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CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUZIONE SCOLASTICA
IPOTESI DI PROTOCOLLO DI INTESA

Il giorno 10 gennalo 2022 in Zola Predosa, presso ['Istituto Comprensivo di Zola Predosa ubicato In Via
Albergati 30, in sede di negoziazione integrativa,

TRA
la Delegazione di parte pubblica per la negoziazione integrativa di istituzione scolastica (DS)
E

la Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU) formalmente costituita nell’'Istituto a seguito d regolari ele-
zioni alla presenza dei rappresentanti territoriall delle 00.$S. firmatarie,

nel pieno rispetto dei diversi ruoli e delle responsabilita delle parti, condividendo preliminarmente:
- che le relazioni sindacali perseguono I'obiettive di coniugare l'interesse del dipendenti, delle
loro condizioni di lavoro e della crescita professionale con ['esigenza fondamentale di incrementare
I'efficacia e |'efficienza dei servizi prestati nei confronti della collettivita;
- che la correttezza e la trasparenza dei comportamenti sono condizieni indispensabill per il
buon esito delle relazioni sindacali € che pertante costituiscono impegno reciproco delle Parti che
sottoscrivono |'intesa;
- che if Dirigente Scolastico, per quanto concerne Y'organizzazione del lavoro, al fine di assicura-
re il regolare avvio dell’anno scolastico in attesa della settoscrizione del presente contratto, ha pro-
ceduto all"assegnazione del personale alle classi, agli ambitl disciplinari e alle sedi nel rispetto della
normativa vigente e del contratto integrativo d’Istituto dell’a.s, 2020-21;

visto 1l Plano dell’'Offerta Formativa elaborato dal Collegio del Dacenti e adottato dal Consiglio d'Istituto,
visto Il Plano Annuale delle Attivitad del personale docente proposto dal Dirigente Scolastico e deliberato
dal Collegio dei Docenti,
visto il Piano Annuale delle Attivitd del personale ATA proposto dal DSGA e adottato dal Dirigente
Scolastico,
LE PARTI CONVENGONO

sul presente Contratto Integrativo di Istituzione Scelastica, ai sensi di gquanto previsto dagli artt. 40 e
40 bis del D.L.vo 165/2001, dal CCNL 26 maggio 1999, dal CCNI 31 agosto 1999, dal CCNL 29 novem-
bre 2007, dalle sequenze contrattuali del 13 febbraic 2008 e del 26 luglio 2008, dal CCNL 23 gennaio
2009 (2° biennio economico 2008-09), dagli accordi MIUR -00.5S. del 18 novembre 2009 e del 18
maggio 2010, dal D.L.vo n. 150 del 27 ottobre 2009 e dalla nota MIUR n. 9245 del 21 settembre 2010,
dal CCNL 7 agosto 2014, dal CCNL 19 aprile 2018, dall’art. 1 comma 249 della L. 160 del 2019, dal
CCNI 22 settembre 2021

PREMESSA

Il presente contratto & finalizzato alla realizzazione degli obiettivi definiti nel Piano dell’Offerta Formativa
e al conseguimento di risultati di qualita, efficacia ed efficienza nell’erogazione del servizio attraverso
un‘crganizzazione del lavoro del personale Docente e ATA fondata sulla partecipazione e valorizzazione
delle competenze professionali,

Art. 1 - Campo di applicazione

1. Le disposizioni contenute nel presente contratto si applicano a tutto 1l personale ivi compreso quello
a tempo determinato,

2. Una volta stipulato, il contratto dispiega 1 suoi effetti per il triennio riferito agli anni scolastico 2021-
22, 2022-23, 2023-24 e mantiene i suoi effetti nelle more della stipula del contratto per il triennnio.

3. Il contratto pud essere modificato anche prima della scadenza a seguito di adeguamente a norme
imperative o per accordo tra le patti,

TITOLC PRIMO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
CAPO I - RELAZIONI SINDACALI

Art. 2 Rapporti tra RSU e Dirigente

1, La RSU designa al suo interno Il rappresentante del lavoratori per la sicurezza e comunica il nomi-
native al Dirigente; qualora si rendesse necessario il rappresentante potra essere indicato anche
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all'internc del restante personale in servizio; 1l rappresentante rimane in carica fino a diversa comu-
nicazione della RSU,

2. 1l Dirigente, dopo aver concordato con la RSU data e orario, indice le riunioni per |o svolgimento
della contrattazione o dell'informazione invitandoli a parteciparvi, di norma, con almeno cinque
giorni di anticlpo; la parte sindacale ha facoltd di avanzare richiesta di incontro con il dirigente e la
stessa deve essere soddisfatta entre cinque giorni, salvo element! ostativi che rendanc Impossibile
il rispetto dei termini indicati.

3. Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve esplicitare 'oggetto della
stessa.

4. Gli incontri, convocati di intesa tra il DS e la RSU, si svolgono on line a seguito di provvedimenti dal-
le competenti autorita che impediscano lo svolgimento di riunioni in presenza. Al di fuori di tali casi
la modalita on line pud comunqgue essere adottata, previo accordo tra le parti.

Art. 3 Informazione

1. Linformazione & disciplinata dall‘art. 5 del CCNL de] comparto istruzione e ricerca 2016-2018 al
quale si rinvia integralmente,
2. Costituiscono oggetto di informazione le seguenti materie, in accordo con le previsioni del CCNL del
comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:
a. tutte le materie oggette di contrattazione (art. 5 ¢. 4);
b. tutte le materie oggette di confronto (art. 6 c. 4);
c. la proposta di formazione delle classi e degli organici {art, 22 c. 9 lett. bl);
d. i criteri di attuazione dei progettl nazionali ed europel (art. 22 c. 9 lett. b2).
3. Il dirigente fornisce |'informazione alla parte sindacale mediante trasmissione di dati ed elementi
conoscitivi, mettendo a disposizione anche I'eventuale documentazione,

Art. 4 Oggetto della Contrattazione integrativa

1. La contrattazione collettiva integrativa d'istituto si svolge sulle materie previste dalle norme contrat-
tuali di livello superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative.

2. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non pud prevedere impegni di spesa superiori ai
fondi a disposizione dell'istituzione scolastica. Le nrevisioni contrattuali discordanti non sono efficaci

e danno luogo all’appiicazione della clausola di salvaguardia di cui al successivo art. 72 e pil in ge-

nerale all’articolo 48, comma 3 del d.lgs. 165/2001.

3. Costituiscono ocggetto del presente contratto le seguenti materie, in accerdo con le previsioni del

CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 Indicate accanto ad ogni voce:

- l'attuazione della normativa in materia di sicurezza nel lucghi di lavoro (art. 22 c. 4 lett. c1};

- i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo di istitute, ivi comprese di quelle relative
alfart.1, comma 126, della Legge 107/2015 (ex bonus docente), confluite nel fondo per Il mi-
glieramento dell’'offerta formativa a favore del personale scolastico senza uiteriore vincolo di de-
stinazione ([..160/2020);

- | criteri per Pattribuzione di compensi accessorl, ai sensi dell'art. 45, comma 1, del d.lgs. n,
165/2001 al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative
all'alternanza scuola-lavero e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari, eventual-
mente destinate alla remunerazione del personale {(art, 22 c. 4 lett. ¢3);

- i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale,
ai sensi dell’art. 1, comma 127, della legge n. 107/2015 {art, 22 ¢, 4 |ett, ¢4}, cosi come modifi-
cato dall'art. 1 comma 249 della L. 160 del 2019;

- i criteri @ le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione dei contin-
genti di perscnale previsti dail’accordo sull’attuazione cella legge n. 146/1990 (art. 22 ¢. 4 lett, /.

a,

)

c5) e dall’Accordo ARAN 2 dicembre 2020 (Protocollo e Regolamento specifici);

- i criteri per Vindividuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familia-
re (art. 22 c. 4 lett, c6);

- i criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli
ohlettivi e delle finalitd definiti a livello nazignale con il Piano nazionale di formazione dei docenti
(art. 22 c. 4 lett, ¢7); :

- i criteri generali per 'utilizzo di strumentazioni tecnolegiche di lavoro in orario diverso da quello L
di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla
disconnessione). Nel caso in cui per disposizioni delle autorita competenti venga disposta la
sospensione delle attivitd didattiche in presenza dovra darsi piena attuazione a quanto previsto

dall'Ipotesi di CCNI sulla Didattica Digitale Integrata sottoscritto in data 25 ottobre 2020 ed in
particolare all'art.3, comma 3; ,
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- i riflessi sulla qualitd del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei pro-
cessi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’attivitd scolastica
(art, 22 ¢, 4 lett, ¢9).

Art. 5 ~ Confronto

1.

2.

1l confronto & disciplinato dall’art. 6 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 al quale

si rinvia integralmente.

Costitulscono oggetto di confronto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del CCNL del

comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:

- |'articolazione dell‘orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
l'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivitd retribuite con il Fondo
d'Istituto (art. 22 c. 8 lett. bl);

- | criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’istituzione scolastica del
personale docente, educativo ed ATA (art. 22 ¢, 8 lett, b2);

- i criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento (art. 22 ¢, B [ett. b3);

- promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzative e individuazione
delle misure di prevenzione dello strass lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out (art. 22 ¢, 8
lett, b4).

- l'articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA nei casi di attivazio-
ne della DDI in seguito alla sospensione delle attivita didattiche in presenza disposta dalle auto-
rita competenti, anche con riferimento ai criteri per l'individuazione del personale destinato a
prestare il proprio servizio in modalita agile {ove previsto), con particolare riguardo alte situa-
zionl di fragilitd, nonché | criterl per Findividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle
attivitd retribuite con il MOF.

Art. 6 - La comunita educante

1.

La scuola & una comunita educante di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, improntata al valor
democraticl e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa, oghuno, con pati
dignita e nella diversita dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, |a realizzazione
del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno ed il recupero delle situazioni di svan-
taggio. )

Appartengeno alla comunita educante il Dirigente Scolastico, il personale docente ed educativo, il
Dsga ed il personale ATA, nonché le famiglie, gli alunni e gli studenti che partecipano alla comunita
nel'ambito degli organi collegiali previsti dal D.Lgs.297/94,

A sensi dell’art,3, comma 2, dell’Ipotesi di CCNI sulla DDI nel caso di sospensione delle attivita di-
dattiche in presenza gli impegni dei docenti restano quelli afferenti al piano delle attivita deliberato
dal collegio dei docenti.

CAPO II - DIRITTI SINDACALI

Art. 7 - Attivita sindacale

1.

La RSU e i rappresentanti delle 00.SS. rappresentative dispongono di un proprio Albo sindacale, di
cui sono responsabili; ogni documento affisso all’'Albo deve riguardare materia contrattuale o del
lavoro e va siglato da chi lo affigge, che ne assume cosi la responsabilitd legale.

Il Dirigente trasmette alla RSU e-ai terminali associativi delle O0.5S. rappresentative le notizie di
natura sindacale provenienti dall'esterno,

La RSU ha accesso ai computer della scuola, al fax e al telefono per le necessitd connesse all‘attivita
sindacale.

