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CONTRATTO INTEGRATIVO
di ISTITUTO
DEFINITIVO

AA.SS. 2025/2028

ANNUALITA’ 2025/26
PARTE NORMATIVA E PARTE ECONOMICA

Il giorno 10 febbraio 2026 alle ore 10,30 presso la sede centrale dell’|stituto comprensivo “B. Nodari® di Lugo
di Vicenza, Via Matteotti n, 2B, viene sottoscritta |a presente ipotesi di accordo, finalizzata alla stipula del
Contratto Collettivo Integrativa di istituto.,

Lona presenti per |3 stipula:
a} per la parte pubblica [ D.5. Dott.ssa Laura Catteruccia
b} per fa RSU dflstituto | sigg:

Prof, Gluseppe Ciccazio

Prof. Glancario Tallero

Prof, Gianmattea Carollo
¢l perle (055

UIL Souala BUA&

CISL SCUDLA

GILOA LINARS

SMALS COMNFALS

AMIEF
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TITOLO PRIMO - PARTE NORMATIVA
CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art.1 - Finalita, campo di applicazione, decorrenza ¢ durata

1.

Il presente Contratto Integrative @ finalizzato al conseguimente di risultati di qualita, efficacia ed
efficienza nell’erogazione del servizio scolastico mediante una organizzazione del lavoro del
personale docente, educativae ed ATA dellistituto basata sulla partecipazione e sulla
valorizzazione delle competenze professionali. L'accordo intende incrementare la qualita del
servizio, sostenendo i processi innovativi in atto e garantendo linformazione pit ampia ed il
rispetto del diritti di tutti | lavoratarl dell"istituzione scolastica,

. Il presente Contratto Integrativa, sottoscritto tra il Dirigente scolastico dell’lstituto comprensivo

“B. Nodari” di Lugo di Vicenza e |z delegazione sindacale, si applica a tutto il personale docente,
educativo ed ATA in servizio nell’lstituto.

Il Contratto ha validita con decorrenza dal giorno della sottoscrizione e produce i propri effetti
fino alla stipula di un nuavo contratto,

. Entro 5 giomi dalla sottoscrizione definitiva 1l D.S. provvede allaffissione di copia Integrale del

presente contratto nell’Albo sindacale on line, nell'apposita sezione di Amministrazione
Trazsparente e atrasmettere, per via telematica, all'ARAN e al CMEL il testo del contratto callettivo
integrativo.

Il presente contratto ha durata triennale e sl riferisce a tutte le materie indicate nellart, 30
comma 4 lettera c) del CCNL 2019/21 in coerenza con e scelte operate dal Collegio dei Docenti
e dal Consiglio d'lstituto allatto dell’alaborazione del PTOF e a quanto previsto dall*art. 3, comma
5, del CCNI sulla mobilita. La parte economica ha validita annuale. Resta comungue salva la
possibilitd di modifiche efa integrazioni a seguito di innovazioni legiskative efo contrattuali.

Art. 2 - Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

1.

In caso di controversia sull’interpretazione efo sull’applicazione del presente contratto, le parti
sl incontrano entro dieci (10) giomi dalla richiesta di cul al successivo comma 2 presso |3 sede
della scuola per definire consensualmente il significato della clausola contestata.

. Allo scopo di cul al precedente comma 1, |a richiesta deve essere presentata in forma scritta su

iniziativa di una delle parti contraenti e deve contenere una sintetica descrizione dei fatti.
La procedura si deve condludere entro quindici giorni,
L'eventuale accordo sostituisce la clausela controversa sin dall’inizio della vigenza contrattuale.

CAPO I
RELAZIONI SINDACALI

CRITERI E MODALITA’ DI APPLICAZIONE DEI DIRITTI SINDACALI

Art. 3 - Bacheca sindacale & documentazione

1.

Il Dirigente Scolastico assicura la predisposizione per ogni plesso dell'istituzione scolastica di una
bacheca riservata all'esposizione di materiale Inerente all’attivita della R3U, In collocazione
idenea e concordata con la RSU stessa e precisamente:
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a. nell’atrio della sede centrale;
b. nella bacheca digitale sul sito della scuola;
¢, nell'atrio di ciascun plesso dell’istituto;

2. La RSU ha diritto di affiggere, nelle suddette bacheche, materiale di interesse sindacale e del
lavorg, in conformita alla legge sulla stampa e senza preventiva autorizzazione del Dirigente
scolastico al sensi dell"art,5 del CCNQ 4/12,/2017 sulle prerogative sindacall, Anche |a sostituzione
ed eliminazione del materiale esposto & di esclusiva competenza della RS,

3. Ogni documento affisso alla bacheca di cul al comma 1 deve essere chiaramente firmato dalla
persona che lo affigge al fini dell’assunzione della responsabilita legale.

4, 1l Dirigente Scolastico assicura |a tempestiva trasmissione alla RSU del materiale a loro indirizzato
ed inviato per posta, per e-mall, ecc.

5. |l Dirlgente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle 00.55. rappresentative le notizie di
natura sindacale provenienti dall'esterno.

6. Stampati e documentl da esporre nelle bacheche possono essere inviat! anche direttamente dalie
00,55, di livello provinciale efo regionale /o nazionale e affissi alla specifica bacheca sindacale.

7, La R5U e le 00,55, rapgresentative possono utilizzare, a richiesta, per la propria attivita sindacale
un locale situato in sede centrale, concordando con il Dirigente le modalita per la gestione, il
controflo e |a pulizia dello stesso.

Art. 4 - Permessi sindacali

1. Per lo svolgimento delle proprie funzioni sindacali, sia di scuola sia esterne, la RSU si avvale di
permessi sindacali, nei limiti complessivi individuali e con le modalita previste dalla normativa
vigente e segnatamente dagli artt. 10 e 16 del CCNQ del 7 agosto 1958 o dagli artt. 10 e 18 del
CONQ 04/12/2017 CCNL,

2. La fruizione dei permessi sindacall di cui al precedente comma 1 & comunicata formaimente al
Dirigente Scolastico dalle Segreterie Provinelall efo Reglonall delle DO.55. e dalla RSU di scusla
tramite atto scritto, unico adempimento da assolvere con un preavviso di sette (7] giorni.

3. Il contingente dai permessi di spettania alla R5U & gestito autonamamente dalla R5U nel rispetto
del tetto massimao attribuito, che si calcola moltiplicando 25 minuti @ 30 secondi per il numero di
dipendenti a tempo indeterminato. Il calcolo del monte ore spettante viene effettuato, all‘inizio
dell'anna scolasticn, dal Dirlgente che lo comunica alla RSU medesima.

4. | permessi sono gestiti autonemamente dalla R5U, con obbligo di preventiva comunicazione al
Dirigente con glmeno due giorni di anticipo.

5. Spettano Inoltre alla RSU permess| sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni
Fanno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale. La
comunicazione per la fruizione del diritto wa inoltrata, di norma, tre gioml prima
dall’'organizzazione sindacale al Dirigente.

Art. 5 - Agibliita sindacale

1. Alla RSU ed ai Dirigenti Sindacali Territoriali & consentito di comunicare con il personale
dell’istituto scolastico per motivi di carattere sindacale, purcheé non sia pregiudicata la normale
atkivita lavorativa e, comungue, nel corsoe dell’ordinario orario dl apertura dellistituto.

2. La comunicazione interna pud avvenire per via orale o mediante scritti e stampati, sia consegnati
dalla RSU e dai Dingenti Sindacall Territoriali ad personam, sia messi a disposizione del lavoratorl
interessati, ad es. In sala docenti o in segreteria,
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3. Alla R5U, previa richiesta, & consentito I'uso gratuito del telefono fisso, della fotocopiatrice,
nonché l'uso di un personal computer con accesso ad Internet, senza impedire || regolare
svolgimento delle attivita scolastiche.

Art. b - Trasparenza amministrativa

Copia del prospett] relatlyl alla ripartizione ed attribuzicne del F.LS. viene consegnata alla RSU,
nell'ambito dei diritti all'informazione ai sensi dell’art.5 CCONL 2019/21. Sara compito e
responsabilita della RSU medesima curarne I'eventuale diffusione, nel rispetto della tutela dellz
riservatezza,

Art. 7 - Patrocinio e diritto di accesso agli atti
La RSU e | Sindacati territoriali hanno diritto di accesso agli atti della scuola sulle materie di
informarzione preventiva e successiva.

Art. B - Assemblee sindacali

1. La R5U, congiuntamente, pud indire assemblee sindacali in arario di lavore e fuori grario dilavaro.
Le assemblee possono, altresi, essere indette dalla RSU, comgiuntamente con una o pid
organizzazioni sindacali rappresentative del comparto, ai sensi dell'art.d del CCNQ 04/12/2017 &
dell’articolo 31 del CCNL 2019/21.

2. Ciascuna assemblea pud avere la durata massima di due ore se si swolge a livello di singofa
istituzione scolastica; se I'assemblea ha carattere provinciale secondo le indicazioni del relative
contratto Regionale.

3. Le assemblea sindacali possono svolgersi con modalita a distanza

Art. 9 - Modalita di convocazione delle assemblee sindacali

1. La convocazione dell’assemblea contenente |a durata, |a sede e 'ordine del giormo & resa nota,
di norma, aimeno sei (6] giorni prima, con comunicaziona scritta al Dirlgente Scolastico.

2. Mella richiesta di assemblea vanno specificati "ordine del giorno, la data, I'ora di inizio e di fine,
I'eventuale intervento di persone esterne alla scuola.

3. Qualora le z2ssembles s svolgano fuor orario di servizio o di lezione, 1| termine di cingue giorni
pud esserg ridotto a tre giorni.

4, La comunicazione, relativa all'indizione dell’'assemblea, deve essere trasmessa dal Dirigente
Scolastico, tramite circolare, a tutto il personale interessato entro il giorno successivo a quelloin
cul & pervenuta, per consentire a tutti di esprimere la propriaadesione,

5. La circolare relativa alla segnalazione della partecipazione Individuale all’assemblea deve
rimanere dispanibile, di norma, per almeno cingue giorni al fine di consentire la presa visione da
parte di tutti gl interessati,

E. Eobbligo del personale dichiarare la propria partecipazione all'assemblea sindacale svoltain orario
di servizio.

7. La mancata firma entro il termine stabilite nella dreolare verra interpretata come non adesjone
all'assemblea e guindi || personale sard considerato regolarmente in servizio. La dichiarazione &
irrevocabile.

2. Le assemblee dei docenti coincidenti con orario di lezione devono assere svolte all'inlzio o alla
fine delle attivita didattiche giornaliere.

9. Le assemblee del personale ATA possono essere indette in orario non ceincidente con guello delle
assemblee del personale docente, comprese le ore intermedie del servizio scolastica.
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Art. 10 - Svolgimento delle assemblee sindacali

1.

Il Dirigente Scolastico, per le assemblee in cul & coinvolita il personale docente, sospende le attivita
didattiche delie sole classi | cul docenti hanno dichiarato di partecipare all'assemblea.

.l personale che partecipa all'assemblea deve riprendere il lavoro alla scadenza prevista nella

classe o nel settore di competenza.

. Non possono essere svolte assemblee sindacali in ore concomitanti con lo svelgimento degli esami

e degli scrutini finali.

Al sensi dell’art. 30, comma 4, lettera ¢10) la contrattazione di lstituto individua il contingente di
personale tenuto ad assicurare | servizl essenziall relativi alla vigilanza agli ingressi alla Scuola e
alle altre attivith indifferibili, quali ad esempio il funzionamento del centraling telefonico,
coincidenti con l'assemblea sindacale finalizzato a garantire, comungue, la piu larga
partaecipazione agli Interessati e individua il seguente contingente: n. 1 collaboratore scolastico
per plesso, n. 2 se previsto il servizico mensa e n. 1 Assistente Amministrativo per la Segreteria,

Art. 11 = Referendum

Aty

Prima della stipulz del Contratto Integrativo d'lstituto, la RSU pud indire il referendum tra tuttii
dipendent| dell’|stituzione scolastica,

. Le modalita per |'effettuvazione del referendum, che non devono pregiudicare || regolare

svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU. Il Dirigente assicura il necessario supporto
materiale ed organizzativo.

Art. 12 - Sistema delle relazioni sindacali di istituto

1.

Il sistema delle relazionl sindacall & lo strumento per costruire relazioni stabili tra
I'Amministrazione ed | soggetti sindacali firmatari del CCNL 2019/21, improntate alla
partecipazione attiva e consapevole, alla correttezza e trasparenza dei comportamenti, al dialogo
costruttivo, alla reciproca considerazione dei rispettivi diritti ed obblighi, nonché alla prevenzione
ed alla risoluzione dei conflitti.

. La partecipazione & finalizzata ad Instaurare forme costruttive di dialogo tra le parti, su atti e

decisioni di valenza generale, in materia di organizzazione o aventi riflessi sul rapporto di lavoro
ovvero a garantire adeguati dirtti di informazione sugli stessi.

, 1l sistema delle relazioni sindacall di istituto, a norma dell'art. 30 del CCNL 2015/21 prevede i

seguenti istituti:
v Contrattazione integrativa (art. 30, comma 4, lettera c);
v Confronto (art. 30, comma 9, lettera b));
v Informazione (art. 30, comma 10, lettera bj).

, Gll incontri sono convocati di intesa tra il Dirigente Scolastico e la RSU e si possono svolgere anche

on line, previo accordo tra la parti.

. |l Dirigente Scolastico provvede a convocare |a R5U e le Organizzazionl Sindacali firmatarie del

CCNL 2019/21 con un preavviso, di norma, di almeno cingue {5) giomi.

. |l Dirigente Scolastico e la RSU possono chiedere il rinvie della trattativa con l'obbligo di

aggiornarla, nel pil breve tempo possibile, qualora nel eorsa della contrattazione emerga fa
necessita di approfandimento delle materie oggetto di contrattazione,

. I tests definitive dell’accordo viene pubblicato sul sito dell’istituzione scolastica entro cingue

giorni dalla firma. Le parti, comungue, hanno Tacoltd, all'atto della sottoscrizione, di apporre
dichiarazioni a verbale, che cono da ritenersi parti integranti del testo contrattuale.
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8. Il sisterna delle relazioni sindacali si concretizza nelle seguenti attivita:

v
v

partecipazione, articolata in informazione & in confronto;
contrattazione integrativa, compresa l'interpretazione autentica.

9, In tutti i moementi delle relazion] sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti di
loro fiducia, senza oneri per FAmministrazione.

Art. 13 - Materie oggetto di contrattazione di istituto
1. Dggetto della contrattaziene di Istituto, ai sensl del richiamato art. 30 del CCNL 2019/21, sono:

W
W

i criteri generali per gli interventi rivolti alla prevenzione e alla sicurezza neil luoghi dilavoro;
i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo per il miglioramento dell’offerta formativa
e per la determinazione dal compensi e la determinazione del valore degli incarichi specifici
conferiti al personale ATA, ai sensi dell’art,54, comma 2 del CCNL 2013/21;

| eriteri per I"attribuzione e la determinazione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45,
comma 1, del D.Lgs. 165/2001 al personzle dacente educativo ed ATA, inclusa la quota delle
risorse relative ai percorsi per le competenze trasversali per I'orientamento (ex altermanza
scuola lavoro) e di tutte le risorse relative ai progetti nazionali, comunitarl eventualmente
destinate alla remunerazione del personale;

i criterl generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del
personale, ivi compresi guelli riconosciuti al personale dall’art. 1, comma 245 della Legge
160/2019;

i eriteri per 'utilizzo del permessi sindacall, ai sensi dell'art. 10 del CONQ 4/12/2017;

| criteri per individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per
il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conclliazione tra vita [avaorativa e vita
familiare;

| eriter] generall di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto
degli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano Nazionale di Formazione
dei docenti;

i criteri generali per 'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavora in orario diverso da
guella di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare
{diritto alla disconnessione). Nel caso in cui per disposizioni delle autorita competenti venga
disposta |a sospensione delle attivita didattiche In presanza dovra darsl piena attuazione a
guanto previsto dall'lpotesi di CCHI sulla Didattica Digitale Integrata sottoscritto in data 25
ottobre 2020 ed in particolare all’art.3, comma 3 e successive modifiche;

b riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei
processi di informatizzazione inerentl ai servizl amministrativi e a supporto dell’attivita
scolastica;

i criteri di utilizzo delle risorse finanziarie e la determinazione della misura dei compensi di
cui al Decreto Ministeriale n. 63 del § aprile 2023 (valorizzazione del docenti chiamati a
svolgere la funzione di tutor e del docente dell'orientamento/erientatore).

