarmente impegnative e complesse.

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

4. Per particolari attivita il dirigente — sentito il DSGA - pud assegnare incarichi a personale ATA
di altra istituzione scolastica, avvalendosi dellistituto delle collaborazioni plurime, a norma
dell'articolo 57 del CCNL del comparto scuola 2006-2009. Le prestazioni del personale
ammipistrativo, tecnico ed ausiliaric di altra scuola vengono remunerate con il fon o
dell’istituzione scolastica presse cui sono effettuate tali attivita. »\/\__j
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deve essere inoltrata a! dirigente con almeno sel giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il
dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro due giorni a
loro volta richiedere I'assembiea per la stessa data ed ora.

Nella richiesta di assemblea vanno specificati I'ordine del giorno, la data, I'ora di inizio & di fine,
i‘eventuale intervento di persone esterne alla scuola.

I! Dirigente Scolastico avvisa i docenti non partecipanti coinvoltt da eventuali adattamenti di orari
(inversioni di lezioni, disposizioni, recuperao permessi brevi) con atmeno 24 ore di anticipo.

e parti stabiliscono che, nelle assemblee in cui & coinveolto anche il personale A.T.A., se
'adesione e totale, al fine di assicurare i servizi essenziali relativi alle attivita indispensabili ed
indifferibili coincidenti con I'assemblea, individuati in 1 collaboratore scolastico per la vigilanza
all'ingresso di ogni plesso, e 1 assistente amministrative per il centraline dell’ufficio di segreteria,
il Dirigente Scolastico procede al sorteggio del personaie tenuto al servizio, esciudendc il
personale gia utilizzate in precedenti occasioni.

In caso di presenza nei plessi di alunni diversamente abili, sara garantita se necessario la
presenza di un collaboratore scolastico.

Non possono essere svoite assemblee sindacall in ore concomitanti con lo svolgimento degli
esami e degli scrutini finali, nonché per le operazioni che ne costituiscono il prerequisito.

Art. 12.- Permessi sindacali retribuiti

Il monte ore dei permessi spettanti alle rappresentanti sindacali & da queste gestito
autonomamente, nel rispetto del tetto massimo attribuito (25 minuti e 80 secondi  per ogni
dipendente in servizic con contratto a tempo indeterminato). I rappresentanti sindacali hanno
titolo ad usufruire nei luoghi di lavoro del permessi sindacali retribuiti, giornalieri od orari, per
espletamento del loro mandato, o anche per presenziare a convegni e congressi di natura
sindacale o per la propria attivitd sindacale. I permessi sindacali retribuiti giornalieri ed orari,
sono equiparati a tutti gli effetti al servizio prestato, e possono essere cumulati per periodi anche
frazionati e scambiati o trasferiti consensualmente fra le rappresentanti sindacali. I permessi
sindacali non possono superare bimestralmente cinque giorni lavorativi e, in ogni caso, dodici
giorni nelzcorso dell’anno scolastico. La verifica dell’effettiva utilizzazione del permesso sindacale
da parte del rappresentante sindacale spetta unicamente all’0.S. d’appartenenza.

La fruizione dei permessi sindacali & comunicata formaimente al Dirigente:

_ dalie segreterie territoriali delle 00.SS., se si tratta della quota di permessi di propria
competenza,;

__direttamente dalle rappresentanti sindacali, per la quota di loro spettanza. La comunicazione va
resa almeno 48 ore prima dell’utilizzo del permesso, salve casi particolari improrogabili. La
concessione dei permessi si configura come un atto dovute, a prescindere daita compatibilita con
le esigenze di servizio.

Art. 13- Permessi sindacali non retribuiti

Le rappresentanti sindacali possono fruire di permessi sindacali non retribuiti per partecipare a
trattative sindacali, congressi ¢ convegni fino ad un massimo di otto giorni {'anno. Per garantire
la funzionalita dell’attivitd lavorativa, it rappresentante sindacale ne da comunicazione scritta al
Dirigente Scolastico di regola 48 ore prima, salvo casi particolari improrogabili.

Art. 14. - Diritto di sciopero

ta comunicazione dellindizione di uno scioperc da parte del Dirigente Scolastico, prevista dalia
normativa vigente, deve essere resa nota a tutti | lavoratori della scuola entro 48 ore
dall'emanazione e ricezione della comunicazione da parte del Direttore regionale. La
comunicazione del Dirigente Scolastico avverra in forma scritta e sara fatta circofare all’interno
dell'istituto tramite il personale ausiliario, per consentire una ponderata valutazione della
decisione da parte del personale, 1l Dirigente Scolastico dispone anche il preavviso di sciopero
alle famiglie e invitera in forma scritta i personale a rendere comunicazioene votontaria circa
I'adesione ailo sciopero.

- Servizi minimi essenziali

1) Secondo quanto stabilito dalla legge 146/90 it servizio deve essere garantite esclusivamente in
presenza deile particolari e specifiche situazioni sotto elencate:

-scrutini e valutazioni finali

Per garantire le prestazioni indispensabili relative allo svolgimento delle attivita dirette ; ’
B oot ¥
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TITOLC I - DIRITTI SINDACALI

Art. 8, Agibilita sindacale e documentazione

Le bacheche sindacali sono collocate, in ognuna delle sedi, in lucgo concordato con la RSU.

I componenti la R.S.U. e qualsiasi rappresentante delle organizzazioni sindacali hanno diritto di
affiggere nelte bacheche, sotto la propria responsabilitd, materiale sindacale e di interesse
politico/sindacale e, comunque, quanto ritengano abbia rilevanza per i lavoratori, in conformita
alla legge sulia stampa e senza nessuna preventiva autorizzazione o controllo.

Stampati e documenti possono essere inviati alle sedi per V'affissione anche dalle strutture
sindacali territoriali; il Dirigente Scolastico a tal proposito assicura la tempestiva trasmissione di
tale materiale ai soggetti ai quali & indirizzato.

Al membri della R.S.U e delle organizzazioni sindacali & consentite di comunicare con il personale
per motivi di carattere sindacale, purché non sia pregiudicata fa normale attivita.

La comunicazione interna pud avvenire brevemente per via orale o mediante scritti e stampati,
sia consegnati personaimente sia messi a disposizione dei lavoratori interessati nelle cartelline
della posta dei plessi € in segreteria. °

Per le comunicazioni esterne, per finformazione e per ['attivita sindacale in generale e consentito
l'uso gratuito della rete informatica e telematica e della posta elettronica.

Alla RSU & consentito Fuso di un locale della sede centrale quando esso sia libero da altri usi,
per I'eventuale svolgimento di piccole riuniont e di incontri con i lavoratori nell'ambito dell'attivita
sindacale nonché I'uso di un armadio per la raccolta del materiale sindacale.

Art. 9. - Rapportitra RSU e Dirigente Scolastico

1. La RSU designa al suo interno il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ¢ comunica il
nominativo al Dirigente scolastico; # Rappresentante rimane incarica fino a diversa
comunicazione della RSU.