Art. 8 - Assemblea in orario di lavore

1.

Le assemblee sindacali, dentro e fuori 'oraric di lavoro, sono indette dalle Qrganizzazioni Sindacali
aventi diritto e dalla RSU eletta, nei limiti & nei modi previsti dalle norme contrattuali e dalle loro
eventuali integrazioni concordate con il Dirigente Scolastico.

La convocazione dell’assemblea dovra giungere al Dirigente Scolastico almeno 5 giorni prima della
data stabilita; ricevuta V'informazione, il Dirlgente Scolastico, contestualmente all’affissione all’albo,
diramerd una circolare interna al personale coinvolto nell’assemblea (docenti e/o ATA) con obbligo
di firma per presa visione e obbligo di dichiarazione di adesione/non adesione Individuale scritta
all'assemblea. La mancata espressa dichiarazione di adesione/non adesione individuale sard co-
mungue considerata come non adesione,

Nel caso di assemblee che si svolgano fuori dall’orario di servizio o con particolari motivi d’urgenza,
il termine di 5 giorni pud essere ridotto.
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In occasione di assemblee & concesso il permesso di percorrenza necessario fino ad un mas-
simo di 157 in caso di assemblee di Istituto e territoriali e di 30’ per quelle convocate a Bolo-
gna.

Il DS dard comunicazione della convocazione. Tale comunicazione dovra essere firmata dal perso-
nale per l'adesione o non adesione entro le ore 12,00 del 4° giorno antecedente la data di convoca-
zlone; sulla base di quanto risultera, 3 giorni prima dell’assemblea, il Dirigente Scolastico consulte-
ra la RSU per eventuali problemi connessi all‘assemblea territoriale o di Istituto.

Per salvaguardare il diritto dei lavoratori a partecipare alle assemblee sindacali indette dalle RSU e,
al tempo stesso non creare disagi agli utenti, il personale ATA potra effettuare assemblee sindacali
fuori dall’orario di servizio computando le ore come servizio effettivo.

L’adesione individuale e preventiva, manifestata attraversoe |'apposizione della firma sulla comuni-
cazione da parte del personale che intende parteciparvi durante il proptio orario di servizio, fa fede
ai fini del computo del monte-ore individuale ed & irrevocabile. I partecipanti alle assemblee non
sono tenuti né ad apporre firme di presenza, né a presentare giustificazione alcuna, Ogni unita di
personale beneficia sino ad un tempo massime di 10 ore I'anno comprensivo degli spostamenti per
recarsi alle assemblee,

Sino al termine dello stato emergenziale di cui al D.P.C.M. 3 Novembre 2020, salvo ulteriori proro-
ghe, le assemblee sindacali possono essere svolte anche con modalitd a distanza. La Amministra-
zione Scolastica mette a disposizione della RSU una piattaforma per videoconferenze laddove ce ne
fosse bisogno. La RSU organizza I'assemblea in remaoto e inoltra la richiesta al DS almeno 6 giorni
prima dello svolgimento della stessa. La comunicazione, relativa allindizione dell’assemblea, deve
essere trasmessa dal Dirigente Scolastico a tutto il personale interessato entro il giorne successivo
in cui & pervenuta, per consentire a tutti di esprimere la propria adesione, La comunicazione dovra
contenere il link di accesso all’assemblea (ove possibile deve essere generato dai soggetti promoto-
ri). I lavoratori che prestano servizio in presenza potranno utilizzare | dispositivi detla scusla per
tutto it tempo di durata dell’assemblea, previa richiesta. Per i lavoratorf che non si collegheranno
dal dispositivi della scuola & previsto il rispetto dal comma 4.

9 — Diritti sindacali

La RSU, in caso di argomenti urgenti e di complessita dell’Istituto, pud chiedere che le proprie co-
municazioni venganoe distribuite in visione a tutto il personale.

Alla RSU dovra essere consegnata copia di tutti gli atti dell'Istituto che devono essere affissi all’albo
(in particolare gli organici e le graduatorie).

La RSU ha diritto di accesso a tutti gli atti dell’Istituto previa richiesta anche per le vie brevl al re-
sponsabile dell’atto.

I Rappresentanti Sindacali possono usufruire degli strumenti come ie fotocopiatrici {per un massi-
mo di n. 100 copie annue), i computer (con ovvia esclusione di guelli degli Uffici), il telefono (an-
che al di fuori dell’crario di ricevimento della Segreteria).

I rappresentanti della RSU godono di diritti e permessi sindacali, cosi come previsto dal CCNQ del 7
agosto 1998: ad ogni RSU (nel suo complesso) sono riconosciuti 25’30” minut] di permesso all‘anno
per ogni dipendente in servizio nella scuola con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (& esclu-
so dal calcolo tutto il personale a tempo determinato, compresi i Docenti di religione).

La fruizione dei permessi pud avvenire per mandato sindacale, trattative, convegni, congressi, as-
semblee sindacali e per la preparazione di lavori di natura sindacale (assemblee, contratto).

Su richiesta della RSU, amministrazione fornisce la situazione aggiornata dei parmessi sindacali gia utilizzati,

10 - Diritti legati a normative particolari

Il DS informa la RSU riguardo al personale titolare di particotari diritti legati a leggi speciali, e nello specifico:
- personale non vedente;

- personale emodializzato;

- personale titolare di diritti ex legge 104 (art. 21 o art. 33); .

- personale che ha bisogno per gravi motivi di salute di particolari cure.

11 - Albo sindacale

In ogni sede o plesso dell'Istituto dovranno essere previsti due albi sindacali: uno per la RSU di
Istituto e uno per i sindacati dei lavoratori della scuola.

Gli albi sindacali dovranno essere agibili e in posizione di passaggio, nonché di congrue misure.,
L'affissione e la rimozione del materiale informativo, senza necessitd di alcun visto preventivo del
DS, sara curata daj rappresentanti sindacall della scuola.

Il materiale inviato dalle Organizzazioni Sindacali con preghiera di affissione all’albo sindaca-
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le dovrd essere recapitato anche al delegato sindacale formale di quel sindacato,

5. Ad ogni Organizzazione sindacale che ne faccia richiesta sard altres! data la possibilita di far giun-
gere via e-mail materiale al proprio delegato sindacate.

6. In ogni caso il materiale inviato via e-mail assume la stessa forma e importanza delle comunicazio-
ni inviate per raccomandata con ricevuta di ritorno,

Art. 12 - Proclamazione di sciopero

1. Nel caso di proclamazione di azioni di sciopero, le parti si impegnano al rispetto delle norme
applicative della L, 146/1990, cosi come modificate dall’Accordo ARAN 2 dicembre 2020. In
particolare, in occasione di ogni sciopero, i1 Dirigente scolastico, non appena avuta notizia
della proclamazione, invita tutto il personale a comunicare in forma scritta, entro il gquarto
giorno successivo alla proclamazione dello sciopero, l'intenzione di aderire allo sciopero o di
non aderire o di non aver ancora maturato alcuna decisione al riguardo. La dichiarazione di
adesione & irrevocablle e fa fede i finl della trattenuta stipendiale.

2. L'acquisizione delle dichiarazioni del personale avviene con le seguenti modalita: compilazio-
ne telematica nell’area riservata docenti e ATA sul sito della scuola.

3. Con un congruo anticipo prima della data dello sciopero (sia esso di tutta la glornata, sia di un‘ora,
o altro...) il DS convoca formalmente la RSU per un confronto sul dati e sull'articolazione del servi-
zio previsto durante lo sciopero.

4. Sulla base dei dati conoscitivi disponibili, il Dirigente Scolastico valutera |'entitd della ri-
duzione del servizio scolastico e, almeno cinque giorni prima del giorno dello sciopero,
comunichera le modalitd di funzionamento o la sospensione del servizio alle famiglie,

CAPO III

Minimi di servizio del personale ATA da garantire in caso di assemblea o di sclopero

Art. 14 - Assemblea del personale ATA

1. In casc di assemblea territoriale ¢ di Istituto a cui intenda partecipare tutto il personale ATA
dell'Istituto dovranno essere garantiti i seguenti servizl:
- servizio di centralino;
- vigilanza all'ingresso della scuola,

Art. 15 - Servizi minimi essenziali da garantire nell’istituto in caso di sciopero

1. I servizi minimi essenziali da garantire nell'istituzione scolastica in caso di sciopero, come indicati
nell’Accordo ARAN e individuati nel Protocollo sottoscritto in data 11/02/2021 e pubblicato all’albo
dell'Istituto.

Art. 16 - Determinazione dei contingenti del personale ATA necessari ad assicurare le pre-
stazioni indispensabili in caso di sciopero

La determinazione del contingenti & indicata nel Protocollo sottoscritto in data 11/02/2021 e pubblicato
all'albo dell'Istituto. e

CAPO IV - Attuazione della normativa sulla sicurezza
Art 17 — Servizio di Protezione e Prevenzione (SPP)

1. Il Servizio di Protezione e Prevenzione & formato dal Dirigente Scolastico, dal Responsablle del
Servizio di Protezione e Prevenzione, dall’Addetto al Servizio di Protezione e Prevenzione, dal
Preposti alla sicurezza dei plessi, dal Rappresentante dei Lavoratoti per la Sicurezza, dagli Addetti al ’
Primo Soccorso, dalle Squadre Antincendio,

2. Gli obblighi del DS sono disciplinati dagli artt. 17 e 18 del D.L.vo n. 81 del 9 aprile 2008. Il DS
deve:
+ valutare i rischi delle attivitd nell'Istituto;

+ elaborare un documento sulia valutazione dei rischi, indicando i criteri adottati nonché le misure
di prevenziche e protezione (piano d'evacuazione, l'apposita segnaletica, registro delle
manutenzioni) e custodirli agli attf; w

s istituire Il servizio di prevenzione e protezione;

C.1.1.S, 2021/24 - Istituto Comprensive Statale di Zola Predosa - Zola Predosa {BO) - pag. ¢



BOIC86400N - AOOBOIC86400N - REGISTRO PROTOCOLLO - 0002503 - 11/07/2024 - 11.10 - U

10,

11.

12.

13

14,

15.

