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CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA DI ISTITUTO
VERBALE DI SOTTOSCRIZIONE

i 24 novembre 2015.presso il locale di presidenza dellstituto Comprensive “G. Guinizeli”,
in Via Risorgimenio n. 58 a Castelfranco Emilia (Mo)

Accertato che sono decorsi trenta giorni dalinvic delf'lpotesi ai revisori dei conti senza che
siano pervenuti rilievi

Acquisito il parere positivo dei Revisori dei conti, agii atii della scucla con prot. n.___ del

VIENE STIPULATO

ii seguente Contratto Integrativo di Istituto ai sensi dellart. 4 e 6 del C.C.N.L. de comparto
scuola 2066-2009, tra:

PER LA PARTE PUBBLICA GL, \
il Dirigente Scolastico Gianni Simonini

PER LA PARTE SINDACALE

Le R.S.U di istituto:
Rosina Lambertini QO‘G\H}\Q M/\‘L\(IM
Angelo Vergottini f/)“‘ f} ;—Q’L’ U_Q/b?ﬁ Q,;/\,

Sindacati dei Cornparto Scuola Territoriali:

FLC/CGIL

CISL SCUCLA

UiL SCUOLA

SNALS/CONFSAL

GILDA/UNAMS




CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA DI ISTITUTO

PARTE §
DISPOSIZION! GENERALI

Art. 1 Campo di applicazione, decorrenza e durata

1. Le relazioni sindacali sono improniate al preciso rispetto dei diversi ruoli e
responsabilita del Dirigente Scolastico e delle R.S.U. e perseguono I'obietiivo di
coniugare linteresse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla
crescita professionale con Pesigenza si incrementare Pefficacia e I'efficienza dei
servizi prestati alla collettivita.

2. La corretiezza e trasparenza dei comportamenti sono condizioni essenziali per il
buon esito delle relazioni sindacali: cid costituisce pertanto impegno reciproco delle
parti che sottoscrivono il contratio stesso.

3. Hl presente accordo si applica & tutto il personale docente e ATA dellistituto, in
servizio a quaiunque titolo e in qualungue sede deil'lstituto stesso.

4. 1l presente ha validitd dalla data di sotioscrizione ed ha validita annuale fino al
31.08.16, fermo restando che quanto in seguito stabilito s'intendera di fatio abrogato
da eventuali successivi atii normativi e/o contrattuali nazionai.

5. Il presente contratto, quaiora non sia disdetic formalmente da nessuna delle parti
che lo hanno sottoscritto nelfarco di tempo che va dat 1 luglio al 15 setftembre, si
intende tacitamente rinnovato per il successive anno scolastico.

6. Le parti concordano di verificars e monitorare I'attuazione del presente accordo,
anche al fine di apportare in corso d’anno eventuali variazioni efo modifiche che si
rendessero necessarie.

7. Qualora insorgano controversie sullinterpretazione del presente contratto le parti, si
incontrano entro i dieci giomi successivi alla richiesta di cui al comma seguente, per
definire consensualmente Finterpretazione della clausola controversa.

8. Alfine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra
richiesta scritta all'altra parte, con lindicazione della materia e degli elementi che
rendonc necessaria linterpretazione; la procedura si deve concludere entro trenia
giomni. Nel caso in cul si raggiunga un accordo, guesto sostituisce la clausola
confroversa sin dall'inizio della vigenza contrattuale.

9. Per i contenuti non espressamente richiamati nel presente contratto integrativo si fa
riferimento alla contrattazione nazionale. ,

10.1i Dirigente Scolastico e il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi {d’ora in poi
DS e DSGA), ciascuno per la propria competenza, al momento dell'entrata in vigore
del presente accordo, emaneranno le disposizione afte all'attuazione dello stesso.




PARTEH

CRITERI DI ATTUAZIONE DELLE NORME RELATIVE Al DIRITTI E ALLE RELAZION

SINDACALL

CAPO | - RELAZIONI SINDACALI A LIVELLO DISTITUZIONE
SCOLASTICA

Art. 2 Soggeifi, modalita, ambiti di competenza

1.

Ne & @

Art. 3 La coniratiazione di Istituto

o1

Art. 4 informazione preventiva e successiva

1.
2.

3.

. Sono cggetto di contrattazione integrativa le materie indicate nei punti - h} - i) -j) ~k}

. St concorda di suddividere la contrattazione di Istituto nelle seguenti parti: Parte | —

. 1 contratii integrativi hanno valore dal giorno della loro sottoscrizione, la conservano

Soggetti delle relazioni sindacali a livello di lstituto di cui allart. 7 CCNL  sono: il
Dirigente Scolastico, i component delle RSU, i rappresentanti delle ©0.88S. firmatari
del contratto nazionale. Esse si svoigono nel rispetto delie competenze del Dirigente
Scolastico e degli organi collegiali e prevedono:

la contrattazione di istituto su specifiche materie

Finformazione preventiva e successiva

interpretazions autentica, come da art. 1

Il Dirigente Scelastico puo farsi assistere sia per la predisposizione degli atti che a
titolo consultivo dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o altra persona di
sua fiducia.