2. Entro quindici giorni dall'inizio di ogni anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente Scolastico
le modalita di esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cui & titolare.

3. 1} Dirigente scolastico concorda con la RSU le modalita e il calendario per lo svolgimento dei
diversi modelli di relazioni sindacali; in ogni caso, V'invito da parte del Dirigente scolastico va
effettuato con almeno cinque giorni di anticipo e la richiesta da parte della RSU va soddisfatta,
salvo element! ostativi che rendano impossibile Il rispetto dei termini indicati.

4. Per ogni incontro vanno preliminarmente indicate le materie.

Art. 10 - Diritti sindacali

1.1 permessi sindacali retribuiti spettanti vengono calcolati e comunicalti all'inizio deil'anno
scolastico.

2.1 permessi sono gestiti autonomamente e possonc essere fruiti entro i fimiti complessivi e
individuali e con le modalitd previste dalle norme vigenti. La fruizione dei permessi @ comunicata
formalmente al Dirigente scolastico dal componente deila RSU, per la quota di propria
spettanza, di norma almeno tre giorni prima deli'utilizzo.

Art. 11 —‘Assemblea in orario di lavoro

La partecipazione del personale alle assemblee sindacali & regolata dall’art. 23 del CCNL. I
dipendenti hanno diritto a partecipare durante l'orarto di lavoro ad assemblee sindacali in focali
idonei concordati con if datore di lavero per dieci ore pro capite in clascun anno scolastico. Ai fini
del computc del monte-ore individuale fa fede ia dichiarazione individuale di partecipazione,
espressa preventivamente in forma scritta dal personale in servizio nell'orario dell'assembilea
sindacale (di scuola o territoriale, in orario di lezione o durante attivita funzionali).Tale
dichiarazione & irrevocabile. Pertanto, una volta dichiarata l'intenzione di partecipare, non va
apposta alcuna firma di presenza né va assolto qualsiasi altro adempimento. Nel case di assenza
per sopravvenuta malattia o per altro motivo manifestatosi dopo la dichiarazione di
partecipazione, non si terra conto della dichiarazione ai fini det calcolo del monte ore. In ciascun
istituzione scolastica e per ciascuna categoria non possono essere tenute pit di due assemblee al
mese.

La richtesta di assemblea da parte di uno o piu soggetti sin&laca]i (RSU e OQ0.55. rappresentative)




Art. 17- Utilizzazione del personale docente in rapporto al PTOF e collaborazioni
plurime

Per tutte le attivitd previste dal PTOF la risorsa primaria € costituita dal personale docente
dell'istituzione scolastica.

Per la realizzazione delle attivita di ampiiamento dell’'offerta formatjva le risorse
dell’organico dell’autonomia utilizzate sui posti di potenziamento saranno impegnate
nell’'ordine di appartenenza e per le attivita prewste dalla norma. In primo luogo i
docenti verranno occupati in progetti coerenti con i Piani di miglioramento e traguardi
indicati nel Rav.

In assenza di specifiche professionalita o di dichiarata disponibiita, il Dirigente Scolastico pud
far ricorsq a risorse esterne sia attraverso collaborazioni plurime (art. /35 CCNL del
29/11/2007) con docenti di aitre istituzioni scolastiche, sia attraverso altre risorse esterne in
possesso delle competenze richieste come previsto anche dal Decreto 44/2001.

Per quanto riguarda le modalité di utilizzazione si prevede:

Docenti del consiglio di intersezione, interclasse e classe per tutte le attivita connesse alla
realizzazione del progetto formativo previsto, tenuto conto dei requisiti professionali;

Docenti interni individuati ad inizio anno scolastico in base ai requisiti professionali e alle
esperienze maturate in anni precedenti nej vari ambiti progettuali;

A parita di condizieni: rotazione;

Docenti appartenenti ad altra istituzione scolastica in possesso delle competenze attraverso
presentazione di apposito curriculum;

Esperti esterni non appartenenti al mondo della scuola in possesso delle competenze previa
presentazions del curriculum.

Art.18 - Valorizzazione dei docenti — ex comma 126 art.1 L.107/15

Il Dirigente Scolastico assegnera i compensi ai docenti per le attivitd di valorizzazione tenendo
conto dei seguenti parametri:
A. La, somma disponibile viene ripartita tra i diversi criteri definiti dal Cemitato di
Velutazione, in riferimento alle seguenti aree:

- Qualita dell'insegnamento

- Risultati ottenuti dal docente ¢ dal gruppo di docenti

- Responsabilita assunte nel coordinamento organizzative e didattico
L'importo massimo del singoto riconoscimento non potra essere superiore a 800,00 euro.
L'importo minimo non potra essere inferiore a 150,00 euro.
Il numeroc dei beneficiari del “bonus” non potrd essere inferiore al 30% dei docenti in
organico nell’istituzione scolastica.
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TITOLO V - Disposizioni particolari per il personale docente e ata

Art. 19 Riunione programmatica d’inizio anno del personale ATA

Contestualmente alla definizione del piano dell'offerta formativa da parte degli organi collegiali e
precedentemente al confronto con la R.S.U. e le O0.88. il dirigente scolastico ¢ il direttore dei S.G.A.
convocano la riunione programmatica d'inizio anno per conoscere proposte e paveri ¢ la disponibilita del
personale finalizzata al garantire equi carichi di lavoro per tutti (predisposti dal D.S.G.A.) e consegnato con
apposito decreto di incarico/assegnazione in merito a:

organizzazione ¢ funzionamento dei servizi scolastici;

criteri per la distribuzione dei carichi di lavoro;

articolazione dell'orario di lavoro: tlessibilita, turnazioni, orario plurisettimanale;

utilizzazione del personale;
_individuazione delle attivita aggiuntive da retribuire con il fondo per il miglioramento dell'offerta
" formativa;

effettuazione delle prestazioni aggiuntive;

individuazione delle chiusure prefestive della scuola nei periodi d’interruzione delle attivita

didattiche e criteri per il recupero delle ore non lavorate.
Della riunione il DSGA redige apposito verbale.
If direttore dei servizi generali ¢ amministrativi formula quindi una proposta di pianc delle attivita ¢ la
sottopone al dirigente scolastico per la sua formale adozione.