16,

AOOBOIC86400N - REGISTRO PROTOCOLLO - 0000085 - 10/01/2022 ~ 1110 ~ |

+ designare gli addetti alle misure di prevenzicne Incendi, evacuazione, salvataggio e pronto
soccorse, in caso di pericolo grave ed immediato e, comungque, per la gestione dell'emergenza;
+ fornire un materiale idoneo, ove necessario, di protezione individuale;
+ fornire un'ldonea formazione ed informazione a tutto il personale dell'lstituto, in ragione delle
attivita svolte da ciascunc e delle relative responsabilita;
+ consultare il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza {RLS) con tempestivitd per tutti
quegli eventi per i quali la disciplina legislativa lo preveda;
Il Responsabile del Servizic di Prevenzione e Protezione, nominato dal Dirigente Scotlastico,
collabora con lo stesso nel predisporre e attuare le misure di prevenzione e protezione dell’istitute
scolastico.
Il Preposto, in ragione delle competenze professionali e nei limiti di poteri gerarchici e funzionali
adeguati alla natura dellincarico conferitogli, sovrintende alla attivita lavorativa e garantisce
I'attuazione delle direttive ricevute, contrellandone la corretta esecuzione da parte dei [avoratori ed
esercitando un funzionale potere di iniziativa.
Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza, desighato nell'ambito della RSU, ha diritto di
accesso ai luoghi di lavore e segnala, con almeno 3 giorni d'anticipo, le visite che intende effettuare;
pud essere accompagnato dal Dirigente Scolastico, ¢ da un suo incaricato; il Dirigente potra dila-
zionare la visita fino a 2 giorni dalla richiesta, in presenza di cbiettive esigenze organizzative; della
visita sara redatto verbale a cura del Dirigente Scolastice e la nota, attestante il giorno, la durata
del sopralluogo e l'elenco dei partecipanti, varra come documento giustificativo dell'assenza del
RLS.
Il RLS pud essere convecato per |a sua consultazione dal Dirigente Scolastico con preavviso di
almeno 3 giorni lavorativi, ove non ricorrano eccezionali metivi di urgenza. Il RLS pud dilazionare
l'invito per esigenze di servizio o per motivi personali, comunicandolo con una propria nota al
Dirigente Scolastico, Il RLS pud chiedere un'integrazione dell'ordine del giorno, che sara quindi
integratoe. Il RLS pud incltre chiedere la convocazione di una riunione in occasione di gravi e
motivate situazioni di rischio o di significative variazionl delle condizioni di prevenzione ali'interno di
un luogo o sede di lavoro.
I RLS in occasione della consultazione da parte del Dirigente ha facoltd di formulare proposte e
opinioni sulle tematiche oggetto di consultazione: la consultazione deve essere verbalizzata dal per-
sonale della Segreteria ¢, nel verbale, devono essere riportate le osservazioni e le proposte del RLS.
Questi conferma l'avvenuta consultazione apponendo la propria firma in calce al verbale. Il RLS ha
diritto di ricevere gratuitamente le informazioni e la documentazione relativa alla valutazione dei
rischi, alle misure di prevenzione, nonché quelle inerenti I'organizzazione del lavoro e degli ambienti
di lavero, la certificazione relativa all'idoneita degli edifici, agli infortuni e ai servizi di vigilanza. 1
RLS ha diritto di partecipare, in orario di servizio, alla formazione specifica, che prevede un
programma di base di minimo 32 ore; la sua attivith di formazione non rientra in alcun modo nel
permessi orari specifici (40 ore annue) e va considerata a tutti gli effetti orario di lavoro.
Per l'espletamento dei suol compiti, oltre ai permessi gia previsti per le RSU, utilizza appositi
permessi retribuiti pari a 40 ore annue, autonomamente gestiti.
Il RLS deve essere consultate sulla designazione degli addetti ai servizi e sulla organizzazione della
formazicne inerente la sicurezza.
Gli Addetti al Primo Soccorso sono nominati dal Dirigente Scolastico, il quale deve individuare tali
figure tra il personale in possesso di attitudini e capacitd adeguate, previa consultazione del RLS,
Sono incaricati dell'attuazione delle misure di prevenzione e lotta antincendio, di evacuazione nel
caso di pericolo grave ed immediato, di salvataggio di pronto soccorso €, comungque, della gesticne
dell'emergenza. Partecipano a corsi di formazione da un minimo di 8 ad un massimo di 12 ore,
organizzati dall'Ufficio Studi e Programmazione della Direzione regionale ovvero dalle Scuole,
Le nomine vengono effettuate per anno scolastico, per [e seguentl attivitd: addetti al primo
soccorso, sicurezza delle aule speciali; comunicazioni d’emergenza; interruzione dell’erogazione
delle forniture; servizi antincendio; controllo delle vie d‘uscita; controlio delle operazioni di
evacuazione.
I Lavoratorl (art. 20 del D.L.vo 81/2008) devono segnalare carenze e possibili fonti di pericolo di cui
vengono a conoscenza. La segnalazione va fatta per iscritto al Dirigente Scolastico, che é tenuto a
protocollaria.
Hanno I'ebbligo di partecipare alle esercitazioni; hanno il diritte di essere forniti gratuitamente di
materiale utile per la sicurezza {mascherine, guanti...}.
Hanno il diritto e il dovere di partecipare, con particolare riferimento al personale di nuova
assunzione e con riferimento al posto di lavoro ed alla mansione svolta da ciascuno, a corsi di
formazione sulla prevenzione e tutela della salute, durante l'espletamento della propria attivitd
lavorativa, della durata non inferiore alle 8 ore annue pro-capite,
Per ogni anno scolastico dovrd essere previsto un calendario per la formazione di tutti 1 lavoratori
dell’istituto in oraric antimeridiano. Qualora risulti impossibile la contemporanea partecipazione di
tutti i lavorator in orario di servizio, si procedera ad una formazione scaglionata e/c volontaria.
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Art. 18 ~ Fondo per il finanziamento degli interventi per la sicurezza

1,

Per tutti gll interventl relativi alla sicurezza, esclusi quelli a carico dell'Ente proprietario
delllimmobile, ove possibile si decide entro il mese di novembre la quota di bilancio da proporre al
Consiglio d'Istituto perché la deliberi in sede di predisposizione del Piano annuale.

Tale importo & aggiuntive e distinto dal Fondo dell'Istituzione scolastica, da cui & vietato attingere
per interventi riguardanti la sicurezza o per remunerare incarichi esterni o responsabilitd ad essa
collegati.

Art. 19 — Rimozione dei fattori di rischio

1.

Il Dirigente Scolastico, per la rimozione dei fattori di rischio, deve prioritariamente attivare |'Ente
locale proprietario dellimmobile, Pud altrimenti stipulare un'apposita convenzione con 'Ente locale
per la delega all'lstituzione scolastica degli interventl da effettuare, che devono essere indicati con
le priorita nella convenzione stessa, insieme alle risorse che I'Ente mette a disposizione ed ai tempi
del loro trasferimento,

Art. 20 - Formazione

1.

Gli interventi di formazione vengono organizzati possibilmente all'interno dell'orario di lavoro;
qualora cid non fosse possibile per problemi organizzativi dei moduli formativi stessi oppure per
esigenze di servizio tali corsi si svolgeranno in crario extra-lavorativo.

L' attivita dl formazione si completa con la predisposizione di un opuscelo infoermative sulle principali
norme di sicurezza, con particolare riguardo alle attivita lavorative proprie di ciascuna categoria di
personale. E compito del Dirigente Scolastico curare la distribuzione di tale opuscolo a tutti i
lavoratori in servizio nonché a tutti quelli che prenderannc servizio in data successiva, sia a tempo
indeterminato che a tempo determinato, entro 10 giorni dall'assunzione,

Art. 21 — Assemblee

1.

Il RLS, nel limite di 6 ore annue, pud convocare assemblee dei lavoratori, in orario di lavoro, per
illustrare l'attivita svolta e/o per la trattazione d'argomenti specifici riguardanti la prevenzione e la
sicurezza sul luogo di l[avoro,

Tali ore scno da considerarsi aggiuntive al normale monte ore annuale di 10 ore, di cui ciascun
lavoratore pud disporre per la partecipazione alle assemblee sindacali.

Art. 22 ~ Strumenti per I'espletamento delle funzioni di RLS

1,

Qualora si rendesse necessario, il RLS & autorizzato all'utilizzo dei locali e degli strumenti (macchine
per scrivere, cormputer, starmpanti, fax, telefoni ...), con analoghe modalita a quanto previsto per i
componenti della RSU.

L'Istituzione scolastica mette a disposizione del RLS uno specifico stanziamento per Pacquisto di
materiale formativo.

Art. 23 - Videoterminali ed impianti elettrici

Va data immediata applicazione, qualora non si sia gia provveduto, al controllo riguardante:

- l'uso di videoterminali;

- la manipolazione/esposizione a sostanze potenzialmente pericolose (rischio chimico e/o biclogi-
co};

- la sicurezza degli impianti.

Al fine di quanto previsto al comma 1 devono essere previste, per i lavorater] addetti ai

videoterminali, visite sanitarie blennall. Per i lavoratori che utilizzano sostanze potenzialmente

pericolose, la frequenza delle visite mediche sara stabilita dal medico competente unitamente

all'eventuale visita specialistica e agli esami clinici necessari.

Art. 24 - Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico rispetto alla pandemia
da Covid-19

1. Assicurare ai lavoratori la possibilita di richiedere I'attivazione di adeguate misure di
sorveglianza sanitaria, in ragione del rischic connesso all’esposizione dal Covid-19, attraverso i
*medico competente” {nota 1585 Ministero Istruzione dell'll settembre 2020).

2. Esporre presso gli ambienti aperti al pubblico o di maggiore affollamento e transito le
informazioni sulle misure di prevenzione igienico sanitarie {DPCM 3 novembre, art.5, comma 1,
lettera d).
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3. Mettere a disposizione dei lavoratori, nonché degii utenti e dei visitatori, soluzioni disinfettanti
per ligiene deile mani; rispettare tutte le misure indicate nel “Protocolio per la sicurezza nelle
scucle” Ministere dell'Istruzione e 00,SS, sottoscritto i| 6 agosto 2020 e successivi aggiornamentl.
4, Garantire che la eventuale prestazione di lavoro in modalita DDI sia svolta in piena conformita
con le normative vigent! in materia di ambiente, sicurezza e salute dei lavoratori che prevedono
informazione e formazione come previsto dagli artt. 36 e 37 del decreto legislativo n. 81/2008,

5. Assicurarsi che siano state predisposte & vengano scrupolosamente osservate, da tutto il
personale presente in istituto, le misure di prevenzione e protezione disposte dall‘autorita sanitaria
al fine di contenere it rischic contagio da Sars Covid 19.

6. Il Dirigente scolastico procede, con il coinvolgimente del relativo responsabile del servizio
prevenzione e protezione e del medico competente e nel rigspetto delle competenze del RLS, ad
integrare il documento di valutazione rischi di cui al decreto legislative 9 aprile 2008, n, 81 con le
misure necessarie al contenimento dell’epidemia come indicato dal Protocolio sulla sicurezza
sottoscritto il 6 agosto 2020 e secondoe le indicazioni di eventuali successivi aggiornaments,

7. In applicazione del D.M. 6 agosto 2020, n. 87 recante il “Protocollo d'intesa per garantire l'avvio
dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimente della diffusione di
COVID-19” e in particolare del documento contente le “Indicazioni operative per la gestione di casi e
focolai di SARS CoV 2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”, Rapporto 1SS COVID-19 n,
58/2020, che ravvisano l'esigenza primaria di garantire misure di prevenzione e mitigazione del
rischio di trasmissione del contagio da SARS-CoV-2, viene disposta la nomina del Referente
COVID19 di Istituto per I'anno scolastico 2020/2021 e seguenti, individuata nella persona del
Dirigente Scolastico.