— 1) —m) deil'art. 6 comma 2 del CCNL/06

Diritti  Sindacali; Parte Il ~ Personale ATA (modalita organizzazione/aiticolazione
orario di servizio; criteri di assegnazione alle sez. staccate e plessi; criteri
utiiizzazione FIS; funzioni aggiuntive) Parte Il — Personale Docente {modalita di
utilizzazione del personale in relazione al POF; criteri di assegnazione aile sez.
staccate e ai plessi) Parie IV - Altuazione della normativa sulla sicurezza

Ogni fase della contrattazione si conclude con un documento: contratto, che viene
sotfoscritto dalle parti. La sotfoscrizione del contratio, anche con una eventuale
decisione presa a maggioranza, conferisce validita ali'accordo.

fine alla sottoscrizione di un successivo accordo

Qualora insorgano coniroversie sullinterpretazione dei contratii integrativi, le
delegazioni trattanti si riuniscono entro 10 giomi dalla richiesta per definire il
significato di ciascuna clausola controversa.

gt U Rl (2

Le materie oggetto di informazione preventiva sono indicate nei punti a) — b) — ¢) —d)
—~e}—1)g) delfartt comma 2 del CCNL/OG

Le materie oggetto di informazione successiva sono indicate nei punti n) - o) delfart.
& comma 2 det CCNL/OB

Linformazione sia preventiva che successiva viene effeftuata non appena
Dirigerte Scolastico ha gli elementi utili e comunque entro 10 gg dalla definizione
degli atfi




4. Uinformazione pud essere effeftuata, sia in forma scritta con la consegna degli atfi,
sia in forma orale durante incontri programmat! a tal fine.

Art. § Calendarizzazione degli incontri

1 Si concorda, a regime, ia seguente calendarizzazione di massima per
informazione di cui all'art. 6 del contratio:

nel mesa di setfembre o entro 30 gg. dallasssgnazione del FIS - informazione

preventiva

- adeguamento degli organici del personale

- assegnazione dei docenti alle classi e sezioni

- assegnazione del personale ai plessi e sezioni staccate q :

- organizzazione del lavoro del personaie ATA '

- modalita e criteri di applicazione dei diritti sindacali — contingente personale a norma
della legge 146/90

nel mese di novembre (comungue dopo la delibera del POF da parte del C.d.D. e

I'adozione da parte del C.d.1.) - informazione preventiva

- piano delle attivitd aggiuntive retribuite con il FIS {criteri di retribuzione e
utilizzaizione del personale)

- attivita e progetti finanziati con il fondo di istitutc o con risorse derivate da
convenzioni &/o accordi

- criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento

- criteri di iruizione funzioni aggiuntive (ATA)

- sicurezza luoghi di lavoro

nel gennaioffebbraio - informazione suceessiva

- utilizzo del personale nelle attivitd e progetti retribuiti con il FIS

- criteri di individuazione e modalita di utilizzazione ds! personale in progetti derivanti
da specifiche disposizioni legisiative, nonché[ da convenzioni, intese o accordi di
programma stipulati dalla scuola o dall Amministrazione scolastica periferica con altri enti e
istituzioni

Aelos i (2

nel mese di febbraio/marzo - informazions successiva
- proposte formazione classi e determinazione organici personale

2 Si concorda, a regime, la seguente calendarizzazione di massima, per la revisione
delle seguenti materie oggetto di contrattazione di Istituto:
Mese di settembre: Parte |~ Il
Mese di otfobre:  Pare -1V -V

gt fecyfer

3 Gliincontri sono convocati dal Dirigente Scolastico anche su richiesta delle RSU con
almeno 5 giorni di anticipo.

CAPO il - DIRITT! SINDACALI

Art. § Assemblee sindacal]




1. La materia & regolata da precise disposizioni di legge & non & oggetto di
contratiazione se non per gquanto indicato al successivo comma 8;

2. 1l personaie del comparto scucla ha diriifo a partecipare, durante I'orario di lavoro ad
assemblee sindacali per complessive 10 ore pro capite per anno scolastico; non pil
di due assemblee al mese

3. Le assemblee sindacali sono indetie singolarmente o congiuntamente dalle OOSS
aventi diritto; seconde le modalita ed { fempi previste dalle norme.

4. Le assembiee possono essere indette dalle RSU (almeno 7 giorni prima)

9. La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazicne alle assemblee, espressa
in forma scritta, fa fede ai fini de! computo del monte ed & irrevocabile. | partecipanti
alle assemblee non sono tenuti ad altro adempimento:

6. Le assemblee di isiituto si svolgone presso |locall della scuola media;

7. Per ie assemblee a cui partecipa personale docente si provvede alla sospensione
dell’attivita didattica per le classi o sezioni che, previo eventuale adattamento
dell'orario dei docenti che prestano regolare servizio, nei limiti del rispettivo n° di ore,
risuitino scoperie.

8. Per le assemblee che prevedons la partecipazione del personale ATA, nel caso
Fadesione sia totale, viene comandata in servizic una unita di personale
callaboratore scolastico per ogni plesso al fine di garantire un minimo di servizio di
scrveghianza alfingresso  ed una unita di assistente amministrativo per garantire il
servizio di contatto telefonico: secondo i seguenti criteri:

a. persona che dichiara la propria disponibilita
b. attuando una rotazione in ordine aifabetico.

Art. 7 Permessi sindacali

1. Per lo svolgimento di assemblee, per la partecipazione alle riunioni degli organismi
statutari delle O0.88., nonché per gl appositi incontri concordati fra e parti, sulle
relazioni sindacali a livello di istituto, possono essere usufruiti dai rappresentanti
sindacali (RSU - Delegati — Compenenti organi statutar]) permessi nei limifi
complessivi e individuali e con le modalita previste dalla norma vigente

2. 1l Dirigente scolastico comunica ai componenti la RSU il monte ore annuale per
permessi retribuiti a disposizione per:

- riunioni ¢ altre attivita, anche all'internc della scuola, connesse ai ruolo di delegato

RSU

- partecipare alle relazioni sindacali col Dirigente Scolastico (se in orario di lavero)

- partecipare a convegni o congressi sindacali ,

3. La madalita di utilizzo del monte ore annuale per le varie attivita & stabilito dalle R3U.

4. 1delegati comunicano ad Dirigente, con 48 ore di preavviso, l'intenzione di utilizzare
permessi sindacaii.