Art. 14 - Materie oggetto di confronto
1. Oggetto del confronto a livello di Istituto sono:

v

Iarticolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA (anche nei casi
di attlvazione della DDI in seguito alla sospensione delle attivita didattiche in presenza
disposta dalle autorita competenti, con riferimento al criterl per 'individuazione del
personale destinato a prestare il proprio servizio in medalita agile, con particelare riguardo

<
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alle situazioni di fragllitd), nonché | criteri per 'individuazione del medesimo personale da
utilizzare nelle attivita retribuite con it MOF;
¥ | criteri riguardanti le assegnaziani alle sedi di servizio all'interno dell'istituzione scolastica
del persanale decente, educativo ed ATA, per i plessi situati nel comune della sede. Per
I'assegnazione del personale ai plessi fuorl del comune sede dell'istituzione scolastica, si
rimanda al corrispondenta Titolo del presente contratto;
i criteri per |a fruizione dei permessi per laggiormamento;

v |a promozione della legalita, della gualita del favoro e del benessere organizzativa {in
particolar modo, dove venisse prevista |a prestazione del servizio in modalita agile) e
I'individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di
burn-gut;

« jeriter generali delle modalita attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto nonche i
criteri di priorita per "accesso agli stessi;

¥ i griteri per Il conferimento degli incarichi al personale ATA

Il confronto si avvia mediante |2 trasmissione alla RSU degli elementi conoscitivi sulle misura da
adottare. || confronto & attivato gualora, entro 5 giorni dalla trasmissione delle informazioni,
venga richiesto dalla R5U o dalle 00.55. firmatarie del CCNL 201%/21, Uincontro pud essere,
altresi, proposta dal Dirigente Scolastico contestualmente all'invio delle informazioni,

Il calendario degli incontrl di confronto non pud protrarsi oltre dieci giorni. Gli incontri possana
svalgersi anche online, previo accordo tra le partl.

%,

. Al termine del confronto viene redatta una sintesi dei lavori, con esplicitazione delle pasizioni

EIMEryeE,

Art. 15 - Materie cggetto di informazione

L

Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalle disposizioni di legge vigenti e
dal CCNL 2019/21, linformazione, ai sensl dell'art.5 comma 1 del CCNL 2019/21, & resa,
preventivamente e in forma scritta, dall’ Amministrazione ai soggetti sindacali firmatari del CCNL
201%/21, al fine di consentire loro di prendere conoscenza delle questioni Inerenti alle materie
di confronto e di contrattazione,
Sonc oggette di informazione, a livello di istituto, oltre aghi esiti del confronto e deflla
contrattazione integrativa:
¥ la proposta di formazione delle classi e degli organici;
¥ ieriterl dl attuazione dei progetti nazionali ed europei;
¥ | dati relativi all'utilizzo delle risorse del fondo di cui all’articolo 78 del CCNL 2019/21
(Fonde per il Miglloramento dell'Offerta Fermativa) precisando per ciaseuna delle attivita
retribuite, l'imperto erogato, il numero del lavoratori colnvolti e, fermo restando che, in
ogni caso, non deve essere possibile associare il compense al nominativo del lavoratore
che lo ha percepito.
Il Dirigente Scolastico fornisce alla RSU I'informazione in ottemperanza a quanto previsto dal
CCNL 2019/21 in tempi congrul rispetto alle operazioni propedeutiche all’avvie dell'|nizio
dell’anno scolastico & comungue non oltre il 10 settembre di ciascun anno scolastico. In
particolare, la documentazione contenente tutti gll elementi necessari a svolgere |a
contrattazione decentrata, sard consegnata il pil rapidamente possihile,
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TITOLO SECONDO — CONTRATTAZIONE DI ISTITUTO

CAPO |
ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA 5UL LAVORO

Art. 16 - Campo di applicazione

1.

Il presente capo riguarda I'applicazione del D.gs. 81/2008 e dell'intera normativa in materia di
sicurezza. Per guanto non espressamente indicato, si fa riferimento alle vigenti norme legislative
e contrattuali.

| soggetti tutelati sono tutti colara che nella scuola prestano servizio con rapporte di lavoro a
tempo indeterminato @ determinato; ad essi sono equiparati tutti gli studenti della scuola per i
quali i programmi e |e attivita di insegnamente prevedano espressamente la frequenza e 'use di
laboratori con possibile esposizione ad agenti chimici, fisici e biclogici, I'uso di macchine,
apparecchi e strumenti di lavoro, ivi comprese le apparecchiature fornite di videoterminall; sone,
altresi, da comprendere al fini della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gli studenti
present| a scuola in orario curricolare ed extracurriculare per iniziative complementari previste
nel PTOF,

. Gli studenti non sono numericamente computati rel numera del personale impegnato presso

I'istituzione scolastica, mentre sona numericamenta computati al fini degli obblighl di legge per
la gestione e |a revisione annuale del Plano d'emergenza.

Sona parimenti tutelatl tutti | soggetti che, avendo a qualsiasi titolo, diritto di presenza presso i
lacali della scuola sl trovino all'interno di essa (a titolo esemplificativo: ospitl, ditte incaricate,
genitori, formitori, pubblico in genere, rappresentantl, utenti, insegnanti corsisti, tirocinanti),

Art. 17 - Il Responsabile del Sistema di Prevenzione e Protezione (RSPP)

Il RSPP & designato dal Dirigente Scolastice tra il personale esterno, non essendo presente tra il
personale interno una figura In possesso delle competenze tecniche e dei titell richiesti
indispenszablli all'assunzione della funzione.

Art. 18 - Obblighl in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico
Il Dirigente Scolastico, in qualita di datore di lavoro ai fini della sicurezza, individuato ai sensi del
D.M. 292/96, integrato nel D. Lgs. 81/2008, art. 2, deve:

v adottare misure protettive per i locali, gli strumenti, i materiali, le apparecchiature, |
videoterminali;
v valutare i rischi esistenti e, conseguentemente, elaborare il documento nel guale song
esplicitati | criteri di valutazione seguiti, le misure e i dispositivi di prevenzione adottati,
consultando || medico competente e il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza;
designare il personale incaricato di attuare le misure;
organizzare attivitd di formazione del personale, sia come aggiomamento periedico, che
come formazione Iniziale del nuovi assunti. | contenuti minimi della farmazione sono quelli
individuati dal 0.1, Lavoro/Sanita del 16,/01/1997, richiamato dall'art. 37, comma 9 del D.Lgs.
81/2008. || calendario degli stessi viene portato a conoscenza degli interessati mediante
circolare interna,

4 4
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Art. 19 - Documento di Valutazione dei Rischi
Il Documenta di Valutazione dei Rischi & redatto dal Dirigente Scolastico, che si avvale della
collaborazione del RSPP. || Documento viene revisionato annualmente,

Art. 20 — Servizio di Prevenzione e Proteziona

1. Il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve organizzare il servizio di preveniione e
protezione designando per tale compito, previa consultazione del Rappresentante def Lavorator]
per la Sicurezza tra | dipendenti |e figure sensibili, secondo la dimensione della scuola, e addetti
alle emergenze, al Primo Soccorso, 2ll'evacuazicne e all'antincendio.

2. Il Dirigente Scolastico predispone il Servizio di Prevenzione & Protezione e, al a sensi del DVR
dell'lstituto, individua a tal fine il contingente necessario come da tabelle allegate.

3. Alle figure sensibili indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

Art. 21 - Riunione periodica di prevenzione e protezione dei rischi (D. Lgs. 81/08 Art. 35)
il Dirigente Scolastico indice, almeno una volta all'anno, una riunione di protezione/prevenzione dal
rischi, alla quale partecipano lo stesso Dirigente o un suo rappresentante, che la presiede, il RSPP, il
Medico competente, ove previsto, e il Rappresentante dei Lavoratorl per la Sicurezza.
Nella riunione il Dirigente Scolastico sottopone all'esame dei partecipantl:
¥" 1l DVR e il Piano dell'Emergenza;
¥ [idoneita dei mezzi di protezione individuale;
¥ i programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute.
La riunione di cui al primo comma non ha carattere deliberative e decisionale, ma solo
cohsultivo,
Per ogni riunione va redatto un verbale su apposito registro,
La riunlone non ha poterl decisionali, ma carattere consultivo. |l Dirigente Scolastico decidera
autonomamente se accogliere @ meno, in tutto o in parte, | suggerimenti seaturiti dalla riunione,
assumendosi, in caso di non accoglimento, la responsabilita di tale decisione.

Art. 22 -1 programmi di informazione e formazione dei lavoratori al fini della sicurezza e della salute
Il Dirigente Scolastico realizza attivita di formaziene e di informazione nei confronti del dipendent
lavoratori e, ove necessario, degli alunni, con | mezzi ritenutl pid opportuni.

L attivita di formazione verse i dipendenti deve prevedere i contenuti minimi previstl dalla norma.

Art. 23 - Sorveglianza sanitaria

I laveratori per | quali il Documento ha evidenziato un rischio per |a salute sono softoposti a
sorveglianza sanitaria. Essa & obbligatoria guando i favoratori sono espostl a rischi specifici
individuati dalla legge come particolarmente pericolosi per la salute, ad esempio Fesposizione ad
aleuni agenti chimici, fisici e biologici elencati nel DPR 30356, nel 0. Lvo 77/92 e nello stesso D. Lvo
81,/08 o I'uso sistematico di videoterminali per almeno 20 ore settimanall, dedotte le interruzioni,

Art. 24 - |l Rappresentante del Lavoratori per la Sicurezza (RLS)

1. Il Rappresentante del Lavorator] per la Sicurezza & designato dalfa R5U al suo Interno o eletto
dall’assermnblea del personale dell’istituto al suo Interno che sia disponibile & possieda le
necessarie competenze (in alternativa, sia disponibile ad acguisirle attraverso la frequenza diun
apposito corsa).
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2. Al Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza & garantite il diritto all'informazione per quanto
riguarda tutti gli attl che afferiscono al Sistema di prevenzione e di protezione dell'istituta.
3. Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso |'opportunita di frequentare un corso
di aggiornamento specifico.
4, || Raporesentante dei Lavoratori per |a Sicurezza pud accedere liberamente agli ambienti di lavoro
perverificarne le condizioni di sicurezza e presentare psservazionl e proposte in merite.
5. Il Rappresentanta dei Lavorator] per la Sicurezza é consultato sulla designazione del responsabile
e degli addetti al servizio di prevenzione, e del medico competente,
La consultazione del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurerza da parte del Dirigente
Scolastico, prevista dal D. Lgs 81/08, articoli 47, 48 e 50, si deve svolgere in modo tempestivo e
nel corso della consultazione il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ha facolta di
formulare proposte e opinioni che devono essere verbalizzate. Inoltre, || Rappresentante cel
Lavoratori per la Sicurezza & consultato sulla designazione del Responsabile & degll Addetti del
servizio di prevenzione, sul plano di valutazione dei rischi e di programmazione, realizzazione e
verifica della prevenzione nella scuala; & altresi consultate in merito all'organizzazione della
farmatione di cul agliart.36, 37 del D, Lgs. 81/08,
6. 1l Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ha diritto diricevere:
¥ le informazioni e la documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure
dl prevenzione,
¥ le informazioni e la documentazione inerenti alle sostanze e ai preparati pericolosi, alle
macchine, agli impianti, all'organizzazione del lavoro e agli ambienti di lavorg;
¥ lacertificazione relativa all'ldoneita degli edifici, agli infortuni e alle malattie professionali
nel rispetto della privacy;
¥ e informazioni provenienti dai servizi di vigilanza.
7. Al RLS, sono garantite le ore previste per 'espletamento della funzione (40 ore individuali).
8. Il Rappresentante dei Lavoratorl per |a Sicurezza rimane in carica fino a diversa comunicazione
della R5U,
9. Entro quindici giorni dallinizio dell’anne scolastico, |a RSU comunica al Dirigente le modalita di
esercizio delle prerogative & delle liberta sindacali di cui & titolare.

Art. 25 - Rapporti con gli Enti Locall proprietari

Per gli interventl di tipo strutturale ed impiantistico deve essere rivolta 2i Comuni dove hanno sede
i varl plessi richiesta formale di adempimente, motivandone l'esigenza soprattutto per guanto
riguarda la sicurezza. In caso di pericolo grave e imminente || Dirigente adotta i provvedimentd di
emergenza resi necessari dalla contingenza e informa tempestivamente ili Comune/fi, che, con tale
richiesta diviene/divengono formalmente responsabilefi ai fini della sicurezza a termini di legge.

CAPOII
CRITERI E MODALITA DI APPLICAZIONE DE!I DIRITTI SINDACALI, NONCHE LA
DETERMINAZIONE DEI CONTINGENTI DI PERSONALE PREVISTI DALLA L.146/90

Art. 26 — Servizi essenziali da garantire in caso di sciopero
1. |l lavoratore che intende partecipare ad uno sclopero fornisce, ai sensi dell’art.3, comma 4
dell”Accordo sulle norme di garonzio dei servizi pubblici essenzioli e sulle procedure di

raffreddamento e conciliazione in caso di sciopera” del 2 dicembre 2020, una dichiarazione
11
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relativa al fatto che intende partecipare, che non vuole partecipare, ovwero dl non aver ancora
maturato alcuna decisione al riguardo.

2. In applicazione deil'art.3, comma 2 del succitato Accordo, l'individuazione del numero dei
lavoratorl Interessatl a garantire tali servizi ed | criteri di individuazione dei medesimi, sono
definiti nell’apposito PROTOCOLLO DI INTESA Dirigente,/00.55. rappresentative, parte integrante
del presente Contratto Integrative d'istituto.

3. Il Dirigente Scolastico fornird successivamente, al componenti delle RSU, il materizle relativo alle
adesioni allo sciopero.

4, |l Dirigente Scolastico comunica al personale Interessato ed espone all'albo della scuola, I'ordine
di servizio con | nominativi del personale obbligato ad assicurare i servizi minimi di cui all'art, 1
dell'Accordo Integrativo Nozionale concernente Criteri generoll per lo delerminazione dei
contingenti del personale educotivo ed ATA pecessorl ad assicurare le prestaziond indispensabili
in caso di sclopero.

CAPO Il
CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DEL FONDO PER IL MIGLIORAMENTO OFFERTA
FORMATIVA

Art. 27- Finalizzazione del salario accessorio

Coerentamente con le previsionl di legge, le risorse del Fondo per il salario accessorio devono essers
finalizzate a retribuire funzioni ed attivita che incrementino la produttivita e |'efficienza
dell'lstituzione scolastica, riconoscendo ['impegne individuale e i risultati conseguiti.