Art. 25 - Criteri generali per le comunicazioni attraverso [‘utilizzo di strumentazioni
tecnologiche di lavore in orario diverso da queilo di servizio al fine di una maggiore
conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla disconnessione)

1. Le comunicazioni di servizio (avvisi, circolari, ecc.) vengono pubblicate sul sito entro le ore
17.00; con la stessa tempistica le comunicazioni sono inoltrate al personale tramite la posta
elettronica d1 servizio o altra posta elettronica comunicata e autorizzata all’'usc dal personale stesso
{registro elettronico) oppure tramite altre piattaforme. Nel caso in cui le comunicazioni abbilano ad
oggetto impegni da espletare devono essere previsti almeno 5 gg tra la data della comunicazione e
la data di svolgimento dell'impegno richiesto. Le medesime modalita si attuano anche in ricezione
da parte dell’amministrazione.

2. E fatta salva la possibilitd per 'Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite
qualunque supporto, oltre gli orari indicati in caso di urgenza indifferibile,

3. Nel casc in cui le autorith competent!, al fine di contenere il rischio di contagio, disponganc
I'attivazione della DDI, vengono concordate le seguenti misure:

a. Le comunicazioni di servizio rivolte ai docenti avverranno esclusivamente tramite e-mail;

b. Nel case in cui il personale debba essere contattato per motivi d’urgenza, la comunicazione non
potrd avvenire comunque prima delle ore 7,30 e non dopo le ore 21,00, salvo casi emergenziali «~ _.
dovuti alla situazione sanitaria; - 5 .
¢. nulla pud essere imputato al personale nel caso in cui la comunicazione non avvenga in tale
finestra di orario; .

d. Le riunioni degli organi collegiali, secondo il piano delle attivita gia deliberato, potranno essere
convocate non oltre le ore 17.30 dei giorni dal lunedi al venerdi, salvo casi di comprovata urgenza;
e. Il personale ATA impiegato in modalita agile rispetta il proprio orario di servizio, come previsto
dall’annuale piano delle attivita del personale ATA,

TITOLO SECONDO - PERSONALE DOCENTE
CAPO I

-

Art. 26 - Personale docente

1. Per tutte le attivitd previste dal POF, la risorsa prima & costituita dal personale Docente
dell'istituzione scolastica.

2. In assenza di specifiche professionalitd o di dichiarata disponibilita il DS pud far ricorso a risorse
esterne sia attraverso collaborazioni plurime (art. 35 CCNL/2007) con Docenti di altre istituzioni
scolastiche, sia attraverso altre risorse esterne in possesso delle competenze richieste come previ-
sto anche dal D. Lgs. 129/2018.

3. Per quanto riguarda l‘utilizzazione, da disporre sulla base delle indicazioni del Docenti delle classi
coinvolte, il Dirigente Scolastico osservera 1 sequenti criteri: w
a) Docentl interni alla classe per le attivitd connesse alla realizzazione di progetti formativi previsti %

dal Consiglio di Classe / team,
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b) Docentl Interni al Collegio dello specifico ordine per le attivitd connesse alla realizzazione di pro-
getti formativi previsti dallo stesso.

¢) Docenti interni al Collegio Unitario per le attlvith connesse alla realizzazione di progetti formativi
previsti dallo stesso e riveltl ad alunni di pit ordini.

d) Docenti appartenent! ad altra istituzione scolastica in possesso delle competenze richieste previa
presentazione di apposite curriculum.

e) Esperti esterni non appartenenti al mondo della scuola in possesso delle competenze richieste
previa presentazione di apposito curricuium.

Art. 27 - Criteri di assegnazione alle sedi, alle classi e alle attivita

All'inizio dell’anno scelastico 11 DS provvede all’assegnazione del Docenti alle sedi, alle sezioni/classi

zlle attivita,

Il DS, tenuto conto degli indirizzi generali stabiliti dal Consiglio di Istituto, delle proposte operative

espresse dal Collegio dei Docenti, valutate le eventuali richieste scritte, assegna gli insegnanti ai plessi

e alle sedi nonché alle attivita curricolari.

1l DS, per espletare la procedura del punto precedente ritiene di:

1. assegnare i docenti ai plessi dellIstituta nel rispetto delle effettive esigenze dei docenti nei singoli
plessi in relazione al numero e alla tipologia di funzionamento delle sezioni/classi

2. rispettare le esigenze di specifiche tipologle di insegnamento secondo le scelte effettuate nel Piano
dell’'Offerta Formativa o i parametri fissati dalla normativa in vigore

3. valutare I'opportunitd di salvaguardare il criterio della continuita insegnanti-sezioni/classi/alunni e
le eventuali richieste dagli stessi presentate

4. considerare che, in caso di concorrenza di richieste del personale titolare, prevale la posizione nella
graduatoria Interna d'Istituto, stilata secondo le modalita previste per l'individuazione dei perdenti
posto.

Il DS mette a disposizione della RSU l'elence delle richieste di assegnazione ai plessi presentate dai singoli

Docenti. In base alla vigente normativa il DS pud derogare a tali criteri per motivate esigenze di servi-

zio, dandone comunicazicne alla RSU.

Le assegnazion! del personale docente alle sezioni della scuala dell'infanzia sono disposte secondo le se-

guenti valutazioni:

i. Esigenze organizzative rispetto al PTOF e all’articolazione del curricolo di Istitute, in considerazione
del benessere dell’ambiente di lavoro

2. Rispetto della continuitd educativo - didattica

3. Richieste del personale titolare in servizio nell'Istituto

4. Assegnazione dei docenti che entrano a far parte dell'organice dell’Istituto per la prima volta.

Le assegnazioni del personale docente alle classi della scuola primaria sonc disposte secondo le seguen-

ti valutazioni:

1. Esigenze organizzative rispetto al PTOF e all’articolazione del curricolo di Istituto, In considerazione

del benessere dell'ambiente di lavoro

Assegnazione del docenti che garantiscono I'insegnamento della lingua straniera

Rispetto della continuitad educativo - didattica

Richieste del personale titolare in servizio nell'Istituto

Assegnazione dei docenti che entrano a far parte defl’organico dell'Istituto per la prima volta.

Le assegnazioni del personale docente della scuola secondaria di I grado alle classi sono disposte se-

condo le seguenti valutazioni:

1. Esigenze organizzative rispetto al PTOF e all’articolazione del curricolo di Istituto, In considerazione

del benessere dell’'ambiente di lavoro /(’“6

VAW

2. Competenze specifiche del personale

3. Rispetto della continuitd educativo - didattica

4, Richieste del personale titolare in servizio nell'Istituto

5. Assegnazlione dei docenti che entrano a far parte dell’organico dell'Istituto per la prima volta.
Art. 28 — Orario giornaliero I\_}\J\,

1, Ordinariamente non possono essere previste pil di 6 ore consecutive di insegnamento, In casl ecce-
zionali nella scucla dell'infanzia e primaria & possibile superare il limite di 6 ore con il consenso del
lavoratore; per la scuola secondaria di primo grado & possibile superare il limite di 5 ore con i
cansenso del lavoratore.

2. L'orario di servizio glornalierc {somma delle are di Insegnamento e di quelle delle attivita funzionali
allinsegnamente), non pud superare di norma le 9 ore quotidiane.

3. Considerato che il tempo di servizio dei Docenti delle Scuole dell’Infanzia non & scandito in unita
orarie, solo per essi posseno essere autorizzati permessi di durata inferiore all’'unita oraria.

4. In caso di impossibilitd a svolgere il servizic per cause di forza maggiore che comportine la chiusura del
plesso o di parte di esso (guasti di varia natura, nevicate, sospensione dell’erogazione di elettricita, gas, Q}
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acqua, elezioni ecc.), il personale docente in linea di principio non & tenuto a prestare forme alternative
di servizio, salvo il caso di necessita di sostituzione di colleghi assenti in plesso parallelo, al fine di evitare
un’indebita spesa per un supplente o soluzionl che non garantiscano 1a normale attivitd didattica, utiliz-
zando prioritariamente i docenti che devono recuperare permessi brevi,

5. Per particolari motivazioni didattiche, previa autorizzazione del DS, & possibile apportare variazioni
all‘orario delle lezioni, se necessario anche su pll settimane.

Art. 29 -~ Giorni di ferie durante I’anno scolastico

[

Per i giorni di ferie utilizzabili nel corso deli’anno scolastico si rinvia al ¢, 9, art. 13 del CCNL/2007,

2. Larichiesta dovra pervenire con un anticipo di 5 giorni lavorativi e potra essere soddisfatta se il DS
sara messo In grado dal richiedente di poter provvedere adeguatamente alla sostituzione senza
oneri per I'amministrazione, prevedendo anche soluzioni alternative in caso di assenza del sostity-
to. Il plano di sostituzione, accompagnato dalla dichiarazione di disponibilitd del colleghi coinvolti,
dovrd essere allegato alla richiesta.

3. Il DS & tenuto a rispondere entro il terzo glorno lavorativo precedente |a data di fruizione, con mo-

tivazione in caso di diniego.

Art. 30 ~ Criteri per le supplenze

1. Nel rispetto delle norme vigenti e della doverosa salvaguardia del diritto allo studio degli alunni, come se-
gnalato anche dal Ministero, 1 docenti assenti saranno sostftuiti con personale supplente. Nella scuola
dellinfanzia e nella scuola primaria e secondaria la chiamata di supplenti sara effettuata a partire dal se-
condo giorno di assenza del docente.

2. Permessl brevi - I permessi brevi sono regolamentati nel seguente modo:
la gestione delle ore di permesso breve & affidata all'incaricato delle sostituzioni che acquisisce le ore di
debito del docente e le utilizza entro 60 giorni per le esigenze del plesso.

Art. 31 - Criteri per I'attribuzione di compiti di insegnamento in orario aggiuntivo

1. Qualora fosse necessario procedere all’attribuzione di compiti di insegnamento a docenti in aggiunta
al proprio orario di “cattedra” per sostituire colleghi assenti, per la Scuola Secondaria di Primo Grado,
Primaria e dell'Infanzia si conviene di procedere nel seguente modo:

prima si utllizzano le ore da restituire per i permessi orari, poi i decenti a disposizione, successivamen-
te, per i tre ordini di scuola, si utilizzeranno | docenti che si sono resi disponibili per supplenze retribuite
quali “ore eccedenti”. All'interne di ognuno dei plessi, se ¢i fosse pitl di un docente nelle stesse condi-
zioni, si procedera prima con un docente della stessa classe, poi con un docente della stessa “materia” o
ambito disciplinare, poi con un docente qualsiasi, ‘

Nel caso sia necessario effettuare le ore eccedenti, il docente dovra essere avvisato in tempo utile.