. 9 & & =»

Art. 20 - Piano delle attivita
Il piano delle attivitad del personale ATA previsto dall’art.53 comma 1 del CCNL & formulato
coerentemente at Piano dell’Offerta Formativa adottato ed ai criteri generali per # funzionamento
della scuola deliberati dal consiglio di istituto e contiene la ripartizione dei compiti ¢ delle
mansioni fra il personale ATA in organico, ‘organizzazione dei turni e degii crari, gii incarichi
specifici da assegnare, e prestazioni aggiuntive necessarie oltre {'orario d'oBbligo e quelle
aggiuntive consistenti nellintensificazione delfe prestazioni lavorative.
Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA)Y individua il personale at quale assegnare
te mansioni, i turni e gli orari, sulla base deglt indirizzi e degli obiettivi impartiti dal Dirigente
Scolastico (DS), delle esigenze individuate e nel rispetto del presente contratfo e disporra
'organizzazione del lavoro con lettere di incarico individuali contenenti i compiti da svolgere per
tutto I'anno scolastico. Il Dirigente Scolastico attribuisce gii incarichi con comunicazione affissa
all’albo delia scuola e individuale, previa acquisizione delie dichiarazioni scritte di disponibilita da
parte del bersonale interessatc qualora 'incarico preveda lo svolgimento di compiti aggiuntivi
rispetto a guelli assegnati nel piano annuale delie attivita, nel rispetto dei sequenti criteri in
rapporto alle attivita caratterizzanti lo specifico incarico:
o Disponibilita ed interesse allo sviluppo delie competenze professionali;
e Possesso di titoli di studio o di specializzazione specifici o attinenti alle attivita da
svolgere;
« Partecipazione ad attivitd di formazione e di aggiornamento specifiche o attinenti alie
attivitd da svolgere;
+« Esperienze di lavoro all'interno ed all’'esterno della scuola attinenti alle attivita da
svolgere;
« Disponibilita alla collaborazione e capacita di affrontare situazioni innovative nel contesto
detla scuola ed in relazione con soggetti asterni; i

e Capacita di organizzazione del propric lavoro in coerenza con gli obiettivi delle attivita; W_': D
« Conoscenza e capacita di utilizzo delie tecnologie informatiche e della comunicazione {se Sy
richiesto dali’incarico da svolgere). SN . |
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Art. 21 - Orario di lavoro ordinario
DSGA E ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L'orario di lavoro ordinario e degli assistenti amministrativi si articola di norma in 36 ore
settimanali con distribuzione annuale mista; dalle ore 7,45 alle 15,12 tutti i giorni; il martedi fino alle

ore 16,00 e il venerdi fino alle ore 16,12.

Per garantire il miglioramento dei servizi e tenuto conto anche delle esigenze del dipendente, &
possibile articolare il mente ore settimanale sulia base delle seguenti tipologie:

a) flessibilita di orario;

b) turnazione.

¢) programmazione plurisettimanale

Tali istituti possono anche coesistere nelambito delia concreta gestione flessibile
deli‘'organizzazione dei servizi.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Considerate le particolari caratteristiche dell'istituto, i collaboratori scolastici in servizic
effettueranno 'orario con turni fissi; per garantire il servizio potranno essere previste unita orarie
straordinarie effettuate previa disponibilitd del dipendente. Le unitd di lavero straordinario
potranno essere monetizzate 0 recuperate con riposi compensativi entro h due mesi successivi,
anche in ragione di una o pit giornate, compatibilmente con le esigenze di servizio.

Art. 22 - Rilevazione e accertamento orario di lavoro

La presenza in servizio del personale ATA viene rilevata nei plessi attraverso il registro firme
mensile e neli‘ufficio di segreteria attraverso il registro delle firme appositamente predisposti nei
quali dovranno essere registrati |'orario di inizio e di termine della prestazione lavorativa, nonché
eventuali ritardi, recuperi e prestazioni eccedenti |'orario di servizio, purché autorizzati. Gli attl
dell’'orario di presenza sono di pertinenza del DSGA.

L’'accertamento delle presenze sara effettuato per tutto it personale mediante controlli obiettivi.

Il riepilogo individuale contenente l'orario svolto, i permessi, i recuperi e le prestazioni
straordinarie, sara messo mensilmente a disposizione di ogni lavoratore.

Art. 23 - Chiusure prefestive

In caso di chiusura delia scucla in giorni prefestivi, le cre non lavorate saranno recuperate
secondo le seguenti modalitd indicate in ordine di prioritd, considerate le richieste del
lavoratore:

a) con utilizzo dei crediti di lavoro straordinario effettivamente prestato;

b} con utitizzo di giorni di ferie o tramite rientri programmati dal Direttore SGA entro il termine
dell'annc scolastico.

Nei periodi di sospensione delte attivita didattiche (ponti, vacanze natalizie, pasquali ed estive)
salvo comprovate esigenze, si osservera il solo orario antimeridiano e una dotazicne minima di
personate ATA determinata dal Dirigente Scolastico.

Neil'a.s. 2019/2020, tenuto conto del calendario scolastico regionale, & chiusure, come da
adattamento calendario e prefestivi dell'ufficio di segreteria del plesso Capoluego, sono previste
nelle seguent! date:

24 dicembre 2019, 28 dicembre2019, 31 dicembre 2019, 04 gennaio 2020, 11 aprile
2020, 14 agosto 2020, tutti i sabati di luglio e agosto. Nei mesi di luglio e agosto la
segreteria osservera solo il servizio in orario antimeridiano.

Art. 24 - Permessi orarti e ritardi

La fruiziohe dei permessi brevi & regolata dall’art. 16 del CCNL ed e autorizzata dal Dirigente
Scolastico, previo parere favorevole det DSGA.

Il ritardo rispetto ail’'orario di ingresso non potra avere caratiere abituale e, se richiesto, dovra
essere giustificato per iscritto,
11 ritardo non viene conteggiato nel limite delle 36 ore annuali € comporta i‘obbligo del recupero
enfro i due mesi lavorativi successivi.
A richiesta del personale, pu® essere consentito it recupero dei permessi brevt fruiti con ta
decurtazione di giorni di ferie.

Art. 25 - Ferie
Entro il 15 maggio di ogni anno il personale manifesta te richieste riguardo afle ferie estive,

Entro il 31 maggio il Direttore SGA predispone il piano delle ferie estive. |
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Nel caso in cui tutto it personale della stessa qualifica richieda io stesso periodo, sara modificata
dapprima la richiesta dei dipendenti disponibili al cambio e, in mancanza di disponibilita, si
adottera la rotazione annuale rispetto all'anno precedente.

Il DSGA, acquisite le richieste del personale, redige in tempo it pianc delle ferie estive del
personaie ATA, tenendo conto delle esigenze di servizio € di quelie del personale, a cui deve
essere assicurata la fruizione di almeno 15 giorni lavorativi continuativi.

In caso df piti richieste coincidenti, in assenza di particolari esigenze di servizio che richiedano la
presenza di patticolari unita di personale, nell'autorizzare le ferie si terra conto, in ordine, del
periodo fruito i'anno precedente € dell'anzianita di servizio maturata dai personale interessato.

La variazione del piano delle ferie potra avvenire solo in presenza di inderogabili esigenze di
servizio.