Art. 28 — Criter] per la ripartizione del Fondo dell’Istituzione Scolastica
1. Le risorse del Fonda dell’istituzione Scolastica seno suddivise tra le componenti professionali
presenti nell’istituto sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle
attivita curricolari ed extracurricolari previste dal PTOF, nonché dal Plano annuale delle attivita
del persanale docente e dal Plano annuale di attivita del personale ATA.
2. La suddlvisone del Fondo, per le somme comuni (Docenti e ATA) avviene secondo | seguentl
criteri:
a, dal Fondo comune viene tolto il compenso per I'indennita di direzione del D3GA;
b. la ripartizione della somma comune rimasta (docenti e ATA) avviene secondo le seguenti
percentuali: 22% personale ATA e 78% docentl.
£, Leeconomie relative al Fondo di Istituto relative agli anni precedenti siano destinate, nella stessa
proporzione, ai docenti ed al personale ATA.

Art, 29 = Fondo per la valorizzazione

1. Tenuto conto delle disposizioni di cui alla L.160/2019 che prevedono che le risorse relative alla
valorizzazione del personale docente, gid confluite nel Fondo per il Miglioramento dell’'Offerta
Formativa, sono utilizzate dalla contrattazione integrativa in favore ditutto il personale scolastico
(a tempo indeterminato ed anche a tempo determinato) senza ulteriore vincole di destinazione,
51 stabilisee cha le stesse slano assegnate nella stessa proporzione gia prevista per |"utilizzazione
del FIS {78% docenti & 22% personale ATA).
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Art. 30 — Criterl di accesso al FIS per il personale Docente e ATA

1. Le attivita possono sssere [ncentivate applicando le seguenti modalita:

a, secondo parametrazione oraria. In gquestn caso la retribuzione del docenti &
corrispondente al valore contrattuale previsto per attivita di insegnamento {incluse quells
nei corsi di recupera e sostegno) e non di insegnamenta e, per il personale ATA, in
relazione alle diverse categorie di personale;

b. con un'incentivazione farfetarla, ove guesta si intende a prestazione su compito, senza
una diretta correlazione al numero di ore prestate, Quande, nel prospetto delle attivita
incentivate con il FIS, non si facesse riferimento alla parametrazione oraria, guesta si
intende automaticamente forfetaria;

. le risorse del fondo non possono essere distribuite “a pioggia”, ma fnalizzate alla
valorizzazione economica delle attivith effettivamente prestate. Gli incarichi, le attivita e
le funzioni, saranno assegnati il pib possibile in modo equo, tra il personale awvente
competenze omegenee e disponibilitd, cercando di valorizzare tutto il personale ed
evitando, possibilmente, concentrazioni di risorse su poache unita,

2. L'accesso al Fondo & consettito anche ai titolari di Funzioni Strumentali al PTOF & di incarichi
specifici e posizioni economiche, a condizione che Fattivita svolta a carico del Fondo non sia
riconducibile alla specifica funzione o Incarico di cui si e titolari.

3. La presente contrattazione riguarda anche i compensi per le Funzioni Strumentali al PTOF e per
gll incarichi specifici, eventualmente integrabill con rlsorse provenienti dal FIS, secondo le
necessita dell'offerts formativa. Le Funzioni Strumentali operanti nel presente a.s. sono guelle
deliberate dal Collegio Docenti.

4, Gli incarichi specifici sone guelli previstl dal Contratto d'Istituto relativo al personale ATA,
retribuiti in ottemperanza alle nuove istruzioni con il finanziamento erogato, salvo diverse
disposizion del MIUR,

5. Le remunerazioni connesse agli incarlchi, attlvita e funzioni comprendono ogni genere di onere,
anche connesso alla partecipazione a riunioni internefesterne che rappresentanc obbligo
funzienale all'incarico, all'attivita o alla funzione.

6. 1l personale dell'istituta con rapporto di lavero a tempo parzizle pud svolgere attivita aggiuntive
di insegnamenta purché queste non abbiano carattere continuativo.

7. In seguito alle richieste di pagamento dal Fondo di istituto, se dovesse verificarsi discrepanza tra
il "guadro preventive e la situazione consuntiva®, guest'ultima deve, in ognl modo essere
approvata dalla RSU di istituto, come recitano I'art. 6 del CCNL, ¢comma 2 ¢ 3 del medeasimo.

2. Non saranno comungue prese in considerazione ke singole richieste di liguidazione dei progetti
che superino del 10% guanto previsto in sede di contrattazione, Tatta salva la disponibilita delle
risorse previste complessivamente per | progettl.

Art. 31 - Risorse finanziarie disponibili
1. Le riscrse finanziarie dispenibili per attribuzione del salario accessorio sono costituite da:
a. finanziamentl previsti per I"attivazione delle Funzioni Strumentali al Piano dell’Offerta
Formativa;
b. finanziamenti previsti per I'attivazione degll incarichl specifid al personale ATA, tenuto
canto di quanto stabilite dall’art. 54, comma 4 del CCNL 2019/21;
c. finanziamentl del Fondo dell'lstituzione Scolastica annualmente stabiliti dal MM,
campresi | fond] relativi alla valorizzazione del personale di cul all"art.1, comma 243, Legge
13
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160,/2019);

risarse per la pratica sportiva;

ore eccedent! In sostituzione colleghi assenti;
farmazione del personale;

progetti nazlonzall e comunitari;

. furzioni miste (provenienti dagli EE.LL.);

ogni ulteriore finanziamento erogato dal MIM;

eventusli economlie del Fondo per il salario accessorio derivanti da risorse non utilizzate
negll anni scolastic precedenti;

altre risorse provenienti dall’Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a
retribuire Il personale della istituzione scolastica, 3 seguito di accordl, convenzioni od altro
in bhase alla quantificazione risultante nel Programma annuale di riferimento.

2. A partire dal 1° gennaio 2024, | compensi previsti per la retribuzione delle attivita accessorie sono
incrementati secondo quanto stabilito dalle tabelle E1.6, EL.7 e E1.B.

3. |l Fondo per la contrattazione integrativa & guantificate nell'apposito atte di costituzione,
emanato dal Dirigents secondo le istruzioni contenute nel paragrafo 1111 della Circolare 19 luglio
2012, n, 25 del MEF. Tale atto & predisposto sulla base delle infarmazion| disponibili alla data di
awia della contrattazione ed & tempestivamente aggiornato a seguito della eventuale
disponibilita di nuove risorse. Di essa il Dirigente fornisce informazione alla parte sindacale.

4. Le economie relative al Fondo di Istituto relative agli anni precedenti confluiscone nel Fondo
dell'anno in corso.

Art. 32 - Analisi delle risorse finanziarie disponibili

Le risorse disponibili per I'attribuzione del salario accessorio per I'a.s. 202572026 sono ripartite
come da Relazione iluustrativa al Programma Annuale 2026 allegata alla presente Contratiazione
integrativa,

Art. 33 - Funzioni Strumentali

Presa atte della delibera del Collegio dei Docentl nella quale vengono individuate le Funzioni
Strumentali alle esigenze dell'Istituteo, i finanziamenti relativi vengano assegnati In parti diverse, in
relazione 2i compiti assegnati e 2ila durata dellincarico come da allegato.

Art. 34

= Attivita/Prestazioni apgiuntive di insegnamento e non di insegnamento del personale

docante

1. Sono incentivabili, fino alla concorrenza dei fondl stanzlatl, le seguenti attivita contemplate nel
PTOF:

i,

ol
d.

attivita dl coordinamento e supporto alla didattica (coordinatori di plesso, di
classefinterclasse, commissioni, attivitd di progettazione € organizzazione, viagg
d'istruzione oltre oraric scolastico per un'ora per notte se il viaggio  di pid glornl, ece.);

. attivita di supporto al Dirigente Scolastico e all'organizzazione (responsabile alunni stranieri

e referente intercultura, referente bullismo e cyberbullismo, ecc.);
attivitd funzionali all'insegnamento;
attivita funzionali alla realizzazione dei progetti previsti nel PTOF.

2. Senoinoltre incentivabili le attivitd di supporto al Dirigente Scolastico svolte dai Collaborator! (n.

2].
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Art. 35 - Collaborazione plurime del personale docente

1.

Il Dirigente pud avvalersi della collaborazione di docenti di altre scuale — che a cid si siano
dichiarati disponibili — secondo gquanto prevista dal CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-
2018,

| relativi campensi sono a carico del Fondo per il salario accessorio dell’lstituzione scolastica che
conferisce I'incarico.

Art. 36 - Incarichi specifici personale ATA

1.

6.

7.

| compiti del persanale ATA sono costituiti (art. 54, comma 1, CONL 2019/21)

a. dalle attivita e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza;

b. da incarichi specifici della durata di un anno scolastico di natura organizzativa o di
responsabilita che, pur rientrando nell’ambito delle funzioni di appartenenza, richiedono
lo svolgimento di compiti che comportano I"assunzione di responsabilitd ulterion, rischio
o disagio, necessari per la realizzazione del piano triennale dell’offerta formativa, come
descritto nel piano delle attivita.

Per i lavoratori appartenenti all’Area dei callaboratori gli incarichi specifici di cui all’art, 54,
comma 4, saranno correlati allassolvimento del compiti legati all'assistenza agli alunni, v
compresi quelli della scucla dell'infanzia e quelli con disabilita e al primo soccorso. Tall incarichi
sono retribuiti con una indennitd |l cui valare varia sulla base dei criteri definiti in sede di CCNI
per il MOF.
Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichl specific: come
previsto dal CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 da attivare nell’lstituzione
scolastica,
L'assegnazione degll incarichi specifici viene effettuata con provwedimento del Dirigente
Scolastico fatti salvi | seguenti criteri:

v autonomia nello svolgimento dell’attivita affidata;

v competenze professionali acquisite efo documentate;

v disponibilita del personale Interessato;

v sede dove si svolge |'attivita.
Il numero degll incarichi specifici da attivare viene fissato dal Plano Annuale delle Attivita
proposio dal D5GA e adottato dal D5.
E' possibile Ia ripartizione di un incarico fra pili soggetti, La ripartizione & opportuna per garantire
la continuita del servizio nei due twrni (antimeridiano e pomeridiano).
Gli incarichi specifici vengono distribuiti come da tabella allegata.

Art. 37 — Prestazioni aggiuntive (lavora straordinario ed Intensificazione] del personale ATA

1.

3.
i,

In caso di necessita o di eslgenze impreviste e non programmabili, /| Dirigente = sentito Il DS5GA =
pud disporre |'effettuazione di prestazionl aggiuntive del persenale ATA, costituenti lavoro
straordinario, oltre 'orario d"obbligo.

. Il Diripente pud disporre, inoltre, I'effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti
E porre, P

irtensificazione della normale attivita lavorativa, In caso di assenza di una o pil unita di personale
o per lo svolgimento di attivitd particolarmente impegnative e complesse,

Le prestazioni aggluntive devono essere oggetto di formale incarico.

Le prestazioni riconosciute per il corrente anno scolastico consistono in:
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i
i

a. Lavoro straordinario
- Per particolari e imprevedibill eslgenze derivanti dal funzionamento della scuola &
definita una disponibilith di ore di straordinario, che varia a seconda della categoria, da
retribuire in base alle tabelle allegate al CCNL, qualora non sia richiesto il recupero con
riposi compensativi.
b. Intensificazione
- Le attivita comportanti intensificaziane delle prestazioni lavorative sono le seguenti:
Assistenti amministrativi:
a. Collaborazione e sostituzione D.5.G.A;
b. Coordinazione area didattica;
¢, Coordinazione area personale Docente;
d. Coordinazione area personale ATA;
e. Coordinazione area contabile, attivitd negoziale e patrimanio.
Collabgratari scolastici:
. Reperibilita allarme;
. Sostituzione assentl altre sedi;
. Sastituzioni colleghi nel plesso;
. Supporto progetti FTOF;
. Supporto attivita didattica e amministrativa;
Primo scccorso, supporte agli alunni che necessitano di assistenza e agli alunni
certificati.
Per lavoro straardinario, per sostituzione colleghi assentl ed event! imprevisti il personale opta
per il recupeno.
| compensi saranno decurtati in modo proporzionale solamente in caso di assenza superiore a
15 gg. lavorativi continuativi, oppure di 30 giorni, anche non continuativi,
Al DSGA, ai sensi dell'art. 89 della sequenza contrattuale CCNL/2007 spetta lindennita di
direzione di cui all’art. 56 del CONL nella misura definita dalla tabella 9.

O

™o B

Art. 38 - Collaborazioni plurime del personale ATA

1.

Per particolari attivita il Dirigente — sentito il DSGA = pud assegnare incarichi a personale ATA di
altra Istiturlone scolastica, avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime, 8 norma del
CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018.

Le prestazionl del personale amministrative, tecnico ed ausiliario di altra scuola vengono
remunerate con il Fondo dell'istituzione seolastica presso cui sono effettuate tali attivita.

Art. 38 - Ore eccedenti per |a sostituzione di colleghi assenti

Fermo restando guanto previsto dall’art.43 del CCNL 2019/21 il Dirigente Scolastico, solo per il
tempo strettamente necessario alfindividuazione del supplente e al massimo sino a dieci giorni,
individua Il docente sacondo i seguenti criteri:

¥ docenti che hanno debitl orari (per fruizione di permessi brevil;
v disponibilitd a prestare ore eccedenti.

Art. 40 - Funzioni miste (le condizioni devono essere contenute In apposite convenzioni stipulate

i

con gli Enti Locali)
| Camuni afferenti all'Istitute possono prevedere compensi perfunzioni miste da corrispondere
ai Collaborstori Scolastici impegnati nei servizi erogati all’'utenza quall, ad esempio,
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scodellamento durante la referione, pre-scucla, post scuola,
2, 1 Collaborator] Scolastlel Impegnati nei servizi sopra indicati saranno retribuiti con guote
forfetarie.

Art. 41 - Accesso ed assegnazione degli incarichi
1. Il Dirigente Scolastico, assunta la delibera del Piano delle Attivita da parte del Colleglo dei Docent
e del Piano formulato dal DSGA provvede, con apposita comunicazione formale, ad acquisire le
disponibilith del personale docente e ATA fissando un termine entro il guale devone manifestare
INinteresse all*attribuzione di tali attivita.
2. |l Dirigente conferisce Individuzlmente e in forma scritta gl incarichi relativi allo svolgimento di
attivita aggluntive,
3, Nell'atto di conferimento dell‘incarico sono indlcati:
a. la delibera del Collegio del docenti;
b. i'attivita da effettuare, i compiti e agli obiettivi assegnati;
¢. 1l compensa da corrispondere (orario o forfettario) e | termini del pagamento.

Art. 42 = Procedura per |2 liquidazione del salaric accessorio

1. U'accessa alle attivita da effettuare nell‘istituzione scolastica pud eszere compensato in modo
orario o forfettario se retribuite con il FIS.

2. La liguidazione dei compensl sard successiva alla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti
assegnati e alla valutazione dei risultati conseguiti.

3. In caso di interruzione delle attivitd, degli incarichi efo dei progetti, da qualungue causa
detarminata, il persanale potrd essere retribuito per i giomni effettivamente lavorati o per le
attivita effettivamente svolte (se la retribuzione avviene su “compite”], dividendo la somma
prevista, anche se espressa In forma forfetaria, in modo proporzionale ai giorni o mesi o ore di
effettive lavoro o attivita svolte, considerando i‘anno scolastico o I'importe complazsive o I
numero totale delle ore come parametri di riferimento.

4, L'importo forfetario verra assegnato a realizzazione del "compito” documentato, Qualora guesto
non fosse realizzato da un’unica persona, 'importo verra suddiviso proporzionalmente tra le
persone coinvolte nel “compita”.