S. Hl personale docente non usufruisce di permessi sindacali in ore coincidenti con
scrutini ed esami o in occasione di attivita esterne dallo stesso programmate che
hanno comportato impegno di spesa.

Art, 8 Aibo sindacale

E

1. in ogni plesso dell'lstituto, in luogo visibile, viene collocata una bacheca sindacale
(0 identificata una modafita idonea e facilmente fruibile di visione dal maieriale

b dorblnoine LN
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sindacale) a disposizione defle RSU. Stampati & documenti possono essere inviati
nelle scuoie per laffissione allalbe direttamente daile 00.88. territoriali;

il DS si impegna a trasmettere, tempestivamente alle RSU, ai dslegati sindacali, ai
singoli plessi, tramite le modalitd di distribuzione interna delia posta, i materiale
sindacale pervenuto

Art. § Agibilita sindacale

1

N

. Alle RSU & consentiio di comunicare con il personale delia propria istituzione

scolastica, durante Uorario di servizio, per motivi di caratiere sindacale. Le RSU
individuano gli orari in cui, di noima, tali atiivith possano svolgersi senza costituire
pregiudizi per fespleiamento delie attivita lavorative.
Per gli stessi motivi, in caso di necessita e previa richiesta le RSU possono usufruire
di: telefono, fax, fotocopiatrice, posta elettronica ecc.

Art 10 Modalita incontri con i D.S.

1.

Si stabilisce che gli inconiri con i Dirigente Scolastico si svolgono in orario
concordato

Art. 11— Visione degli ati e patrocinio

1

Art. 12 — Le modalita per Pesercizio del diritto di sciopero

1.

2,

S'.J‘l

. | Lavoratori e/o i soggetii sindacali legittimati (RSU - Sindacati Territoriali) su delega

degli interessati, hanno diritto alla visione degli atti della scuola che siano pertinenti
con l'esercizio di un interesse legittimo, essendc parte in causa, ai sensi e per effetio
della legge n. 241/90. 1l rifascio di copia degli atii avviene senza oneri e, di norms,
entro otto giorni dalla richissta,

CAPO I - DIRITTO Di STIOPERO

La materia ( modalitd di indizions, tempi, informazione, limitazioni al diritto di
sciopero, ecc) & regolamentata dalla legge 146/90.

I lavoratorl che intendono aderire o meno ad uno sciopero possonc darne
volontariamente preavviso scritio al DS, con possibilitd di revoca fino allemanazione
del decrato con le modalité organizzative.

Gli insegnanti che non scioperanc, nel caso in cui non possano essere garantite le
lezioni regolari, si intendono in servizio dalforario di inizio delle lezioni mattutine per
un monte cre totale pari alle ore di servizio di ciascunc in quel giorno (come previsto
daile norme vigenti). Per i docenti non sono previsti contingenti minimi da garantire.

. Sulla base dei dati disponibili, il DS comunichera alle famiglie tramite avviso scritfo le

modalita di funzionamenio o la sospensione del servizio, almeno 5 giorni prima
dell'effetiuazione delic sciopero.

Durante gl scioperi, tutfo il personale non scioperante {docente e ATA) ha ia
responsabilita della vigilanza sugii alunni eventuaimente present.

s e
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6. 1i Dirigente Scolastico con provvedimento scritto pradispone eventuale divisione
della classe.

Art. 13—~ Presitazioni indispensabili: contingenti di personalfe ATA

1. Scrutini finali ed esami: :
- una unita di personale Collaboratore scolastico per plesso ed eventualmente per
turno
- una unita di personale amministraiivo -
2. Pagamento stipendi: il DSGA, FAssisiente Amministrative incaricato delia mansione
per il periodo strettamente indispensabile.
3. Modalita di identificazione della persona comandata nel caso 'adesione allo SCiopero
sia totale
- persona che dichiara Ia propria disponibilita
- attuando una rotazione in ordine alabetico
4. 1l D& identificherd, sulia base delle modalita sopra riportate, i nominativi del
personale da nominare nel contingente e i comunichera agli interessati e alle RSU
cinque giorni prima delio sciopero.

CRITERI DI ATTUAZIONE DELLE NORME RELATIVE Al DIRITT! E ALLA
ORGANIZZAZIONE DEL LAYORO DEL PERSONALE DOCENTE

Art. 14 - Criteri di assegnazione dei docenti alfe classi

Fermo restando che la materia non & oggetio di contratiazione di Istituto e Ia competenza
rimane del DS, siritiene opportune considerare i seguenti criteri di massima:
1. Continuita sulla classe/sezione per i docenti e sul plesso per il personale Aia
2. Anzianit
Il DS si riserva, in caso di accertata incompatibilita, 1a facolta di operare spostamenti
ritenuti necessari a garantire un servizio adeguato. Il DS fornira comunicazione
preventiva ai docenti interessati.
In caso di posti disponibili & consentita, fatte salve particolari esigenze di tipo didattico da
salvaguardare, previa domanda motivata degli interessati da presentare al DS entro il 30
giugno, la mobilita interna, qualora it DS ne ravvisi la compatibilitd con le esigenze
complessive della scuola; in caso di pill domande si seque la graduatoria di istituto.

Art. 15 Orario di insegnamenio

Orario di inseghamento

il monte ore annuale di insegnamento di ogni docente si calcola moltiplicando il n°
deillorario di cattedra per i n° di settimane di attivita didattica secondo i calendario
scolastico determinato dalla Regiona. E’ possibile, nellambito della flessibilita organizzativa
— didattica, articolare particolari interventi accantonando pacchett! di ore. L'organizzazione
oraria deve comungue inserirsi nel quadro di riferimento della L.n.53/2003, dali DL.vo
n.59/2004 e successive disposizioni.