La richiesta di ferie da fruire durante il restante periodo dell'anno scolastico deve essere
presentata per iscritto almeno tre giorni prima del joro godimento, salvo cast particolari. Fermo
restando che le ferie dovranno essere fruite entro 'anno scolastico di riferimento, eventuali ferie
residue dell’anno precedente non fruite per comprovati motivi, devonc essere fruite entro H 30
apriie deil'anno scoiastico sUCCessivo.

11 personale a tempo determinato frulra di tutti i giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati  in
ogni anno scotastico entro il termine di risoluzione del contratto

Art. 26 — Flessibilita oraria per esigenze personali

Per eventuali e stracrdinatie esigenze personali, dietro presentazione di richiesta scritta, |l
dirigente scolastico pu¢ auterizzare flessibilita oraria mediante variazione del turno giornaliero di
lavoro, previo assenso del D.5.G.A.

Art. 27 - Sostituzione personale assente

In caso di assenza fino a una settimana di un dipendente collaboratore scolastico per malattia o
gravi motivi, la sostituzione verra effettuata da altro collega e in casi in cui non si possa far
fronte alla sostituzione con determina dirigenziale per la sostituzione.

Art. 28 -: Criteri di utilizzazione e retribuzione del personale ATA impegnato nello
svolgimento di attivita aggiuntive

Tenuto conto delle specifiche professionalita e competenze richieste, il dirigente scolastico
individua il personale cui assegnare le attivitd aggiuntive, visto il Piano delle attivita redatto dal
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.

Lo svolgimento delle attivita aggiuntive da diritto alla remunerazione con il fondo distitute, in
base al compenso definito dalle tabelle aliegate al CCNL,

Gli impegni aggiuntivi possonc consistere in prestazioni di lavoro oltre [‘oraric d‘obblige, ovvero
nellintensificazione di prestazioni lavorative dovute anche a particolari forme di crganizzazione
dell’orario di lavoro connesse ali‘attuazione dell’autonomia. A richiesta del lavoratore, solo in caso
di prestazioni di lavoro oitre l'orario d’obbligo, la retribuzione pud essere sostituita con riposi
compensativi.

E’ previsto un aggiornamento del piano entro il mese di gennaio per eglic adeguarlo alle
effettive esigenze e un consuntivo entro i mese di giugno sulla base del quale erogare |
compensi.

Art. 29 - Incarichi specifici

1. Su proposta dei Direttore SGA, il Dirigente Scolastico stabilisce il numero e la natura degl
incarichi specifici, di cui all'art. 47 CCNL 29/11/2007, da attivare nella Scuola, in aggiunta agii
incarichi derivanti dalla presenza di personale destinatario di posizione economica.

2. 11 Dirigente Scolastico attribuisce tali incarichi sulia base dei seguenti criteri, in ordine di
priorita;

a) graduatoria delle posizioni gconomiche;

b) professionalita specifica richiesta e documentata sulla base di titoit di studic e/o professional
e delle esperienze acquisite;

¢) anzianita di servizio.

Gl incarichi di cui sopra saranno finalizzati per il (r@ggiungimento degii obiettivi definiti per




'offerta formativa definiti dal dirigente scolastico e riportate di seguite secondo le modalitd e i
criteri proposti e verranno corrisposti a seguito della verifica circa il conseguimento degli
obiettivi connessi all'incarico.

Sulla base di guanto contenuto nel piano delle attivita Ata predispostc dal Direttore SGA, le
competenze e attivitd da attribuire al personale beneficiaric delle posizioni economiche sono
determinate come segue:

Attribuzione incarichi specifici collaboratori scotastici: -

ai sensi dell'art. 47, lett, B) del CCNL 24/07/2003, saranno assegnati dal Dirigente Scolastico,
su proposta del Direttore SGA, come da pianc deile attivita. Tali incarichi comportano assunzioni
di ulteriori responsabilita rispetto all'espletamento dei normali compiti di Istituto e possono
essere svolti, in orario di servizio, come intensificazione di tavoro.

Richiamate le disposizioni normative e regolamentari e le attribuzioni di cui alla nota relativa agli
Collaboratori Scolastici, si individuano le seguenti aree di intervento e di attribuzione:

LU'incarico di sostituzione del Direttore SGA & attribuito al titolare di seconda posizione, nel
rispetto della posizione occupata nella relativa graduatoria. In caso di assenza di questi si
procede all'attribuzione deli'incarico al personale dichiaratosi disponibile sempre in forma
esclusivamente scritta e nel rispetto delia posizione occupata nella relativa graduatoria deile
pesizioni eccnomiche e, infine, al personale destinatario di incarico specifico, tenendo conto della
padronanza accertabile di competenze, quali coordinare e organizzare i piani di lavoro, capacita
di gestire autonomamente le procedure, capacita di coordinarsi con i colleghi.

Art. 30 Orario flessibile

Una volta stabilito 'orario di servizio dellistituzione scolastica, neli'ambito della pregrammazione

iniziale & possibile adottare I'orario flessibile di lavoro. Olire aile modalita previste per legge

e dai contratti nazionali in vigenza, potranno essere prese in considerazione, durante I'anno

scolastico, altre richieste di organizzazione flessibile dei lavere, compatibiimente con le necessita

dell'istituzione scolastica e delle esigenze prospettate dal restante personale e nef limiti stabiliti

nel CCNL 2006. La flessibilita organizzativa oraria da un lato riconosce vantaggi al lavoratore,

garantendone un maggior equilibric psico-fisico, migliorandene la prestazione; dall’altro potrebbe

cagionare un maggior carico di lavore per gli altri lavoratori, con questi ultimi, quando

necessario, saranno concordati turni di recupero o compensazioni economiche .

Per tali ragioni {a flessibilita si caratterizza per:

» |a rimoduiazione dell’orario giornalierc e settimanale dei turni di lavoro;

» lo scambio dei reparti/plessi per la copertura del personale assente con la cura dei servizi
necesgari a garantire il servizic senza oneri per I'Amministrazione.

+« maggror carico di lavore dovute alla sostituzione dei colleghi assenti nello stesso reparto;
nei plessi dove € in servizic una sola unita si provvede alfa sostituzione per rotazione tra i
cotfeghi e tra il personale che ha garantito la propria disponibilita;

» sono consentiti per soddisfare particolari necessita di servizio o personali, previa formale
autorizzazione del DSGA, accordi tra if personale per modifiche i turni ordinari di lavoro.

Le suddette attivitad di flessibilita, se generanc intensificazione dell’attivitd lavorativa, se

concordate sono riconosciute come attivitd da incentivare con le risorse del fondo dell’istituto o

con recuperi nel periodo estivo e durante i periodi di sospensione delle attivitd didattiche. I

lavoratori che si trovino in particolari situazioni familiari e/oc personali, e che ne facciano

richiesta, vanno favoriti nelf'utilizzo dell'orario flessibile, compatibilmente con tfe esigenze

di servizio.