5. A consuntive, eventuall economie che si registrassero nell'ambito di singole ripartizioni
serviranno per compensare eventuali deficit di altre ripartizioni, secondo accordo tra le parti. 5e
a2l termine di tale compensaziene tra partite si registrasse un avanzo di cassa, questo confluira in
avanzo di amministrazione vincolato per essere impegnato nell’'anno scolastico successivo.

6. |l limite posto alla possibilitad di svolgimento di attivitd aggiuntive & costituito dalla disponibilita
delle risorse finanziarie.

TITOLO TERZO - LA COMUNITA EDUCANTE

Art. 43 - La comunita educante e democratica

1. Lascuola & una comunita educante di dialogo, diricerca, di esperienza sociale, improntata ai valori
democraticl e volta alla crescita defla persona in tutte le sue cimensioni, In essa, 0gnuna, con pari
dignita € nella diversitd dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la
reglizzazione del diritte allo studio, lo sviluppo delle potenzialitd di ciascuno ed il recupero delle
situazioni di svantaggio.
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2. Appartengono alla comunitd educante il Dirigente Scolastico, | personale docente ed educative,
il DSGA ed il persanale ATA, nonché le famiglie, gll alunni e gli studenti che partecipano alla
comunitd nell’ambito degli organi colleglali previsti dal D.Lgs.297/94,

CAPO |
DISPOSIZIONI RELATIVE AL PERSONALE DOCENTE

Art. 44 — Orario docenti

1. |l personale docente & tenuto al rispetta del proprio orario di servizio, anche nel caso in cul siano
state adottate unita orarie inferior a 60 minuti.

2. Se la riduzione della durata dell'ora di lezione & determinata da motivazioni esclusivamente
didattiche, sussiste |'obbligo di recuperare le ore di lezione non svolte, come stabilisce art. 28
comma 7 del CCNL 2008,/2009. In questo caso |a riduzione dell'ora di lezione deve essere inserita
nel FTOF e deve essere recuperata sia dai docenti che dagli alunni ed il Collegio dei Docenti dave
programmare le modalita di tale recupera.

3. MNel caso in cui la riduzione della durata dell’'ora di lezione sia determinata da motivazioni
estranes alla didattica, quindi da cause esterne alla scuola, come il pendolarismo degli studenti
@ la non coincidenza dell’orario delle lezioni con quello dei mezzi di trasporto pubblico utilizzati
dagli stessi, non ¢'é obbligo di recupero da parte dei docentl, cosl come stabilisce la normativa
vigente, art. 28 comma 8 del CCNL 2006,/2009.

4. || dispositiva per la rilevazione delle presenze del personale docente e degli allievi & il Registro
Elettronico.

5, Le attivita funzionali all'insegnaments si svelgono seconda il calendario annuale delle attivita che
pud essere rivisto a seconda delle specifiche situazioni.

6. Le attivith calendarizzate & non svolte sono recuperate con riunioni, da effettuare nel corso
dell'anno scolastico o, comungue, entro |l mese di giugna, finalizzate zlla realizzazione di attivita
di supporte alla progettazione didattica o di pianificazione di azionl progettual. Esse saranno
organizzate, di norma, per grado scolastico.

7. Le riunioni degli Organi Collegiali si svolgono in presenza o a distanza al sensi del Regolamento
d'Istituto per le rlunloni degli 00.CC..

Art. 45 - Articolazione dell'orario di lavero del personale docente

1. L'orario massimo di insegnamento giornaliere per ogni docente non pud essere, di norma,
superiore 3 7 ore consecutive distribuite nell’arco della giornata. L'orario di servizio ordinario
degli insegnanti & distribuito almeno su 5 giornate.

2. Ogni richiasta o preferenza inerente 'orario di lezione deve essere presentata in forma scritta al
Dirigente Scolastico.

3. U'organizzazione oraria settimanale del personale in part-time, fatta salva larticolazione verticale
o orizzontale richlesta dal dipendente, viene effettuata in misura proporzionale all'arario
ardinario in modo che risulti funzionale al servizio, cercando di evitare la concentrazione dei
permessi di pil docentl in uno stesso giorno della settimana,

4. Mel caso di eventuale modifica dell’arario di servizio, | docenti interessati sono informati almeno
24 are prima, salvo comprovati casi di emergenza.

5. Per la collocazione temporale dell'orario, il Dirigente Scolastico tiene annualmente conto delle
richieste avanzate dal docenti, fatta salva I'autanomia decisionale del Collegio Docenti in materia
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di programmazione dell’attivita didattica, di cul ali'art. 5 del DPR 275/59, delle correlate attivita
e del vincoli organizzativi e logisticl che ne discendono.

| docenti a tempo parziale sono esclusi dalle attivita aggiuntive d'insegnamento aventi carattere
continuativa, né possono fruire dei benefici che comungue comportine riduzione dell’orario di
lavora, salvo quelli previsti dalla legge (c. 8 art. 3% CCNL 2006,/09).

La prestazione dl servizio in regime di part-time non fa venir meno gli obblighi di lavoro relativi
alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni, al rapporti individuzli con le famiglie e alla
partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti e delle sue articelazioni, ivi compresa
I'attivitd di programmazione e di verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui
risultati degli scrutini intermedi e finali.

Durante Fintervallo tutti | docenti sono considerati in servizio. La vigilanza sugh alunni sara
effettuata preferibilmente dai docenti che abbiana I'era di lezione prima o dopo lintervallo
secondo [l calendario predisposto per 'anno scolastico in corso,

. Fa parte degli obblighi di servizio degli insegnanti quello della vigilanza. L'art. 29, ultimo comma,

CCNL Scuola 28/11/2007 dispone che, “per assicurare Faccoglienza e |z vigilanza degli alunni, glhi
insegnanti sone teputi @ trovarsl In classe cingue minuti prima dell'inizio delle lezioni 2 ad
assistere all'uscita degli alunni®.

10. E’ consentito I'esercizio di altre prestazioni di lavore che non arrechino pregiudizio alle esigenze

11.

di servizio (conflitto di interessi con la specifica attivita di servizio svolta dal dipendente ovvero,
nel casa in cui la trasformazione comportl, in relazione alle mansioni e alla posizione
organizzativa ricoperta dal dipendente, grave pregiudizio alla funzionalita dell'amministrazione
stessa) & non siano incompatibili con le attivita d'Istituto nei limiti ed alle condizioni di cui all'art.
4 dell'OM. 446/97. Sussiste, in ogni caso 'abblige di chiedere al Dirigente Scolastico, entro 15
giorni, 'eventuale inizio di altra attivita (art.1 comma 58 L. 662 del 23.12.19496).

Mei periodi intercarrenti tra il 17 settembre e linizia delle lezioni e tra il termine delle lezion| ed
il 30 glugno, in base a quanto prevista dal CCNL, | docenti saranno utilizzati per attivita diverse
dall'insegnamenta precedentemente programmate dal Collegio Docentl.

Art. 46 - Criteri per 'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivitd retribuite

1.

3

con il Fondo d’Istituto
Mell'assegnazione degli incarichi si mira a garantire I'opportunita di crescita professionale di tutto
Il personale, fatti salvi i criteri fissati.
Le attivita aggiuntive funzionall all'insegnamento e le aree delle Funzioni Strumentali sono
Individuate dal Collegio dei Docenti in coerenza con il Piano Triennale dell'Offerta Formatlva,
tenendo conto delle risorse disponibili.
Gli incarichi vengono assegnati dal Dirigente Scolastico al personale cisponibile sulla base di
accertate competenze professionali necessarie al conseguimento degli obiettivi fissatl e sentito
il parere degli eventuali gruppi di lavoro. In caso di pil docenti proponentisi, si valutano i requisiti
del personale dichiaratesi disponibile a svolgere | compiti connessi, verificando la coerenza del
titoli culturali e professionall esibiti con le competenze richieste, nonché | risultati conseguiti nel
caso di reiterazione dell'incarico.

. Gli incarichi e le attivita aggiuntive sono assegnati con comunicazione scritta agli interessati e gli

eventuali compensi orari e forfetarl sone stabiliti nella base del disposto “Indennita e compensi
a carico del fonda”.
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Art. 47 - Criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’Istituzione scolastica

del personale docente

1. U'assegnazione dei docenti alle sed] tiene conto, nell' ordine:

aj

4]

dj

f)

gl

dellza necescitd di assicurare in tutte le sedi la copertura dell'insegnamento della lingua

inglese;

per le assegnazionl di personale docente giz in servizio nel plesso, sara di norma considerato

prioritario il criterio della continuitd didattica, salvo casi particolari che impediscano

ogeettivamente I'applicazione di tale principio, valutati dal Dirigente Scolastico;

sard assicurato nel limiti del possibile equilibrio nella compasizione dei C.d.C, fra docenti di

ruolo e docenti non di rucle, in modo che alle classi venga garantita pari opportunita di fruire

di persenale stabile. Particolare attenzione alla assegnazione di personale stabile va prestata

nelle classi in cul si trovino alunni diversamente abili;

cituazioni personali che comportino trattamento specifico per incompatibilita ambientali

devono essere opportunamente comprovate da elementi cggettivi, riscontrabill in episodi

documentati e segnalati ripetutamente nel tempe a far data almeno dal mese di gennaio
delanno precedente;

a fine ciclo, laddove nel passaggio dalle classi in uscita a quelle in entrata nel plesso e

nellistituto non ci dovesse essere corrispondenza numerica di posti disponibili, si terra conto

del criterio dell'anzianiti di servizio, dando ciog al docente pib anziano nella graduatoria la
precedenza nella scelta;

nel caso sussistano cattedre o posti vacanti o disponibili, i docenti potranno presentare

domanda motivata al Dirigente: questa sara accolta nel rispetto di tutti | eriteri di cui ai punti

precedenti e secondo il seguente ordine di priorita:

1. assegnazione dei docenti facentl gia parte dell'organico dell'istituto, sulla base di richleste
motivate, ad altre classi in riferimento alle dispanibilitd esistenti, ferma restando la
valutazione del D.5.;

2. assegnazione alle sadi e alle dassi disponibili dei nuovi docenti entrati In servizio con
decarrenza 1° settembre;

3. assegnazione alle sedi e alle classl del personale con rapporto a tempo determinato;

I'anzianit? di servizle, desunta dalla graduatoria interna d'istituto, sara presa in

considerazione, ma non assunia come criterio assoluta né vincolante, poiché potrebbe

risultare potenzialmante ostativa rispetto alle strategie utili a eventuall plani di

miglioramento dell’offerta.

2. U'assegnazione dei docenti alle classi tiene conte:

a)

b

delle competenze professionali disciplinari, informatiche, linguistiche, psicopedagogiche,
metodologico-didattiche, organizzativo-relazionali {art.27 CCNL 2016-2018) al fine di
costitulre team docenti con caratteristiche di funzionalita ed efficacia, in coerenza con gli
ohiettivi stabiliti dalla programmazione educativa nel quadro del Plano Triennale dell’Offerta
Formativa & del Piano di Miglioramento;

esclusione dall'assegnazione a classi dove sono iscritti parenti (e affini entro il quarto grado)
o dove insegni il canluge.

3. Al fine di valorizzare competenze ed esperlenze professionali utili alla realizzazione del pianc
triennale dell’'offerta formativa (DPR 275/99 art. 5) I'assegnazione dei docant! alle classi & fatta
valutando in maniera eguilibrata |'apporto di tutti | decent|, riconoscendo dignita professionale
e perseguendo il miglior impegno delie risorse orarie disponibili.
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4,

5.

| docenti sono assegnati alle classi tenendo prasente la continufta didattica a favore del gruppo
classe.

Il Dirigente ha la facolty di discostarsi dai criteri al fine di garantire I'organizzazione funzionale del
servizio scolastico.

. L'assegnazione alle classi & fatta dal Dirigente Scolastico con atto scritte. Il piano di assegnazione

alle classi @ reso noto a twtti | docenti tramite il Registro Elettronico.

Art. 48 - Criteri per la fruizione del permessi per I'aggiornamento

1.

2,

In base alla normativa vigente, il personale docente ha diritto a cingue giorni di permesso per
partecipare ad iniziative di aggiornamento.

|| Dirigente Scolastico autorizza la partecipazione dei docenti in orario di servizio escusivamente
ad iniziative di aggiornamento promasse dall’ Amministrazione Scolastica, da altre Scuole o da
Enti Accreditati,

. Per favorire la partecipazione alle iniziative di aggiornamento possono essere autorizzati

cambiamenti di oraric degli insegnanti che nen compromettano lo svolgimento dell’attivita

didattica.

In caso di richieste presentate contemporaneamente (per lo stesso giorno o da pil insegnanti

per attivita ad adesione limitatal, se non viene raggiunto un accordo fra | docenti, viene adottate

il seguente ordine di priorita:

— docentl che rivestono un incarico/ che stanno svolgendo/che svolgeranno un incarico o
progetto affine all"attivita di aggiornamente;

— docenti assunti 2 tempo Indeterminato;

- docenti con almeno tre anni di servizio nella sede in cui lavorano.

. Gli insegnanti devano presentare richlesta documentata di permesso almeno sette giorni prima

della data di svolgimento dell’attivita di aggiornamento.

. La partecipazione ad attivit di formazione coincidenti con attivita cbbligatorie funzionali

allinsegnamento {incontrl callegiall) deve essere valutata ed autorizzata dal Dirigente Scolastico.

. La partecipazione alle attivita di formazione ed aggiornamento diventa obbligatoria guando

deliberata dal Collegic nel piano delle attivitd annuali.

Art. 49 - Promozione della legalita, della qualitd del lavoro e del benessere organizzativo e

individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di
burn out

. E’ finalitd condivisa da tutte le componenti la promozione della legalita, della qualita del lavoro

¢ del benessere organizzativo.

l'individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn
out & promossa e approvata dal Collegio Docenti unitario nella forma di corsi di formazione con
esperto esterno riconosclutl all'interno delle 40 ore funzionali all'insegnamento.

. E' prevista la possibilita di accedere al servizio spazio ascolto per la gestione di situazione

problematiche.

CAPQ I
DISPOSIZIONI RELATIVE AL PERSONALE ATA
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Art. 50 - Incontro di infzio anno con Il personale ATA

Ai sensi dell'art. 63, comma 1, CCNL 2019/21 “Alfinizio dell’anno scolastico, il DSGA formula una
propasta di piano delle attivita inerente alla materia del presente articolo, in uno specifico incontro
con || personale ATA, Il personale ATA, individuate dal Dirigente Scolastico anche sulla base delle
proposte formulate nel suddetto incontro, partecipa ai lavor delle commissioni o dei comitatl per
le wisite ad | viaggl di istruzione, per "assistenza agli alunni con disabllita, per |a sicurezza, nonché
all'elaborazione del PEl ai sensi dell'articolo 7, comma 2, lettera a) del D.gs. n. 66 del 2017".

Art. 51 - Utilizzo del personale ATA nel caso di elezioni (politiche/amministrative/europee)
1. Nel caso in cui singoli plessi dell'lstituto siano sede di elezioni, 1l personale ivi impiegato potra
assolvere zi propri obblighi di servizio secondo le seguenti modalita:
= cambio sede di servizia;
- utilizzo giorni di ferie/recupero.

Art. 52 - Riduzione dell'orario di lavoro a 35 ore settimanali e flessibilita oraria (nel coso in o

ricorrang le condiziani)

1. Aisensidell’art, 55 del CCNL 2006/2008 viene riconociuto |3 riduzione di orario al personale che
svolge un araria di servizio giornaliero superiore alle dieci ore, per almeno 3 giom| a settimana.