Art. 32 ~ Assegnazione incarichi

1. All'interno del piano delle attivitd approvato dal Collegio Docenti vengono individuati i docenti per le
prestazioni aggiuntive relative ad attivitd e progetti previsti nel POF, secondo 1 criteri sotto indicati,
fatto salvo quanto previste dal comma 5 art, 25 del D.Lgs. 165/2001 e dell’art. 34 del CONL. I crite-
ri da applicare nell'utilizzazione del personale in progetti derivanti da specifiche particolari disposi-
zioni (accordi di rete, protocolti, bandi provinciali e regionall, ecc.) sono i seguenti:

- disponibilita dichiarata all'assolviments di particolari incarichi nell'ambito dell'orario di servizio

e/o aggiuntivo per attivitd aggiuntive volte a migliorare il livello della qualitd dell’offerta
formativa e la correlata funzionalita organizzativa;
- competenze professionali, in coerenza con altri incarichi funzionali nellattivitd programmata; TN
- formazione specifica; / -
- equitd nella ripartizione di compiti e retribuzioni. S=

Vengono quindi privilegiat! criterl di equita e pari opportunitd professionali alfo scopo di garantire

I'implementazione di professionalita allinterno della scuola e un accesso equilibrato al Fondo di Istituto.

Tale comma viene derogato nel caso in cuf alcuni incarichi 6 mansioni non vengano assegnati per man- /

canza di disponibilita.

2. Il Dirigente Scolastico conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi: relativi allo svolgi-
mento di attivitd aggiuntive retribuite con salario accessorio,

3. La liguidazicne dei compensl sara successiva alla verifica defl’effettivo svolgimento dei compiti asse-
gnati e al raggiungimento degli obiettivi, e comunque entro il termine dell'anno scolastico.

ART. 33 -~ Individuazione del personale docente per le attivitd aggiuntive '
1. TI Dirigente Scolastico individua i docenti per lo svelgimento delle attivitd aggiuntive ed extracurri- ]

colari sulla base dei criteri convenuti:
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- disponibilithd dichiarata all'assolvimento di particolari incarichi nell'ambito dell'orario di servizio
e/o aggiuntivo per attivitd aggiuntive volte a migliorare il livello della qualita dell’'offerta
formativa e la correlata funzionalitd organizzativa;

- competenze professionali, in coerenza con altri incarichi funzuonall nell'attivitd programmata;

- formazione specifica;

- equita nella ripartizione di compiti e retribuzioni.

TITOLO TERZO - PERSONALE ATA
CAPO I

ART. 34 - Assegnazione ai plaessi

1.

2,

L'orario di lavoro del personale ATA dell'istituto & funzionale al miglioramentc e qualificazione dei
servizi offerti all'utenza e alle esigenze del territorio.

All'inizio di ogni anno scolastico e comunque prima dell’inizio delle lezioni, sulla base det POF e delle
attivita ivi previste:

- 1i Direttore dei Servizi Generall e Amministrativi formula una proposta di piano annuale
delle attivitd, sulla base di una ipotesi di assegnazione delle unita ai diversi plessi condivisa
con 11 DS e la RSU;

- Tale proposta di piane annuale viene presentata al DS e successivamente viene comunicata
al personale in assemblea.

Le attivitd saranno distribuite in mode tale da assicurare un’equa ripartizione del lavoro tra le
diverse unita di personale della stessa qualifica.

Il DS, fatto salvo l'esercizio delle proprie prerogative ex art. 5 D.Lgs n. 165/01 aggiornato dal
D.Lgs n. 150/09, in funzione del raggmnglmento di obiettivi di efficienza ed efficacia e, in accordo
con il D.S.G.A., assegna il personale ATA ai plessi e alle sedi secondo questi criteri:

- Esigenze organizzative rispetto al PTOF e in considerazione del benessere dell’ambiente di
lavoro

- Competenze specifiche e caratteristiche del personale

- Disponibilita alla flessibilita tra ordini di scuola

- Richieste del personale titolare in servizio nell'lstituto

- Assegnazione del personale che entra a far parte dell’'organico dell’lstituto per la prima
volta.,

Di norma si cercherd di mantenere la continuitd nel'assegnazione del personale ATA ai plessi e alle
sedl, ferma restando la possibilitd per il DS di variare tali assegnazioni tenendo conto dei seguenti
elementi:

- eventuali limitazioni funzionali del personale accertate dal medico competente o da
certificazione legge 104/92;
- afflancamento - ove possibile e se necessario - in clascun plesso di un coilaboratore
esperto della scuola con un collaboratore meno esperto.
Il Dirigente Scolastico pud derogare a tali criteri per motivate esigenze di servizio dandone comu-
nicazione alle RSU.

ART. 35 - Orario di lavoro

L'orario di lavoro del personale ATA dell'Istituto & funzionale al miglioramento e qualificazione dei
servizi offert] all'utenza e alle esigenze del territorio.

L'orario di lavoro dei collaboratori scolastici & di 36 ore settimanali, apphcato secondo le modalita

concordate ed espresse nel Piano individuale di lavoro e nel piano delle attivita del Personale ATA.
L'orario di lavoro ordinario stabilito con le modalitad del comma 2 & comungue orario rigido nella sua
definizione, e in guanto istituzionalizzato non pud essere modificato.

L'orario di lavoro non deve essere inferiore alle 3 ore di servizio giornaliero, né superlore alle 9 ore;
dopo 6 ore continuative il dipendente pud chiedere 30 minuti di pausa. Tale pausa e d'obbligo dopo
7 ore e 12 minuti.

L'oraric funzionale consiste in una articolazione oraria giornaliera, anche non omogenea (cioé con
un numero di ore che varia nei giorni della settimana), concordata e programmata tra le partl, In
regime di orario funzionale le giornate di assenza sono da considerarsi interamente effettuate
rispetto all'orario assegnato,

Art. 36 - Articolaziene dell’orario (riduzione dell’'orario di lavoro a 35 ore)

1.

Per il personale per cui ricorrone le seguenti condizioni:
- rapporto di lavoro a tempo pieno con orario articelato su pilt turni, con diversificazioni importan-
ti e con sensibili oscillazioni;
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- quotidiani impegni pomeridiani per riunicni e assemblee, in particelare nel plesso sede degli uffi-
ci, che comportano la presenza di personale anche In orarl pomeridiani e serali;

- strutturazione dell’oraric superiore alle 10 ore per 5 giorni la settimana, l'oraric di servizio & ri-
dotto a 35 ore, con esclusione dei pericdi estivi e di sospensione delle attivita didattiche, Tale
riduzione considerata I'organizzazione oraria del servizio e I'apertura per pit di 10 ore giornalie-
re si applica solo ai collaboratori scolastici.

Art. 37- Turnazione

Nel plessi dove per esigenze di servizio l'articolazione dell’orario & organizzata su pil turni, considerata
la necessita di distribuire equamente i carichi laverativi, questa modalita di lavoro viene effettuata con il
principio della rotazione, fatte salve le eccezioni motivate da esigenze personali, accolte dal Dirigente
Scolastico, valutate le esigenze di servizio, & comunicate alla R.S.U. In questo caso viene meno
I'eventuale dirltto all’orario di lavoro articolato su 35 ore settimanali.

Art. 38 ~ Orario flessibile

1. L'orario flessibile consiste nel posticipare o anticipare I'orario dell’inizio del lavoro. Viene richiesto al
DSGA e al Dirigente Scolastico il quale, verificata la possibilita di concederlo, auterizza |'orario fles-
sibile,

Art. 39 - Modalita e fruizione delle ferie e dei permessi

1. Entre il 31 Marzo di ogni anno il personale ATA manifesta la richiesta di ferie estive. All'interno
delle ferie previste contrattualmente, il dipendente richiede almeno 15 giomi consecutivi, com-
presi tra il 30 giugno e il 31 agosto,

2. Entro il 30 Aprile il Direttore Amministrativo predispone il pianc delle ferie e dei servizi del
perscnale ATA. Il piano delle ferie e dei servizi del periodo natalizie viene pubblicato entro il
15/12, quelio pasquale 10 glornl prima dell'inizlo delle vacanze,

# Nel caso in cui tutto il personale della stessa qualifica richieda lo stesso periodo sara modificata
dapprima la richiesta dei dipendent! disponibili al cambio e, in mancanza di disponibilitd, dalla
rotazione annuale tenendo conto dell’anzianita di servizio e di vincoli oggettivi.

#» Durante il periodo estivo, dovra comungue essere sempre garantito I'organico di n. 2 Assistenti
Amministrativi e di 2 Collaboratori Scolastici,

# Nei periodi di Natale e Pasqua dovra comunque essere sempre garantito l'organico di n. 2
Assistenti Amministrativi e 2 Collaboratori Scolastici per plesso scolastico aperto.

< I giorni di ferie non utilizzati, per il solo personale a tempo indeterminato, dovranno essere

usufruiti entro il 30 aprile dell’anno scolastico successivo. Il personale a tempo determinato

dovrd usufruire delle ferie entro la scadenza del contratto fruendo dei giorni ferie anche durante
le vacanze di Natale, Pasqua e nei momenti di minor necessita di prestazione del servizio.

3. Per tutte le tipologie di assenza a domanda (ferie, permessi brevi, festivitd soppresse), ad
esclusione delle ferie di cui al comma 1 e ad esclusione di comprovati gravi motivi di urgenza, la
richiesta dovra giungere al Dirigente Scolastico e al Direttore dei Servizi Generali @ Amministra-

tivi, che porranno il visto almeno 3 giorni prima della data di fruizione.

4, Per i lavoratori con orario di lavoro articolato su 5 giorni lavorativi, si rimanda alt’art. 13, comma
5 del CCNL vigente.

5. 1l ritardo sull’orario di ingresso al lavoro comporta I'cbbligo del recupero entro l'ultimo giorno del

mese successivo a quello in cui si & verificato, L'uscita anticipata va sempre comunicata al D,S,
0 al DSGA e da questi autorizzata. Nell’applicazione del presente articolo si terra conto dei cari-
chi di lavoro previsti nel Piano di Lavoro individuale e nel Piano delle Attivita del Personale ATA.

Art. 40 - Banca delle ore e giornate di recupero orario

1. Il ricorso alle ore di lavoro straordinario avviene per esigenze eccezionali (assenze di colleghi o
altri eventi non programmati), & autorizzato dal Direttore dei Servizi Generali @ Amministrativi
con le modalitd previste nel Piano di Lavoro individuale e nel Piano delle Attivita del Personale
ATA (da aggiornare annualmente),

2, Le ore di lavoro straordinario, definite nel pianc delle attivita, costituiscono un monte are per-
sonale, denominato “banca delle ore”, dove si accraditano tuttl | periodi eccedenti 'orario obbli-
gatorio e si addebitanc le ore per recupero, permessi brevi e permessi giornalieri, tenuto conto
prima delle ore necessarie per coprire i prefestivi,

3. Entro Iz data di scadenza del contratto le ore a credito dovranno essere tutte esaurite relati-
vamente al personale in servizio con contratto a tempo determinato; per il personale a tempo
Indeterminato ci si riferisce all’art, 54, comma 5 del CCNL vigente, sempre compatibilmente
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con le esigenze di servizio.

4, II Direttore S,G.A. propone ai lavoratori un calendarioc che indichi le meodalita per
I'effettuazione di tali ore in relazione alle esigenze funzionali di ogni singela sede; qualora il
personale non sia disponibile per motivi di forza maggiore ad adempiere a tale cnere, le giorna-
te di chiusura saranna coperte con le ferie o attraverso la fruizione del recupero accumulato.

