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MINISTERO DELL'ISTRUZIONE E DEL MERITO
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIOD
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE MACCARESE
Viale Castel San Giorgio, 205 - 00054 Maccarese -Fiumicing (RM) - 22° DISTRETTO SCOLASTICO
Codice meccanografico RMICBD|006 - C.F. 97713820583 Tel, 16/65210700

Mail RMICER]006 @istruzione.it PEC RMICEDI006@pec.istruzione.it sito web www.jcmaccarese.edu,it

Il giorno 9 febbraio 2026, presso il locali della sede centrale dell'lC MACCARESE sita in Fiumicino (RM)
Viale Castel 5an Giorgio, 205 localita Maccarese, viene sottoscritto il contratto integrativo dell'Istituto
Comprensivo Maccarese A5 2025/26,

L'accordo viene sottoscritto tra:

PARTE PUBBLICA
Dirigente Scolastico:
- Profssa Silvia Del Monte

PARTE SINDACALE S
RSLU:
- Alessandra Bozzetto

- Elisabetta Ruffoni
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Triennio 2024/2027
AGGIORNAMENTO ANNUALE 2024-25

PARTE NORMATIVA

TITOLO I - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Sigle utilizzate

Nel testo del presente contratto, il riferimento al Contratto Nazionale di Lavoro vigente é riportato come
CCNL, il Dirigente scolastico con la sigla D.S,, la Rappresentanza sindacale con RSU, il Rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza con RLS, il Responsabile del servizio di prevenzione e protezione con RSPP, il
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi con DSGA, il Fondod'Istituto con F15.

Art. 2 - La Contrattazione: finalita, campao di applicazione, decorrenza e durata

La contrattazione integrativa a livello di scuola & finalizzata ad incrementare la qualitd del servizio
scolastico, sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalita
coinvolte e garantendo l'informazione pit ampia ed il rispetto dei diritti a tutti i dipendenti.

[| presente contratto si applica a tutto il personale Docente e ATA in servizio presso codesta Istituzione
scolastica, con contratto di lavoro a tempo indeterminato e determinato.

Gli effetti del presente contratto decorrono dalla data di sottoscrizione e conserva validita fino alla stipula
di un nuoveo contratto. Le parti possono, di comune accordo, integrare o modificare nel corso del periodo
il contratto ma, in ogni caso, sia le integrazieni sia le modifiche assumeranno le scadenze dell'intero
contratio.

Il contratto va adeguato, nel corso di validitd dello stesso, se sono intervenute modifiche ai contratti
nazionali, relativamente alle variazioni intervenute, o se fosse riscontrata una carenza. Durante l'intera
fase della contrattazione le parti non assumeranno iniziative unilaterali, né azioni dirette sui temi trattati,
fatta salva la necessitd per I'amministrazione di procedere ad adempimenti di particolare gravita, previa
informazione preventiva alle 00.55. e alla R5U.

La parte che richiede la modifica sottopone alla controparte un articolato alternativo. Resta inteso che
tutto quanto in esso stabilite si intenderd tacitamente abrogato da eventuali atti normativi efo
contrattuali superiori, qualora esplicitamente o implicitamente incompatibili.

Per quanto non espressamente indicato nel presente contratto, si applicano il CCNL vigente, il
D.Lvo 165/2001 e succ., i CCNI e i CCIR vigenti nonché la legislazione scolastica vigente.

Art. 3 - Tempi e modi della trattativa
LaContrattazioned’Istitutovieneavviataformalmentedal D.5.trail 15 eil 30settembre,unavolta iniziate le
attivitd didattiche e dopo le delibere del Collegio dei docenti sulle linee guida del Piano dell’offerta
formativa, sull'individuazione delle funzioni strumentali, sulla definizione e i compiti delle articolazioni
del Collegio [Commissioni, dipartimenti, ecc.).
In sede di contrattazione, il Dirigente, appena possibile, informera e consegnera documentazione
inerente alla;

- Composizione delle entrate del fondo dell'Istituzione (dettainformazione potra essere

fornita, una volta ricevuta comunicazione dall’'USR per il Lazio);
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Delibera del Consiglio d'Istituto sull'organizzazione e programmazione annuale della vita e delle
attivita della scuola, nonché sui criteri di utilizzazione delle strutture e dei singoli laboratori:
- Piano triennale dell'offerta formativa (il documento potra essere fornitoal termine della
sua compilazione);
- Risultanze della riunione informativa del personale ATA su aspetti specifici di carattere
generale e organizzativo, inerenti il PTOF;
- Plano delle risorse, predisposto dal DSGA, relativo al MOF ed eventuali stanziamenti per
I"anno scolastico in corso;
Piano delle attivita, predisposto dal DSGA per il personale ATA;
Piano delle attivita, predisposto dal DS, per il personaledocente;
Gli incontri finalizzati al proseguimento della contrattazione sono concordati tra le parti.
La contrattazione di istituto si conclude con un protocollo d'intesa controfirmato dalle parti.

Art. 4 - Diffusione
Copia del Contratto wviene affissa su apposita sezione del sito web della scuola, sezione
Amministrazione Trasparente.

Art. 5 =Procedure di raffreddamento, conciliazione e interpretazione autentica

I In caso di controversia sull'interpretazione efo sullapplicazione del presente contratto, le parti
firmatarie il contrattointegrativo, s'incontrano entro 10 giorni dallarichiesta pressola sede della scuola per
definire consensualmente il significato della clausola controversa, ovvero presentando ricorso alla
procedura per la conciliazione, prevista dalle norme legislative e contrattuali vigenti.

1 Larichiesta di cui al precedente comma deve essere formulata in forma scritta e deve contenere una
sintetica descrizione dei fatti che hanno generato il contrasto, gli elementi di diritto su cui si basa la
propria opinione e la proposta interpretativa,

1 Nel periodo della controversia, le parti s'impegnano a non assumere iniziative unilaterali in
ordine alla materia oggetto del contenzioso.

4 L'eventualeaccordosostituiscelaclausola controversafindall'iniziodella vigenza, costituendo
interpretazione autentica.

TITOLO I -RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI

Art. 6 - Finalitd del sistema delle relazioni sindacali d'Istituto

| diritti sindacali della R5U, dei singoli e delle organizzazioni sindacali sono stabiliti, nelle linee generali,
dal CCNL. 1l Contratto d'Istituto individua gli strumenti attraverso cui essi si estrinsecano e regolamenta le
modalita di utilizzo. 1l sistema delle relazioni sindacali, all'interno dell'istituzione scolastica, nel rispetto
delle distinzioni dei ruoli e delle specifiche responsabilita degli organi scolastici e dei rappresentanti
sindacali, si prefigge l'obiettivo di contemperare gli interessi dei lavoratori al miglioramento delle
condizioni di lavoro e di crescita professionale, con I'esigenza di incrementare l'efficacia e 'efficienza dei
servizi forniti alla comunitd scolastica. Le relazioni sindacali saranno improntate alla correttezza e alla
trasparenza dei comportamenti (Art.3, comma 1 del CCNL 2006-2009) e si articoleranno nelle seguenti
attivita:

1. Partecipazione

a) informazione
b} confronto

2. Contratiazione integrativa
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1.a. - Informazione

. Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalle disposizioni di legge vigenti e dal
CCNL, l'informazione consiste nella trasmissione di dati ed elementi conoscitivi da parte
dell'amministrazione, ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di prendere conoscenza delle
questioni inerenti alle materie di confronto e di contrattazione integrativa

. Il dirigente scolastico fornisce l'informazione successiva relativa all'as. precedente possibilmente nel
mese di giugno; laddove non fosse possibile verrd fornita unitamente alla preventiva rispetto all’anno
in corso nel primo incontro fissato per I'avvio delle relazioni sindacali, attraverso la consegna della
relativa documentazione.

. Per l'informazione successiva sono consegnati alla parte sindacale i prospetti riepilogativi utilizzati
per la liquidazione del fondo d'istituto, compresi di nominativi, attivita e relativi compensi.

. Nel caso di attribuzione alla scuola nel corso dell'anno scolastico di finanziamenti derivanti da
progetti, accordi in rete o specifiche disposizioni legislative che prevedono l'utilizzazione del
personale, l'informazione preventiva sard fornita attraverso la consegna della copia della
documentazione relativa al finanziamento pervenuta alla scuola.

. Relativamente alle proposte di formazione delle classi e di determinazione dell'organico complessivo
per il successivo anno scolastico, 'informazione preventiva sara fornita attraverso la consegna della
proposta di organico prima della scadenza prevista per la presentazione all'Ufficio Scolastico
Regionale.

1.b - Confronto

. Entro 5 giorni dall'informazione, i soggetti sindacali, anche singolarmente, possono richiedere il
confronto per valutare esaustivamente alcune defle misure che 'amministrazione intende adottare.
. L'incontro pud anche essere proposto dall'amministrazione contestualmente all'invio

dell'informazione.
. 0l periodo durante il quale si svolgono gli incontri non pud essere superiore a quindici giorni.
. Al termine del confronto, ¢ redatta una sintesi dei lavori e delle posizioni emerse.

2 - Conirattazione integrativa

La contrattazione integrativa d'istituto si svolge sulle materie previste dal CCNL vigente.

All'inizio dell’anno scolastico il dirigente scolastico convoca la RSU per avviare la contrattazione
integrativa. La convocazione deve avvenire in tempi congrui con l'inizio dell’anno scolastico e la
proposta deve essere formalizzata entro i successivi dieci giorni lavorativi dall'inizio delle trattative.
Durante l'intera fase della contrattazione le parti non assumono iniziative unilaterali né azioni dirette
sui temi trattati, fatta salva la necessitd per 'Amministrazione di procedere ad adempimenti di
particolare urgenza, previa informazione alla RSU e ai rappresentanti delle 00.55. ammessi al tavolo
negoziale.

Di ogni seduta /o incontro dovra essere redatto e sottoscritto apposito verbale in forma schematica
e sintetica, che sara custodito presse gli Uffici della Scuola.

Di norma, alla fine di ciascun incontro verranne fissati la data e I'ordine del giorno della successiva
riunione,

I diritto di ciascun membro della RSU e del Dirigente Scolastico prendere tempo per acquisire i
riferimenti normativi e per approfondire le questioni oggetto di contrattazione, contemperando tale
diritto con le scadenze della vita scolastica.

Prima della firma di ciascun accorde integrativo d'istituto i componenti della RSU e le 00.55. abilitate

n
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alla contrattazione integrativa, singolarmente o congiuntamente, se lo ritengono necessario, devono
disporre del tempo utile per convocare I"assemblea dei lavoratori al cui giudizio sottoporre l'ipotesi
di accordo.

8. Le modalita per I'effettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare svolgimento
del servizio, sono definite dalla R5U. Il Dirigente assicura il necessario supporto materiale ed
organizzativo,

9. Il referendum si considera indetto anche su richiesta sottoscritta da almeno un terzo dei lavoratori.

10. | contratti o gli accordi sottoscritti saranno affissi all’Albo sindacale e a quello delle RSU. 1
Dirigente Scolastico ne curera altresi l'affissione all’Albo d'lstitute nonché nel plesso staccato.

11. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non pud prevedere impegni di spesa superiori a
fondi a disposizione dell’istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali discordanti non sono
efficaci e danno luogo all'applicazione della clausola di salvaguardia di cui all'articolo 48, comma 3
del d.lgs. 165,/2001.