Art. 53 - Articolazione dell’orario di lavoro del personale ATA

1. L'oraric del servizlo & inteso come il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare ||
funzionamento dell’lstituto scolastico, Inizia con gl adempimenti indispensabili connessi con
I'apertura della scuola e termina con quelli di chiusura della stessa. Provvedono all'apertura e
chiusura della scuola tutti | Collaboratori Scolastici in servizio nell"ambite del normale arario di
lavaro, secondo il propria turno,

2. L'orario individuale di lavoro & 1| ternpo della prestazione di ciascun dipendente che, stante |a
coesistenza di pio regimi orari, deve necessariaments essera compreso nell'orario di servizio
dellz scunia.

3. U'orario ordinaria di lavore & stabilito in 36 ore settimanali articolate su cingue o sel giorni, nel
rispetto degli orari delle attivita didattiche del singoli plessl.

4, E' concesso |'orario articalato su 35 ore settimanali nella scuola dell'infanzia in quanto sussistono
le condizioni previste dall’art. 55 del CCNL/2007.

5. In caso di craric continuate superiore alle 7h 12°, deve essere fatta una pausa di almeno 30
minuti.

6. In caso di colncidente malattia del dipendente o di chiusura dell’istituto nal glorno non lavorato,
€550 si intende comunque goduto.

7. Pud essere autorizzata la flessibilita dell’orario, fatte salve "accoglienza e la vigllanza sugli alunni
& bambini, anticipando/posticipande |'ora di ingresso/uscita, per motivate esigenze personali e
familiari del personale, fermo restando (I rispetto dell'obbligo dellorario di lavoro e delle
esigenze del servizio. Compatibilmente con le esigenze di servizio vanno favoriti, nell'utilizzo
dell’orario flessibile, i dipendenti che si travano nelle situazioni previste dalle Leggi n. 104,/71, n.
a03,/77, n. 104/92 e D lgs. 26/03/2001 n. 151, gualora ne facciano richiesta. Negli altri casi la
scelta & effettuata in base della graduatoria interna e a retazione.

8. L'organizzazione orarla settimanale del personale in part-time, fatta salva |a scelta di
articolaziene verticale o orizzentale o mista, viene effettuata in modo che risulti funzionale al
servizin, permettendo |a possibilita della rotazione del glorni se viene garantito il servizio.
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9, Su richiesta mativata degli interessati, il DSGA pud autorizzare lo scambio giornaliero del turmo
dl lavero, purché ci siano le condizion| professionali richieste dal turne in considerazione.

10. Nel caso di modifica del turni per esigenze di servizio, gli interessati seno infarmati almeno 24
ore prima, salvo situazioni di grave necessith volta a garantire la sicurezza e |a vigilanza degli
alunni.

11. Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive), salvo
comprovate esigenze, titto il personale ATA asservera l'orario di lavoro antimeridiano.

12. La proposta di chiusura degli uffici e dei plessi in giornate prefestive deve essere appoggiata
almeno dal 75% del personale ATA in servizio.

Art. 54 - Criteri per Findividuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita

1. In applicazione del disposto dell’art. 30, comma 4, punto cb) del CCNL 2019/21 e tenuto conto
della dotazione organica di personale ATA dell’lstituto, si concorda di consentire la fruizione delle
fasce temporali di Ressibility oraria in entrata ed in uscita alle seguenti categorie di personale:

v personale con certificazione di handicap grave [art. 3 c. 3 L.104/92);
v personale che assizte familiare in condizione di handicap grave (art. 3 c. 3 L. 104/92).

2, Il personale ATA interessato potrd far domanda per fruire dell'istituto in guestione entro il 10
settembra di ogni anno scolastico.

3. Le richioste saranno accolte, tenuto conto delle asigenze dell’istituzione scolastica, in modo da
garantire, comungue, sempre [‘assolvimenta del servizio e comungue tenutlo conto del seguenti
criteri:

¥ Forario di entrata non potra essere suceessivo all’'orario di inizio delle lezioni o di
accoglienza degli alunni;

v I"arario dl uscita non potra essere, di norma, precedente alla mezz’ora successiva all' orario
di conclusione delle lezioni.

4. |n caso di impossibilita di soddisfacimento delle richieste per numero di domande treppo elevato,
si applicheranno | criteri previsti al punto 1 in ordine gerarchico (owvero indicare i criteri da
SEEUITE).

5. E' consentito lo slittamento di orario rispetto a dette fasce per esigenze di servizio o a causa di
forza magglore.

&. Lo strumento per la rilevazione delle presenze del personale ATA & [l foglio delle presenze
disponibile In tutti | plessl.

Art. 55 - Orario DSGA

1. |l Direttore 5GA, nel rispetta del piano delle attivita, organizza |a propria presenza in servizio e il
proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilita, assicurando il
rispetto delle scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nel quali &
componente di diritte.

2. MNon @ consentito il lavoro stracrdinario.

Art, 56 - Criteri per Pindividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite
con Il Fondo d'Istituto
1. | eriteri per Findividuazione del personale ATA da utilizzare nelle attivith retribuite con il Fonda
d’Istituto sono | seguenti:
— possesso delle competenze necessarie per svolgerle;
— psperienza maturata nel settore;
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— disponibilita;

— formazione specifics;

— titoli culturali;

= anzianita di servizio (graduatoria d'istituto senza motivi di famiglia);

—  incompatibllita con Io svolgimento di incarichi specifici, salvo mansionifattivita diverse dagli

incarichi medesimi;
— assenza di condizioni ostative documentate.
2. Gli Incarichi e le attivitd aggiuntive sono assegnati dal Dirigente Scolastico agli interessati con

comunicaziong scritta e gll eventuali compensi orari e forfetari sono stabiliti nella base del
disposto “Indennita e compensi a carico del Fondo®,

Art. 57 - Criter] riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’Istituzione scolastica

del personale ATA

1. L'assegnazione dei Collabarator] Scolastici ai plessi e ai piani tiene conto delle assegnazioni di
sede gid In essere, fatto salvo eventuali fiduzioni del personale o situazioni particolari,

2. In caso di necessita, il personala in servizio viene assegnato ad altre sedi in base ai seguenti criteri;

disponibilita dichiarata dei lavoratori interessati;
— disponibilitd a compilere attivita aggiuntive prevista per tale sede;
— esperenze maturate;
- graduatoria interna;
- proposte emerse nell’assemblea del personale ATA.

3. Il personale in servizio pud presentare domanda di passaggio dz una sede ad un‘altra {di un posto
vacante e/o disponibile), di norma, entro il 30 giugno.

4. 1l personale trasferito nell'lstituto o i nuovi incaricati coprono gli eventuali posti vacanti che
residuana dai movimenti internl, purché sia fatta salva la presenza nells sede di un Collaboratore
gia in servizio negll anni precedentl. In caso contrario, si provvedera a trasferire da altra sede un
Coliaboratore a tempe indeterminato al fine di garantire la continuita nell’offerta del servizio
secondo la mission dell’lstitute. Qualora non vi fosse alcun Collaboratare disponibile, si seguira il
criterio della rotazione e della viciniorieta rispetto alla sede di residenza.

5. Mel caso I'assegnarione secondo i criterl indleati comporti disservizi dovuti a contrasti tra il
personale, il Dirigente Scolastico pud disporre le assegnazioni in deroga ai criteri stess],
motivando, su richiesta del personale interessato,

Art, 58 - Criteri per la fruizione del permessi per Faggiornamento

Le ore previste per i corsi di aggiornamento organizzati, autonomamente o in rete, e autorizzatl

dall'istituzione sono da riconascere interamente.

1. Per i corsi specificl per lo svolgimento delle proprie mansioni, Il personale viene individuato dal
D5 & dal DsGEA.

2. La formazione ondine, come ogni altra attivitd di formaziene, deve essere autorizzata dal
Dirigente Scolastico. Se nell'istituto ci sono le condizleni, |a formazione on-line puo essere svolta
durante 'orario di servizig; nel caso vengano prestate ore in eccedenza I'oreric obbligatoria, ne
verra concesso || recupero sulla base dell’attestazione del servizio effettivamente prestato fino
ad un massimo di 6 ore, se la formazione non & inerente || cambio di profilo.

3. La frequenza di corsi di formazione effettuata fuori dall’'orarie di servizie, non su designazione

del Dirigente Scolastico, non da diritto ad alcun recupero.
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4, |l tempa del percorso dalla sede di servizio alla sede del corso & riconosciute Interamente se |l
corse rientra nell'orario di servizio. A tal fine, puo rendersi necessario uno slittamento dell'orario,
concordato con linteressato.

5. In caso di pit richieste di frequenza di corsi facoltativi, e nell'impossibilita di assicurare a tutti la
possibilita di frequenza, sl seguiranne i seguenti criterl:

Collaboratari scolastici:
— continuita nel livelli;
— coerenza con la funzione rivestita e mansione ricoperta;
- disponibilita a rimanere neila sede per almeno un triennio;
— anzianita di servizio;
— precedenza per |l personale ci ruolo (esclusi il personale che andra in pensione entro il
triennia).
Asgistenti Amministrativi;
- precedenza ai corsi inerenti le aree di competenza;
— arichiesta In caso di posti disponibili anche personale con competenza di aree diverse,
— disponibilitd a rimanere nella sede per almeno un triennio;
~ precedenza per il personzle di ruolo (esclusi il persanale che andra in pensione entro il
triennia).
- rotazione, in caso di pio domande.

6. Tutto il materale informativo consegnato ai corsl dovra essere depositato in copia agli atti della

scuola.

Art. 59 - Promozione della legalita, della quality del lavero e del benessere organizzative e
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni
di burn out

1. F’ finalith condivisa da tutte le componenti la promozione della legalita, della gualita del lavoro
e del benessere organizzativo.

2. A tal fine, il Piano definitivo delle Attivita del Personale ATA sara reso noto entro e non oltre la
fine di ottcbre/prima settimana di novembrea, attraverso |'affissione in ogni sede e linvie al
proprio indirizzo mail.

3. Saranno proposti corsi di formazione con esperti esterni durante I'orario di servizio.

CAPO I
CRITERI GENERALI PER LA DETERMINAZIONE DELLE MATERIE OGGETTO DI
INFORMAZIONE

Art. 60 - Proposta di formazione delle classi e degli organid

1. La formazione delle classi viene effettuata in base alle iscrizioni, applicando la prescrizioni
ministeriali e i criteri generall individuati dall’apposita Commissione e approvati dal Consiglio di
Istituto.

2. Le classi prime sono state formate seguendo questi due indicatori:
a) Eqguilibric tra maschi e femmine;
b) Formazione di gruppi equilibrati rispetto alle competenze civiche e di cittadinanza e al livello

di apprendimento raggiunto;
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¢) Distribuzione equilibrata degli alunni stranieri;
d} Distribuzione equilibrata degll alunni sulla base della classe di provenienza;
e) Egqua distribuzione tra alunni disabili, DSA acquisito il parere dell'equipe soclo-psico-
pedagogica che segue lo studente;
f) Assegnazione del fratelli a classi diverse, salvo richiesta scritta dei genitori, motivata e
giustificata;
g) Equilibrato inserimento degli alunni con disabilitd efo con problemi di apprendimento &fo
camportamentall desunti da certificati o decumentazione forniti dalle classi di provenienza.
| gruppi classe ottenuti sulla base dei criteri sopra descritti verranno abbinati alla sezione
tramita sorteggio.
Gli arganici relativi alla scuola dell'infanzia, primaria, secondaria di | grado e al personale ATA
seno pubblicati all'albo dells scuola e, contestualmente, comunicati alla RSU d'Istituto ed alle
OS5,
Fssi vengono calcolati in base ai dati, relativi al numera di alunni e di classi, @ comunicati dalla
scuola all'Ufficio Organici dell'U AT, di Vicenza.
In organice di diritto sono assegnati alla scuola i posti di personale docente ed ATA.
Il Dirlgente Scolastico, in sede di organico di fatto, avanza la richiesta di eventuale incremento
del personale scolastico suddetta in funzione del numero degli alunni frequantanti fa scuota,

Art. 61 - Formazione del personale

1.

Le risorse per la formazione del personale scolastico, nel rispetta degli obiettivi e delle finalita
definiti a livella nazionale con il Piano nazionale di formazione dei docenti, sono ripartiti sulla
base delle esigenze di formazione del personale in coerenza con il PTOF.

. La suddivisione delle risorse disponibili aviene secondo le seguenti percentuali: 22% personzle

ATA & Ta% docentl.

. La comma assegnata per il personale docente deve coprire tutte le attivita formative inserite nel

piano di formazione approvato dal Collegio Docenti per || corrente anno scolastico, inclusi i corsl
di formazione inerenti la sicurezza (formazione obbligatoria del personale e formazione delle
figure sensibili, corsi P.5,, P.I., ASPP).

La somma assegnata per le attivita del persanale ATA deve coprire tutte le attivita di formazione
previste nel Piano Annuale delle Attivitd del personale ATA, inclusi | corsi di formazione inerenti
la sicurezza (formazione obbligatoria del personale e formazione delle figure sensibili, corsi P5,,
P.l.; ASPP).

Al sensi dell'art, 44, comma 4 del CCNL 2019/2021 le sttivita di formazione programmate
annualmente dal Collegio Docenti con il PTOF, ed eccedenti le 80 ore funzionali sono retribuite
con 10 € all'ora fino ad un massimo di 200 €.

Nel calcolo delle ore di cul 2l punto precedente possono essere ascritte anche le ore di
formazione individuali purché siano erogate da Enti riconosciuti dal MIUR, attinent| ad aree
Heonducibill alla prorpia disciplina di insegnamento efo a tematiche inerenti il Piano Triennale
dell’Offerta Formativa e comunicate al Dirigente Scolastico entro 1l 30 gennaio 2026.

Art. 62 — Criter] di attuazione dei progetti nazionali ed europei

1.

| progetti sono attuati se coerenti con le linee d'indirizzo fissate dal Dirigente Scolastico nell’Atto
d'Indirizzo e con il Piano Triennale dell'Offerta Formativa. L'iniziativa di un progetto put partire
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o dall'interno della scuola o dalf’ esterno {MIUR, LISA, UST, altre 11.55., Entl Locali, Associazioni del
territorio & non, ecc.).

2. || Dirigente Scolastico individua | docenti referenti, in base alle loro disponibilita, all'esperienza e
alle competenze dimostrate attraverso il curriculum,

3. Il progetto sviluppato dowrd essere sottoposto dal Dirigente all'approvazione degli 00.CC
competenti, tenendo conto anche di gquanto disposto dalla L. 107/2015 in merito
all'approvazione del PTOF.

4. Ordinariamente, i progetti vengona attuatl a condizione che ci sianc non meno di 9 alunini
frequentanti. La presenza di un numerop inferiore di alunni & consentita al massimo per il 30%
degl incontri.

5. leriteri per la determinazione e I'attribuzione dei compensi da corrispospondere al personale che
sara impegnato nella realizzazione dei progetti relativi ai finanziamenti PON e PNRR di cui
I'lstituto & destinataric sono pravisti sala nel case non siano stabiliti 2 monte | parametri per la
laro guantificazione.

CAPO VI
CRITERI GENERALI PER L'UTILIZZO DI STRUMENTAZIONI TECNOLOGICHE DI
LAVORO IN ORARIC DIVERSO DA QUELLO DI SERVIZIO, AL FINE DI UNA
MAGGIORE CONCILIAZIONE TRA VITA LAVORATIVA E VITA FAMILIARE
(DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE)

Art. 63 - Criteri di applicazione

1. Le comunicazioni di servizio (avvisl, drcolar], ecc.) vengono pubblicate sul Sito Istituzionale efo
sul Replstro Elettronico dal lunedi al venerd: entro le ore 16.00; con la stessa tempistica le
comunicazioni sono inoltrate al personale scolastico tramite la posta elettronica di servizio.