Per la scuola dellinfanzia 'orario & di 25 ore settimanali.

hopsee lhegbce Bonlbone Roome




Ari. 16 Vigilanza

1. Per assicurare Paccoglienza e la vigilanza gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in
classe almeno 5 minuti prima delfinizio delle lezioni e ad assistere gli alunni
alfuscita (art. 42 CCNL/9S art.24 CONL/S3 e art. 29 CCNL/06 )

2. Durante lintervalio il docente dalf'ora immediatamente precedente & tenuto a vigilare
sugli alunni di cui ha piena responsabilita.

3. I docenti di scucla media che prestano assisienza durante eventuali aftivita
aggiuntive o integrative hanno ia responsabilitd della classe efo del gruppo di alunni
che viene loro affidato. Ad ogni docente verrd consegnato apposiio elenco, una
copia del quale sara depositate il “portineria®. In caso di sostituzione il docente
supplente dovra controliare fale slenco.

Art, 17 Cambi d'orario

Gli insegnanti possono richiedere al dirigente scolastico variazioni di orario {cambio ©
adattamento del turno} purché sia assicurato il monte ore ssttimanale distribuito su almeno
5 giomni per ciascun insegnante. La richiesta va formulata per iscritic utilizzando apposito
modulc.

Art. 18 Sostituzione dei docenti assenti

A decorrere dal 1° seftembre 2015, fatto salvo quanto disposto con nota MIUR prot. 21186
del 30.09.2015, il dirigente scolastico non pud conferire supplenze brevi di cui al primo
periodo del comma 78 dellarticolo 1 della legge 23 dicembre 1996, n. 662, al personale
docente per il primo giome di assenza.

L'insegnante di sostegno si utilizza per sostituzioni solo per casi eccezionali altrimenti non
risolvibil, @ in ogni caso soltanto nelle classi in cui opera.

Perianto, in caso di assenza di docenti:

1) Siavvia la procedura di nomina del supplente solo dal secondo giorno.
2) Per assenze per cul non sia possibile nominare un supplente interno o esterno si
provvedera con Pattribuzione di ore di sostituzione secondo i seguent! criteri:
a) sostituzione con personale che debba recuperare ore fruite con permesso breve;
D) sostituzione con perscnale che abbia dato la disponibilita ad effettuare ore eccedenti;
c} divisione della classe/sezione con disposizione scritta da parte del Dirigente
Scolastico.

Scuola dell'infanzia
e in caso di assenza imprevista di un docente con orario al mattino, o di
impossibilita di reperire il sostituto in tempo utile, si verifica Ia disponibilita dsl
collega del pomeriggio al cambio del turno giornaliero;
e Solo in casi di mancanza di allernative si procedera a sciogliere le compresenze
previste dai progetto d'istituto.

Scuola primaria
e In casc di assenza improwvisa di un docente con oraric al mattino, o di
impossibilita di reperire il sostituto interno o esterno in tempo utile, si verifichera
la disponibilita del collega de! pomeriggio per il cambio del turno giornaliero.




e Solo in casi di mancanza di alfernative si procedera a sciogliere le compresenze
previste dal progetio d'istifuto.

Secuola Secondaria Primo Grado

» In caso di assenza improvvisa di un docente o di impossibilita di reperire il
sostituto in tempo utile, si verifica Ia disponibilita dei colieghi a prestare ore
eccedenti 'orario settimanale.

= in caso di contemporaneita tra pid docenti si applichera il seguente criterio:
= docente della stessa materia
e docente della stessa classe
¢ docente di alira classe

Art. 19 Organizzazione del servizio durante le consulfazioni elettorali

in caso di consultazioni eletiorali o referendarie, gualora sia prevista la costituzione di seggi
elettorali nei plessi di scuola secondaria di primo grado, previa delibera del Consiglic
d’lstituto, verra data priorita aille aftivita didatiiche delle classi terze e seconds, tramite
allocazione provvisoria delle stesse nel plesso disponibile. Per i collaboratori scolastici in
servizio nei plessi sede di seggio, sara appiicata una turnazione con i colleghi dei plessi non
adibiti 2 seggio.

Art. 20 Permessi Brevf

La materia ¢ regolata dalfart. 22 del CCNL/95 e art. 16 del CCNL/OG: possSono essere
concessi previa domanda motivata, presentata almeno 3 giorni prima. La concessione del
permesso & subordinata alla possibilita di sostituzione con personale in servizio.

L.e ore sono recuperate per sostituzione di colleghi assentt o compensando ore eccedenti di
insegnamento a qualunque fitolo prestato.

| permessi brevi per visite mediche non comportano il recuperc delle ore, purché
adeguatamente documentati anche tramite dettagliata autocertificazione.

Nel caso di permessi concessi per necessita improvvise le ore gia prestate andranno
conteggiate nella banca ore del dipendente per le opporiune compensazioni con le ore
eventualmente dovuts.

Art. 21 Ferie durante Patfivité didattica

Possono essere richieste ferie durante il pericdo dell'attivita didattica fino ad un massimo di
sei giormni.

i.a concessione delle stesse & subordinata ziia disponibilita dei colieghi alla sostituzione del
richiedente & non dave comportare oneri per PFamministrazione.

L2 domanda di concessione deve essere presentata con almeno 5 giorni di anticipo
rispetto alinizio del periode richiesto e deve contenere, oltre alla firma del richiedente,
anche quella del docente o dei docenti che si sonc impegnati a sostituirio.