Art. 7 - Agibilita sindacale

1. Le RSUeirappresentanti delle organizzazioni sindacali rappresentative e E‘rmataru: del CCNL, hanno
il diritto di comunicare con gli altri lavoratori della propria istituzione scolastica per motivi di
interesse sindacale.,

2. Alla RSU e attribuito I'uso gratuito di mezzi di comunicazione normalmente disponibili nella seuola
guali telefono, fax, e-mail, internet, limitatamente alle necessita dellattivitd sindacale. La RSU e i terminali
associativi hanno diritto a ricevere | files e | documenti loro indirizzati dai sindacatirappresentativi.La
RSUhadirittoall'utilizzodelleattrezzatureinformatichedellascuola per espletare la propria attivita.

3. Per quanto riguarda la verbalizzazione degli incontri, si concorda un segretario verbalizzante a
rotazione nell’ambito del component] R.5.U. per la stesura dei verbale della seduta, con approvazione
immediata, Le R.5.U. provvedonoa pubblicareall’albosind acale e su apposita sezione del site web della
scuola copia del verbale della riunione, con esclusione delle parti riguardanti | nominativi di singole
Persone.

4. Inogni incontro sono ammessi | rappresentanti delle 00.55. territoriali alle quall potrd essere inviata
copia delle convocazioni.

Art. 8 - Sede sindacale, bacheche, albi

E’ prevista un’apposita sezione nel sito web della scuola. Le rappresentanze sindacali hanno il diritto i
affiggere agli albi, sotto la loro responsabilitd, materiale sindacale e di lavoro e, comunque, quante
ritengano abbia rilevanza per i lavoratori, in conformita alla legge sulla stampa e senza preventiva
autorizzazione o controllo.

Art. 9 - Uso dei locali

Alle RS & consentito,senonimpegnataperattivitadidattiche, I'usodell’'AulaMagnaoaltro idoneo locale per
lo svolgimento delle riunioni e per gli incontri con i lavoratori nell'ambito dell'attivita sindacale, previa
richiesta scritta.

Art. 10 - Assemblee dei lavoratori
1 LeAssembleedeilavoratori sonoregolate dal CCNL vigente.
In caso di adesione totale del personale ATA all’assemblea:
* devono essere garantititi i seguenti servizi minimi essenziali, laddove esistenti;
s nel caso di assemblea sindacale nelle prime due ore di servizio e, laddove, | docenti non
abbiano aderito in toto, al fine di non precludere il diritto allo studio degli alunni, n. 1
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collaboratore dovra prestare servizio per consentire l'ingresso degli alunni. 5i specifica che
nel plesso Marchiafava, vista la complessita dello stesso, si rende necessaria la presenza di n.
2 collaboratori, in caso di non adesione all'assemblea dei docenti della scuola dell'infanzia.
Inoltre, verra garantita:
- la presenza di un assistente amministrativo per gli adempimenti urgenti in segreteria;
- la presenza di un collaboratore scolastico nella sede centrale perla sorveglianzaall'ingresso;
- la presenza di un collaboratore scolastico per ogni sede decentrata.
3. Le persone esonerate dall'assemblea sono individuate prioritariamente in base alla dichiarata
disponibilitd; in mancanza di tale disponibilita, si procede a rotazione secondo I'ordine alfabetico dei
collaboratori e degli assistenti amministrativi in servizio.

Art. 11 - Contingente A.T.A. in caso di sciopero

Ai sensi della legge 12 giugno 1990 n. 146, come modificata dalla legge 83 /2000, in seguito all'accordo
nazionale del triennio 2006,/2009, sono assicurati, in caso di sciopero totale del personale ATA, 1 servizi
indispensabili nelle seguenti circostanze:

a) Qualsiasi tipo di esame e scrutini finali;

b) Pagamento degli stipendi ai supplenti temporanei; [l contingente & cosi numericamente determinato:
= DSGA (solo per il pagamento degli stipendi ai supplenti temporanei);

= .l assistente amministrativo;

* n.l collaboratori scolastici.

Il personale collaboratore scolastico e amministrativo da precettare & individuato prioritariamente in
hase alla dichiarata disponibility; in mancanza di tale disponibilita si procede sulla base del criterio della
mincre anzianita di servizio, a rotazione.

Art. 12 - Permessi sindacali alla RSU

| permezsi sindacali neila misura di 25 minuti e 30 secondi per dipendente sono gestiti autonomamente
dalla RSU niel rispetio del tetto massime attribuito, l.a RSU comunica almeno tre giorni primagualisuol
membriusufruirannodell'esoneroeperquantotempo.llD.5. procedesolo al conteggio delle ore. Gli esoneri
disposti direttamente dali sindacati nazionali non intaccanoe il monte ore assegnato alla RSU, anche se il
destinatario & componente RSL.

Art. 13- Diritto di accesso agli atti

Le RSU e i sindacati territoriall, in quanto portatori degli interessi diffusi di cui all'art. 9 DPR. 352/92
sulle materie, per le quali hanno il diritto di accesso agli atti, sulla base della normativa vigente sulla
privacy. L'accesso e il rilascio di copia degli atti eventualmente richiesti avviene secondo le modalita
stabilite dalla normativa.

TITOLO I - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO DEL PERSONALE

Art. 14 - Modalita di utilizzazione del personale in rapporto al P.T.0.F.

Tenendo presente il Piano triennale dell'Offerta Formativa dell'istituto, I'utilizzazione del personale
avviene per le seguenti finalita:

a) assicurare la funzionalith del servizio scolastico

b) assicurare|'efficienzae 'efficacia del servizio scolastico

¢} assicurare la qualitd del servizio scolastico

d] assicurare, ove possibile, la continuitd nell'erogazione del servizio

e) assicurare la valorizzazione delle competenze professionali

o
fl garantire i diritti contrattuali del personale d
6 s
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Art. 15 - Diritto alla disconnessione

Il diritto alla disconnessione, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare,
indica il diritto a non utilizzare le strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di
servizio.

Pertanto, l'invio di e-mail e la pubblicazione delle circolari al di fuori dell'orario diservizio, dovranno prevedere
almeno 24 ore lavorative per la lettura e conseguente risposta/applicazione; solo nei casi di effettiva
urgenza, potra essere utilizzato il sito web dell'istituto o altro mezzo di informazione immediata.

CAPO 1 - PERSONALE DOCENTE

Art. 16 - Assegnazioni ai plessi e alle classi dei docenti

Nel rispetto delle norme che attribuiscono al dirigente scolastico la competenza nell'assegnazione dei docenti

alle classi e alle attivita, secondo i criteri generali stabiliti dal Consiglio d'Istituto e le proposte del Collegio

dei docenti nell'ambite del PTOF, nonché delle opzioni ed esigenze, manifestate dai singoli docenti e

presentate dalla RSU, al fine di tutelare gli interessi degli alunni e dei docenti, si conviene che:

) L'assegnazione alle diverse sedi avviene all'inizio di ogni anno scolastico, prima dell'inizio delle lezioni e
dura per tutto l'anno, salve imprevisti o improrogabili necessita di carattere organizzativo, da
esaminare con la RSU;

d) La destinazione pud essere costituita solo da un posto resosi vacante per trasferimento,
pensionamento, assegnazione provvisoria o essere di nuova istituzione;

3} I docenti possono presentare domanda di assegnazione entro il 30 giugno di ogni anno. In caso di
concomitanza di pi domande, I'attribuzione avviene in base all'anzianitd di servizio nella scuola e, a
paritd, sulla base del maggior punteggio nella graduatoria interna.

a] | docenti sono confermati nella sede dove hanno prestato servizio nell’anno scolastico
precedente, a meno che non Nel caso sussistano in uno o pit plessi dei posti o cattedre non
assegnati perché vacanti o di nuova istituzione, potranno essere attribuiti, sulla base delle
disponibilita espresse e della graduatoria interna (a partire dalla posizione pili alta), a docenti gia
in servizio nell’anno scolastico precedente;

4y Nel caso in cui il D.5. debba assegnare un docente ad un plesso e nessuno ha richiesto tale
assegnazione oppure nel caso in cui il Dirigente debba assegnare pii docenti tra i plessi oppure nel
caso che non sia possibile confermare tutti i docenti in servizio in una delle sedi, per decrementodi
organico valtro e si rende necessaria l'assegnazione ad altro plesso oad altri plessi, si procedetenendo
contodell’'equaripartizionetraiplessiedutilizzando, nell'ordine,i seguenti criteri:

a) Assegnazione di docenti che presentano richiesta volontaria;
b) Assegnazione di docenti, gid utilizzati nell’lstituto in pit plessi e solo per spezzoni orari, a
condizione che tale assegnazione sia su un unico plesso;

c) Assegnazionedidocenti pervenuti nell'lstituto solo nel corrente anno scolastico;
d) Assegnazionedidocentid'ufficio, a partire dalle ultime posizioni in graduatoria.

5 1docenti possono presentare richieste, opzioni ed esigenze, relative al plesso da assegnare, nonché
eventuale documentazione a supporto entro e non oltre il giorno di assunzione in servizio.

6) Per motivate esigenze organizzative e di servizio, il Dirigente scolastico pud disporre una diversa
assegnazione rispetto all’anno precedente di uno o pid docenti.

Art, 17 - Orario attivita didattiche eriteri deliberati in collegio per I'assegnazione alle

classi

L'orario di lavoro viene definito su base settimanale e si articola su cingue giorni. L'orario massimo giornaliero
di lezione & di sei ore se di sole lezioni. La somma massima delle ore di insegnamento e di allg'l:i'u.ri'l':é'l
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funzionali all'insegnamento obbligatorie ed aggiuntive non pud superare le 8 ore quotidiane, fatto salvo
eventuali deroghe per attivith di funzionamento, sostituzione di colleghi assenti (a rotazione, su
disponibilita), consigli di classe, scrutini, visite guidate e viaggi di istruzione. Qualora si verifichi uno
sforamento, |'insegnante & invitato a dare preavviso e pud richiedere di essere esonerato dalle attivita

funzionali. Eventuali attivitd funzionali, la cui cadenza non @& settimanale (es. consigli di
classe/interclasse), sono programmate, nei limiti del possibile, in giorni diversi da quelli di altre attivita
funzionali.

Nei periodi in cui non sia prevista attivita didattica, | docenti non sono tenuti ad alcun orario di servizio
ma hanno I'obbligo di partecipare alle attivitd programmate dal Collegio dei docenti nell’ambito delle 40
ore previste dal CCNL. Per quanto riguarda i completamenti orari, il D.5. si attivera pertrovarel’accordocon
idirigenti scolasticideglialtri istituti perl'utilizzodel monte ore, anche in relazione all'impegno del docente

nei diversi istituti.

Art. 18 - Orario settimanale delle lezioni

La formulazione dell’orario delle lezioni, sia nella fase provvisoria che in quella definitiva, & di competenza
del Dirigente scolastico che pud delegare tale compito ad un collaboratore, ma in ogni caso vanno
rispettati i criteri stabiliti in contrattazione.