2. E fatta salva la possibilitd per I"'Amministrazione di inwiare o ricevere comunicazioni, tramite
gualungue supporto, cltre gli orari indicati in caso di urgenza indifferibile.

3. Le comunicazioni, eccetto quells con carattere di urgenza indifferibile, vanno inoltrate, el norma,
cingue giorni prima dell'effettuazione dell’attivita medeasima.

CAPOV
RIFLESS! SULLA QUALITA DEL LAVORO E SULLA PROFESSIONALITA DELLE

INNOVAZIONI TECNOLOGICHE E DEI PROCESSI DI INFORMATIZZAZIONE
INERENTI Al SERVIZI AMMINISTRATIVI E A SUPPORTO DELL"ATTIVITA
SCOLASTICA

Art. 64 - Adozione provvedimenti
1. Le conseguenze riferibili al nuovi processi di innovazione richiedeno al personale ATA una
preparazione ed una disponibilita sempre pilr qualificata per poter adempiere ai nuovi com piti.
2. Le attivita che rientrano nella categoria dei nuovi processi di innovazione possono ricondurs a:
¥ esecuzione dei progetti comunitari;
¥ adempimenti relativi agli obblighi di legee [es. vaccini);
v assistenza all'utenza per le iscrizionl on line degli alunni;
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¥ supporto informatico ai docentl in occasione degl Esami di Stato;
¥ altri progetti, eventualmente deliberati nel PTOF, che richiedono il ricorse a strumenti
o tecnologie innovative;

3, Il personale incaricato di tali attivita potra essere autorizzato, dl volta In volta, a modificare,
secondo proprie richieste e compatibilmente con le esigenze di servizio, 1l proprio orarle,
mantenendo il diritto alla retribuzione eventualmente a carico del progetti.

4, Inalternativa al pagamento, il personale di cui sopra, potra accumulare eventuali ore prestate in
orario eccedente ed utilizzare le stesse a richlesta come recupero, tenuto conto delle esigenze
dell'istituzione scolastica.

5. Al persanale coinvolto nelle attivita sopra indicate dovrd essere garantita una adeguats attivita
farmativa che consenta un efficace svolgimento delle mansioni assegnate,

fr. Tale formazione va intesa corne arricchimento della professionalita del personale ATA.

TITOLO QUARTO — DISPOSIZIONI FINALI

CAPO I
LIQUIDAZIONE COMPENSI

Art. 65 — Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Mel caso di accertata esorbitanza dai limiti di spesa il Dirigente pud sospendere, parzialmente o
totalmente, 'esecuzione delle clausole del presente contratto produttive di tale violazione,

2. Mel case in cui Faccertamento dell'incapienza del Fondo per il salario accessorio [ntervenga
guando le attivitd previste sono state gia svolte, il Dirigente dispone, previa Informazione alla
parte sindacale, la riduzione dei compens! eomplessivamente spettanti a ciascun dipendente
nella misura percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatinliita finanziaria,

Art. 66 - Determinazione di residui

Mel caso in cul, nel corso dell’anno scolastico, vengana a deteérminarsi economie per attivita non
realizzate o realizzate solo parzialmente, il tavolo negoziale potra essere riconvecate entra la fine
delle attivitd didattiche {30,/06) al fine di destinare le risorse non utilizzate.

Art. 67 - Liguidazione dei compensi

| compensi saranno liguidati con [l sistema del Cedoline Unico dalla Ragioneria Territoriale dello
Stato servizio VI stipendl, entro il 30706 e, comungue, entro e non oltre, 11 31/08 dell’anno scolastico
di riferimento.

Art. 68 - Certificazione di compatibilita economico/finanziaria

La presente |potesi di Contratto Integrativa di lstituto verra sottoposta al parere del Collegio del
Revisori dei Conti per ottenere la certificazione di compatibilitd economico-finanziaria corredata
dalla Relazione Tecnico-Finanziaria redatta dal DSGA e dalla Relazione lllustrativa del Dirigente
Scolastico.

Art. 69 - Disposizioni finali
Per quanto non previsto dal presente Contratto integrativo di Istituto valgono le norme generali del
CCHNL 2019/21 e del CCNL 2006/09 per le parti ancora in vigore.
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Il presente contratto prevede, come parte integrante, e seguenti tabelle:

a) Protocollo diintesa fra i1 DS e le 00.55 per Findividuazione dei contingenti di personale necessar|
ad assicurare le prestazioni indispensahili in caso di sciopero.

b) Informazione ai sensi degli artt. & e 22 del CCNL 2016-18.

c) Piano delle attivita del personale ATA.

d) Plano delle emergenze e della sicurezza d'lstituto.

e) Tabella riassuntiva Fondo di Istituto.

f} Tabella distriburione FIS Docenti.

g) Tabella distribuzione retribuzione Funzioni Strumentali.

h) Tabella distribuzione FIS Collaboratori Scolastici

i} Tabella distribuzione FIS Assistenti Amministrativi.

CAPOII
INFORMAZIONE Al SENSI DELL' ART.30 CCNL 2019/21

Art. 70 = Informazione sull’applicazione delle disposizioni contrattuali

1. Le parti 5i impegnana, In un rapporto reciproco di correttezza e trasparenza, ad un uso esclusivo
ed attento dei dati. L'infarmazione degli esiti della contrattazione ha lo scopo di garantire alla
parte contraente la verifica della piena applicazione del Contratto Integrative di Istituto
sottoscritbo.

2. |l Dirigente Scolastico rendiconta annualmente tuttl | compensi del salario accessorio liquidati al
personale [decente, educatore ed Ata] sla dal fondi contrattuali che non contrattuzli. In
particolare, al sensi dell'art. 30, comma 10, lettera b3) il Dirigente scolastica comunica per ogni
attlvita retribuita, I'imperto erogate, il numera del lavoratori coinvolti fermo restando che in ogni
caso non deve essere possibile associare || compenso al nominative del lavoratore che lo ha
perce pito.

Lugo di Vicenza, 10 febbraio 2026
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ALLEGATO N, 1 Lugo di Wicenza 20 settambre 2024

Alla RSU
AlSAlle Docenti

Al Personals ATA
delf’Istituto Comprensivo “B. Nodari” di Lugo di Vicenza

e p.c. Al DSGA

INFORMAZIONE Al SENSI DEGLI ART. 6 E 22 DEL CCNL 2016-2018

Oltre agli esiti del confronto e della contrattazione integrativa sono materie oggetto di confronto a
Ivello di Istituto:

w

w

.

["articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA (anche nei casi
di attivazione della DD in seguito alla sospensione delle attivita didattiche in presenza
disposta dalle autorita competenti, con riferimento al criteri per lindividuazione del
personale destinato a prestare if proprio servizio in modalita aglie, con particolare riguardo
alie situazioni di fragilitd), nonché i criteri per l'individuaziaone del medesimo persanale da
utilizzare nelie attivita retribuite con il MOF;

i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’istituzione scolastica
del personale docente, educativo ed ATA, per | plesal situatl nel comune della sede. Par
I'assegnazione del personale al pless! fuorl del comune sede dell'istituzione scolastica, si
rimanda al Titolo Il del presante contratto;

i criteri per |a fruizione dei permessi per 'aggiornamento;

la promozione della legalita, della gualita del lavoro e de! benessere organizzativo (in
particalar modo, dove venisse prevista la prestazione del servizio in modalitd agile) e
I'individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenamenl di
burm-out;

| eriteri generali delle madalitd attuative del lavara agile e del lavoro da remota nonché |
criteri dl priorita per 'accesso agli stessi;

| eriteri per il conferimento degli incarichi al personale ATA,

Sono oggetto di informazione, a livello di istituto:

v
L
W

la proposta di formazione delle classi e degli organic;

| criteri di attuazione dei progetti nazionall ed europei:

| dati relativi all'utilizze gelle risorse del fondo di cui all'articole 78 del CCNL 2019/21 (Fondo
per il Miglioramento dell'Offerta Formativa) precisando per ciascuna delle attivita
retribuite, ['importo erogato, il numero dei lavorator coinvolti e, fermo restando che, in
ogni caso, non deve essere possibile associare | compenso al rominativo del lavoratore che
lo ha percepito.

Informazione sull’utilizzo delle risorse complessive assegnate nell’anno scolastico 2023,/24
Tutti gli incarichi assegnati nell’a.s. al personale docente ed ATA ed individuati come da retribulre
nella contrattazione dell"a.s. 2023/24 sono stati regolarmente liquidati.

Firmato digitalmenta da LAURA CATTERUGGIA 1
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|nformazione sugh erganici della scuola e sulla formazione delle classi
|| Dirigente Scolastico informa che la situazione inerente 'organico, per I'a. 5. 20242025, e |a
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PERSOMNALE DOCENTE

Art. 1 - Articolazione dell’orario di lavaro del personale docente

1. L'orarioc massimo di insegnamento giornaliero per ognl docente non pud essere, di norma,
superiore a 7 ore consecutive distribuite nell’arco della giornata. L'orario di servizio ordinario degli
insegnanti & distribuito almeno su 5 giarnate.

2. Ogni richiesta o preferenza Inerente "orarie di lezione deve essere presentata in forma scritta al
Dirigente Scolastico.

3. LU'organizzazione oraria settimanale del personale in part-time, fatta salva l"articolazione verticale
a orizzontale richiesta dal dipendente, viene effettuata in misura proporzionale all'orarlo ordinario

Firmato digitalments da LAURA CATTERUCCIA 2
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in modo che risulti funzionale al servizio, cercando di evitare la concentrazione del permessi di piu
docenti in uno stesso giomo della settimana,

. Mel caso di eventuale modifica dell’orario di servizio, | docenti interessati sono informati almeno

24 are prima, salvo comprovati casi di emergenza.

. Per |z collocazione temporale dell’orarin, il Dirigente Scolastico tiene annualmente conto delle

richieste avanzate dal docenti, fatta salva |'autonomia decisionale del Collegio Docenti in matena
di programmazione dell"attivitd didattica, di cwi all'art. 5 del DPR 275/95, delle correlate attivita e
del vincoll organizzativi e logistic che ne discendanao.

. | docenti a tempo parziale sono esclus dalle attivith aggiuntive d'insegnamento aventi carattere

continuativo, né possono fruire dei benefid che comungue comporting riduzione dell’orario di
lavoro, salvo quelll previsti dalla legge (c. 8 art. 39 CCNL 2006,05).

La prestazione di servizio in regime di part-time non fa venir meno gli obblighi di lavero relativi alla
preparazione delle lezioni & delle esercitazioni, al rapporti individuali con le famiglie e alla
partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docantl e delle sue articolazioni, ivi compresa |'attivita
di programmazione e di verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degl
scrutini intermedi e finali.

. Durante lintervallo tutti i dacentl sono considerati in servizio. La vigilanza sugll alunni sara

effettuata preferibilmente dai docenti che abblano l'ora di lezione prima o dopo [intervaile
seconda il calendario predisposto per Fanno scolastico in corso.

Fa parte degli obblighl di servizia degll insegnanti guello delia vigilanza. L'art. 29, ultime comma,
CCML Scuala 29/11/2007 dispone che, "per assicurare 'accoglienza e la vigilanza degh alunni, gli
insegnanti sono tenuti 2 travarsl In classe cingue minuti prima dell'inizio delle lexon| e ad assistere
all’'uscita degli alunni®,

10. E' consentito I'esercizio di altre prestazioni di lavore che non arrechino pregiudizio alle esigenze

di servizio {conflitto di interessi con la specifica attivita di servizio svolta dai dipendente ovverg,
nel caso in cui la trasformazione comporti, in relazione alle mansioni e alla posizione arganizzativa
ricoperta dal dipendente, grave pregiudizio alla funzionalitd dell'amministrazione stessa) e non
siana Incompatibili con |2 attivitd d’istituto nei limitl ed alle condizioni di cui allart. 4 dell’0.M.
446/97. Sussiste, in ogni caso l'obblige di chiedere al dirigente scolastico, entro 15 giorni,
I'eventuale inizlo di altra attivitd (art.1 comma 58 L, 662 del 23.12.19%86).

11. Nei periodi intercorrent! tra il 1° settembre e V'inizio delle lezioni e tra il tarmine deile lezioni ed

il 30 glugno, in base a quanto previsto dal CCNL, | docenti seranno utilizzati per attivita diverse
dall'insegnamento precedentemente programmate dal Collegio Docenti,

Art. 2 - Criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’lstituzione scolastica

1.

del personale docente

L'assegnazione dei docenti alle sedi tiene conto, nell’'ordine:

al della necessita di assicurare in tutte le sedi la copertura dell’insegnamento della Hingua inglese;

b) per le assegnazioni di personale docente gia in servizio nel plesso, sara di norma considerato
prioritarfo il eriterio della continuita didattica, salvo casl particolar che impediscano
oggettivamente I'applicazione di tale principio, valutati dal Dirigente Scolastico;

¢} sarad assicurato nei limiti del possibile equilibric nella composizione dei C.d.C. fra decenti di
rucle @ decenti non di ruelo, in modo che alle classi venga garantita pari opportunita di fruire
di personale stabile. Particolare attenzione alla assegnazione di personzle stabile va prestata
nelle classi in cui si trovino alunni diversamente abili;

d] situazieni persanali che comporting trattamento specifico per incompatibilita ambientali
devono essere opportunamente comprovate da elementi oggettivi, riscontrabill in eplsodi

Firmato digitalmente da LAURA CATTERUCCIA 3
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documentati e segnalati ripetutamente nel tempo a far data almenc dal mese di gennalo

dell’anno precedente;

e} a fine cido, laddove nel passaggio dalle classi in uscita a gquelle in entrata nel plesso ¢
nell’istitute non cl dovesse essere corrispondenza numerica di postl disponibil, 5i terra conto
del criterio dell’anzianita di servizio, dando cioe al docente pili anziana nella graduatoria |a
precedenza nella scelts;

fl nel caso sussistano cattedre o postl vacanti o disponibili, | docenti potranno presentare
domanda motivata al Dirigente: questa sara accolta nel rispetto di tutti i criteri di cui ai punti
precedenti & secondo || seguente ordine di priorita:

1. assegnazione del docent] facenti gia parte dell'organico dell'istituto, sulla base di richieste
mativate, ad altre classi in riferimento alle dispanibilita esistenti, ferma restando la
valutazione del .5;

2. assegnazione alle sedi e alle classi disponiblll del nuovl docenti entrati in servizio con
decorrenza 1° settembre;

3. assegnazione alle sedi e alle classi del personale con rapporto 2 tempo determinato;

gl lanzlanitd di servizio, desunta dalla graduatoria interna d'istituto, sara presa in
conslderazione, ma non assunta come criterio assofuto né vincolante, poiché potrebbe
risultare potenzialmente ostativa rispetto alle strategie utili a eventuali piani di miglioramenta
dell'offerta.

2. L"assegnazione dei docenti alle classi tiene conto:

a) delle competenze professionali disciplinari, informatiche, linguistiche, psicopedagogiche,
metadologico-didattiche, organizzativo-relazionall (art.27 CCNL 2016-2018) al fine di
costituire team docenti con caratteristiche di funzionalitd ed efficacia, in coerenza con gli
obiettivi stabiliti dalla programmazione educativa nel gquadro del Plano Triennale dell'Offerta
Formativa e del Piano di Miglioramento;

b} esclusione dall’assegnazions a classi dove sono iscritti parenti (e affini entre [l quarto grado)
o dove insegni Il coniuge.