Di norma non si  concedono ferie nel prime & nellulime mese di scuola ed in
corrispondenza degli scrutini del primo e secondo quadrimastre.
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Art. 22 Formazione ¢ aggiornamesnto (Artt. 63 e 64 CONL/OE)

1) Secondo quanto stabilito dalla Legge 107/2015, la formazione del personale in servizio &
cbbligatoria, sistematica e struffurals. Per garantire iniziative di formazione
necessarie ad una qualificata gestione delle esigenze pricritarie delllstituto fissate nel
P.T.0.F., ad ogni scucla vengeno accreditati fondi finalizzati. I} DS individua i bisogni
formativi del personale & propone percorsi di formazione, progettati singolarmentes o in /“‘
rete di scucle. Tali percorsi costituiscono i piano triennale di formazione. Nel piano, a
richiesta di singoli docenti, possonc rientrare iniziative, organizzate da alire scuole o
enti accreditati, purché aventi una ricaduta sulia attivita della scucia. Le iniziative
organizzate direttamente daila scuola hanno in ogni caso la precedenza. Una voita
approvato dagli Organi Collegiali il piano diventa obbligatorio. Ogni attivita di formazione
e soggetta a monitoraggio e verifica finaie.

2) 1l personale docente pud usufruire di 5 giomi aifanno per partecipare a corsi di
formazione/ aggiornamento auiorizzati dall Amministrazione con esonero dal servizio e~ :

e

con sostituziche secondo la normativa delle supplenze brevi.

Art. 23  Attivita aggiuntive ( art.70 CCNL/S5, art.25 CCONL 26/5/88, ari.
30,31,32 CCNIBY ripresi in art.20 CONL/GB) e Funzioni Strumeniali al
F.O.F. {art. 33 CCNL/06}

Costituiscono attivitd aggiuntive quelle svolte dal personale docente in aggiunta a quelle
indicate al precedente art. 2.

Le atfivita aggiuntive sono retribuite con i fondo di lstituto e con i compensi per funzioni
strumentali.

.

1) Criteri di ripartizione: per assicurare una equilibrata ripariizione delle risorse si conviene  *
che Ia quota della parte indivisa e non finalizzata del fondo, da assegnare al personale
docente sia pari al 79%, 21% al personale A.T.A., in proporzione dell'organico di diritto,
docente e non docente.

2) Il docente vicariv non pud beneficiare di compensi previsti per le alire attivita di N
collaborazione con il DS; pud invece beneficiars di compensi per attivita non che non S
siano di collaborazione con it Dirigente Scolastico. :

3) 1 compensi per incarichi che comportino attivita aggiuntive sono calcolati su base oraria
0, nel caso in cui consistano, come sotto slencato, in collaborazioni di carattere i
gestichale efo organizzativo, sone quantificati di anno in anno: Qe

1. RESPONSARIL! DI SEDE

2. REFERENTI SECMENTO FORMATIVO
3. REFERENTI DI SETTORE

Attivita teatrali

Educazione Alimentare e alia Saluie
Educazione Ambientale
Continuita

Orientaments + sportelio
oordinamenio Giochi Matematici
Psicomotoria

Referente mensa

Educazione siradale

TT@te oo oo
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4. REFERENTI D'AREA DISCIPLINARE
Lingue strani ere

Musica e strumento musicale
ltaliano, storia e geografia
Matematica e scienze

informatica e tecnologia (software)
Espressione artistica

g. Aftivita fisica e psicomotoria

NN g

5. COORDINAMENTI
a. COORDINATORI DI CLASSE
b. COORDINATOR! S.P.P.

6. GRUPPI DI LAVORO

rormazione classi

Continuita

Qrario e flessibilita organizzativa

Ricerca, innovazione, progetiazione, formazione
PTOF & PDM

Inclusione

somministrazione e tabulazione prove INVALSI

@0 o U

6 Vista la delibera del Collegio Docenti del 28.10.2015 si prevedono n° 9 docenti per

Iassunzione delle funzioni strumentali al P.O.F. 2015/16 negli ambiti:

FUNZIONI STRUMENTALI 2015-18
1. Famiglie e territorio £650,4
2. Informatica per la didattica 1 £525,2
3. Informatica per ia didattica 2 € 525,2
4. Autovalutazione £ 350,4
5. Difficoita di apprendimento primaria e infanzia €425,2
6. Disabili e DSA secondaria £4725,2
7. Progettazione £ 850,4
8. Inclusivity 1 £ 425,2
9. Inclusivita 2 £425,2

7 Incarichi A T.A.

n. 2 assistenti amministrativi e n.14 collaboratori scolastici:

il DS, una volta espletate le procedure di cui al precedentie comma, atiribuisce incarico
scritto al personale interessato. Nella comunicazione si dovranno specificare: il compito
assegnaio, gli obietlivi da raggiungere, | monte ore massimo, la modalita di
rendicontszione.

In nessun caso gli incarichi assegnati per Va.s. 2018/2018 potranno superare ia
disponibilita deil’istituto al 31/08/2046.

fose ol L
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g Informazione:
it D& fornird alle RSU informazione successiva una volia che gli incarichi siano stati
attribuiti.

PARTE IV
CRITER] DI ATTUAZIONE DELLE NORME RELATIVE Al DIRITTI E ALLA
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO DEL PERSONALE AT.A,

Art. 24 Piano defie Afiviia

1. i piano delle attivitd del personaie ATA & predisposto dal DSGA a norma dell'art, 52 /\
comma 10.1 del CCNI  31.08.189%, ripreso nellart. 52, comma 3 del CCNL 1
247712004, a norma dellart.7 CCNL 2005,

2. I DSGA, nel mese di settembre o comunque a organico completo,  svolge
apposite riunioni di servizio con il personale interessato al fine di acquisire pareri e
proposte per 'articolazione degl orari & della ripartizione dei carichi di lavoro.