L orario dovra principalmente tenere conto delle esigenze didattiche, per cui ciascun docente dovra avere un
carico dilavoro il pid possibile equamente distribuito nei giorni della settimana e nelle classi e, nell'ambito
di queste, fra prime e ultime ore della giornata scolastica. In particolare va evitato Iaccopplamentodiore
dellastessamateria,conl'eccezionedinonpitdiunavoeltaallasettimana per le materie con prove scritte o
pratiche o con monte ore superiore a 6 ore settimanali. Si evitera il rientro nella stessa classe nello stesso
giorno, per la stessa materia. Gli accoppiamenti di ore, per le materie che comportano prove scritte,
devono essere collocati nella prima parte della giornata scolastica. Si cerchera di evitarela presenza diore
"buco” nell’'orario dei docenti. Qualora, per necessitd organizzative e tecniche, non sia assolutamente
possibile evitarlo, si deroga fino ad un massimo di 2 ore "buco” settimanali, salvo impossibilita di
formulare Forarie per cause di forza maggiore. Eventuali deroghe ai criteri esposti vanno
opportunamente vagliate con il docente al fine di evitare la violazione di tali criteri per esclusivi
desiderata personali.

Art. 19 - Ore eccedenti
Ognidocente dellascuola dell'infanzia, primariae secondaria di | grado pud metterea disposizione una o pit ore
(fino a 6h) settimanali per I'effettuazione di ore eccedenti 'orario d'obbligo in sostituzione dei colleghi
assenti.
La disponibilita va comunicata al Dirigente, va indicata nel quadro orario settimanale e collocata all'inizio
o alla fine dell'oraric d'obbligo giornaliero, o negli intervalli. In ogni caso il docente dovra essere avvisato
in tempo utile per prendere servizio.
Le ore eccedenti vanno prestate, di norma, nel plesso di appartenenza. In via eccezionale, previa
disponibilita, anche in altri plessi dell'lstituto.
Qualora si coneretizzi la possibilitd di assegnare eventuali residui orari a titolo di supplenza a tempo
determinato fino ad un massimo di 24 ore(scuola secondaria di primo grade), o qualora si renda
necessario individuare tra i docenti un referente per proposte progettuali provenienti da enti esterni, o
qualora si debba individuare un docente quale tutor ai fini della realizzazione di TFA, verranno osservati
| seguenti criteri, di seguito elencati in ordine di priorita:

a) disponibiliti a ricoprire la mansione, o a svolgere ore eccedenti, espressa dal docente interessato.

b) docente che, nell’ambito della graduatoria d'Istituto della rispettiva classe di concorso,  risulti

avere il punteggio pil alto
¢) a paritd di punteggio, docente che sia in possesso di specifici titoli culturali e professionali
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(master universitario, dottorato di ricerca, documentate esperienze professionali pregresse)
Qualora particolari esigenze didattiche lo richiedano, la scelta sard comunque rimessa alla
discrezionalitd del Dirigente scolastico,

Art. 20 - Assenze ed utilizzo dei docenti per le sostituzioni

In caso di assenza dei docenti, dovuta a malattia o per eventi verificatisi all'improvvise o per cause di forza
maggiore occorredarnecomunicazionetelefonicasiaallasegreteriadell'lstitutoentro le ore 7:30 del primo
giorno di assenza, sia alla fiduciaria di plesso.

In caso di assenza non programmata, il D.S. o il collaboratore incaricato dispone le supplenze, utilizzando
prioritariamente i docenti che devono recuperare permessi brevi o che abbiano un’ora di disposizione
prevista per quell'orario. | docenti verranno registrati nell'apposito spazio nel registro delle presenze, Verra
contemperatal'esigenzadiun'equadistribuzionedeicarichi e sard utilizzato il criterio della preferenza verso
i docenti della stessa classe. Non sono utilizzabili | docenti impegnati nella stessa ora in "compresenze” (si
tratta delle ex compresenze, cioé di ore residuali) per progettidiarricchimento dell'offerta formativao per
altre attivitd di completamento, deliberate dal Collegio dei docenti. Sono, invece, utilizzabili per le
supplenzeidocenti impegnati nellastessaorain“compresenze” perle qualiil Collegionon abbia deliberato
alcuna attivita.

Qualora non sia possibile sopperire alle esigenze e sempre che si sia nell'assoluta impossibiliti di nominare
supplenti a tempo determinato, il D.5. pud utilizzare altri docenti disponibili, assicurandoe un’equa
distribuzione delle supplenze. | docenti, le cui classi siano occasionalmente impegnate in altre attivita,
sono a disposizione per le stesse ore in cui avrebbero avuto lezione. Le ore a disposizione per il
completamentodell’orario di cattedra devono essere previste nell’'orarioannuale come le ore di lezione.

Art. 21 - Permessi per aggiornamento ¢ formazione

L'Istituto promuove la partecipazione alle attivita di aggiornamento e formazione, promosse dal MIUR o

-dall’'USR del Lazio o organizzate dall'Istituto per coprire specifiche esigenze, quali, ad esempio, quelle della

sicurezza o altre deliberate nel Piano triennale di formazione. Il Collegio dei docenti le distinguera in

obbligatorie, per tutto il personale o una parte di esso, e in facoltative vincolando chi le vota alla
partecipazione. La partecipazione ad attivitd di aggiornamento non considerate obbligatorie & velontaria

e non da diritto né a compensi FI5 né a recuperi compensativi.

1 Latipologia di aggiornamento prescelta dal dipendente non influisce sulla concessione del relativo
permesso. Nel caso in cui pili richieste in merito per la stessa giornata vengano a creare grave disagio
allo svolgimento delle attivita didattiche si procederd, a cura del D.S. ad una valutazione della
congruita dell’aggiornamento rispetto alla programmazione annuale del docente e agli eventuali
progetti approvati dal Collegio dei Docenti, tenendo conto anche dei permessi a qualsiasi titolo gia

fruiti dal nr:hmduntn prwlieg:andu il criterio della rotazione. Lﬂﬂmw

2 | permessi sopraindicati possono essere fruiti sia in maniera continuativa che frazionata in ore. |
giorni di permesso per aggiornamento, stabiliti dalla vigente normativa in numero di 5,
corrispondono all'orario settimanale d'insegnamento per ciascun ordine di scuola eall'orario individuale
di ciascun docente.

Art. 22 - Rapporti con le famiglie

I rapporti con le famiglie sono distinti in rapporti collettivi e individuali. Le modalita e gli orari per i
rapporti collettivi sono stabiliti dal Collegio dei docenti nell'ambito delle 40 ore, in accordo con i criteri
stabiliti dal Consiglio d'lstituto. Le eventuali ore che eccedono le 40 fra collegi dei docenti, dipartimenti,
riunioni per materie ¢ colloqui collettivi con le famiglie sono retribuite. Il rapporto individuale con le
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famiglie & un obbligo del docente ma non prevede una quantificazione oraria né una specifica cadenza. E
obbligo del docente, tuttavia, assicurare ai genitori I'effettiva fruibilita del servizio.

CAPO II: PERSONALE A.T.A.

Art. 23 - Assegnazioni ai plessi
Il Dirigente Scolastico, in relazione alle dotazioni organiche ed in conformita alla realizzazione del PTOF,
in accordo con il Direttore 5.G.A, assegna il contingente dei collaboratori scolastici ai plessi e gli assistenti
amministrativi ai settori di attivita, sulla base delle esigenze didattiche ed organizzative e distribuendo
equamente i carvichi di lavoro in relazione alle seguenti esigenze prioritarie:
< Servizs infstrativi
per il buon funzionamento della segreteria si provvedera alle scadenze ordinarie e straordinarie
nalla gestione dell'istituto e aile esigenze dell'utenza, anche attraverso 'apertura pomeridiana
deli"ufficio;
v Serviziavsitiari
in relazione alle attivitd previste dal PTOF e alle esigenze generali di sicurezza e sorveglianza
dellistituto,

Nell'assegnaziona ai plessi, il Dirigente Scolastico terrd conto della necessitd di garantire la presenza
di almene un collaboratore a tempo indeterminato. In casc di difficolta organizzative tra il personale ATA,
il Dirigente Scelastice pud derogare dai criteri previsti, dandone informazione preventiva alla RSU.
Nell'ambito del plesso assegnato, i compiti saranno attribuiti dal DSGA secondo le linee programmatiche
indicate dal .S, che dovranno contenere espliciti richiami all'opportunita di una rotazione dei compiti siaper
ottenere un aumento generalizzato della professionalita sia per unequa distribuzione nel tempo dei compiti
mena graditi. NelYordine gi servizio, deve essere indicato se I'assegnazione al plesso & interrotta durante il
periodo di sospensione dell'attivita didattica. Appena emessi ghi ordini di servizio, sara fornita la relativa
informazione alla RSUL

Per quanto riguarda I"assegnazione ai plessi dei collaboratori scolastici, il Dirigente Scolastico dopo
l'incontro programmatico d'inizio anno scolastico con il D5GA, informera il personale interessato in
specifica assemblea, del numero di unita del personale in organico e della suddivisione dello stesso fra i
diversi plessi,
L 'utilizzazione nei plessi staccati & un atto di organizzazione che rientra nella competenza esclusiva del
Dirigente Scolastico ai sensi dell'art. 25, comma 4°, del D.Lgs.165/2001. Sara il dirigente ad assegnare il
personale ai plessi e ai reparti, in base alle esigenze della scuola, in base alle turnazioni, all'indirizzo,
all’'ordine di scuola, al tipe di assunzione a tempo determinato o a tempo indeterminato,
Il pizne delle attivita, predisposto e proposto dal DSGA dovra contenere I'assegnazione dei collaboratori
scolastici ai plessi e ai reparti, la suddivisione delle aree di segreteria, l'assegnazione ai laboratori, gli orari
e le turnazioni.
L'operazione, nel rispetto del CCNL scuola, dovra tener conto di un'equa distribuzione dei carichi di
lavoro, di una corretta adozione degli orari individuali, dovra predisporre un’adeguata copertura dei
servizi, anche nei periodi estivi, quando il personale si alternera nel godimento delle ferie.
| criteri di assegnazione sono:
+ possesso dei requisiti della L 104,/92 evitando di concentrare il suddetto personale nello stesso
plesso;
« assicurare le competenze specifiche di carattere professionale e relazionale del personale addetto
ai plessi;
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= assicurare la continuita nel plesso quando & possibile;
» accogliere le richieste di desiderata.

Indispensabile tenere conto delle competenze professionali e delle disponibilita dichiarate dai singoli a

rivestire incarichi legati a servizi aggiuntivi (mensa, palestra, manutenzione, accoglienza alunni,
assistenza portatori di handicap e/o legati a progetti specifici.)

Lo spostamento del personale Ata da un plesso a un altro, da un'area all'altra, in caso di richiesta del
lavoratore, potra essere accolto se si libera un posto nella sede prescelta.

In caso di pill richieste, si procedera all’accordo tra i richiedenti con I'Amministrazione, in mancanza di
guest'ultimao si procedera valutando le esigenze complessive dell’lstituto, secondo il giudizie del Dirigente,
sentito il parere della DSGA e magari tenendo conto della maggiore anzianitad di servizio come criterio di
accoglimantn della richiesta.

L'assegnazione alla sede centrale o ai plessi avviene all'inizio dell'anno e pud essere modificata solo per
casi eccezionali. Le eventuali preferenze dei collaboratori scolastici vanno conciliate con l'esigenza di
garantire condizioni generali, che antepongano al pieno lo sviluppo del diritto all'educazione e allo studio
degli alunni.