Art. 31 Orario plurisettimanale
In coincidenza di periodi di particolare intensita del lavoro oppure ai fine di una diversa
pili razionale ed efficace utilizzazione del personale & possibite Una programmazione
plurisettimanale dell'orario di servizio tale modalitd organizzativa pud attuarsi sutla base della
accertate disponibilita del personale interessato.
Le ore di lavoro prestate in eccedenza rispetto all'orario d'obbligo, cumulate anche in
modo da coprire una o piu giornate lavorative, in luogo della retribuzione possono essere
recuperate, su richiesta del dipendente e compatibilmente con le esigenze di servizio, soprattutto
nei periodi di sospensione delle attivitd didattiche e comungue non oltre i termine di
scadenza_ del contratto di lavore per i personale assunto a tempo determinate e il
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termine dell'anno scolastico per il personale assuntc a tempo indeterminato.

Art. 32 — Criteri generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario
diverso da quello di servizio (diritto alla disconnessione)

Fermo restando il riconoscimento delt'importanza deff’introduzione delle nuove tecnologie come
strumento di facilitazione nella comunicazione e neil'organizzazione del lavore si debbono
contemperare le esigenze dell’efficacia e della qualitd del servizio con il benessere e la dignita del
lavoratore. Tutto il personale e in particolare gli operatori di segreteria sono tenuti all'utilizzo
degli strumenti informatici e telematici rispettando le norme del codice digitale (D. Lgs 82/2005
e ssmmii}. Le innovazioni tecnologiche e i processi di informatizzazione che caratterizzano la
prestazione di lavoro del personale docente e ATA sonc accompagnati da specifico
addestramento del personale interessato. Tale addestramento va inteso come arricchimento della
professionalityd de! personale docente e ATA. Visto I|'obbligo della dematerializzazione la
comunicazione cartacea & sostituita con quella via sito istituzionale. La pubblicazione sul sito
ottempera ai'obbligo di notifica cosi come previsto dalla nota inviata dal dirigente scolastico a
tutto il personale della comunitd educante. Le modalita di visione delle comunicazioni sonc
pertanto giornaliere e i lavoratori hanno l'obbligo di controitare il sito e le mail di notifica. Le
comunicazioni vengono inviate anche via mail al personale entro {'orario di apertura della scuofa
e chiusura della scuola.

I collaboratori del dirigente scolastico, le funzioni strumentali i responsabili di plesso, i docenti
che hannp compiti organizzativi, in caso d'urgenza, possono essere contattati anche fuori dai
suddetti limiti tempeorali.

Le convocazioni ufficiali degli organi collegiali, degli incontri scuola famigtia, degli organi tecnici
devono avvenire con comunicazione scritta, pubblicata nel sito web della scuola, con i giorni df
preavvisc previsti per legge.

Le comunicazioni di variazione del piano annuale delle attivitd sono di norma inviate entyo il
termine di cinque giorni. In casc di comunicazioni urgenti si pud derogare a tale vincole. In ogni
caso e disposizioni che impegnano il personate in attivita & notificato nel termine di 24 ore. Ii
lavoratore ha diritto alla disconnessione fuori I'orario di lavoro ma le comunicazioni possono
essere inviate anche oltre tale limite. Per ragioni di sicurezza ed emergenza i fissati limiti sono
superati al fine di evitare o prevenire situazioni di pericolo.

Art. 33 - Riflessi sulla quaiita del lavoro e sulla professionalité delle innovazioni
tecnologiche e dei processi di informatizzazione

Le innovazioni tecnologiche e i processi di informatizzazione che caratterizzano 1a prestazione di
lavoro del personale docente e ATA sonc accompagnati da specifico addestramento del persconale
interessato. Tale addestramento va inteso come arricchimento della professionalita def personale
docente e ATA,

Art 34 -: L'orarioc di lavoro giornaliero massimo {somma delie ore di insegnamento e di attivita

funzionali all'insegnamento, obbligatorie e aggiuntive) di ciascun docente & di n © 8 ore, con un

massimo di n® 6 ore di inseghamento continuativo. In aggiuntz all'craric obbligatorio di

insegnamento, il docente pud svolgere delle attivitd aggiuniive; esse sono programmate net

P.T.O0.F. e consistono nellc svolgimente di intervenii wvolti all’arricchimento e alla

personalizzazione dell'offerta formativa. Dette attivita possono essere:

a. aftivita di insegnamento (ore di supplenza, interventi di potenziamento e/o recupero didattico,

ecc. ), da svolgere anche in sedi/plessi diverse da quelle di normale assegnazione.

b. attivita funzionali all'insegnamento; esse sono svoite oltre le 40 ore annue e consistono in:

1 progettazione di interventi formativi

2 produzione di materiali, con particolare riferimento a prodotti informatizzati utili per la didattica

3 partecipazione a progetti comunitari, nazicnali, locali mirati al miglioramento del servizio

fornite dall'lstituzione scolastica e al sostegno dei precessi di innavazione didattica

4 partecipazione ad attivitd realizzate suila base di convenzioni con enti locali e/o terzi, per
rogetti aperti al territorio N N

prog P [lfb@"f,l‘ﬁ\ (-q——h |

|

Addll, B
oy [l




5 ogni altra attivita deliberata dai Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istifuto.

Art 35 - flessibilita oraria e permessi
Cambi turno. Gii insegnanti possono chiedere al Dirigente scolastico:
1. cambio di turno nella scuola dell'infanzia
5 variazione d’orario scuola primaria/scuola secondaria
La richiesta:
1. va formulata per iscritto almeno tre giorni prima, con deroga in Caso di imprevisti
2. va sottpscritta dal docente con cui st effettua la variazione e deve garantire il monte ore
previsto per ciascun docente e ciascuna classe

Permessi
Le ore di permesso breve sono recuperate (con priorita indicata):
1. sostituzione di docente assente nel punto di erogazione del servizio.
5. in ore eccedenti l'crario di insegnamento.

Recuperi
Le ore eccedenti prestate vengono opportunamente registrate e a discrezione del singolo
lavoratore possono essefe recuperate come segue:
1. fruizione di permesso breve in orario didattico e non didattico
. qu attivitd didattiche e non (secondo ie modalita specifiche di ognt ordine di scuola, con
comunicazione scritta al Dirigente Scolastico)

Criteri di fruizione dei giorni di ferie
1l personale docente ha diritto a giorni 6 di ferie alle condizioni contrattuali previste. La richiesta
scritta deve essere inoltrata con congruo anticipo, almeno 10 giorni prima, fatti salvi cas
eccezionali. Il Dirigente Scolastico, ta accoglie o la respinge con motivazione entro 5 giorni.
Eventuali, successive ed imprevedibili variazioni delle condizioni che hanno consentito ia
concessione, non ne determinano la revoca. Nel caso di pili richieste per i medesimi giorni, hanneo
la precedenza coloro che ne abbiano usufruito per meno giomi e, a parita, coloro che hanno
presentato per primi la richiesta.