3. piano viene formulato nel rispetio delle finalita e degli obiettivi della scuola indicati
nel POF e contiene: la ripartizions delle mansioni fra il personale in organico,
forganizzazione dei tumi e degli orari, Findividuazione degli incarichi specifici.

4. in ogni plesso, la ripartizione delle mansioni viene effettuata in modo equo tra il
personale risultante in organico

5. Nellorganizzazione del lavoro non sono comprese le esigenze derivanti da
concessioni in uso dei locali scolastici, in quanto dette necessita sono a carico del
seggetio concessionario ed oggetto di specifico accordo.

6. i Dirigente Scolastice verifica la congruenza della proposta di Piano delle attivita
ATA rispetto al POF e lo adotia, affidandone attuazione al DSGA. |l prospetic con
Findicazione di mansioni, furni ed orar sarg asposto alfalbo delfistituto dopo
Fapprovazione del Consiglio di istituto: Copia del prospetto sara frasmessa alla RSU.

Art. 25 Turni e orari di lavero {art.50,52 e 54 CONL 2003)

g
g

1 Servizi ausiliari 5

a) Nei plessi di scuola dellinfanzia, in cui Pattivita didattica si arficola in 5 giorni |
settimanali, Forario di servizio dei collaborateri scolastici prevede 7 ore e 12 minuti
giornaiieri. |

b} Nei plessi di scuola primaria, I'attivitd didattica i articolain 5e 6 {(Ternpo pieno 7 |
ore e 12 minuti e & ore per il tempo normale) giomi con alfernanza settimanale. §

¢} H perscenale delia scuola media e primaria di Via Risorgimento svolge un orario di
servizio con alternanza settimanale.

d) 1l personale deila scuola media di Via Magenta e della Palestra, svolge un orario di __i
servizio di 36 ore settimanali. <

e) Larticolazione dellorario di servizic dovra garantire:  apertura del plesso,
sorveglianza e predisposizione dei locali per Paccoglienza degli alunni e del {

personale; svolgimenio delle atfivitd didattiche, secondo lorario settimanale di
funzionamento; pulizia dei locall al termine delie lezioni, sorveglianza e chiusura.

f} In occasione dello svoigimento degli inconiri con le famiglie, organi collegiali, attivita
di commissione, assembiee di classe ecc. Uoraric di servizio potra subire
prolungamenti o rientri che saranno cumuiati in giornate compensative di recupero

g) Nel periodo estivo (iuglic e agosto) e duranie ia sospensione delle attivita didattica
(Natale), siadotta, per iutfo il personale, il turno antimeridiano (36 ore) su B giorni.
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2 Servizi amminisirativi
ay il personale amministrativo svolge oraric di servizio ¢i 36 ore settimanali. In sede di
predisposizione del pianc si definirad la modalita di distribuzione delie ore nellarco
gella settimana. L'organizzazione del tumni prevede il funzionamento pomeridiano
degli uftict dalie ore 15 alle ore 17.00 nei giomi di lunedi, giovedi.
k) Gli uffict saranno aperli al pubblico tutle le mattine ed i pomeriggi di funzionamento
delle aftivita didattiche
¢} Perfar fronte ad inderogabili od improvvise esigenze di servizio 'orario potra subire
prolungamenti che saranno cumuiati in giomate compensative di recupero o per
coprire le chiusure prefestive
3. Lorario di lavoro massimo giomalierc & di 8 ore, salvo straordinarie esigenze di servizio.
La pausa, a richiesta dopo 8 ore, ed obbiigatoria dopo e 7 ore e 12 minuti di servizio |
non puo essere inferiore a 30 minuti - CCML/OT art.33
4. Su richiesta degli interessati, motivaia da esigenze parsonali, é possibile lo scambio
giormaliero del furno di lavoro.
5. Nel periodo estivo (luglio e agosto) & durante ia sospensione delle aftivita didaftica (
Natale), siadotta, per tutto il personale, il turno antimeridianc (36 ore) su 6 giomi.

Art, 26 Permessi orari e recuperf

! permessi sono auiorizzati dal DSGA o dal DS, Peventuale rifiuic o riduzione della
concessione deve essere comunicato specificando i motivi legati alle esigenze di servizio.
Nei periodi di normale atiiviia didattica non sono concedibili permessi a piG di una unita di
personale per sede quando I'organico & completo. If recupero si effetiua bilanciando con
ore aggiuntive entro due mesi dalla fruizions,

Art. 27 Sostituzione collaboratorf scolastici assentf

A decorrere dal 1° settembre 2015 i dirigente scolastico, fatio salvo quanio disposio con
nota MILIR prot. 2116 del 30.08.2015, non pud conferire le supplenze brevi di cui al primo
periode del comma 78 dell'articoio 1 della lagge 23 dicembre 1998, n. 662, il personale
apparienenie al profilo di coliaboratore scolastico, per | primi sette giorni di assenza.
Si procede di norma alla nomina di supplenti solo durante periodi di attivitd didattiche.

Alla sostituzione si pus’ provvedere mediante f'attribuzione di ore eccedenti al personale

in servizio.

In caso di assenza di un collega per malattia e/o permessi previsti dal contratio:

¢ se limpegno & compreso entro il proprio orario di servizio la sostituzione verrd
assicurata pricritariamente da altro personale in servizio nella stessz sede o, in
subordine, da personale in servizio in altra sede, previo riconoscimentc di compenso
aggiuniivo forfetaric;

s se Pimpegno in sostifuzione del collega assente comporta un prolungamento dei proprio
orario si riconoscera 1 ora di straordinario, fruibile anche a recupero, incrementata di
un'aitra ora in quelle realtd in cul per particolari esigenze si rende necessario un
maggiore impegno.(Polo 1 - Polo 2 - Plesso di Viag Magenta), & comunague nei limiti delia
disponibilit finanziaria.