Art. 24 - Compiti del personale ATA
I compiti del personale ATA sono costituiti:
al dalle attivita e mansioni espressamente previste dall'area di appartenenza;
bl da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibiliti e nell'ambito dei profili professionali,
compaortanol’assunzione di responsabilita ulteriori;
¢ dallo svolgimento di compiti di particolare responsabilita, rischio o disagic, necessari per la
realizzazione del piano dell'offerta formativa, come descritto nel piano delle attivita,

Art.25 - Asseqgnazione del personale ATA ai vari compiti
Per quanto riguarda I'assegnazione del personale ATA ai vari compiti, si prevede che:
1. Il numero dei settori di servizio corrisponde al numero dei lavoratori in organico;
2. lcarichidi lavoro sono ripartiti in maniera equa tra i settori di servizio.
Per agni settore di servizio, sono puntualmente indicate le attivita e le mansioni espressamente previste
dal profilo professionale di appartenenza.
Peri collaboratori scolastici sono indicati anche i locali da pulire ed il servizio di sorveglianza da svolgere.
Il personale & assegnato dal DSGA, di concerto con il D.S,, tenendo conto di eventuali preferenze espresse
dal personale non oltre l'inizio delle lezioni ed utilizzando contestualmente | seguenti criteri:
a) Possessodelle competenze specifiche in relazione ai compiti;
b) Anzianita di servizio;
c) Possessodi esperienza per aver svolto i compiti negli anni precedenti;
d) Rotazione.
La comunicazione agli interessati deve prevedere la completa elencazione dei compiti assegnati a
ciascuno, con indicazione, per quanto riguarda i collaboratori scolastici, del piano e/o delle aule
assegnate.
Copia dell'ordine di servizio di ciascun lavoratore sara prodotta in sede di contrattazione e costituira la
base per il riconoscimento dei compensi per incarichi specifici.

Art. 26 - Organizzazione del lavoro ed articolazione dell’orario del personale ATA % E&L
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Le prestazioni eccedenti l'orario ordinario giornaliero, considerando la frazione minima di 30 minuti, devono
essere preventivamente autorizzate dal DSGA e possono, su richiesta del dipendente ed in luogo della
retribuzione, compatibilmente con la necessita di garantire il numere minimo di personale in servizio,
essere recuperate in forma di corrispondenti ore e/o giorni diriposocompensativo, di preferenza nei periodi
di sospensione dell'attivita didattica e comunque non oltre il termine del contratto per il personale a tempo
determinatoe il termine dell’anno scolastico per il personale a tempo indeterminato.

I lavoro straordinario & sempre volontario e il lavoratore pud sempre rifiutarlo, anche se ha datola
propria generica disponibilita all'inizio dell'anno. Il DSGA individuera, di volta in wvolta, il personale
incaricato allo svolgimento delle ore di straordinario, dando priorita a coloro che si sono dichiarati
disponibili all'inizio di ogni anno scolastico, con criterio di rotazione partendo dal pit anziano in servizio
¢ successivamente in ordine alfabetico, fermo restando le necessitd di recupero. Nel caso si verificasse
un'emergenza il personale che si rende disponibile pud fermarsi per il tempo strettamente necessario alla
risoluzione.

Art. 27 - Organizzazione del PERSONALE ATA in caso di assemblea
In caso di assemblea sindacale, a fine di permettere la partecipazione del personale ATA ad eventuali

assemblee sindacali, si procederd nel seguente modo:
a) Raccolta adesioni

. Si raccolgono le adesioni con le stesse modalita dei docenti.

. Il DSGA verifica quante e quali unita di personale saranno presenti nei plessi.

Se il numero di collaboratori scolastici aderenti & elevato e non si riesce a garantire la sicurezza, il DS pud:
. limitare la presenza degli alunni (es. posticipare ingresso o anticipare uscita);

. accorpare temporaneamente alcune classi in un unico plesso;

. richiedere la presenza di almeno un collaboratore per piano o area.

¢) Turnazione e copertura

. Si pud predisporre un piano di turni ATA: chi partecipa all'assemblea lo fa a rotazione, in modo
che i servizi restino garantiti.

. Il personale ATA non aderente rimane in servizio e pud essere temporaneamente spostato su altro

plesso o incarico (solo per la durata dell’assemblea).

Art. 27 - Orario di servizio ATA nel periodo di sospensione delle attivita didattiche -

Chiusura prefestiva o chiusura dei plessi sedi di seggio elettorale

1 Per quanto riguarda il periodo di sospensione delle attivita didattiche, salvo diversa motivata
disposizione scritta, in particolare il controllo settimanale dei plessi per esigenze di sicurezza, si
conviene che tutti i plessi succursale siano chiusi e solo la sede centrale rimanga aperta, dove il
personale ATA tutto presterd servizio. | collaboratori scolastici in servizio assicureranno la
necessaria turnazione in considerazione degli orari di apertura della segreteria e servizio degli
Assistenti Amministrativi che verranno comunicati nell’apposita circolare. Quandosaranecessario
tenereaperti i plessi, sicercheradiprogrammare|'assetto organizzativo per evitare il pit possibile
situazioni di lavoro in solitario nei plessi.

2 Qualora, durante i periedi di ferie o di sospensione delle attivita didattiche, si renda necessario
aprire uno o pit plessi per lavori straordinari, interventi tecnici, consegne, sopralluoghi o mutate
esigenze di servizio, 'Amministrazione, su proposta del DSGA e previa autorizzazione del
Dirigente Scolastico, potra impiegare personale ATA proveniente da altri plessi.

i L'impiego avverra nel rispetto dei seguenti criteri:

4 = volontarietd e rotazione tra il personale disponibile;

5 = presenza contemporanea di almeno due unitd di personale, per motivi di sicurezza; -
6 = comunicazione preventiva scritta del servizio straordinario al personale interessato. |
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7. Per tale servizio sard riconosciuta un'ora di intensificazione per ciascun plesso aperto, retribuita
con fondi del MOF, come compenso forfettario per la disponibilita e I'attivita prestata.

& L'intensificazione sara attestata con apposito prospetto riepilogativo validato dal DSGA e firmato
dal Dirigente Scolastico.

8 Nei periodi di sospensione delle attivitd didattiche e nel rispetto delle attivitd didattiche
programmate dagli organi collegiali, ¢ possibile autorizzare la chiusura della scuola nelle giornate
prefestive.

W Talechiusuraedispostadal Consigliod'Istitutoquandoérichiestadai 2 /3 del personalein servizio. [l
relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all'albo dellascuolae comunicato alla RSL.

1L In caso di chiusura della scuola nelle giornate prefestive, le ore di servizio non prestate devono
essere recuperate, tranne che il personale intenda estinguere crediti di lavoro, con:

Giorni di ferie o festivith soppresse;

Ore di lavero straordinario non retribuite maturate;
Recuperi pomeridiani durante { periodi di attivita didattica, da concordare con il DSGA.

12 In caso di chiusura dei plessi individuati come sede di seggio elettorale il personale assegnato al
plesso aperto prestera regolare servizio, mentre quello assegnato al plesso oggetto di chiusura
rimarra a disposizione per eventuali conclamate esigenze di servizio o per la sostituzione del
collega temporaneamente assente per assicurare la dovuta sorveglianza e pulizia, su base di
disponibilita e a rotazione, con riconoscimento di 2 ore di intensificazione. Altresi un assistente
amministrativo che abbia dato disponibilitd e a rotazione assicurera il servizio di segreteria nel
plesso viciniore aperto, ovvero presso la scuola secondaria di | grado 5. Giorgio, con
riconoscimento di 4 ore di intensificazione, ed effettvando Perario di servizio dalle 7:30 alle ore
14:00.

Art. 28 - Attivita aggiuntive
Se nei locali della scuola vengono organizzate attivita da enti o associazioni pubbliche o private e se
queste comportano I'utilizzo del personale della scuola, devono essere garantite le seguenti condizioni:
1. Disponibilita del personale a prestare attivitd aggiuntiva;
2. Retribuzione dell’attivita svolta a carico di chi organizza I'attivita.
Se il personale aderente supera le due unita, il criterio per l'individuazione sara:
1. Per ogni anno scolastico si individua il pig anziano;
2. Successivamente seguira I'ordine alfabetico.

Art. 29 - Sostituzione del personale ATA assente

Il personale assente temporaneamente & sostituito a rotazione prioritariamente dai colleghi del plesso
con riconoscimento di 1 ora di intensificazione e mezzora di lavoro straordinario (ad assente). Qualora
perd la sostituzione non possa essere effettuata dai colleghi di plesso, si provvedera ad incaricare, con
ordine scritto, il collega di altro plesso che abbia dato disponibilith e secondo turni che assicurino
un'uniformitadi trattamento: in tal caso la prestazione lavorativa non potra eccedere le 9 ore di servizio
giornaliere, consentendo a tale personale la possibilitd di recuperare le ore eccedenti entro la stessa
settimana o di cumularle per usufruirne nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, Per il disagio
dello spostamento fra i plessi verranno riconosciute delle ore di intensificazione da retribuire con i fondi
del MOF.

Art. 30 - Principi e criteri di scelta nell'utilizzo del personale per mansioni diverse da

quelle istituzionali
L'utilizzazione del personale per mansioni diverse da quelle istituzionali & consentita se vengono/|
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soddisfatte le seguenti condizioni:

1. Condizione necessaria per I'assegnazione degli incarichi & la capacita di portarli a
compimento;

1 L'istituzione scolastica, intesa come sistema complesso in cui agiscono alunni, personale ATA e
docenti, ha interesse a che tutto il personale cresca professionalmente e che la crescita risulti
equilibrata;

1 Gliincarichi aggiuntivi devono essere stimolo al miglioramento delle prestazioni istituzionali. A tal
fine,siutilizzanoleseguentimodalitd perlindividuazionedel personalecuiaffidare compiti diversidaquelli
dellarelativa figura professionaleodaeseguirsi oltre'orario diservizio.

Il Dirigente scolastico, con apposita comunicazione, rende noti gli incarichi da attribuire, precisando le
prestazioni richieste, la durata delle stesse ed il compenso previsto, indicando i termini entro cui gli
interessati possono produrre domanda.

L'individuazione fra coloro che hanno prodotto domanda & effettuata utilizzando | seguenti misuratori:

1. Esperienza professionale in incarichi analoghi: punti 3

2. Formazione specifica: punti 2

3. Anzianita: punti 1
La scelta effettuata & comunicata alla RSU, con una breve indicazione delle valutazioni effettuate.

Per gli altri incarichi vale sempre il principio del pid anziano e in seguito 'ordine alfabetico.

Art. 31 - Utilizzazione in rapporto al PTOF

Qualora pid attivitd siano contemporaneamente esplicate nello stesso giorno e non siano distinguibili i
compiti derivanti dalle diverse attivita, il personale impegnato ha diritto a percepire un solo compenso.
Se i compensi previsti sono diversi, il lavoratore ha diritto a percepire il maggiore. Il maggior caricodi
lavoroderivante dall'adozione dei turni o da orario plurisettimanale, sia percoloro che cambiano orario sia per
coloro che rimanessero ad operare in numero ridotto, da diritto ad un compenso forfetario, determinato
nella parte economica.

Art. 32 - RILEVAZIONE PRESENZE (DA FIAND ATA)

Nei plessi & in vigore la rilevazione oraria elettronica; sard assegnato un badge ad ogni dipendente per la
firma.

Si precisa che sard conteggiato soltanto il servizio reso in relazione all'orario di servizio assegnato, Allo
stesso modo sard conteggiato e preso in considerazione soltanto I'orario straordinario preventivamente
autorizzato dal Dirigente Scolastico o dal DSGA.