3. Al fine di valorizzare competenze ed esperienze professionall utill alla realizzazione del piano
triennale dell’offerta formativa [DPR 275/99 art. 5] l'assegnazione del docenti alle classi & fatta
valutarndo in maniera equilibrata Papporto di tutti | docenti, riconoscendo dignita professionale e
perseguendo | miglior impegno delle risorse orarie disponibili.

4. | dacenti sano assegnati alle classi tenendo presente la continuita didattica a favore del gruppo
classe.

5. || Dirigente ha la facolta di discostarsi dai criteri al fine di garantire |'organizzazione funzionale del
servizio scolastico.

6. L'assegnazione alie classi & fatta dal Dirigente Scolastico con atto scritto. || piano di assegnazione
alle classi @ reso noto a tutti | docenti via mail.

Art. 3 - Criteri per I'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con
il Fondo d’Istituto

1. Nell'assegnazione degli incarichi si mira a garantire 'oppartunita di crescita professionale di tutto
il persanale, fatti salvi i criten fissatl,

2. Le attivitd aggluntive funzionali all'insegnamente e [e aree delle Funzioni Strumentali sono
individuate dal Collegio del Docenti in coerenza con Il Piano Triennale del"Offerta Formativa,
tenendo conto delle risarse disponibili.

3. Gli incarichi vengono assegnatl dal Dirigente Scolastico 2l personale disponibile sulla base di
accertate competenze professionali necessarie al conseguimento degli obiettivi fissatl e sentito il

Firmato digitalmente da LAURA CATTERUCCIA 4
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parere degll eventuali gruppi di lavoro. In caso di pil docenti proponentisi, i valutanao i requisiti
del personale dichiaratosi disponibile a svolgere | compiti connessi, verificando la coerenza dei
titoli culturali e professionall esibiti con le competenze richieste, nonché i risultati conseguiti nel
caso di reiterazione dell'incarico.

4. Gli incarichi e le attivith aggiuntive sono assegnati con comunicazione scritta agli interessati e gli
eventuall compensi orari e forfetarl sono stabiliti nellz base del dispoaste “Indennita e compensi a
carico del fonda™.

Art, 4 - Criteri per la frulzione dei permessi per ["aggiornamento

1. In base alla normativa vigente, il personale docente ha diritto a cingue giomi di permesso per
partecipare ad iniziative di aggiormamento,

2. || Dirigente Scolastico autorizza la partecipazione dei docenti in orario di servizio esclusivamente
ad iniziative di aggiornamento promosse dall’ Amministrazione Scolastica, da altre Scuole o da Enti
Accreditatl.

3. Per favorire la partecipazione alle inizistive di agglomamento possono essere autorizzati
cambiamenti di orario degli Insegnanti che non compromettano lo svolgimento dell’attivita
didattica.

4, In caso di richieste presentate contemporaneamente (per lo stesso giorna o da pil insegnant] per
attivits ad adesione limitatal, se non viene raggfunto un 2ccordo fra | docenti, viene adottaze il
seguente ordine di priorita:

— docenti che rivestono un incarico/ che stanno svolgendo/che svolgeranno un (ncarico o
progetto affine all’attivita di aggiornamenta;

— docenti assunti a tempo indeterminato;

— docenti con almeno tre anni di servizio nella sede in cui lavorano,

5. Gli insegnanti devone presentare richiesta documentata di permesso almeno sette giornl prima
della data di svolgimento dell’attivita di aggiomamento.

&, La partecipazione ad attivitsa di formazione coincidenti con attlvitd obbligatorie funzionali
allinsegnamento (incontri collegiali} deve essere valutata ed autorizzata dal Dirigente Scolastico.

7. La partecipazione alle attivithy di formazione ed aggiornamento diventa obbligatoria guando
deliberata dal Collegio nel piano delle attivita annuali.

Art. 5 - Promozione della legalith, della gualitd del lavoro e del benessere organizative e
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomenl di
burn out

1. E' finalitd condlvisa da tutte le component la promozicne della legalita, della qualita del lavoro &
del benessera organizzativo,

2. L'individuazione delle misure di prevenzione della stress lavoro-correlato e di fenomenl di burn
sut & promossa e approvata dal Collegio Docenti unitario nella forma di corsi di formazione con
esperto esterno riconosciuti all'interne delle 40 ore funzionali al'insegnamento.

3. E' prevista la possibilitd di accedere al servizio spazio ascolto per la gestione di situazione
problematiche.

PERSONALE ATA

Art. 6 - Articolazione dell’orario di lavore del personale ATA
1. L'orario del servizio & inteso come il periode di tempo glornaliero necessario per assicurare il
funzionamento dell'lstituto scolastico, Inizia con gli adempimenti indispensabili connessl con

Firmato digitaimante da LAURA CATTERUCCIA 5
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9.

1n

11.

12,

I'apertura della scusla e termina con quelli di chiusura della stessa. Prawwadono all’apertura e
chiusura della scuola tutti | Collaboratori Scolastici in servizio nell'ambita del normale arario di
lavoro, seconda il propriotumo.

'arario individuale di lavoro & il tempo della prestazione di ciascun dipendente che, stante la
coesistenza di pil regimi orari, deve necessariamente essere campresg nell'orario di servizio della
scuofa,

Vorario ordinarie di lavaro & stabilito in 26 ore settimanall articolate su cingue o sei giomi, nel
rispetto degli orari delle attivita didattiche dei singoll plessl.

_ E* concesso Forario articolata su 35 ore settimanali nella scuala dell'infanzia in guanto sussistono

le caondizioni previste dall’art. 55 del CCNL/2007.

In caso di orario continuato superlore alle 7h 12°, deve essere fatta una pausa di almeno 30 minutl.
In case di colncidente malattia del dipendente o di chiusura dell'lstituto nel giorno non lavorate,
esso s5i intende comungue goduto.

Pud essere autorizzata 1a flessibilits dell’orario, fatte salve I'accoglienza e la vigilanza sugli alunni e
bambini, anticipando/pesticipande Vora di ingresso/uscita, per mativate esigenze parsonali e
familiari del personale, ferma restando il rispetto dell’obblige dell'orario di lavore e delle esigenze
del servizio. Compatibilmente con le esigenze di servizio vanno favoriti, nell’utliizzo deli'oraria
fiessibile, i dipendent! che si trovana nelle situazioni previste dalle Leggi n. 104/71, n. 80377, n.
104/92 e D.lgs. 26/03/2001 n. 151, qualora ne facciano richiesta. Negli altri casi la scelta &
effettuata In base della graduatoria interna e a rotazlane.

. U'organizzazione oraria settimanale del personale in part-time, fatta salva |2 scelta di articolazione

verticale o orizzontale o mista, viene effettuzta in modo che risulti funzionale al servizio,
permettendeo la possibilith della retazione del giorni se viene garantito il servizio,

Sy richiesta motivata degli interessati, il DSGA pud autorizzare lo scambio glornaliero del turno di
lavaro, purché ci siano le condizioni professionall richleste dal turmo in considerazione.

_ Nel case di modifica dei turni per esigenze di servizio, gli interessati sona Informati almeno 24

ore prima, salvo situazioni di grave necessita volta a garantire la sicurezza ¢ la vigitanza degli
alunni,

el perlodi di sospensione delle attivith didattiche {vacanze natalizie, pasguali ed estive), salvo
comprovate esigenze, tutto || personale ATA osservera |'arario di lavoro antimeridiano.,

La proposta di chivsura degl ufficl e dei plessi in giornate prefestive deve assere appoggiata
almeno dal 75% del personale ATA in servizio.

Art. 7 - Orario D3GA

1.

.8

Il Direttore 5GA, nel rispette del plano delle attivita, organizza |a propria presenza in servizio e il
proprio tempa di lavoro per 14h e 24" seconda criteri di flessibilita, assicurande il rispetto delle
scadenze amministrative e |a presenza negll organi collegiall nel quali & componente di diftto.
Maon & consentito Il lavoro straordinario.

Art. 8 - Criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’istituzione scolastica

1.

2.

del personale ATA
L"assegnazione del Collaboratori Scolasticl ai plessi e ai piani tiehe conto delle assegnazioni di sede
gl in essere, fatta salvo eventuali riduzioni del personale o situazionl particolari.
In caso di necessits, il personale in servizio viene assegnato ad altre sedi in base ai seguent criteri:
- disponibilita dichiarata dei lavoratorl interessati;
— disponibilita a compiere attivitd aggiuntive previste per tale sede;
— esperienie maturate;
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= graduatoria interna;
— proposte emerse nell’assemblea del personale ATA

. Il persenale in servizio pud presentare domanda di passaggio da una sede ad un'altra (di un posto

vacante &fo disponibile), di norma, entro (| 30 giugno.

Il personale trasferite nell'lstituto o | nuovi Incaricati coprone gli eventuali posti vacant! che
residuano dai movimenti interni, purche siz fatta salva la presenza nella sede di un Collaboratare
gla In servizio negli anni precedenti. In caso contrario, si provvedera a trasferire da altra sede un
Collaboratore a tempo indeterminato al fine di garantire la continuita nell'offerta del servizio
sacanda la mission dell'lstitute, Qualora non vi fosse aloun Collaboratore disponibile, si seguira il
criterio dalla rotazione e dellz viciniorieta rispetto alla sede di residenza.

. Nel caso I'assegnaziene secondo | criteri indicati compertl disservizi dovuti a contrasti tra Il

personale, il Dirigente Scolastico pud disporre |e assegnazion| in deroga ai criteri stessi, motivando,
su rlchiesta del personale interessato.

Art. 9 - Criteri per Pindividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con

1.

2.

il Fondo d'Istituto

| eriteri per I'individuazione del personale ATA da utilizzare nelie attivita retribuite con il Fondo
d'Istituto sono | seguenti;

- possesso delle campetenze necessarie per svolgerle;

- esperienza maturata nel settore;

—  disponibilita;

— formazione specifica;

- titoll culturali;

- anzianitd di servizio (graduatoria d'istitute senza motivi di famiglia);

~ incompatibility con lo svelgimento di incarichi specifici, salve mansioni/attivita diverse dagll

Incarichi medesimi;

- assenza di condizioni ostative documentate,
Gli incarichi e le attivita aggiuntive sono assegnati dal Dirigente Scolastice agl interessati con
comunicazione scritta e gli eventuali compensi erari e forfetari sono stabiliti nella base del disposto
“Indennita e compensi a carico del Fondo®,

Art. 10 - Criteri per la fruizione dei permessi per I'aggiornamento
Le are previste per | corsi di aggiornamento organizzati, autonomamente o in rete, e autorizzat)
dall'istituzione sono da ricongscere interamente.

Per i corsi specificl per lo svolgimento delle proprie mansion|, il personale viene individuato dal D5
e dal DEGA.

. Laformazione on-line, come agni altra attivita di formazione, deve essere autorizzata dal Dirigente

seolastico. Se nell’lstituto o sono le condizion, la formazione on-line pub essere svolta durante
I"arario di servizio; nel caso vengano prestate ore In eccedenza 'orario obbligatoria, ne verra
concesso il recupero sulla base dell'attestazione del servizio effettivamente prestato fino ad un
massimo di 6 ore, se la formazione non & inerente il cambio di profilo.

. La frequenza di corsi di formaziene effettuata fuori dal’orario di servizio, non su designazione del

Dirigente Scolastica, non da diritto ad alcun recupero.

Il ternpo del percorso dalla sede di servizio zlla sede del corso & ricongsciuto interamente se ||
corso rientra nell’orario di servizio, A tal fine, pud rendersi necessario uno slittamento dell’orarlo,
eoncardato con 'interessato.
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5. In caso di pill richieste di frequenza di corsi facaltativi, e nell'impossibilita di assicurare a tutti la
possibilita di frequenza, sl seguiranne i seguenti criteri:
Collaboratori scolastic:
— continuita nei livelli;
— coerenza con la funzione rivestita & mansione ricoperta;
- disponibilitd a rimanere nella sede per almeno un triehnio;
— anzlanitd di servizio;
- precedenza per il personzle di ruslo {esclusi | personale che andra in pensione entro i
triennial.
Assi i Amministrativi:
- precedenza ai corsi inerenti le aree di competenza;
a richiesta in caso di posti disponibill anche personale con competenza di aree diverse;
— disponibilitd a rimanere nella sede per almene un triennio;
~ precedenza per il personale di ruoclo [esclusi il personale che andra in pensione entra il
triennic).
~ rotazione, in caso di pid domande.
6. Tutto Il materiale informative consegnato al corsi dovra essere depositato in copia agll atti della
scucla.

Art. 11 - Promozione della legalitd, della qualita del lavoro @ del benessere organizzativo e
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato ¢ di fenomeni di
burn out

1. E' finalitd condivisa da tutte le componenti la promozione della legalita, delia qualita del lavaro e
del benessere organizzativo.

2. Atal fine, il Piana definitivo delle Attivith del Personale ATA sara resa noto entro e non oftre la fine
di ottobre/prima settimana di novembre, attraverso I'affissione in ogni sede e Finvio al proprio
indirizzo mail.

3. Saranno proposti corsi di formazione con esperti esterni durante ['orario di servizio.

Art. 12 = Proposta di formazione delle classi e degli organici

1. La formazione delle classi viene effettuata in base alle iscrizioni, applicando la prescrizioni

ministeriall e i criteri generali individuati dail'apposita Commissione e approvati dal Consiglio di

Istituto.

Le classi prime sono state formate seguendo guesti due indicatori:

. Equilibrio tra maschi e femmine;

4. Formazione di gruppi equiliorati rispetto alle competenze dviche & di cittadinanza e al livello di

apprendimento raggiunta;

. Distribuzione equilibrata degli alunni stranieri;

Distribuzione equilibrata degli alunni sulla base della classe di provenienza;

7. Equa distribuzione tra alunni disabili, D5A acquisito il parere dell'equipe socic-psico-pedagogica
che segue lo studente;

8. Assegnazione dei fratelli a classi diverse, salva richiesta scritta dei genitori, motivata e giustificata,

9. Equilibrate Inserimento degli alunni con disability efo con problemi di apprendimenta efo
comportamentall desuntl da certificati o documentazione forniti dalle class! di provenienza.

10. | gruppi classe ottenuti sulla base dei criteri sopra descritti verranno abbinati alla sezione tramite

sarteggio.

L

o A
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11.

12

13,
14,

Art.

Gli organici relativi alla scuola dell'infanzia, primaria, secondaria di | grado ¢ al personale ATA
sano pubblicati all'albo della scuola e, contestualmente, comunicati alla RSU d'istitute ed alle
0055,

Essi vengeno calcolat in base al dati, relativi al numero di alunni e di classi, & comunicati dalla
scuola all'Ufficio Organici dell’'U.A.T, di Vicenza.

In arganica di diritto sono assegnati alla scuola i posti di personale docente ed ATA.

Il Dirigente Scolastico, in sede di organlco di fatto, avanza |a richiesta di eventuale incremento
del personale scolastico suddetto in funzione del numere degli alunni frequentant| [a scuola.

13 = Criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei

| progetti sono attuati se coeranti con le linee d'indirizzo fissate dal Dirigente Scolastico nell’Atto
d'Indirizze e con il Piano Triennale dell'Offerta Formativa, L'iniziativa di un progetto pud partire
o dallinterno della scunla o dall‘estarmo (MIUR, ISR, UST, altre 11.55., Enti Locali, Associazioni del
territorio & non, ecc.).

|| Dirigente Scolastico individua | decenti referenti, in base alle lore disponibilita, all’esperienza e
alle competenze dimostrate attraverso il eurriculum,

Il progetto sviluppato dovrd essere sottoposto dal Dirigente all'approvazione degll O0.CC.
competenti, tenendo conto anche di gquanto disposte dalla L 107/2015 in merito
all'approvaziona del FTOF.