Art. 41 - Sostituzione del Direttore 5.G.A.

In caso di assenza del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, il Dirigente Scolastico richiede la
disponibilitd per la sostituzione del Direttore dei Servizi Generali @ Amministrativi.

In caso di mancanza o concorrenza di disponibilitd si procedera alla designazione del sostituto seguen-
do i seguenti criteri condivisi:

- Titolarita della seconda posizione economica di cul all’art. 2, comma 3, della sequenza contrattuale 25
luglio 2008;

- Formazione specifica per l'incarico;

- Esperienza pregressa per lo svolgimento di tale incarico;

- Titolo di studio adeguato per l'incarico;

- Anzianita di servizio.

Art. 42 - Sostituzione di A.T.A. assenti

Si definiscono | seguenti criteri per le sostituzioni dei colleghi assenti:
COLLABORATORI SCOLASTICI
-~ Riconoscimento da FIS del maggior carico di lavoro;
- Sostituzione dopo sette giorni per assenze che si verificano nella scuola dellinfanzia, primaria e
secondaria, salvo dichiarazione del DS di rilevanti esigenze di servizio in base ali’attuazione del
PTOF;
- Sostituzione con personale in servizio in altri plessi nell’Istituto, sulla base di disponibilita
dichiarata,
- Per particolari emergenze il Dirigente scolastico sposterd | collaboratori ad un plessc differente
rispetto a quelle normalmente assegnato tenendo conto della disponibilitd dei collaboratori
stessi e assicurando che venga effettuata una turnazione qualora possibile.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
- Riconoscimento da FIS del maggior carico di lavoro;
- Sostituzione a decorrere dal trentesimo giorno di assenza ai sensi dell’art.l comma 602, della
legge finanziaria 2018 (in deroga allart. 1, comma 332, della legge 190/2014 - legge stabilita
2015).

Art. 43 - Carichi di lavoro e criteri di utilizzazione del personale A.T.A.

1. Sulla base della definizione dell’'organico complessivo e funzionale (compresi i posti autorizzati o
autorizzabili a tempo determinato) si procedera alla definizione puntuale della proposta dei carichi
di lavoro necessari per l'attuazione e lo sviluppo del Piano dell’'Offerta Formativa deli'Istituto.

2. La proposta dei carichi di lavoro necessari sara formulata dal DSGA, sentito il DS, e sara illustrata
alla parte sindacale,

3. Successivamente si procaedera ad un incontro con tutto il personale ATA nel corso del quale verran-
no esposti i contenuti del POF e |a proposta dei carichi di lavoro conseguenti, nonché I'eventuale
impegno formative o di aggiornamento.

4, Sulla base di quanto emerso, si assegneranno gli incarichi e le mansioni al personale dell'organico
funzionale sulla base dei seguenti criteri:

- garantire parf opportunitd di formazione;

- garantire pari opportunita di sviluppo professionale;

- favorire, laddove possibile e funzionale, la rotazione delle mansioni e degli Incarichi
allinterno di ogni singolo profilo professionale;

- considerare le richieste scritte del personale stesso,

5. Per necessitd contingenti di servizio si stabilisce che si potra procedere con spostamento delle fasce
orarie di servizio dei singoli Collaboratori Scolastici allinterno delle stesso plesso o altri plessi,
L'eventuale utilizzazione dei Collaboratori Scolastici in plesso scolastico diverso da quello abituale di

sario.
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CAPO II1
Utilizzo delle risorse finanziarie e degli organici assegnati e disponibili per il
funzionamento dell’istituzione e assegnazione e retribuzione degli incarichi

44 - Individuazione delle risorse e criteri di ripartizione

Risorse finanziarie disponibili
1. Le risorse finanziarie disponibil! per I'attribuzione del salario accessorio sono costituite da:

Art.

a. finanziamenti previsti per I'attivazione delle funzioni strumentali al piano dell'offerta
formativa;

b. finanziamenti previst! per I'attivazione degli incarichi specifici al personale ATA;

C. finanziamenti del Fondo dell'Istituzione Scolastica annualmente stabiliti dal MIUR;

d. risorse per la pratica sportiva;

e. risorse per le aree a rischio;

f. valorizzazione personale (ex art.l comma 126 Legge 107/15, come modificate da

L.160/2020);

ore eccedenti in sostituzione colleghi assenti;
formazione del personale;

altri fondi (ad esempio bilancio);

progetti nazionali e comunitari;

eventuali residui anni precedenti,

3—- e

Il fondo d’Istituto concorre a retribuire il personale docente e ATA per attivitd mirate a migliorare la
qualita dell’offerta formativa, per I'attivazione di progetti di prevenzione della dispersione scolasti-
ca, per interventi didatticl volti all'arricchimento e alla personalizzazione dell’offerta formativa e la
realizzazione delle attivita aggiuntive richieste dall'utenza e/o progettate dalle scuole, per suppor-
tare le attivita didattiche dei docenti, per migliorare 'organizzazione scolastica e I'attivitd ammini-
strativa dell’Istituto.

Per ogni fondo previsto o prevedibile allinterno dell’Istituto suscettibile di contrattazione, viene
stanziata una parte di risorse per il personale docente e una per il personale ATA qualora la desti-
nazione di tall risorse non sia stata precedentemente stabilita.

L'importo complessivo del fondo per anno scolastico & calcolato in base a quanto previsto dal
CCNL/2007 e dagli accordi tra Ministerc & O0OSS rappresentative del comparto scuola.

Accantonate le somme necessarie a retribuire, aj sensi dell'art, 88 ¢, 2 lett, e) CCNL/2007, i colla-
boratori continuativi del Dirigente, Iindennitd di sostituzione del DSGA, IIndennita di direzlone al
DSGA (ai sensi della Tabella 9 - “Misure economiche del parametri per il calcolo dellindennita di di-
rezione” della sequenza contrattuale 26 luglio 2008), le restanti risorse provenienti dalla quota in-
distinta sono ripartite percentualmente tra Docentl & ATA, ovvero 70% delle risorse al personale
docente e il 30% al personale ATA.

45 - Fondi a disposizione del personale

Dopo aver svolto le procedure previste per il PTOF (linee guida del Consiglio di Istituto, atto di indi-
rizzo del Dirigente scolastico, elaborazione del PTOF da parte del Collegio dei Docent| e approvazio-
ne da parte del Censiglio di Istitute), per il Piano annuale delle Attivitd dei Docenti (elaborato dal
DS e approvato dal Collegio del Docenti), e quello del personale ATA (elaborato dal DSGA e adotta-
to dal Dirigente Scolastico), si sviluppa la contrattazione integrativa di Istituto sull‘utilizzo dei fondl
a disposizione dell'Istituto.

II DS dopo tali adempimenti incontra la RSU per lilustrare il piano delle attivita aggiuntive del Col-
legio dei Docenti e il piano dei carichi di lavoro del personale ATA, per informare del progefto ge-
stionale e organizzativo dell'Istituto, nonché della designazione dei collaboratori continuativi e della
proposta di retribuzione. '

Al termine della contrattazione 1| DS formalizza il risultato con il conferimento degli incarichi ag-
giuntivi di ogni lavoratore coinvolto,

La contrattazione utilizza tutte le risorse a disposizione dell'Istituto, anche quelle riguardanti la
banca delle ore del personale ATA, per attuare il POF del{’Istituto.

In caso di esito negativo dellincontro si attivano immediatamente le procedure della soluzione di
controversie e si sospende per 10 giorni qualsiasi decisione nel merito,

Dopo la conclusione della contrattazione di istituto, il DS conferisce in forma scritta e pubblica gli
incarichi al personale. Negli incarichi & specificata:

- la durata dell'incarico;

- la responsabilita e gli obiettivi da raggiungere;

- la modalita di verifica in itinere e finale;

- l'entita della retribuzione.
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Art. 46 — Misura del compenso da corrispondere al perschale Docente per la collaborazione
continuativa con il Dirigente Scolastico

Tenuto conto della complessita deli‘Istituto e del servizic di decenza dei 2 collaboratori del Dirigente
Scolastico, sl conviene di retribuire il loro eperato con una somma annuale forfettaria.

Art. 47 ~ Calcolo delle risorse in entrata

Le risorse relative al Fondo di Istituto per ogni anno scolastico sono determinate dalle eventuali econo-
mie degli anni scolastici precedenti e queile assegnate dal MIUR con specifica comunicazione, da utiliz-
zare in via prioritaria per le posizioni economiche che in applicazione dell’art. 9 comma 21 del DL
78/2010, non percepiscono il correlate beneficlo economico.

Art. 48— Criteri per U'individuazione del personale Docente da utilizzare in progetti/attivita
con retribuzione a carico del F.I.S.

1. Per tutte le attivith retribuite con il F.I.S. I'individuazione e I'assegnazione del personale Docente &
effettuata dal DS, salvo i casi in cui la norma contrattuale preveda procedure diverse.
2. L'atto di nomina deve contenere: .
- la specificazione delle mansioni da svolgere;
- gli obiettivi da raggiungere;
- le modalita di rendicontazione e diffusione;
- |l corrispettivo economico a fronte di quante sopra,
3. Il Collegio del Docenti individua il perscnale da utilizzare in progetti sulla base del seguenti criteri:
- accertamento delle competenze;
- parita di opportunitd di accesso al progetto;
- criteri di rotazione.
4, 1l DS da preventiva informazione alla RSU.

Art. 49 - Criteri generali per 'utilizzo delle risorse destinate al personale DOCENTE
1. 1 criteri per 'utilizzazione del F.I.5. sono stabilitl sulla base:

a. del Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

b. della macro-progettazione approvata dal Collegio dei Docenti, articofata in attivita finalizzate a
successo scolastico, ali‘arricchimento curricolare, al benessere a scuola, all‘orientamento, alla
formazione dei docenti.

Art. 50 -~ Compensi per il personale coinvolto nei progetti relativi alle aree a rischio, a forte
processo immigratorio e contro 'emarginazione scolastica (art. 9 c. 4)

Le risorse economiche stanziate per le “Misure incentivanti per progetti relativi alle aree a rischic, a for-
te processo immigratorio e contro 'emarginazione scolastica” sonc assegnate agli istituti scolastici con
percentuale di alunni stranieri superiore al 12%. Tali risorse saranno utilizzate per interventi didattici
inerenti la tematica in cggetto.

Art, 51 - Retribuzione Funzioni Strumentali al POF (art. 33 del CCNL/2007)

1l Collegio dei Docenti designa il numero delle funzioni strumentali ed elegge le persone incaricate, pre-
via dichiarazione di disponibilitd. Per I'espletamento delle funzioni strumentali al PTOF, che lo stesso
Collegio ha valutato comportino impegni egualmente gravosi, si concorda di ripartire la somma asse-
gnata annualmente tra le figure individuate per ogni area.