Si rammenta il rispetto dell'orario di lavoro e I'obbligo della registrazione, attraverso la firma elettronica,
In caso di malfunzionamenti dei tablet sono previsti metodi alternativi: pc a disposizione in ogni sede
posizionato nell'atrio e firma attraverso il cellulare. Per utilizzare quest'ultimi la segreteria inviera tramite

mail un codice da inserire nell’apposito campo. Tale codice, cosi come il badge, & strettamente personale
e non cedibile,
In caso di mancate timbrature il personale dichiarerd, sotto la propria responsabilita, I'orario svolto,
mediante la modulistica presente sul gestionale,
Ogni movimento dovra essere registrato tramite badge mediante preventiva autorizzazione.
Allo stesso modo deve essere registrata qualsiasi entrata e uscita dall'istituto.
Si riconferma che per i rientri pomeridiani i 30 min. della pausa pranzo sono obbligatori ed assicurati a
tutto il personale; pertanto la pausa sard scalata solamente nei casi in cui si effettua uno straordinario
oltre un'ora.
Per tutto il personale ATA valgono le seguenti regole di tolleranza e flessibilita:

« Sono consentiti 10 minuti di tolleranza per | ritardi che si dovessero verificare all'ingresso e

comungque da giustificare. Tali ritardi possono essere recuperati in giornata.
¢ Qualora il ritardo superi i 10 minuti si recuperera con modalita da concordare con il D5GA che pet

il recupero terrd conto delle esigenze di funzionalita della scuola, L&L
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Art.33 - FORMAZIONE

Il personale ATA che partecipa a corsi di formazione organizzati dall’amministrazione centrale o
periferica, oltre che dall'istituzione scolastica & considerata a tutti gli effetti in servizio,

[l personale ATA, per partecipare ai corsi di aggiornamento o di formazione deve richiedere
I'autorizzazione al dirigente scolastico, il quale pud concederlo in relazione alle esigenze di servizio e
nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del processo formativo compreso il tempo occorrente
per raggiungere la sede dell’attivita formativa.

Art.34 - PERMESSO STUDIO
| corsi che hanno accesso alla concessione delle 150 ore di studie sono i seguenti:

« Frequenza di corsi finalizzati al conseguimento del titolo di studio proprio della qualifica di
appartenenza

» Frequenza di corsi finalizzati al conseguimento di titoli di qualificazione professionale (compresi
i corsi di abilitazione e di specializzazione per I'insegnamento su posti di sostegno, corsi di
riconversione professionale e quelli comunque riconosciuti nell’ambito dell’'ordinamento
pubblico)

« Frequenza di corsi finalizzati al conseguimento di un diploma di laurea (o titole equipollente) o

di istruzione secondari

Frequenza di corsi finalizzati al conseguimento di un titolo di studio post-universitario

Per i Corsi on line il permesso pud essere concesso solo a condizione che sia possibile:

= presentare la documentazione relativa all'iscrizione e agli esami sostenuti
« produrre 'attestazione della partecipazione alle lezioni, certificando I'avvenuto collegamento alle
universita telematiche durante I'orario di lavoro.

Non & possibile usufruire di permessi per attivita di studio preparatorie agli esami. Infatti la dreolare o
12/11 della Funzione Pubblica lo esclude. Il personale dovra comunicare al Dirigente Scolastico della sede
di servizio il piano annuale {anche plurisettimanale) di fruizione dei permessi in funzione del calendario
degli impegni previsti, fatta salva successiva motivata comunicazione per variazioni del medesimo,
specificando la durata degli impegni di frequenza, eventualmente comprensiva del tempo necessario per
il raggiungimento della sede.
Il personale in servizio in pit scuole avra cura di presentare lo stesso piano ai Dirigenti Scolastici delle
diverse sedi,

Art. 35 - Modalita per la fruizione delle ferie per il personale A.T.A.
1. I giorni di ferie previsti per il personale ATA dal CCNL e spettanti per ogni anno scolastico possono

essere goduti anche in modo frazionato in pitt periodi dell’anno, purché siano garantiti i e il numero
minimo di personale in servizio.

2. | giornidi ferie possono essere concessi compatibilmente con le esigenze di servizio e salvaguardando
il numero minimo di personale in servizio che dal 1luglio al 31 agosto dovrd essere di n.2 collaboratori
scolastici e di n.2 assistenti amministrativi.

3. Entro il 30 aprile di ogni anno il personale ATA deve presentare la richiesta di ferie estive dell'anno
scolastico in corso, In mancanza di domanda, le ferie saranno assegnate d'ufficio, secondo le esigenze

: AN
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di servizio. Entro il 15 maggio, il DSGA predispone il piano ferie dell’anno scolastico per il personale
ATA, tenuto conto delle ridotte esigenze di personale nei mesi estivi e durante linterruzione
dell'attiviti didattica. La mancata pubblicazione del piano dovra essere interpretata come
accettazione delle richieste dei lavoratori.

4. Qualora i periodi richiesti dai singoli ricadano in periodi di particolari necessita o coincidano con le
richieste di pit dipendenti, I'amministrazione pud rifiutare, proponendo periodi alternativi. In caso
di concomitanza, coloro che vedranno accolta la propria richiesta saranno stati individuati tenendo
conto dei periodi di godimento del precedente anno scolastico Le ferie spettanti, per ogni anno
scolastico, debbono essere godute possibilmente entro il 31 agosto di ogni anno scolastico, con
possibilith di usufruire di un eventuale residuo entro il 30 aprile dell’anno successivo per il personale
aT.l

5. La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie durante le attivita didattiche deve essere effettuata
almeno 6 giorni prima. Gli assistenti amministrativi potranno fruire delle ferie cosi richieste purché
venga garantita la regolarita del servizio per ogni settore (amministrativo, didattica, personale]
dell'L.C;

6. Poiché il servizio & articolato su cinque giorni il sesto & comunque considerato lavorativo ai fini del
computo dei giorni di ferie e pertanto i giorni di ferie usufruiti per frazioni inferiori alla settimana
vengono calcolati in ragione di 1,2 per ciascun giorno [Art.13, comma 5).

7. In caso di sovrapposizione di ferie o periodi non garantiti dal numero minimo richiesto dalla
cantrattazione sard adottato il eriterio della rotazione.

8. 1l personale a tempo determinato usufruira di tutti i giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati in
ogni anno entro la risoluzione del contratto, compatibilmente con le esigenze di servizio salvo il diritto
di indennizzo

Art. 36 - Lavoro agile

Allo smart working pud accedere il personale con contratto a tempo pieno o parziale, sia a tempo
determinato che indeterminato.

Nello smart working, la prestazione lavorativa viene eseguita in parte all'interno dei locali della sede
dell'ufficio al quale il dipendente & assegnato ed in parte all'esterno di questi, senza una postazione fissa
e predefinita, entro i limiti di durata massima dell'orario dilavoro giornaliero e settimanale {art.11 comma
2 CCLN lIstruzione e ricerca 19/21)

La modifica delle modalith di prestazione dell'attivitid lavorativa ha evidentemente un effetto domino
sull'intera organizzazione del lavoro che non pud essere intesa secondo vecchi schemi ma richiede una
ristrutturazione delle attivita per obiettivi e risultati da conseguire.

In primo luogo, I'amministrazione deve individuare le attivita che possono essere effettuate in lavoro
agile, Sono esclusi | lavori effettuati in turno o che richiedono 'utilizzo costante di strumentazioni non
"remotizzabili” o che prevedono un contatto costante con ['utenza.

A titolo di esempio, possono essere svolte in modalita agile la predisposizione di progetti, circolari,
comunicazioni, la stesura di provvedimenti amministrativi e disposizioni di gestione del personale, la cura
e la redazione di materiali, le operazioni di archiviazione digitale, le istruttorie per I"assunzione di
provvedimenti amministrativi, I'elaborazione dati, I'inserimento di dati in piattaforme, la predlspng'tal‘mne
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di atti di natura contabile e negoziale,
Dal punto di vista organizzative, occorre individuare attivitd ed obiettivi, curando la disponibilitd di
materiali interamente ed esclusivamente digitalizzati. In tal senso occorre predisporre modalitd di
accesso a banche dati e cloud, coinvolgendo ove necessario, per le misure di sicurezza, I'amministratore
di sistema. E' da escludere che documenti, pratiche o fascicoli possano essere portati all’esterno dei locali
scolastici.
Per I'avvio del lavore a distanza vi sono delle procedure che devono essere attivate, in primo luogo il
Confronto con i soggetti sindacali aventi titolo (ai sensi dell’art.30, comma 9, lettera b del CCNL). Con il
Confronto sono definiti "i criteri generali delle modalita attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto
nonché i criteri di priorita per I'accesso agli stessi”.
In sede di Confronto, a titolo esemplificativo, si possono prevedere quali criteri di accesso al lavoro agile
condizioni di precedenza previste dalle diverse normative:
- dipendenti in situazioni di fragilithd con gravi, urgenti e non altrimenti conciliabili situazioni di
salute, attestata dal medico competente (Direttiva Zangrillo 29 dicembre 2023)
- lavoratrici e lavoratori, con residenza fuori comune, con figli fino a dodici anni di etd o senza alcun
limite di etd nel caso di figli in condizioni di disabilita ai sensi dell'articolo 3, comma 3, della legge
5 febbraio 1992, n. 104; lavoratori con disabilitd in situazione di gravitd accertata ai sensi
dell'articole 4, comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104 o che siano caregivers ai sensi
dell'articolo 1, comma 255, della legge 27 dicembre 2017, n. 205. (LEGGE 22 maggio 2017, n. 81)
e altri criteri come ad esempio
- maggior tempo di percorrenza per raggiungere la sede di lavoro
- rotazione del personale con medesimi requisiti
La prestazione del servizio in modalita a distanza deve, comungue, garantire:
- l'accesso ai servizi da parte degli utenti;
- ove possibile, e a parita di condizioni, unadeguata rotazione del personale avente titolo;
- una prestazione lavorativa prevalentemente in presenza;
- numero massimo di lavoratori contemporaneamente in smart working pari a uno o massimo due non
dello stesso settore.

Occorre sottolineare che I'utilizzo di strumentazione personale é consentito nella forma di smart working.
L'adesione al lavoro agile ha natura consensuale e avviene mediante accordo individuale che deve essere
predisposto e sottoscritto dalle parti. E necessario fornire informativa al lavoratore in materia di
protezione dei dati personali e circa la sicurezza nei luoghi di lavoro.

Sulla base degli esiti del Confronto, del CCNL di Comparto e della legge 81/2017, il Dirigente scolastico
integra la direttiva di massima al DSGA e coinvolge il Rspp e il RLS per I'aggiornamento del DVR
relativamente alle forme di lavoro a distanza (rischi indoor e outdoor). Viene prodotta relativa
informativa da fornire al lavoratore in lavoro agile,

i opportuno anche interessare il DPO per l'informativa sulla sicurezza dei dati personali e, per la
gestione delle procedure informatiche, anche I'Amministratore di sistema.

Terminate queste procedure, il dirigente scolastico informa con circolare i destinatari della misura della
possibilita di accedere al lavoro agile e deve essere reso disponibile il relativo modello di istanza.
Individuate le domande da accogliere, viene infine sottoscritto 'accordo individuale con l'interessato e si
effettuano le comunicazioni telematiche previste

Come si vede si tratta di procedure piuttosto articolate; ma la vera sfida & nel ripensamento per obiettivi
e risultati del lavoro agile, per evitare di riproporre, anche a distanza, le stesse modalita utilizzate in
presenza e per garantire possibilitd di monitoraggio e verifica e contemporaneamente sostenere e
mantenere i legami tra le persone e il senso di appartenenza e adesione ad un comune impegno.