Art. 36 - Criteri per la fruizione ore eccedenti

r

per I'attribuzione delle ore eccedenti si terra conto dei seguenti parametri:
Disponibilita

Docente della disciplina

Punteggio graduatoria interna

Eta anagrafica { il pit giovane)

TITOLO V! - CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DELLE RISORSE PER LA
FORMAZIONE DEL PERSONALE NEL RISPETTC DEGLI OBIETTIVI E DELLE
FINALITA DEFINITI A LIVELLO NAZIONALE CON IL PIANQ NAZIONALE DI
FORMAZIONE DEI DOCENTI ¥

Art. 37 La pianificazione della formazione di istituto

Ai sensi del comma 124 art.1 Legge 107/2015 la formazione in servizio dei docenti di ruolo €
obbligatoria, permanente e strutturaie, & coerente con il piano triennale dell’offerta formativa e
con i risultatl emersi dal piano di miglioramento della scuola ed & fondata sulle pricrita indicate
ne! Piano nazionale di formazione. Il collegic dei docentl definisce annualmente il piano di
formazione dei docenti, che & inserito nel PTOF. 1i DSGA definisce il piano di formazione del
personale ATA,

Art. 38 - La formazione d'ambito

L'Istituto aderisce alle reti d’ambito sulla formazione secondo guanto deliberate dai Collegio dei
docenti e dal Consiglio di Istitute. L'Istituto ﬁ\contribuisce alla programmazione ¢ alla.
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strutturazione del Piano Formativo d’ambito mediante la partecipazione diretta del dirigente ¢
delle figure di sistema alle riunioni promocsse dalla scuola capofila, durante le quali sono
presentate le istanze formative dell’istituto scolastico.

Art. 39 Risorse economiche per la formazione
Nei limiti delie dispoenibilita di bilancio & auspicabile che sia destinata uma parte delle risorse
finanziarie non finalizzate a particolari scopi formativi che coinvolgono trasversalmente tutto il
personale su tematiche di interesse generale quali, ad esempio, fa sicurezza nei luoghi di laveoro.
Le somme assegnate alla scuola e finalizzate alla formazione in servizio sono destinate in
rapporto alle necessita dei diversi settori. A tal fine si individuano tre macro settori:

+ Didattica

+« Supportc alla didattica

+« Amministrazione e contabifita
Si ritiene utile prevedere una suddivisione che dia preminenza all’attivitd didattica e quindi alle
attivita a quest’ultima funzionali.

TITOLO VII - AREA DELLA SICUREZZA NEI LUOGH! DI LAVORO

Art. 40 SOGGEETTI TUTELATI

Sulla base di guanto previsto in materia di salute e sicurezza nel tuoghi di lavore dalla normativa
vigente ed in particolar modo da quanto previsto dal D.lgs. 81/2008, Vistituzione scolastica
mette in atto tutte le forme di tutela delia salute e delfla sicurezza di tutli i soggetti che, a
gualungue titolo, prestano iavoreo afl'interno deli’istituzione scolastica.

Gl alunni non sonc numericamente calcolati af fini degli abblighi che la legge riferisce al numero
del personale impegnato pressc Vistituzione scelastica, lo sono invece ai fini degli ebblighi di
legge per ia gestione e |a revisione annuale del Piano di emergenza. »

Art. 41 OBBLIGHI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
Il Dirigente Scolastice, in qualita di datore di lfavoro individuato ai sensi del D.M. 242/96, ha i
seguenti obblighi di sicurezza:

1. redazione def Documento di valutazione dei rischi, anche avvalendosi di esperti interni od
esterni, nel quale siano esplicitati i criteri di valutazione segquiti, le misure ed i dispositivi
di prevenzione adottati, il programma di successivi miglioramenti;

2. revisione annuale del Documento di valutazione dei rischi;

3. richiesta di interventi di tipo strutturale ed impiantistico all'Ente Locale, unitamente alla
richiesta delia documentazicne relativa agli edifici scolastici:

4. adozione di provvedimenti di emergenza in caso di pericolo grave ed immediato
unitamente alla tempestiva informazicne ali’Ente Locale;

5. adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali, apparecchiature,
videoterminali;

6. valutazione dei rischi esistenti,conseguente richiesta di intervente all'Ente Locale,
adozione di misure di protezione;

7. designazione del personale incaricato di attuazione delle misure {addetti al spp-
antincendio - evacuazione- pronto soccorso) nel numero previsto dalia normativa vigente;

8. formazione addetti di cui al punto precedente;

9. formazione addetti antincendio da parte di organi abilitativi (VV.FF) qualora ne ricorrano
le condizioni; =

10.formazione rivolta a studenti e personale scofastico anche facendo riferimento a modalita
di autoformazicne (utilizzo cd.rom fornito dal Ministero, opuscoli informativi);

11.consegna DPI ai lavoratori ed acquisizione agli atti dei relativi verbali di consegna;

12.nomina medico competente incaricato ove ne ricorrane le condizioni;

13.corretta tenuta cartelle sanitarie dei lavoratori soggetti sorveglianza sanitaria e del
refativo protocclio sanitario;

14. corretta tenuta de! libro matricola: registro degli infortuni;

15. regazione piano di evacuazione e progij;ammazmne prove rel
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Art. 42 SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZYONE

1. Nell'unitd scolastica il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, organizza il servizio
di prevenzione e protezione designando per tale compito, previa consultazione del RLS,
una o piu perscne tra i dipendenti, secondo le dimensioni della scuola.

2. I lavoratori designati, docenti o ATA, deveno essere in numero sufficiente, possedere le
capacitd necessarie e disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti
assegnati. Essi non possonc subire pregiudizio a causa dell'attivita svolta
nell’espietamento del loro incarico.

Art. 43 SORVEGLIANZA SANITARIA DET LAVORATORT

1. La nomina del medico competente costituisce obbligo per il datorg2 di lavoro qualora in
seguito alla valutazione del rischio siano individuati rischi specifici per i quali la normativa
vigente prevede la sorveglianza sanitaria.

2. Essa & obbligatoria quando i lavoratori sono esposti a rischi specifici individuati dalla tegge
come particolarmente pericolosi per la salute come: l'uso di videoterminall per almeno
venti ore settimanatli, al netto delle pause.

3. Ll'individuazione del medico che svolge la sorveglianza viene effeftuata tra i medic
competenti in Medicina del Lavoro inseriti nell’elenco fornito dali’Ordine dei Medici
chirurghi e degli Odontoiatri della Provincia di Frosinone.

Art. 44 RIUNIONE PERIODICA DELLA SICUREZZA
1. 1l dirigente scolastico convoca almeno una volta all'anno una riunione di prevenzione e
protezione dei rischi, a titolo consultivo, alla guale partecipano il consulente del dirigente
scolastico per la sicurezza, it medico competente ove previsto, il rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza, gli addetti al servizio di Prevenzione e Protezione.
2. Nei corso della riunione it DS pone all’'esame dei partecipanti il documento sulla sicurezza,
l'idoneita dei DPI, i pragrammi di informazione e formazione dei lavoratori previsti.