Art, 52 - Retribuzione ore eccedenti per sostituzioni di colleghi assenti

I docenti interessati a prestare servizio in ore eccedenti di Inseghamento per sostituire i colteghi assentl,
presenteranno, all’inizio dell’anno scolastico, una dichiarazione di disponibilita per non pitt di 6 cre set-
timanali. Le ore sono compensate se effettivamente prestate nella misura prevista dalla normativa, di
conseguenza non potrd essere considerata obbligateria la presenza in istituto durante le ore che non
siano state richieste dall'amministrazione almeno un‘ora prima della prestazione effettiva. Nel caso sia
necassario effettuare le ore eccedenti, il docente sara avvisato in tempo utile per prendere servizio.

Al docente a cui sono state assegnate almeno tre ore eccedenti non potra essere assicurata la fruizione
del giorno libero.

Le somme spettant!, sulla base della quota complessiva stabilita della nota annuale del Ministero, sa-

ranno ripartite per ordine di scuocla in considerazione della tariffa oraria che segue: QQ’\
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Formazione

Art. 64 - Partecipazione a iniziative di formazione
1. la fruizione, nel corso dell'anno scolastico per la partecipazione a iniziative di formazione e di ag-
giornamento con 'esonero dal servizio & concessa prioritariamente per attivitd di formazione e ag-
giornamento riguardanti inizfative deliberate dal Collegio del Docenti, coerenti con il contenuto delle
attivitd previste nel Piano Triennale dell'Offerta Formativa e connesse:
a. atematiche disciplinari o di particolare rilevanza sul piano pedagogico-didattico ed attinenti
a guanto espresso nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa;
b. a esigenze formative indicate nel PTOF, con particolare rilievo alla ridefinizione e/o alla
costruzione dei curricoli e all"acquisizione di metodologle innovative ed inclusive;
¢. ad attivitd concernenti la prevenzione dell'insuccesso scolastico e i fenomeni di dispersione
scolastica;
d. aincarichi svolti nell’Istituzione Scolastica.

2. Liiniziativa di formazione in servizio e/o aggiornamento deve essere promossa e gestita dalla
Amministrazione centrale e periferica, da soggetti qualificati e accreditati {Universita degli Studi,
Consorzi universitari, interuniversitari, istituti pubblici di ricerca).

3. Per richledere di partecipare alle iniziative di formazione e/o aggiornamento dovra essere presenta-
ta domanda al Dirigente scolastico, almeno 5 giorni prima dell'inizio dell'attivitd, che rilascia 'auto-
rizzazione ¢ I'eventuale motivato diniego.

4. Al fine di garantire la partecipazione contemporanea di pit docenti a corsi di formazione e assicura-
re Il regolare funzionamento in tutti i plessi, & consentito modificare 'articolazione dell’orario delle
lezioni. Le variazioni orarie dovranno essere comunicate a cura dell’Amministrazione,

5. In caso di esubero/concorrenza di richieste, che non permettano di garantire il normale svolgimento
delle attivita di insegnamento, secondo |'orario delle lezioni in vigore, nella selezione del partecipan-
ti sara data prioritd ai docenti:

a. che devono completare attivita di formazione iniziate nel precedente a.s.;

b. che presentano domanda per la prima volta;

c. dell'ambito disciplinare su cui verte il corso;

d. nec-immessi in ruolo;

e, che nen hanno svelto attivita di aggiornamento/formazione nel precedente a.s..

6. Il personale ATA, previa autorizzazione del Dirigente scolastico, pud partecipare a iniziative di for-
mazione e di aggiornamento, in relazione al funzionamento del servizio, promosse e gestite dai 509-
getti indicati al precedente art. 2.

7. la partecipazione alle Iniziative avviene nel limite delle ore necessario alla realizzazione del proces-
so formativo e all'attuazione dei profili professionali, salvaguardando la piena funzionalita dei serviz
dell'Istituto.

8. Qualora Il personale partecipi a iniziative di aggiornamento e formazione svolte al di fuori dell'orario
di servizio, le ore prestate In eccedenza possono essere recuperate a domanda, in periodi di so-
spensione dell'attivita didattica,

9. Qualora per lo stesso periode o corso di formazione vi siano pil richieste di partecipazione 1 Eutto o
in parte coincldenti, si dara priorité al personale neo immesso in ruolo e si adottera ii criterio dell'al-
ternanza, per la partecipazione:

a. @& corsi di formazione sulla sicurezza, primo soccorso, per 'assistenza ai disabili;
b. a iniziative di formazione, in ragione delle mansioni svolte, per il miglior funzionamento del
servizio e ['attuazione del proprio profilo professionale.

Riflessi sulla qualitd del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnolegiche e dei
processi di informatizzazione per i servizi amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica.

1. Le conseguenze riferibill ai nuovi process! di innovazione richiedono al personale ATA una prepa-
razione ed una disponibilita sempre pil qualificata per poter adempiere ai nuovi compiti,
2. Le attivita che rientrano nella categoria dei nuovi processi di innovazione possono ricondursi a:
s esecuzione dei progetti comunitari; ,\)U\J
adempiment] relativi agli obblighi di legge (es. vaccini);
assistenza all'utenza per le iscrizioni on line degli alunni;
supporto al piang PNSD;
altri progetti, eventualmente deliberati nel PTOF, che richiedono il ricorso a strumenti o
tecnologie innovative.

Art.65 - Adozione provvedimenti P S,
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3. 1l personale incaricato di tali attivitd potra essere autorizzato, di volta in volta, a modificare, se-
conde proprie richlesta e compatibilmente con le esigenze di servizio, Il proprio orario, mante-
nendo il diritto alla retribuzione eventualmente a carico dei progetti.

4, 1In alternativa al pagamento, il personale di cui sopra, potra essere autorizzato, di volta in volta,
ad accumulare eventuali ore prestate in orario eccaedente ed utilizzare le stesse a richiesta come
recupero, tenuto conto delle esigenze dellistituzione scolastica.

5. Al personale coinvolto nelle attivita sopra indicate dovréd essere garantita una adeguata attivitd
formativa che consenta un efficace svolgimento delle mansioni assegnate.

66 - Aggiornamento del personale docente

La formazione & un diritto la cui materia & regolata dal capo VI del CCNL/2007. Pertanto i criteri da seguire sono
quelli che assicurano ia possibilita di godere di tale diritto senza comportare disservizi all'istituzione scolastica.
Per gli aggiornamenti che richiedono escnero dal servizio e con sostituzione ai sensi della normati-
va vigente sulle supplenze brevi, vengono fissate le seguenti modalita:

a} non superare di norma i 3 giorni lavorativi consecutivi; '

b} il numero di coloro che intendono usufruire del diritto di aggiornamento nello stesso periodo daovra
essere compatibile con la possibilitd di sostituzione da parte dei colleghi. E ammessa la sostituzione
con altri docenti non gia a disposizione che si rendano disponibili a sostituire il collega a titolo gratui-
to;

c) le richieste dovranno pervenire, per iscritto, almenc 10 giorni prima e il DS rispondera entro il

. quinto giorno dalla richiesta;

d) sein tale lasso di tempo pervenissero altre richieste e venissero superati i limiti di cui ai punto b), verra
data precedenza a coloro che abbiano usufruito, nel corso degli ultimi 2 anni scolastici, di un minor nu-
mero di giorni per l'aggiornamento e in secondo luogo a colore abbiano presentato la domanda per
primi,

67 - Aggiornamento del personale ATA

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

Le iniziative formative, ordinariamente, si svolgono fuori dell’orario di servizio,

1l personale che partecipa ai corsi di formazione organizzati dall'amministrazione a livello centrale o periferico
o dalle istituzioni scolastiche & considerato in servizio a tutti gli effetti. Qualora i corsi si svelgano fuori sede,
la partecipazione ad essi comporta, ove spettante, il trattamento di missione e il rimborso delle spese di
viaggio.

1l personale amministrativo, tecnico € ausiliario, pud partecipare, previa autorizzazione del Dirigente Sco-
lastico, In relazione alle esigenze di funzicnamento del servizio, ad iniziative o di aggiornamento organiz-
zate dall'amministrazione o svolte dail'Universita, dal’Agenzia Nazionale per lo Sviluppo delfAutonomia o
da enti accreditati. La partecipazione alle iniziative di aggiornamento avviene nel limite delle ore necessa-
rie alla realizzaziope del processo formativo, da utilizzare prioritariamente in relazione all’attuazione dei
profili professionali. In quest’ultimo caso il numero di ore pud essere aumentato secondo le esigenze.
Sono ritenute pricritarie le iniziative di formazione promesse dall’/Amministrazione e quelle legate
alla formazione delle figure sensibili ex D.L.vo 81/2008 e successive modificazioni e integrazionl.

Il numero di dipendenti autorizzati a partecipare contemporaneamente ad attivitd formative dovra
essere compatibile con il servizio scolastico e sara concordato con il DSGA,

CAPO IV - NORME FINALI
Informazione ai sensi dell’art.22 CCNL 2016/18

68 - Informazione sull’applicazione delle disposizioni contrattuali

1. Le parti si impegnano, in un rapporto reciproco di correttezza e trasparenza, ad un uso esclusivo
ed attento del dati. L'informazione degli esiti della contrattazione ha lo scopo di garantire alla
parte contraente la verifica della piena applicazione del Contratto Integrativo di Istituto sotto-
scritto.

2. 1l Dirigente Scolastico rendiconta annualmente in modo analitico come dati aggregati tutti i

compensi del salario accessorio liquidati al personale (docente, educatore ed Ata) sia dai fond
contrattuali che non contrattuali.

3. La comunicazione alla RSU ed alle O0.SS. provinciali di tutti i prospetti analitici indicanti le atti-
vita, gli impegni orari e gli importl liquidati ai singoli lavorater oggetto della presente contratta-
zione, in quanto previsti da precise norme contrattuali in materia di lavoro, non costituisce vio-

&

wl
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Disponibilita Infanzia |Primarla - | Secondaria
Tariffa oraria | € 18,03 € 18,65 € 27,09

Le ore assegnate ad un ordine di scuola ed eventuaimente non utilizzate saranno destinate alla
retribuzione di ore di supplenza negli aftri ordini, secondo le relative tariffe.

Art. 53 - Retribuzione per | docenti titolari di attivita sportive

Le attivita complementar di educazione fisica finalizzate allavviamento della pratica sportiva e dei Gio-
chi sportivi studenteschi rientrano nelle attivitd del Centro Sportive Scolastico della Scuola secondaria
“Francia”, e sono finalizzate all’'organizzazione di iniziative e attivitd coerenti con le finalita e gli obiettivi
del pianc nazionale della pratica sportiva all'interno della scuola, in funzicne delia propria realta e delle
proprie risorse,

Gli incarichi vengono attribuiti, sulia base di unc o pill specifici progetti contenuti nel PTOF, a docent] di
educazione fisica nel limite della risorsa assegnata annualmente,

Art. 54 - Criteri di ripartizione dei fondi per il sostegno dell’autonomia scolastica (ex L.
440/1997)

1. Le risorse assegnate, a cui potra attingere anche il personale ATA, sono istituzionalmente vincolate
a favorire la realizzazione di progetti contenuti nel PTOE e attivita di formazione e di aggiornamento
dirette alla diffusione della cultura dell'autonomia,

2. Atal fine sl concorda di riservare alle attlvitd di formazione & aggiornamenta una quota non inferig-
re al 30% della somma assegnata.,

3. Il ricorso a tall somme sard prioritariamente riservato a coprire necessitd di acquisto di materiali o
strumenti o di retribuzione di professionalitd anche esterne all'Istituto ritenuti indispensabili per la
piena realizzazione di progetti del POF,

4. La quota destinata ai progetti sara ripartita tra i plessi sulla base di parametri oggettivi gia sequiti
per il F.I.5., ciog in funzione del numero delle sezioni/classi.