CAPO LI - DISPOSIZION] SPECIALI PER LA SEZIONE SCUOLA
17
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TITOLO IV - NORME DI SICUREZZA ED APPLICAZIONE D. LGS, 81/2008

Art. 37 - Soggetti tutelati

1 Sulla base di quanto previsto in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro dalla normativa
vigente ed in particolar modo da quanto previsto dal D.lgs. 81/2008, l'istituzione scolastica mette in
atto tutte le forme di tutela della salute e della sicurezza di tutti i soggetti che, a qualunque titolo,
prestano lavoro all'interno dell'istituzione scolastica.

2 Gl alunni non sone numericamente calcolati ai fini degli obblighi che la legge riferisce al numero del
personale impegnato presso l'istituzione scolastica, lo sono invece ai fini degli obblighi di legge per la
gestione e la revisione annuale del Piano di emergenza,

Art. 38 - Obblighi del Dirigente Scelastico

Il Dirigente Scolastico, in qualita di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 242/96, ha i seguenti
obblighi di sicurezza:

1 redazione del Documento di valutazione dei rischi, anche avvalendosi di esperti interni od esterni,

nel quale siano esplicitati | criteri di valutazione seguiti, le misure ed i dispositivi di prevenzione

adottati, il programma di successivi miglioramenti;

revisione annuale del Documento di valutazione dei rischi;

richiesta di interventi di tipo strutturale ed impiantistico all'Ente Locale, unitamente alla

richiesta della documentazione relativa agli edifici scolastici;

4, adozione di provvedimenti di emergenza in caso di pericolo grave ed immediato unitamente alla
tempestiva informazione all’'Ente Locale;

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

6 valutazione dei rischi esistenti, conseguenterichiestadiinterventoall’Ente Locale, adozione di
misure di protezione;

7. designazione del personale incaricato di attuazione delle misure (addetti al spp-antincendio -

evacuaziona- pronto soccorso) nel numero previsto dalla normativa vigente;

formazione addetti di cui al punto precedente;

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

condizioni;

10 formazione rivolta a studenti e personale scolastico anche facendo riferimento a modalita di

autoformazione [utilizzo CD rom fornito dal Ministero, opuscoli informativi);

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

corretta tenuta del registro degli infortuni;

redazione piano di evacuazione e programmazione prove relative.

o

o pa

R E

Art. 39 - Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza
Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la R5U designa al suo
interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e ne comunica il nominativo al Dirigente. Qualora
sia necessario non possa essere individuato, il rappresentante pud essere designato anche all'internodel
restante personale in servizio previa riunione dei lavoratori.; il rappresentante rimane in carica fino a
diversa comunicazione della RSL.
Con riferimento alle attribuzioni del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, richiamate
dall'art. 51 del D.Lgs 81 /2008, le parti concordano su quanto segue:

a il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di accesso ai luoghi di lavoro nel
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rispetto dei limiti previsti dalla legge; segnala preventivamente al DS le visite che intende
effettuare negli ambiti di lavoro; tali visite possono svolgersi congiuntamente con ilRSPP;

b durante la consultazione da parte del D5 efo RSPP, prevista dal D.Lgs 81/2008, il rappresentante
dei lavoratori per la sicurezza ha facoltd di formulare proposte e opinioni che devono essere
verbalizzate. Inoltre, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza & consultato sulla
designazione del responsabile e degli addetti del servizio di prevenzione, sul piano di
valutazione dei rischi, programmazione, realizzazione e verifica della prevenzionenell'istituzione
scolastica;éaltresiconsultatoinmeritoall’'organizzazionedella formazione di cuiall'art.37

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

d il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza & tenuto a fare delle informazioni e della

documentazione ricevuta un uso strettamente connesso alla sua funzione;

per lo sveigimento dei compiti previsti dalla vigente normativa, il rappresentante per la

sicurezza pud utilizzare specifici permessi orari pari ad un monte annuo di 40 ore, in aggiuntaai

permessi gia previsti per le R5U, se designato all'interno della Rappresentanza Sindacale Unitaria di

Istituto.

il

Art. 40 - Servizio di Prevenzione € Protezione
1. Neil'unita scolastica il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavore, designa il Responsabile del
servizio di prevenzione e protezione.
2. Diconcerto con il RSPI e sentito il DSGA e il RLS e organizza il servizio di prevenzione e protezione
designando per tale compito, per ogni sede scolastica, le seguenti figure sensibili:
» preposto
# addetti al primo soccorso
# addetti antincendio
¥ addetti alla gestione dell'emergenza o all'evacuazione
e procede alla nomina degli addetti, tenendo conto, nell'affidamento dei compiti al lavoratori, delle
capacita e delle condizioni degli stessi in rapporto alla loro salute e alla sicurezza e utilizzando
prioritariamente il personale gia formato.

Art. 41 - Riunione periodica

1. 1l dirigente scolastico convoca almeno una volta all'anno una riunione di prevenzione e protezione
dei rischi, a titolo consultivo, alla quale partecipano il consulente del dirigente scolastico per la
sicurezza, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, gli addetti al servizio di Prevenzione e
Protezione.

2. Nel corso della riunione il DS pone all'esame dei partecipanti il documento sulla sicurezza, l'idoneita
dei DPI, i programmi di informazione e formazione dei lavoratori previsti,

3. Ogni riunione & convocata con congruo preavviso e con os.g scritto. 1l RLS pud richiedere,
motivandola, la convocazione della riunione,

4, Lariunione non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo.

Art. 42 - Attivita di aggiornamento, formazione ed informazione
1 Nei limiti delle risorse disponibili saranno realizzate le attivitd di informazione, formazione ed
aggiornamento obbligatorie nei confronti dei dipendenti, secondo quanto previsto dal D.Lgs 81,/2008
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edall’Accordo Stato Regioni sulla formazione in materia di sicurezza 21 dicembre 2011,

7 L'attivitAdiformazioneéconsiderataattivitiinservizioepertantosarasvoltadurantel'orario diservizio,
compatibilmente con le esigenze di funzionamento dell‘istituzione scolastica. In caso di svelgimento al di
fuori dell'orario di servizio, il personale ATA potrd recuperare le ore prestate in eccedenza nei periodi di
minori esigenze di servizio, secondo la programmazione disposta dal DSGA.

i Peril personale docente la formazione obbligatoria in materia di sicurezza sara inserita nel monte
ore annuale previsto dal CCNL per le attivita funzionali.

Art. 43 - an:n edlnm dei In'mmtn-n

1 [}ssgruare Ie dESpﬂSlzlﬂﬂl e l:: mtruzlum t‘lEE."-"l:ItE ai fini della protezione propria ed altrui,
individuale e collettiva, utilizzando correttamente apparecchiature, dispositivi elettrici, impianti,
videoterminali, macchine, attrezzi, dispositivi di sicurezza e mezzi di protezione;

2 Segnalare immediatamente al Dirigente oppure al RLS, o al preposto, al servizio di prevenzione e
protezione [ASPP, fiduciari di plesso, addetti antincendio, addetti al primo soccorso, addetti
all’evacuazione o alla gestione dell'emergenza) le deficienze dei mezzi di protezione, | pericoli o
qualsiasi condizione di pericolo di cui vengano a conoscenza. Gli stessi membri del servizio, |
preposti, il RLS avvertiranno immediatamente il D.5. dei pericoli; i membri del servizio attueranno
subito le misure per circoscrivere e segnalare il pericolo ai lavoratori;

3. Non rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza o compiere operazioni 0 manovre non di
loro competenza o che possano compromettere la sicurezza propria o dialtri;

4, Collaborare all'adempimento degli obblighi e delle disposizioni necessarie alla tutela della
sicurezza;

5 Frequentare i corsi di formazione e di addestramento inerenti la sicurezza;

6 Accettare la nomina a preposto, ad addetto della squadra antincendio, ad addetto
all’'evacuazione, ad addetto al primo soccorso ed emergenza.

Llavoratori hanno diritte a:

1. Essere informati in modo generale e specifico;

2. Essere sottoposti a formazione ed informazione adeguata a garantire un'effettiva preparazione in
riferimento non solo alle norme generali ma al singolo posto di lavoro e alla singola mansione. La
formazione va ripetuta periodicamente anche in relazione ad eventuali mutamenti della
situazione di rischio;

3. Essere consultati a partecipare, attraverso il RLS, a tutti i momenti fondamentali di elaborazione
e messa a punto delle strategie di prevenzione;

4. Ad interrompere le attivitd, in presenza di pericolo grave, immediato ed inevitabile;

5. All'adozionedimisurediemergenza, in presenza di pericolo grave, immediato ed inevitabile.

Art, 44 - Esercitazioni e prove di evacuazione

Inn ogni anno scolastico, & svolta una prova di evacuazione totale dell'lstituto, senza alcun preavviso. Sara
effettuata attivita di formazione ed informazione per tutto il personale di nuovo impiego e per gli alunni
delle prime classi.

PARTE ECONOMICA
Anno scolastico 2024/2025

TITOLO V - CRITERI GENERALI RIPARTIZIONE RISORSE DEL FONDO DISTITUTO E DI
ATTRIBUZIONE DEI COMPENSI

Art. 45 - Compaosizione del fondo dell Istituzione scolastica
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Il fondo dell'Istituzione scolastica & alimentato da:

1L L'appositofinanziamento annuale stabilito dal MIUR;

1 lcompensistabilitiperidocentichericopronol'incaricodifunzionestrumentaleed eventuali
esuberi precedenti (fondo finalizzato);

3 | compensi per gli incarichi specifici per il personale amministrative, tecnico e ausiliario ed

eventuali esuberi precedenti (fondo finalizzato);

Eventuali fondi per attivita di educazione fisica (fondo finalizzato);

Eventuali residui del fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti;

6 Altre risorse provenienti dall’Amministrazione e da Enti pubblici o privati, destinate a
retribuire il personale della scuola, a seguito di accordi, convenzioni o altro.

g

Art. 46 - Gestione e impiego delle risorse del FIS

L

2

T

a

Il fondo d'istituto & finalizzato all'attuaziene del pianotriennale dellofferta formativa (PTOF) e

nel suo utilizzo sono colnvolte tutte le categorie del personale scolastico.

Gli incarichi che utilizzano le risorse di cui al presente articolo sono relativi ad attivitd previste dal
PTOF, dirette o di supporto, nelle quali i lavoratori svolgono prestazioni eccedenti I'orario di servizio o
assumono responsabilita in merito ai processi ed ai risultati.

[l budget disponibile per I'as2024/25 & destinato al personale docente e ATA con le seguenti
modalita:

4 Dall'importodeterminato perl’a.s.2024/25 sard accantonato l'importo previsto dalla sequenza
contrattuale 25 luglio 2008 per l'indennitd di direzione spettante al DSGA, lindennitd di
sostituzione del dsga (26 gg);

H Larestante somma sara cosl distribuita:

- 65% al personale Docente
- 35% al personale ATA

La modifica in corsod’anno di un progetto con incremento complessivo delle attivitd e quindi dei costi, se non
precedentemente approvata, non comporta 'automatico diritto alla liquidazione delle attivita aggiuntive
con ulteriori fondi FIS.