Art. 45 ATTIVITA' DI AGGIORNAMENTO, FORMAZIONE ED INFORMAZIONE

Nei limiti delie risorse disponibili saranno realizzate le attivita di informazione, formazione ed
aggiornamento  obbligatorie nei confronti dei dipendenti e, ove necessario, degli studenti,
secondo quanto previsto dal D.Lgs 81/2008 e dall’Accordo Stato Regioni sulla formazione in
materia di sicurezza 21 dicembre 2011. L'attivitad di formazione & considerafa attivitd in servizio e
pertanto sara svolta durante Porario di servizio, compatibiimente con le esigenze di
funzionamento dell'istituzione scolastica. In caso di svolgimento al di fuori dell’orario di servizio,
il personale ATA potra recuperare le ore prestate in eccedenza nei periodi di minori esigenze di
servizio, secondo la programmazione disposta dal DSGA.

Per il personale docente la formazione obbligatoria in materia di sicurezza sara inserita nel
monte ore annuale previsto dal CCNL per le attivita funzicnali.

F
F

Art. 46 RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA
Ai sensi dell’art. 73 del CCNL nell'istituzione scolastica il RLS viene designato nell’ambito
delle RSU o, qualora non possa essere individuate, la RSU designa altro soggetto disponibile
tra i tavoratori della scuoia.
Con riferimento alle attribuzioni del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, richiamate
dall’art. 51 del D.Lgs 81/2008, le parti concordano su quanto segue:

a} il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di accesso ai luoghi di
lavoro nel rispetto dei limiti previsti  dalta legge; segnala preventivamente al DS
le visite che intende effettuare negli ambiti di lavoro; taii visite posscno svolgersi
congiuntamente con il RSPP;

b) durante !a consultazione da parte del DS e/o RSPP, prevista dal D.Lgs 81/2008, il
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha facoltd di formulare proposte e
opinioni che devono essere verbalizzate. Inoltre, il rappresentante dei lavoratori
per la sicurezza e consultato sulia designazione de! responsabile e degli addetti de!
servizio di prevenzione, sul piano di valutazione dei rischi, programmazione,
realizzazione e verifica della prevenzione nellistituzione scolastica; & altresi
consultatc in merito all’organizzazione @a formazione di cui ali’'art.37
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c)

d)

e)

il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di ricevere le informazioni
e la documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure di
prevenzione, nonché quelle inerenti alle sostanze ed ai preparati chimici pericolosi,
alle macchine, agli impianti, ail’organizzazione del lavoro ed agli ambienti di lavoro,
alla certificazione relativa all'idoneitd degli edifici, agli infortuni ed alle malattie
professionali;

il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza & tenuto a fare delie informazioni e
della documentazione ricevuta un uso strettamente connesso alla sua funzione;

per io svolgimento dei compiti previsti dalia vigente normativa, il rappresentante
per la sicurezza pud utilizzare specifici permessi orari pari ad un monte annuo di
40 ore, in aggiunta ai permessi gi& previsti per le RSU, se designato all'interno
della Rappresentanza Sindacale Unitaria di Istituto.




ISTITUCO COMPRENSIVO MONTE SAN GIOVANNI CAMPANO i
[CALCOLO FONDO MOF 2019/20

il numero di dipendenti & sempre riferito ai postiin organico di diritto

Fis
Unitd par. 2019/20 Tot. Euro
punti di erogazion 6 2.541,87 15.251,22
N° Educatori 1.194,88 0,00
N° Docenti + Ata
72 328,23 23.632,56
N° Docenti lordo oneri stato
secondaria dipendente
superiore 339,26 0,00
38.883,78] 20.302,02 |  9.581.76
TALTRI FINANZIAMENTI MOF ]
Funzioni
Strumentali
Unita par. 2019/20 Tot. Euro
A) Per ogni scuola
{esclusi convitti)
1 1.414,99 1.414,99
B) Per ogni
complessita
organizzativa
1 625,62 625,62
C) N° Docenti in fordo onert stato
organico dipendente
60 36,61 2.196,60
4,237,21 3,193,07 1.044,14
incarichi Specifici
ATA
Unita par. 2019/20 Tot. Eurc
N° ATA in organico lordo oneri stato
dipendente
12 161,10 1.833,20
1.933,20] 1.455,02 478,18
Ore Eccedenti
sastituzione
Colieghi Assenti
uUnita Par. 2019/20 Tot. Euro




N° Doce nti scuold
infanzia primaria
27,02 1.026,76
N° Docenti scuola lordo oneri stato
secondaria dipendente
43,39 1.064,58
///,ffi 1.576,00 515,34
Attivita
Complementari
£d. Fisica
Unita par. 2019/20 Tot. Euro
N° Classi di jordo oneri stato
jstruzione dipendente
secondaria 9 26,06 774,54
774,54 553,68 190,86
AREE A RISCHIO Tot. Euro
lordo oneri stato
dipendente
708,64
709,64 534,77 174,87
lordo oneri stato
dipendente
lordo stato
TOTALE| 47 920,07 36,645,460 11.274,61
VALOR‘ZZAZIONE
DOCENT! {quota
80%) Unita par. 2019/20 Tot. Euro
Nﬂ -
Docenti lordo oneri stato
dipendente
148,57 0,00
p,00} 7.953,61 0,00
TOTALE GENE RALE A4.598,17
l"de"““‘? di Direzione DSGA|Quota per unita di personaie 1 Te
o parte variabile a carico FIS Organico di Diritto Doc. & ATA
L e Tabella 9 rigefinita dal 1/e/2008 Total m
otale spettante

Parametri aggiuntivi Ind.Dir. DSGA - Tab. 9 (Iintesa ATA 25/08/2008)

Totale In

d.Dir. DSGA {gquota variabile} - Lordo dipendente




PARTE ECONOMICA

Si comunicano gh importi indicati datla nota MIUR 21 795 del 30/09/2019 relativa al MOF 201 9/20:

| Importo risorse ]
I

[ Tipologia risorse

Fondo di istituto | €. 29.302,02
[ Funzioni strwnentali e, 3.193,07 -
| Incarichi specifici €. 1.45592
[ Ore eccedenti €. 1.576,00 |
‘% Ativita complementari di | €. 583,68 '\
|

| educazione fisica - |

| Aree a rischio e, 534,77 -
‘ |

| \

£CONOMIE DA UTILIZZARE: FIS € 804,38
BONUS €.4,20
ORE ECCEDENT] ===

| Fondo Istituto 2019/20 [ TMPORTO €. i

|_ | 20302,02 |

Indennitd DSGA | 2.910,00 |

I
] Fondo disponibile % =26.392,02 |
1 TOT FIS DISPONIBILE ALLA | €. 26,392,020 |

| CONTRATTAZIONE | |

(CONTRATTAZIONE |

€. 18.474,41 |
€. 9.917,60

l B
1 | 18.474,41+ !
| \ ECONOMIE FIS DOC. 804,38=1-|
| | 1927879
RIPARTIZIONE F1S DOCENTI |

| |
1| 1 |
l RIPARTIZIONE FIS ATA | €. 9.917 6011




FONDO DI ISTITUTO PERSONALE ATA 20 19/20
" ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