Art, 28  Chiusure in periodi di sospensione dell’atiivita didattica

1. Sono concordate con il DSGA in occasione della pradisposizione del piano annuale
(& sufficiente 'adesione delia maggioranza del personale )
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2. Sono disposte dal DS con provvedimento pubblicato allalbo e comunicato all Ufficio
Scolastico Provinciale. '

3. In caso di sospensione delle aitivita della scuola con totale chiusura del plesso
dovuta a causa di forza maggiors {sventi atmosferici, tellurici, consultazioni eleitorali,
ecc.) il personale Ata in servizio nel piesso oggetto di chiusura potra essere utilizzato
in altro plesso funzicnante, seconde un criterio di equita fra colleghi.

4. Le ore d'obbligo non prestate sono recuperate nel seguente modo:

a) prolungamento orario per attivita scolastiche straordinarie & riunioni

b) ore di lavoro straordinario non retribuito '

¢} ore per ia partecipazions a corsi di aggiornamento fuori dal proprio orario
di servizio '

d) giorni di ferie o festivita soporasse

Art. 28 Rilevazione e accertamenio dell’orario di javoro

La presenza del personale ATA viene rilevata con apparecchiatura segnatempo per ia
rilevazione automatica delle presenze, registrando Poraric di inizic e di termine della
prestazione lavorativa.

(i atti di controlio delf'oraric di presenza sono di pertinenza del DGSA.

li riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante gagli orari ordinari, dai
permessi orari, da eventuali recuperi gia fruiti e dalle ore eccedenti da recuperare, sara
fornito mensiimenie a clascun interessato.

Art. 30 Ferie

1. La materia & regolata dal CCNL/95, CONL/9Y e CCNL/O3 agli ari.13 e 19; esse
possono essere godute anche, in modo frazionatc, in pill periodi purché sia
garantito il numero minimo di personale in servizio. Per il personale collaboratore
scolastico durante P'aflivitd scolastica saranno concesse ferie a condizione che
guesto non generi siraordinario.

2. Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, debbono essere gedute possibilmente
entro il 31 agosto, con la possibilita di usufruire di un eventuale residuoc di n. 9 giorni
entro i 30 aprile dellanno scolastico successivo

3. La richiesta di usufruire di brevi perindi di ferie (periodi natalizi e pasquali) possono
essere fruite 8 domanda nei corrispondenti periodi. | giomni di ferie pPOSSONC essere
concessi compatibilmente con le esigenze di servizio e salvaguardando la
funzionalita dello stesso {Piano ferie). In caso di domande in giorni coincidenti, e di
assenza di accordo fra gli interessati, le ferie varranno concesse suila base del
criterio de! sorteggic. La richiesta deve pervenire almeno 10 giomi prima. La richiesta
di 1 giomno di ferie pud essere effetiuata il giorne prima delia fruizione.

4. Le ferie estive, almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, possono essere fruite nel
periodo dal 16.6 al 31.8. Entro # 15 aprile di ogni anno, i personale dovra fare
domanda di ferie estive, con risposta da parte delfamminisirazione entro il 30 aptile.
li numero di presenze per salvaguardare il servizic minimo sara dii n° 2 operatori
amministrativi (n° 1 durante la settimana di ferragosto) n° 3 collaboratori scolastici
presso la sede centrale .

3. E’ opportuno che la richiesta di ferie sia concordata a livello di plesso per soddisfare
sia le esigenze personali che guelle di servizio. In caso di disaccordo si procedera

- ad una rotazione annuaie dei periodi.
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6. Durante i periodo estivo per garantire 'apertura al pubblico degli uffici di Segreteria,
si potra ricorrere se s condizioni lo richiedessero all'utilizzo nella Sede Centrale dei
personale C.S. anche assegnato agii aitvi plessi.

7. Su richiesta volontaria di ferie e in accordo con i colleghi dovra esserci la garanzia
del servizio minimo essenziale per | mesi estivi

Art. 31 Incarichi specifici e stiivita aggiuntive a carico del Fondo
dell’istituzione Scolastica '

Gli incarichi specifici, attribuiti dal DS, non necessariamente oltre  orario di lavoro,
compoitano Passunzione di uiteriori responsabilita e lo svolgimento di compiti di particolare
responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del POF. Essi, per cid che
riguarda larea A, dovranno tener conto daiPassolvimenio dei compiti legati allassistenza
alla persena, all'assistenza allhandicap e al pronto soccorso genericamente inteso.
Gli incarichi specifici (ex aftivitd aggiuniive) sono retribuiti con finanziamento ministeriale.
Le risorse digponibili vengono cosi ripartite:
Personale Amministrativo

s Coordinamento ufficio personale e supporto organico
Responsabile gestione giuridica personale primaria e dell'infanzia
Referente Ufficio di Dirigenza
Supporto ai servizi di sicurezza
Sostituzione per assenze del DSGA