Per quanto riguarda il personale docente, eventuale sforamento delle ore 40+40, la formazione verrd
compensata in maniera forfettaria con apposito finanziamento.

Eventuali economie relative al personale ATA, in sede di verifica dell'attuazione della Contrattazione
d'Istituto, potranno essere utilizzate per colmare o sanare particolari situazioni createsi durante I'a.s.
ripartendo i residui fondi nel rispetto delle ore totali contrattate per ciascuna tipologia di spesa.
Eventuali economie relative al personale docente rimangono a disposizione per la contrattazione
dell’anno successivo.

Ciascun docente di norma potra accettare un massimo di tre incarichi complessivi salvo il caso in cui
non vi siano candidature per alcune attivita o progetti necessari a completare il percorso didattico.
Nel caso in cui un membro della RSU sia candidato per un incarico non partecipera alla discussione e
non potra esprimersi su di esso.

In caso di assenza o mancato svolgimento dell'incarico il compenso sard rapportato al periodo di
effettivo svolgimento (in ore o decimi).

[l personale docente e ATA eventualmente utilizzato per le reti di scuole dovird essere retribuito con
i fondi appositamente previsti per dette reti.

LaRSUcontrollalapplicazionedellacontrattazionesulfondoattraversol'informazioneched: Preventiva: su
tutto quanto riguarda attivita e progetti retribuiti con il fondo o con altre risorse e per quanto riguarda i
criteri di distribuzione.

51 o - @
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Successiva: sui nomi e sugli importi dei destinatari macro aggregati e su come le risorse sono state
utilizzate.

Non & possibile contrattare la suddivisione del fondo se non si & verificata l'applicazione della parte
economica dell’anno precedente.

Art. 47 - Destinatari del fondo dell'Istituzione scolastica
a) Possono accedere al fondo:
1. Docenti e personale ATA con incarico a tempo indeterminato;
2. Docenti e personale ATA in part-time;
3. Docenti e personale ATA a tempo determinato [supplenti annuali o temporanei), se svolgono
attivitd non rinviabili al ritorno in servizio del titolare;
4, 1l DSGA perlindennita di direzione.

b) Attivita che & possibile retribuire:
1. Per il profilo Docente
- incarichi organizzativo gestionali;
- commissioni di lavoro;

- progetti didattico-educativi;
- altre attivita previste dalla Contrattazione d'lstituto.
2. Peril profilo di Assistente Amministrativo
- pratiche comportanti responsabilit nella gestione dei processi amministrativi;
- intensificazione del lavoro amministrative per la sostituzione dei colleghi;
- flessibilith della prestazione oraria e disponibilita ad effettuare ore di straordinario.
3. Peril profilo di Collaboratore Scolastico
- intensificazione per la sostituzione dei colleghi e disponibilith ad effettuare ore di straordinario;
- intensificazione per particolari situazioni di disagio lavorativo;
- flessibilita della prestazione oraria e orario plurisettimanale;
- prestazioni eccedenti I'orario di servizio autorizzate;
4. Altre particolari attivith assegnate dal Dirigente scolastico con lettera di incarico.

Art. 48 - Incarichi specifici

Si riconoscono compensi per incarichi specifici alle prestazioni di lavero svelte dal personale ATA
durante l'orario di servizio e richiedenti maggiori responsabilith o maggior disagio 0 maggior carico, perché
comprese in quelle previste dal profilo professionale di appartenenza, La Contrattazione stabilisce il
numero delle unita lavorative coinvolte ed il relativo compenso. Non possono essere considerati incarichi
specifici attivith non rientranti nella figura professionale del lavoratore, con unica eccezione la
sostituzione del DSGA. Tutte le attivith aggiuntive assegnate ai dipendenti saranno compensate con il
fondo ordinario mentre gli incarichi specifici individuati dalla Contrattazione saranno retribuiti con
I'apposita voce finalizzata del MOF. Il compenso per gli incarichi specifici & contrattato subito dopo
I'assegnazione delle mansioni ai dipendenti ATA, tenendo conto delle

indicazioni del DSGA sulla complessita, onerositd o assunzione di responsabilita che i singoli compiti, tutti
rigorosamente rientranti nel profilo professionale, comportano.

Il Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi specifici assegnati a ciascun
dipendente per I'a.s. 2024/2025. Ugualmente sono attribuiti individualmente in forma scritta i compiti
relativi alle posizioni economiche attribuite al personale ATA diruolo.

In caso di dimissioni nel corso dell'anno, il compenso sard attribuito in quota parte e 'economia realizzata
concorrerdad incrementareil fondo finalizzato perl’anno successivo.

Art. 49 - Funzioni di coordinamento _QQN
9.
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In base alle delibere del Collegio dei docenti e del Consiglio di Istituto, la progettazione prevista dal PTOF
e le forme di flessibilitad e di attivitd, ai fini di migliorare l'efficacia e I'efficienza della rete organizzativa
dell'Istituto, pud essereistituitalafigura del coordinatore di classe per la scuola dell'obbligo.

Le attivith sono oggetto di compenso a carico del F15,

Art. 50 =Interventi didattici educativi integrativi
Le attivita didattiche di recupero o approfondimento vengono organizzate, in via generale, dal Collegio
dei docenti, su parere consultivo dei singoli Consigli di classefinterclasse. In contrattazione, sara
individuato, basandosi sul dato storico, il numero dei docenti e di ore da destinare a tali interventi. |l
Dirigente scolastico potra avvalersi del supporto dei Coordinatori per lo svolgimento in dettaglio delle
suddette attivita.
Nell'individuazione dei docenti si rispetteranno i seguenti criteri:
Disponibilita accertata dei docenti;
- Precedenza del docente a tempo indeterminato;

Anzlanita di servizionell'Istituto;
- Attribuzione massima di due corsi di recupero,

Art. 51 - Norme di tutela
Per le parti non disciplinate dal presente accordo, si rinvia ai Contratti Nazionali.

Art. 52 - Clausole di salvaguardia

1 Nel caso in cul si verifichino le condizioni di cui all'art. 48, comma 3, del D.gs. 165/2001, il Dirigente
pud sospendere, parzialmente o totalmente, l'esecuzione delle clausole del presente contratto dalle
quali derivino oneri di spesa.

2 Nel caso dovessero essere assegnate a questa Istituzione scolastica ulteriori risorse aggiuntive o nel
caso si dovessero realizzare eventuall economie/residui, accertati a consuntivo (dopo il terminedelle
lezioni), te parti saranno riconvocate per un‘eventuale ulteriore contrattazione (in conformita ai
principi generali e con ripartizione delle risorse secondo i profili prefessionali ATA/Docenti), da
svalpersi in riferimento a progeti o attivitd, di particolare valore e complessita, proposti
successivamente all’approvazione del PTOF, oppure per la retribuzione del maggiore impegno e dei
carichi di lavoro connessi:

a)  alla flessibilita di servizio e turnazione;

b}  alle attivitd finalizzate al miglioramento del ptof,

¢)  allagestione organizzativa dell’autonomia scolastica,
d)  alla realizzazione di progetti ed iniziative.

1 Nelcaso in cui un eventuale accertamento dell'incapienza del Fondo dell'lstituzione scolastica intervenga
quando le attivitd previste siano gia state svolte, il Dirigente dispone, previa informazione alla

parte sindacale, la riduzione dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella
mistra percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatibilita finanziaria.

4 Qualsiasi attivith svolta al di fuori dei criteri e modalita del presente articolato, si intendera svoltaa
livello gratuito, ferme restando le responsabilita connesse alla funzione e al ruolo e fatta salva la
possibilita per il dirigente scolastico di modificare il precedente incarico ovvero di conferire specifico
incarico, previo accordo con le RSLU.

SCHEMA FINANZIARIO MOF g ;C
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ENTRATE MOF 25/26 Assegnazione prot. 10164 del 30/09/2025
Fondo d'lstituto (art. 85 CCNL 29/11/2007 come
sostituito dall'art. 1 della sequenza contrattuale
dell'8/4/2008) piano gestionale 2555/05 46.927,73 46.927,73
Funzioni strumentali al POF (art. 33 CCNL
29/11/2007) piano gestionale 2555/05 4.237,71 4.237,71
Integrazione funzioni strumentali al POF (art. 33
CCNL 29/11/2007) piano gestionale 2555/05 186,13 186,13
Incarichi specifici al persenale ATA (art. 47 CCNL
29/11/2007, comma 1 lettera b) come sostituito
dall’art. 1 della sequenza contrattuale personale
ATA 25/07/2008) piano gestionale 2555/5 252283 2.522.83
Integrazione incarichi specifici al personale ATA
piano gestionale 2555/5 132,46 132,46
Integrazione incarichi specifici al personale ATA
assistenza alunni disabili piano Eeﬂlcm ale 2555/5 430,98 430,98
Integrazione incarichi specifici al personale ATA
piano gestionale 2555/7 161,15 161,15
Attivita complementari di educazione fisica (art. 87
CCNL 29/11/2007) piano gestionale 2555/5 771,82 - 771,82
Integrazione risorse per gestione pratiche
pensionistiche 904,30 a904,30
Valorizzazione dei docenti (art. 1 ¢. 126-128 L. n.
107/2015) piano gestio nale 2555/12 11.294,67 11.294,67
TOTALE ENTRATE 67.569,78
Ore eccedent in sostituzione di cuﬁegh:i assenti
p. B 2255/6 2.660,92 2.660,92
Integrazione Ore eccedenti in sostituzione di
colleghi assenti p. g 2255/7 551,06 651,06
TOTALE ORE ECCEDENTI 3.311,98
TOTALE ENTRATE COMPETENZA | 68.415,68 - 70.881,76
Somme non utilizzate Riassegnatio
provenienti da esercizi Dapianodi |ne economie
precedenti riparto 24/25 Residuo
MOF p. g. 2555/5 877,70 704,93 158263
PRATICA SPORTIVA P.G. 2555/12 704,93 704,93 -
TOTALE MOF 1.582,63 1.582,63
ORE ECCEDENTI p.g. 2555/6 -
TOTALE ORE ECCEDENTI - - <
TOTALE ECONOMIE 1.582,63 1.582,63
% : , \E} I
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TOTALE MOF lordo dip da contrattare al netto
delle ore ecc, incarichi specifici, funz. Aggiuntive,

(gruppo sportive 59.805,03
TOTALE MOF lordo dip da contrattare 59.805,03
Indennita di direzione 5.655,49

Compenso forfettario formazione docenti

2.768,19

IMPORTO NETTO DA CONTRATTARE NETTO 51.381,35
QUOTA DOCENTI 63% 32.370,25
QUOTA ATA **%= 37% 19.011,10 »1.381,35
{
[ X
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USCITE MOF DOCENTI 25/26 32.370,25
FUNZIONAMENTO DOCENTI
Imp/H funz. €

ATTIVITA docenti ore ind ore totali 19,25 Lordo dip
Primo collaboratore D5 1 214 214 19,25 4.119,50
Responsabile plesso infanzia

Marchiafava 1 20 20 19,25 385,00
Responsabile plesso primaria

Marchiafava 1 55 55 19,25 1.058,75
Responsabile plesso D'angelo 1 35 35 19,25 673,75
Responsabile plesso