Art. 55 - Criteri di utilizzazione de! personale ATA in rapporto al PTOF

1. L'assegnazione degli incarichi e delle mansioni, per garantire la migliore funzionalita del servizio e
delle attivita, avverra sulla base dei seguenti criteri:

a) valorizzare competenze e abilita possedute da ciascuno, anche accumulate negl anni di servizio
precedenti;

b) garantire pari opportunita di formazione e di sviluppo professionale;

c) allinterno dei criteri sopradescritti, cercare di rispondere positivamente alle richieste scritte dal
personale stesso, compatibilmente con e esigenze di servizio;

d) in caso di concorrenza di pill domande per lo stesso incarico, a parita di competenze, saranno ri-
spettati i seguenti criteri:
* prioritd del personale dipendente a tempo indeterminato rispetto a quello a tempo determina-

to;

* continuita di incarico e/o mansione;
+ anzianitd di servizio.

2. Per le attivita & utilizzato tutto il personale che ha fornito la disponibilita, a rotazione, purché In pos-
sesso di specifiche competenze, dando la precedenza al personale che non & destinatario di incarichi
specifici,

3. In casc di pilt richleste e/o per progetti che richfedono specifiche competenze & preso in esame il
curriculum professionale e le certificazioni (corst di formazione, certificazioni di Enti, E.C.D.L. ecc,) P
attestanti il possesso di competenze richieste da ciascun progetto, ) (

4. Al personale ATA il DS pud assegnare deleghe di funzioni in materia di Interesse strategico allo svi- g g
'uppo e all'innovazione dei servizi nel contesto dellautonomia dell'istituzione scolastica o anche in
settori tradizionali, nei quali sia necessario potenziare l'efficienza operativa.

5. Ai Collaboratori Scolastici pud essere attribuita una somma individuale per lo svolgimento di
attivitd in condizioni particolari, lavori di supporto alla segreteria o all’attivitd didattica dei
docenti, assistanza alla persona, piccoli lavori di manutenzione che richiedano particolari abi-
lita artigianali, eventuali pulizie straordinarie dei locali e delle aree scolastiche, eventuali in-
terventi straordinari da concordare.

Art. 56 - Criteri di utilizzazione delle risorse finanziarie destinate al personale ATA

1. I criteri per I'erogazione del F.1.S. di Segulto espostl sono stabiliti avuto riguardo:
a) del Piano dell’'Offerta Formativa;
b) delle esigenze funzionali alla logistica;
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<) dell'organizzazione del servizio, anche in funzione del servizi offerti al territorio;
d) delle necessita di formazione,

2. L'assegnazione degli incarichi retribuiti con il fondo d'Istituto e cen il fondo per gli incarichi speci-
flci avverra con criteri definiti dal precedente articolo e finalizzati all'assolvimento di compiti legati
allassistenza alla persona per 'area A del personale ATA, per I'area B all'attivita di coordinamento &
all'assunzione di responsabilita ulteriori rispetto alle attivita e mansioni espressamente previste
dall'area di appartenenza.

3. Per gli assistenti amministrativi saranno riconosciuti maagiori carichi di lavoro in ragione ad al-
cune particolari attivitd e di coordinazione di settori.

4. 1| fondo dell'istituzione scolastica viene ripartito nefla percentuale del 60% per | collaboratori sco-
lastici e del 40% per gli assistenti amministrativi.

Art. 57 - Utilizzazione delle disponibilita supplementari o eventualmente residuate

1. Ne! caso In cui, a fine anno scolastico, tutte le attivitd effettuate non esaurissero le disponibilita di
cui agli specifici finanziamenti, le singole disponibilita eventualmente residuate saranno accantona-
te per I'anno scolastico successivo e vincolate alle identiche finalita.

Art. 58 - Informazione preventiva

1. Linformazione preventiva relativa alle attivita e ai progetti retribuiti con il F.1.5, & con altre risorse
pervenute nella disponibilita dell‘istituto & fornita completa dei progetti.

2. Alla RSU & consegnata copia del programma annuale e relative modifiche relative ai progetti con
risorse finanziarie a carico del F.I.5.

Art. 59 — Variazione delle situazioni

1. Nel caso in cui pervenissero nella disponibilita dell'Istituto ulteriori finanziamenti rispetto a quelii
conosciuti al momento della stipula del presente accordo ne sara data immediata comunicazione e
su di essi sard effettuata contrattazione.

2. Nel caso in cui fosse assolutamente necessario, per comprovati motivi, effettuare attivitd oltre quelle
previste, e senza che vi sia copertura finanziaria, si procedera alla revisione del piano delle attivita repe-

rendo le risorse finanziarie necessarie attraverso la diminuzione degli impegni di spesa gia previsti.
Art. 60 - Informazione successiva

3. Linformazione successiva relativa alle attivita e ai progetti retribuiti con il Fondo di Istituto e con le altre
risorse pervenute nella disponibilita dellistituto sara fornita secondo le modalita previste dallart, &
CCNL/2007 (nominativi del personale utilizzato nelle attivitd e progetti vetribuiti con il fondo).

Art. 61 - Modalita assegnazione

i. Lassegnazione di incarichi / attivitd aggiuntive, di cui al presente accordo, dovra essere effettuata
mediante comunicazione scritta nominativa agli interessati indicando je modalita e i tempi di svol-
gimento, nonché lI'importo lordo spettante.

CAPO III - Personale part-time e altro, diritto allo studio,
assenze per I'aggiornamento e la formazione in servizio

Art. 62 - Personale part-time e altro

1. L'orario di servizio del personale che usufruisce del part-time sarad oggetto di discussione con la
RSU.

2. Il personale dichiarato [nidoneo alla funzione assegnato a qualsiasi titolo allIstituto segue le stes-
se procedure del personale ATA guanto a definizione dei carichi di lavero, orarlo e incarichi e man-
sioni.

3. 1l personale di cui ai precedenti punti accede, con le medesime modalita, al fondo dell'istituzione &
a tuttl gli altri fondi che coinvolgone Il suo lavoro, in proporzione al carichi assegnati e ai tempi ef-
fettivamente impiegati per o svolgimento degli stessi.

Art. 63 - Diritto allo studio e assenze per ia formazione
1. Larticolazione dell'orario di servizio del personale che usufruisce del diritto allo studio (150 ore) € delle altre as-

senze per la formazione (art. 61 del CCNL/2007), in particolare per chi frequenta corsi con immediata ricaduta
sullTstituto, sara improntata alla massima facilitazione del personale stesso per la frequenza dei corsi di studio.
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lazione della riservatezza, purché sia rispettato I'ebblige di non divulgazione e pubblicizzazione
del documenti forniti.

Art. 69 - Verifica dello stato di attuazione del contratto integrativo sul F.1.S.

1. In presenza di nuove esigenze e/o di problemi applicativi € interpretativi del presente contratto e
su richiesta di una delle parti firmatarie, le stesse si incontrano entro 10 giomi dalla richiesta per
esaminare i problemi sorti. :

La ridefinizione di nuove clausole da parte dei soggetti firmatari sostituisce |e parti modificate,

Solo se si tratta di “interpretazione autentica” di una norma gld presente (con esclusione di nuove
clausole) essa ha valore retroattivo,

W N2

Art. 70 - Durata ed efficacia dell'accordo

1. 1l presente accordo ha valenza contrattuale con tacito rinnovo per |la parte normativa fino a richie-
sta formale di ridiscussione di una delle parti. In tal caso il DS convoca le parti entro 10 glorni.

2. 1l presente accordo & soggetto a verifica su richiesta scritta e motivata di una delle parti che lo hanno
sottoscritto, anche in relazione ad eventuali innovazioni derivanti da accordi nazionali e provinciali.

3. Aseguito della verifica I'accordo potra essere integrato da successivi protocolli di intesa, nonché dal
risultati delle controversie e delle conciliazioni.

4. Prima della sottescrizione del Contratto Integrativo, la RSU pud scttoporne la bozza a referendum
tra tutti i lavoratori dell'Istituto,

5. Le modalita per lo svolgimento del referendum, che non devono pregiudicare il regolare svolgimen-
to del servizio, sono definite dalla RSU; I'stituto fornisce il supporto materiale e organizzativo.

6. 1l DS si impegna altres! a divulgare | contenuti degli accordi sottoscritti a tutti i lavoratori con le
stesse modalita previste per le circolari.

Art. 71 - Conclusivo

1. Ogni ulteriore o diverse adempimento previsto sia dalla contrattaziorie nazionale sia dalle norme
dovrd sempre essere oggetto di valutazione congiunta tra DS e RSU, :

Art. 72 - Clausola di salvaguardia finanziaria

Le parti che sottoscrivono il seguente contratto concordano su quanto segue:

1. Le eventuali oscillazioni delle risorse erogate saranno calcolate in percentuale su tutte le vocl desti-
natarie del fondo. In case di maggiori entrate si determineranno criterl In itinere per la loro ridistri-
buzione,

2, In caso di mancata erogazione delle economie si pracedera alla riduzione proporzionale degli importi
assegnati ad incarichi e progetti.

3. Qualora, sullz base delle clausole contrattuali, si verifichi uno sforamento del fabbisogno rispetto al-
la disponibilitd finanziaria accertata, il dirigente - ai sensi dell'art. 48, comma3, del D. Lgs.
165/2001 - puo sospendere parzialmente o totalmente i'esecuzione delle clausole contrattuali dalle
quali derivino oneri di spesa.

4. Nel caso in cul I'accertamento dell‘incapienza del Fis Intervenga quande le attivitd previste sono sta-
te gia svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione dei compensi
complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garantire il
ripristino della compatibiiita finanziaria.

3. Se a consuntivo, I'amministrazione dovesse riscontrare una economia di fondi, la stessa sara ricon-
trattata con una sequenza contrattuale specifica ripartendo gli importi tra i lavoratori della categoria
che le ha realizzate.

Siglato in Zola Predosa il 10 gennaio 2022 e registrato al protocollo al n. 95/11.10.1 del 10/01/2022.

I componenti defla RSU La DS

Valeria Mariano [‘\\ Tania Gamba

< N <« ~ -
M@f\’\\i\\@ &QPM_/ [eSuata %W@&
Rot(erta Passerini,
Poludeflass
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I rappresentanti territoriali delle organizzazioni sindacali di categoria firmatarie del CCNL

FLC CGIL SNALS - CONFALS

Alasgandra Masetti
/ﬁ%@w IAMWJQ?F
CISL SCUCLA GILDA - UNAMS

Claudio Guido Longo

UIL SCUCLA
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