g & & &

Collaboratori scolastici
s Assistenza ed accoglienza alunni portatori di handicap
s Aftivita di primo soccorso e antincendio, intese anche in termini di gestione ordinaria
degli aspetii della sicurezza
La ripariizione nelle quote e la pianificazione di utilizzo delie attivita da retribuire con il
Fondo di Istituto, sara effettuata all'inizic di ogni anno scolastico entro it mese di novembre
in base alla disponibilitd finanziaria calcolata seconde | parametri contrattuali ed | bisogni
delistituto. Successivamente verra data comunicazione al personale.
Per assicurare un'equilibrata ripartizione delle risorse si conviene che la guota della parte
indivisa e non finalizzata del fondo, da assegnare al personale ATA sia pari al 18%. Taie
percentuale & calcolata fenendo conto del numero degli addetfi. Le attivita oggetto di
riconoscimento sono le seguenti:
Assistenti amministrativi:
» Aftivita di supporto & rendicontazione ai progstti effettuati nellambito delf’lstituio
indicaii dal POF & ministeriali; i
= Statisiiche e monitoraggio dati inviati agli uffici Ministeriali (MIUR — USR -
Uif. Territoriale), INVALSI, INDIRE, Ministero Economia & Finanze, ecc... ciascun
ufficio per le proprie competenze ed in ragione della numerosita delie rilevazioni;
« Lavoro stracrdinaric che si dovesse rendere necessario per garantire il
funzionamento dei servizi scolastici anche nel caso di colleghi assenti per vari motivi
e previa aulorizzazione del D.8.G A
¢ Servizio di piccoli interventi informatici e legati alle nuove tecnologie peria
segreieria;
= Riordino archivio dell'lstifute;

(gte oy e ol Fonne
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Altri stanziamenti di fondi per progetti specifici potranno essere oggetto di incarichi
aggluntivi in corse d'anno scolastico (es.. progetti con Fondazione CRM, commissioni
varie, ecc...).

Coliaboratori scolastick:
» Sostituzione dei colleghi assent;
= Straordinario effetiuato per progetti, riunioni ed attivita extrascolastiche;
e Supporto alfattivita di segreteria e della presidenza- ritiro posts;
e Responsabile prodotti di pulizig;

I D.5. affidera gli incarichi relativi alfeffetiuazione di prestazioni aggiuntive con una
comunhicazione in cui verra indicato:

- il tipo di attivita e gli impegni conseguentt

- comperngo forfetaric o orario, specificando in questo ultimo caso il n° massimo

di ore che si possono il retribuire

- le modalita di certificazione dellattivita
I compensi forfetari sono riferiti & 10 mesi di aftivith e sonc ridotti in proporzione
all'eventuale assenza del personale incaricato
La prestazione di ore di straordinaric autorizzato verra refribuitc nelfambitc deila
disponibilita finanziaria.
In nessun caso ghi incarichi assegnati per Fa.s. 2015/20186 potranno superare la
disponibilitd dell’istituto al 31/08/2016.

Art. 32 Prestazioni di orario stracrdinario

Gli assistenti amministrativi nel pericdo di maggior carico di lavoro, previa autorizzazione
del DS e/o del DSGA, sono autorizzati a svolgere ore di straordinario di cui usufruire a
recuperc per le chiusure pre-festive. Le suddette ore, in alternativa, potranno essere
liguidate con una quota di fondo distituto accantonata a tal fine.

Art. 33 Funzioni Miste

It D.S., in base alia disponibilita manifestata dai collaboratori scolastici, e secondo guanto
previsto dal protocolic di infesa nazicnale stipulato fra M.LU.R, 'ANC! e fe O0.8S. chiede
aifente iocale Fassegnazione delie risorse finanziarie (come previsto dalfart. 4 del predetio
protocollo nazionale) proporzionale al n° di funzioni miste da atiivare. A tal fine il D.S.
stipulera apposita convenzione con Pente iocale. Y fondo complessive verra ripartito tra il
personale impegnato e verra liguidato, salvo imprevisti entro 1 mese dalfacoreditamento dei
fondi da parte degli enti locali.

Art. 34 Formazione

La formazione & un diritto di tutto il personale. La scuola si attiva per favorire la
partecipazione del personale a corsl di formazione e aggiornaments efo per organizzare
momenti di formazione alfinterno dellistituto. La formazione, di norma, avviene in orario di
servizio. La partecipazicne ad aftivita di formazions inerente i proprio profilo professionale
oltre Vorario di servizio, dovrd essere preventivamente autorizzata. L'orario svolto olire il
servizio potra essere recuperato nei pericdi di sospensione delie attivita didattiche.

R I S L N @l
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Art. 36 Assegnazione ai plessi — mobiliia interna

in caso di posti disponibili & consentita, fatte salve particolari esigenze di tipo
organizzative e di servizio, previz domanda mofivata degli interessati da presentare al D.S.
entro it 30 giugno, la mobilitd interna; in caso di pil domande si segue la graduatoria di

Istituto.
La mobilith interna precede I'assegnazione del niuovo personale. ;
PARTE Y
ATTUAZIONE NORMATIVA IN MATERIA DI BICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO g/
Art, 36 Norme legisiative e confratfuali vigenti @

H presente contratio integrative viene predisposto sulla base ed entro | imiti di guanto §
previsto in materia di sicurezza ed igiens del lavoro dalla normativa vigente ed in particolare
allart.3 det D.lgs 81/2008, dal D.lgs 626/94 e 242/04, dal D.M. 202/96, dal D.M. 382/98 e

dai contratti con riferimento al CCNG 7/5/96 e al vigente CCNL,

Rispeito a quanto non espressamente indicato nel presente contratio, la normativa di
riferimento & costituita dalle norme legislative e contrattuali di cui al comma precedente.

it DS | in qualita di datore di lavoro, assicura Padeguata informazione e formazione dei
lavoratori sulla materia e | lavoratori si impegnano a rispettare ie indicazioni fornite.

Il DS, per V'espletamento defle fimnzioni dovute, si avvale della collaborazione del RSPP,
Ditta Solene sas rappreseniata dall'lng. Buccheri Giuseppe, previa consultazione del RLS,
Insegnante Rosina Lambertini.

NORME FIMNALI

Art 37 Informazione i

It D.8. fornird alle RSU informazione successiva riguarde alla ripartizione delle risorse

finanziarie una volta che gli incarichi siano stati attribuiti al personale interessato. :%
S
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