Montalcini 1 24 24 19,25 462,00
Coordinatori CDC 551G 11 24 264 19,25 5.082.00
Dipartimenti 4 B 32 19,25 616,00
Animatore Digitale 1 10 10 19,25 192,50
Referente bullismo 1 12 12 19,25 231,00
Commissione bullismo 3 2 G 19,25 115,50
Referente scuola secondaria

orario docenti secondaria 1 44 44 19,25 847,00
Referente 55 viaggi 1 o 3 19,25 96,25
Referente per la

comunicazione 55 1 12 12 19,25 231,00

; ; ;—;:3:'.“;;1
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Coordinatori prim. March. 12 4 48 19,25 924,00
Coordinatori prim. RLM 3 4 12 19,25 231,00
Coordinatori prim. D'Angelo. 5 a 20 19,25 385,00
TOTALE COMMISSIONI 813 15.650,25
VALORIZZAZIONE DOCENTI
Imp/H funz, €
ATTIVITA' docenti ore ind ore totali 19,25 Lordo dip
Partecipazione campi scuola 32 . B4 19,25 1.232,00
Tutor neocassunti 9 10 90 19,25 1.732,50
Tutor tirocinanti universitari 9 3 27 19,25 519,75
Comitato di valutazione 3 3 9 15,25 173,25
Partecipazione open day 35 . 70 15,25 1.347.50
TOTALE 5.005,00
PROGETTI
Ore Imp/H funz. | Imp/H front. €
ATTIVITA' Ore funzionali| frontali €19,25 38,50 Lordo dip
PLESSO 5. GIORGIO
Giochi matematici interni
n. doc. 4
2 38,50
2 38,50
Fi 38,50
-2 = 38;5& 3!
TOTALE PROGETTO B - 154,00 - 154,00
Un viaggio alla scoperta del clima
n, doc. 4
1 19,25
1 19,25
1 19,25
1 lgazﬁ =
TOTALE PROGETTO 4 77,00 - 77,00
Penne amiche della scienza 1
e

g T |I
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n. doc. 4

19,25

19,25

19,25

15,25

TOTALE PROGETTO

ol e s s | e

77,00

77,00

Le muse di Archimede

n. doc. 4

19,25

15,25

19,25

it | e | e |

19,25

TOTALE PROGETTO

a

77,00

77,00

PLESSO D'ANGELO

Armonie & lue

n. doc, 17

134,75

134,75

96,25

96,25

96,25

56,25

96,25

96,25

2/, 75

96,25

96,25

96,25

27,75

21,03

96,25

96,25

Rad A U | L | R L L U R LR L U | R | LR e e

57,75

TOTALE PROGETTO

= o}
-y

1.559,25

1.559,25

L'arte prende vita

n. doc. 18

=
=

192,50

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

B |l | sl | el | sed | el | | d

77.00
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7 134,75
7 134,75
7 134,75
4 77,00
4 77,00
7 134,75
7 134,75
4 77,00
4 77,00
TOTALE PROGETTOD 114 2.194,50 2.194,50
PLESS0 MONTALCINI
Muoviamoci insieme
n.doc. 1
7 134,75
TOTALE PROGETTO 7 134,75 134,75
Progetto Biblioteca
n. doc. 3
10 192,50
4 77,00
2 38,50
TOTALE PROGETTO 16 308,00 308,00
I bambini creano
n. doc. 3
10 192,50
2 38,50
2 38.50
TOTALE PROGETTO 14 269,50 269,50
Vaci in armonia
n. doc. 4
4 77.00
4 77,00
q 77.00
4 77,00
TOTALE PROGETTO 16 308,00 308,00
SEDE MARCHIAFAVA
|Coro in stabile di Maccarese
n, doc. 2
g 173,25
9 173,25
TOTALE PROGETTO 18 346,50 346,50
In Viaggio Tra le pagine del
mondo
n. doc. 32
n ATA 1
7 111,65
4
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10

192,50

=
=

192,50

77,00

134,75

£7,00

77,00

134,75

77,00

134,75

134,75

77,00

134,75

134,75

77,00

134,75

134,75

134,75

134,75

77,00

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

134,75

77,00

134,75

o |l | | | e | ] el |l |l o | ol | | el | ol ol | B | e |l [ | e | e | el | | | e |

134,75

TOTALE PROGETTO

213

252

4.077,15

4.077,15

INFANZIA D'

ISTITUTO

Viaggiamo nella scuola a mentl

aparte

n. doc. 21

sy
=

192,50

96,25

96,25

96,25

96,25

96,25

96,25

96,25

Lrjunjua ||| W LA LA

96,25

il A
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96,25 -

96,25 2

96,25 -

95!2 5 "

96,25 -

96,25 .

HE.IE 5 -

gErz 5 =T

96,25 ;

96,25 -

96,25 -

LR el RN LTl O RV RN T N ]

96,25 -

TOTALE PROGETTO 2.117,50 = 2.117,50

5

PROGETTI 11.700,15 11.700,15

TOTALE GENERALE 32.355,40

Cuota 63% Docenti 32.370,25
Speso 32.355,40 {',4
Avanzo 14,85 (: g (

[T
e
-
I
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USCITE MOF ATA 25/26
FIS PERSONALE ATA 19.915,40
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
e
ind/15,| Ore |Tolale lordo
ATTIVITA® Unita 895 totali |dipendente
Intensificazione per supporto al personale a
T.D. 4 5 20 € 319,00
Intensificazione geslione delfe turnazioni e 9
spostamento plessi ATA 28 28 € 446,60
Intensificazione per supporto
allorganizzazione e soslituzione docenti 2 28 56 € 893 20
Gestiona uscite e viaggi distruzione 2 19 38 € 606,10
Geslione pratiche pensionistiche 1 0 € 904,30
Lavoro straordinario (esclusivamente oltre
Forario di sarvizio) 5 40 200 € 3.190,00
Totale 120 € 6.359,20
COLLABORATORI SCOLASTICI
Ore
ind/13,] Ore Totale fordo
ATTIVITA' Unita 75 tolali dipendente
Intensificazione sostituzione colleghi
assenti 18 10 180 & 247500
Complessita oraria di servizio 4 38 152 € 2.090,00
Straordinario per piccola manulenzione 1 i4 14 € 192,50
Assistenza all'infanzia 18 14 252 € 3.465,00
Straordinano per ritiro maleriale plessi :
distaccali 4 4 16 € 220,00
Controllo e segnalazione anomalie e guasti | 5 1 5 € 68,75
Lavoro straordinario (esclusivamente ollre
l'orario di servizio) 18 13 234 € 3.217,50
Lavoro straordinario (esclusivamente ollre
Forario di servizio) per sistemazione
archivio 3 & € 82,50

2
2 okl (1
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Lavoro straordinario (esclusivamente olfre

lorario di servizio) per cura aree esteme 5 2 10 € 137,50
Totale a8 € 11.948,75
VALORIZZAZIONE PERSONALE ATA
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
ind/15| Ore |Totale lordo
ATTIVITA Unita a5 lotali  |dipendente
Contributo al funzionamento complesso della
scuola 4 E 12 € 191,40
Contributo alla creazione di un clima
organizzativo e relazionale 5 2 10 € 159,50
Totale € 350,90
COLLABORATORI SCOLASTICI
Ore
ind/13,| Ore |Totale lordo
ATTIVITA Linita 75 totali |dipendente
Contributo al funzionamento complesso della
scuola 13 5 a0 € 1.237.50
Totale 237,
TOTALE GENERALE 19.896,35 €
L
|
QUOTA ATA 37% 19.011,10
Integrazione 904,30
TOTALE 19.915,40
Totale speso intensificazione 11.267.95
Totale speso straordinario 7.040,00
Valorizzazione 1.588,40
Totale speso 1?&. 35
Avanzo mof ATA 19,05
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FUNZIONI STRUMENTALI 4.423,84 |
Quota
Funzioni Strumentali Quota Unita gt Referente/i
AGGIORNAMENTO PTOF E
VALUTAZIONE 1 | 1.150,00
AREA INCLUSIONE 3 505,28
AREA INCLUSIONE 505,28
AREA INCLUSIONE 505,28
AGGIORNAMENTO SITD 1 828,00
CONTINUITA' E ORIENTAMENTO 1 930,00
TOTALE COMPLESSIVO : 4.423,84

I Funzioni strumentali

Finanziamento  4.237,71 quota  1.059,43 % f

Integrazione 186,13

4.423,84

Speso 4.423.84
Avanzo =

'{g‘«._'?--" J
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IMP/H
ORE IMP/H funz. |front. €
PRATICA SPORTIVA ORE FUNZ (FRONT |€£19,25 38,50 LORDO DIP.

Tatale

| PRATICA SPORTIVA 2555/12

Finanziamento 25/26 771,82
EE—

e 1/

apesa prevista . %
—_— |

Avanzo 771,82

-

i S,
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Ore eccedenti per lo sostituzione dei colleghi assenti
Ore o n. docenti
Importo disposizion Imparto organico df
£ totale fatto
docenti scualo media €2928 45 1.317.60
docenti primaria € 2021 55 1.111,55
docenti infanzia € 19,54 45 879,30
TOTALE 3.308,45
Finanziomento 25/26 2.660,92
\Integrozione risorse 651,06 {“:'“!X
Economia - '\__\BJ /(
3.311,98
Speso 3.308,45
Avanzo 3,53
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Ore eccedenti per lo sostituzione del colleghi assenti

Ore g n. docenti
Importo disposizion Importo organico di
e totale fatto
docenti scuola media € 29,28 45 1.317,60
docent! primario €20.21 55 111155
docenti infanzia € 19,54 45 879,30
TOTALE 3.308.45
Finanziamento 25/26 2.660,92 -
Integrazione risorse 651,06
Economia i .
3.311,98
Speso 3.308,45
Avanzo 3,53
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INCARICHI SPECIFICI PERSOMNALE ATA 3.?45,42
INCARICHI SPECIFICI Quota
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI | unitaria | Unita | TOTALE
Ufficio acquisti e gestione inventario 400,00 1 € 400,00
Supporto per le iscrizioni online e 300,02 1 € 300,02
Gestone assistenza specialistica 400,00 1 € 400,00
Area personale [Art. 7 - 1 €000
Totale € 1.100,02
INCARICHI SPECIFICI Quota
COLLABORATORI SCOLASTICI | unitaria TOTALE
Assistenza alunni H 60,00 18 1.080,00
Comministrazione pasti 055 115,20 3 347,40
Supporto alle azioni PNRR 360,00 2 720,00
Assistenza alunni h e verifica uscite
slcurezza (art. 7) - 1
Totale 2.147.40
TOTALE COMPLESSIVO 3.247.42
AVANZO -
Finanziamento a.s. 25/26 2.522,83
Integrazione 132,46 -
Integrazione alunni disabili 430,98 ey
Integrazione 161,15 -
TOTALE 3.247,42 [ ¢
TOTALE SPESO 3.247,42 A
AVANZOD =
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FINANZIAMENTO PROGETTI COMUNITARI

Plano Estate 51.939,00
Orientamento 13.320,00
Agenda nord 2 100.000,00
165.259,00
Docenti TOTALE
Docenti Piano Estate € 27.000 00
Docenti Orientamento € 7.200,00
Docenti Agenda Nord 2 non definito
Totale € 34.200,00
ATA TOTALE
ATA Piano Estate € 15.810.54
DSGA € 567093
ATA Orientamento € 3.794, 56
D5GA € 1.188,20
ATA Agenda Nord 2 non dafinito
DSGA non definito
Totale € 26.464,23 |
TOTALE COMPLESSIVO € 60.664,23

1
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