ATTIVITA’ {INTENSIFIC Intensificazio Totale
AGGIUNTIV AZIONE ne .
FOLTRE  |FORFETTAR |per cofleght {yot. Dipende
COGNOME E NOME ORARIODT JlA PER assenti Ore nte
SERVIZIO MAGGIOR
IMPEGNI
14,50 |importo orario
1 unita 20 30 8 58 241,00
1 unita 20 30 8 58 841,00
1 unita 20 30 8 58 841,00
totale ore 60 0 24 174| 2.523,00
totale eurc §70,00] 1.305,00 348,00 2.523,00
T_otale generale 2.523,00
COLLABORATORI SCOLASTICI
Attivith Tntensificaz |intensif.disp Intensificazio|Intensificaz Servizio |Sostituzio |Tot. Tot.
aggiuntive  |lionte e onbilita ne per uffici |. per piccolifesterno  |ne Ore IMPORTO
COGNOME E NOME DWc 1"_’@0 prestazione Jiurnazions Sede interventi colleghi Dipend.
di servizio  {per progetii jPorrino - Cenirale di assenti
n. ore x € curriculari [Reggimento (17,50 manutenzio
12,50 ed extra ne
1 unita 16 10 4 10 10 50 625,00
1 unita 16 10 10 5 41 512,50
1 unita 16 10 10 5 43 512,50
1 unité 16 10 4 10 40 500,00
1 unita 16 10 5 31 387,50
1 unita 16 10 10 5 a1 512,50
1 unita 16 10 4 10 40 500,00
1 unita 16 10 4 10 a0 500,00
1 unfts_a 16 10 10 5 41 512,50
bitlis 18 10 5 31 387,50
totale ore 160 100 30 16 10 10 70 396; 4.950,00
totale euro 2.000,00f 1.250,00 375,00 200,00 125,00 125,00 875,00 4.950,00
Totale generale 4,950,00
FIS ATA 2.523,00€| 4.950,00€ 747300 €
SOSTIFUZIONE DSGA 440,00 € 440,00 €
7.913,00 €
7.917,60 €
AVANZO Fis ATA 4,60 €




RIPARTIZIONE

FIS DOCENTI IIC MONTE S.G.C. 2019/20

AREEL A RISCHIO

i BUDGET DI ENTRATA] €  19.27879] 534.77|70T. | € 19.813,56 |
ORGANIZZAZIONE '
DESCRIZIONE Nr.Doc H. unit. Tot. H 17,50
t Collaboratore del Dirigente Scolastico 1 150 150 € 17,50 2625,00
il Collaboratore del D.S. + FIDUCIARIO 1 70 70 £ 17,50 1225,00
Cf PORRINO
Fiduciario Primaria La Lucca 1 40 40 € 17,50 700,00
Fiduciario infanzia La Lucca 1 20 26 € 17,50 350,00
Fiduciario Infanzia Reggimento 1 18 18 € 17,50 315,00
Fiduciaria Capoluogo 1 30 30 € 17,50 525,00
Fiduciaria scuola media capoluogo 1 30 30 € 17,50) 525,00
coordinator! consigli Interciasse 3 5 15 £ 17,50 262,50
Cocrdinatori scuola secondaria di 1 9 6 54 £ 17,50 945,00
grado
Segretari scuola secondaria 1 grado 9 7 63 £ 17,50 102,50
commissione PTOF 3 10 30 € 1750 525,00
commissiane continuitl e orientamento 8 8 64 € 17,50 1120,00
referente DSA 1 14 14 £ 17,50 245.00
commissione sostegno 3 6 18 € 17,50 315,00
biblioteca 3 6 18 € 17,50 315,00
sportello PEDAGOGICO 1 1z 12 £ 17,50 210,00
referente dipartiment! 3 4 12 € 1750 210,00
coordinatori intersezione 2 5 10 € 1750 175,00
referente invalsi e bullismo 1 12 12 € 17,50 210,00
referente attivita sportiva 1 6 6 £ 17,50 105,00
lab multimediale 2 5 0 € 17,50 175,00
animatore digitale 1 30 30 17,5 525,00
" Totale € 12.705,00
totale complessivo FIS
“AREE A
PROGETTI RISCHIO €.534,77
DESCRIZIONE Nr.Doc. H.unit. | TotL.H 35,00 totaie
Progetto Trinity 1 30 30 1050,00% 1050,00
progetto Fine anno 14 7 98 3430,00 3430,00
Progetto istruzione domiciliare 1 15 15 525,00 525,00
Progetto Potenziamento area logico
matematica 3 10 30 1050,00 1050,00
area a rischio: "Cosa hai fatto oggi"? 5 6 30 1050,00 1050,00
" Totale progett; 7.105,00
DIFFERENZA FIS AVANZO £ 3,56
FUNZIONI STRUMENTALT 20 19/20 i
|Area 1 POF 1,00] |__500,00] "~ 500,00] % deo
Forok d



INCARICHI SPECIFICI 2019/20

ZOLLABORATORI SCOLASTICI

SOGNOME E NOME DENOMINAZIONE DENOMINAZIONE — [INCARICATO IMPORTO [Tot.
INCARICO INCARICO PLESSO DI| ASSEGNATQ [Dipend.
SERVIZIO CADAUND
COMPITI LEGATI COMPITI LEGATI
ALL’ASSISTENZA ALLA CURA DELLA
DELLA PERSONA PERSONA RIFERITA
DIVERSAMENTE AGLI ALUNNI
ABILE DELLA SCUQOLA
SECONDARIA DI 1°
GRADO
1 UNITA' si Piesso “Angelicum” 182,00 182,00
1 UNITA $i Plesso la Lucca 182,00 182,00
1 UNITA Si Flesso “Angslicum’ 182,00 182,00
1 UNITA' s Plesso la Lucca 182,00 182,00
Totale generale Euro 723,00 728,00

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

COGNOME E NOME ?NEEA(;{Té?)AZIONE IMPORTO ASSEGNATO :)?;end_

Supporto P.T.OF.  Progetti CADAUND

curriculari ed extracurricutar]
1 UNITA' Si 364,21 364,21
1 UNITA si 364,21 364,21
Totate generale Euro N. 2 UNITA' 728,42 728,42

L'ASS.AMM.ANTONIA BOTTONI E' TITOLARE DELLA 1l POSIZ. ECONOMICA RETRIBUITA DAL MEF

E SOSTITUISCE LA DSGA