Ordinariamente, | progetti vengone attuati a condizione che ¢l siane nan meno di 9 alunni
frequentanti. La presenza di un numero Inferfore di alunni & consentita al massimo per il 30%
degli incontri.

| criteri per la determinaziene e Pattribuzione dei compensi da corrispondere al parsonale che
sard impegnato nellz realizzazione dei progetti relativi al finanziamenti PON e PNRR di cui
IIstituta & destinatario sono previsti solo nel caso non siano stabllitl a monte | parametri per la
loro quantificazione.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Laura CATTERUCCIA
{Firma apposta digitaimente ai senrsi del D.Lg.vo n. 82/2005)
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Lugo di Vicenza, 02 dicembre 2024
Allegato 2
Al Dirigente Scolastico

e p.c. Al Personale A.T.A,
Alle Component| R.5.U.

FIANO ATTIVITA' PERSONALE ATA 2024/2025

OGGETTO:  Piano delle Attivita — plano di lavoro a. 5. 2024/2025 inerente |'organizzazione del
servizi generali @ amministrativi dell'lstituto, con proposta di attribuzione degli
incarichi specifici. C.C.N.L./2007 — ARTT. 6 —47 - 53.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO il C.C.N.L. vigente — art. 41;

VISTO "art. 21 L. 59/97;

VISTO I'art. 25 D.L. vo 165/01;

VISTO I'art. 14 D.P.R. 275,/99;

VISTO il Piano dell’Offerta Formativa;

VISTO il D.L, ve n, 150/200%;

CONSIDERATE le richieste e le esigenze del personale interessato;

PRESO ATTO di quanto emerso nelle riunioni con (| personale A T.A;

TENUTO CONTO dell'esperienza, dell’anzianitd maturata nei rispettivi Settori e degli incarichi gia
ricopert dal personale in servizio;

CONSIDERATE le competenze e le professionalitd necessarie e possedute dagli interessati;
TENUTO CONTO delle varie esigenze esistenti nelf'Istituto nel suo complesso;

PROPONE

il seguente Piano delle Attivita per I'anno scolastico 2024/2025 contenente le disposizioni
organizzative degli Uffici di Segreteria e dei Collaboratori Scolastici, predsando che |l personale
incaricato & responsabile e delegate all'lstruzione e al buon esito delle pratiche e dei servizi

indicati.
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ORGANIZZAZIONE SERVIZIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

TURCATO ADRIAND

COORDINAMENTO UFFICI SEGRETERIA -
E SERVIZI GENERALI

— Gestione e modifiche Programma Annuale;

— Conto Consuntive;

— Pagamenti ed incassi, pestione finanziaria e conto
correntabancario;

— Progetti e contratts;

~ Acquisto materiale;

— Rapporti con Enfi;

— Pubbliche relazioni;

- Lliguidazioni compensl aceessori, gestione fiscale e
contributiva, Mod. 770, dichiarazione IRAP;

— Anagrafe delle prestazioni;

— Tenuta registri obbligatori;

— Assicurazione alunni

— Controllo versamenti viaggi di istruzione e uscite
didattiche con PagoinRets;

— Gestione personale AT.A

— Responsabile trattamento dati personali e sensibili;

- (Gestione e pagamenti PN 21-27 & PNNR,

— Coordinamento generale - Glunta Esecutiva — Consiglio
d’lstituto, acc. I

Orario di servizio 14,24 ORE SETTIMANALI su 2 gg.
Dalle h 7.30 alle h 14.42
{orario flessibile o secondo delle necessita dell'istituto)

ASSISTENT! AMMI NISTRATIVI

'CAPPELLARI EMANUELA

SEGRETEHIA. FERS-'DHELE

| — Registri del personale: matricola, dichiarazione dei servizi,

— Amministrazione personale DOCENTE: predisposizione ed
invio contratti, ferie, permessi, assenze e sostituzioni,
malattie, visite fiscali;

ricostruzione di carriera, certificati, riconoscimento,
computo, riscatto servizi al fini della pensione, del TFR e
del TFS;

— Domande detrazioni, assegno nucleo familiare e prestiti
INPDAP, Fondo ESPERD;

— Gestione graduatorie di |stituto;

— Convocazione, individuazione, nomina e contratti docenti
supplenti;

- Organici di diritto e di fatto;
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~ Trasferimenti e passaggi;

- Contenziask;

— Gestione del software “Segreteria digitale Nuvala®;

— Collaborazione con il Dirigente Scolastico per la
predisposizione  della modulistica & di tutte le nuove
procedure relative alla demateriallzzazione per tutto il
personale;

_ Collaborazione con il Dirigente Scolastico per la
predisposizione della documentazione ANAC;

- Ausilio alla F.5. per il Registro Elettronico NUVOLA cocenti;

— Predisposizione e rendicontazione mensile eartellini orari
ATA;

— Ausilio al Direttore Amministrativo nel settore contabile;
— Collaborazione Ufficio didattica e Ufficic amministrativo.

| Orario di servizio 36 ORE SETTIMANALI su 5 gg.

Dalle h 8.00 alle h 15.12

FONTANA CHETI ' SEGRETERIA PERSONALE

— Gestione Protocollo;

— Trasmissionee richiesta documenti del personale, invio
fascicoli;

— Statistiche varie;

— Collaborazione  amministrazione  personale  ATA:
predisposizione ed invio contratti, ferie, permessi, assenze
@ sostituzioni, malattie, visite fiscali;

— Adempimenti neo-immessi in ruclo (docenti e ATA);

— @Eestione graduatorie d'Istituto;

— Convocazione, individuazione, nomina e contratt
supplenti ATA;

— Organico di diritto e di fatto docenti ed ATA;

~ Anagrafe delle prastazioni;

- Procedura causa di servizio;

— Comunicazione e gestione scioperi ed assemblee sindacali;

— Aggiornamento annuale del Documento sulla privacy;

- Collaborazione con || Dirigente Scolastico per |2
predisposizione  della modulistica e di tufte le nuove
procedure relative alla dematerializzazione per tutto il
personale (in collaboraziene con Ufficio personale docenti
e tli:laﬂl:a]'

——e T T e——

Orario di servizio 36 ORE SETTIMANALI su 5q gg.

Dalle h 7.30 alle h 14.42 lunedi e martedi

Dalle h 07.30 alle 14.00 e dalle 14.54 alle 17.00 mercoledi
Daile h 07.30 alle 14.00 gloved e venerdi
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MILAN ROBERTO [e sostituta/al |

Gestione bandi d'Istituto per individuazione esperti;
Gestione Progetti PN 21-27: procedure per Individuazione
espertiftutor internif esternl, stipula contratti, gestione
fascicolo;

Gestione Progetti PNRR: procedure per Individuazione
espertiftutor internif esterni, stipula contratti, gestione
fascicolo;

Gestione Progetti d'lstituto con supporto alla FS PTOF (per
es. per contatti con Entl Esterni, esperti, documentazione
da produrre, ecc.);

Circolari, awvisi e comunicazioni generali per il personale
docente, ATA e famiglie;

Tenuta registri Verbali e Delibere Organi Collegiali;

Cura del portale minksterale "Scuola in chiaro®;

Corsi di formazione e aggiornamenio per tutto il
personale;

Collaborazione con il Dirigente Scolastico per s
predisposizione della documentazione ANAC;
Collaborazione Ufficio personale e Ufficio amministrativo. |

| orario di servizio 30 ORE SETTIMANALI su 5 gg.

VALERIO MANUELA

SEGRETERIA DIDATTICA |

Gestione iscrizieni, trasferimenti, nulla osta, trasmissione e
richiesta documenti alunni;

Dichiarazionl e certificazioni alunni;

Gestione fascicoli personali alunni;

Procedure relative alla dematerializzazione sul Registro
Elettronico {richieste entrate e uscite anticipate, patto di
corresponsabilita, document privacy e trattamento dati,
somministrazione farmaci ed eventuali altri nuovi
documenti);

Raccolta dati alunni per organici;

Libri di testo;

Predisposizione & compilazione documenti di valutazione,
diplomi e relativi registri;

Gestione esami;

Prowve INVALSI;

Realizzazione statistiche, monitoraggl e anagrafe degli
alunmni;

Dacumentazione relativa agll  alunni DSA, BES e
diversamente abili e al sostegno;
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Happn;tl_n:m distretti sanitari;

Convocazioni Commissioni di lavora H (GLO, GLU, Tavoli
operativi, ecc.);

Pratiche relative all’'Orientamento scolastico;

Gestione accessi famiglie e alunni al Registro elettronleo
con il software NUVOLA;

Procedimente denunce infortuni, rapporti con Societa
assicuratrice, annotazione infortuni sul relativo registro;
Procedimente denunce di infortunio e rapporti con INAIL;
Collaborazione Ufficio persanale e Ufficio amministrativo.

Orario di servizio 30 ORE SETTIMANALI 5u 5 gg.
Dalle h 7.30 alle h 13.30

'BRAZZALE ANTONELLA

SEGRETERIA DIDATTICA

Circolari, avvisi e comunicazioni generali per il personale
docente, ATA e famiglie;

Elezioni Organi Collegizli annuali & triennali, nomine e
surroghe;

Convocazione Organi Collegiali: Giunta Esecutiva, Consigiio
d'Istituto, Consigli di Classe, Interclasse e Intersezione e
Commissioni di lavara;

Gestione studenti universitarl in tirocinio e in PCTO;
Sicurezza: formazione, organigramma, nomine addetti,
certificazioni, ecc.;

Rapporti ¢con Amministrazioni locali, Entl e Associazioni
varie (richieste, concession| locali, ecc.);

Visite e viaggi di istruzione: comunicazioni e raccolta
adesioni dei genitori, elenco nominative degli alunni
partecipantl, lettere di incarico al docentl per |a
sorveglianza sugli alunni durante | viagei, acquisizione della
documentazione prevista dalla normativa, ecc.;
Predisposizione versamentl viaggl di istruzione e uscite
didattiche con PagoinRete;

Procedure relative alla dematerlalizzazione sul Registro
Elettronice {predisposizione e gestione richieste entrate e
uscite anticpate, documenti privacy e trattamento dati,
somministrazione farmacl, ecc. ed eventuall altri nuovi
documenti);

Gestione access! famiglie e alunni al Registro elettronico
con il software NUVOLA;

Collaborazione Ufficlo personale e Ufficio amministrativo.

Orario di servizio 24 ORE SETTIMANALI s5u 4 gg.
Dalle h 7.30 alle h 13.30
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Ogni Assistente Amministrativo, oltre alle competenze di base attribuite, deve comungue saper
svalgere tutte le pratiche d'ufficio che possono presentarsi nell’lstituzione scolastica, soprattutto in
assenza di personale, in quanto il lavoro di segreteria non pud e non deve arrestarsi per [‘assenza dl
una unitad al fine di non provocare ripercussioni negative sull'organizzazione amministrativa e
didattica della scuola.

Tutti gli Assistent! Amministrativi, al di |3 dei compiti specifici assegnati, sono comungue tenuti a
collaborare con || Dirigente Scolastico e con || Direttore dei Servizi Generall ed Amministrativi.

Le pratiche di particolare complessita possono essere assegnate anche a pil Assistenti Amministrativi
contemporaneamente.

OBIETTIVI
v  Celerity
v effidenza
+  pfficacia
¥ responsabilita
¥ gualita
¥ trasparenza delle procedure
¥ rispetto norme della privacy
¥ favorire il rapporto di interscambio e collaborazione fra tutte le componenti della scuolz
v favorire il dialogo con l'utenza esterha migliorando la visibilita e lefflcacia della

comunicazione
creare un sistema integrato con le nuove tecnologic da applicare ai servizi.

<,

% elencano i principali atti da pubblicare nell’Albo on line dell’lstitute: in genere, tutti i documenti
che, sotto | destinatari, riportano la scritta: “All'Albo™;

« tutti gli atti per i quall una nerma o una circolare preveda espressamente una pubblicazione
legata alla scadenza di un termine (si pensi a espressioni del tipe “l'atto diventa definitive
entro tot giorni dalla pubblicazions™ oppure "& ammesso redamo entro tot giorni dalla
pubblicazione").

s Delibere del Consiglio d'lstituto: I'ebblige di pubblicita attiene alla sola parte dispositiva
{delibera) della decisione assunta dall’organo collegiale.

s Atti amministrativi a rilevante contenuto estermno: Regolamento interno dell’lstitute al sensi
dellart 10 del D. Lgs 297/1994 ed al Regolamento di disciplina degli alunni di eul al D.P.R. n
245/1998 e successive modificaziani).

s Graduatorie che vanno pubblicate sull’albo al fini del decorsa del termine per il reclamo ai
sensi del D.M. 13 giugne 2007, n. 131 e del D.M. 13 dicembre 2000, n. 430.

e Attl di individuazione dei contratti di lavoro a tempo determinato (non il contratto, ma solo
I'atto di individuazione).

e Lettere di invito nell'ambito di procedure per l'affidamenta di contratti di appalto nenché dei
veri & propri bandi di gara. In mancanza di un effetto di pubblicita legale {es. contratto
stipulato con affidamento diretto o termine di scadenza contenuto nefla lettera di invito) non
& necessario, ad awviso dello scrivente, la pubblicazione nell” "Area "Pubblicita Legale” [cioe
I"alba pretorio on line), ma solo nella serione specifica dell"Area Amministrazione
Trasparente”. La pubblicazione all'albe on line dovra avvenire per tutto il tempo di durata
previsto dal banda: se & stabilito che le domande dovranno essere inviate entro trenta glomi

Firmato digitaimente da LAURA CATTERUCCIA 6
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dallz pubblicazione sul sita, il termine di durata della pubblicazione all'Albo an line coincidera
con detta tempistica.

= Programma annuale & conto consuntivo. Questi due documenti si chiede che siano pubblicati
anche nella sezione “Amministrazione Trasparentea”.

5i sottalineans, tra gli altri, alcunl rlevanti adempimenti da parte delia Segreteria:

* |a denuncia entro due glarni all'INAIL e all'autorith di Pubblica Sicurezza dl infortuni occorsi a
dipendenti 2 alunni con prognosi superiore a tre giorni;

# la comunicazione telematica obbligateria (COL) sul sito internet cliclavoro.gow.it
dell'instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro autonomo e
subordinato;

s |3 predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in
mare a penali di alcun genere;

s I3 tenuta della documentazione relativa alla sicurezza;

s il controllo guotidiane, allinizio dellorario di servizio, della propria casella di posta
elettronica, della casella d| posta elettronica istituzionale dal gestionale “Nuvala®™;

+ il controllo guotidiano dei siti dell’'UAT, USR, MIM e 'informazione al Dirigente Scolastico delle
Note aventi particolare rilevanza efo indicanti scadenze perentorie;

+ |astampa e 'apposizione del protocollo delle comunicazioni provenienti da Enti pubblici e da

privati, non a carattere pubblicitario, e delle comunicazioni in uscita;

I'agglornamento del sito web dell'lstituto,

Si confermana infine le procedure ormai eonsolidate, relative alla pubblicazione sul sito dell’istituto
di circolari, avvisi, comunicazion| dell’UAT/USR ed altra documentazione da rendere pubblica.

Si precisa che ogni servizio svolge anche la funzione di Ufficio Relazioni con il pubblico.

Orario di apertura al pubblico degli uffici di Segreteria: dal lunedi al venerd 11.30-13.30
il mercoledi pomeriggio 14.30-16.30

Relativamente all'orario di lavoro individuale, possono essere cantemplate le modalita previste dal
Contratto Collettivo (orario ordinario, flessibile, turnazione, rlantri, recuperi, ecc.).

Considerata la posizione degll Assistenti Amministrativi (in particolare quelli che si trovane in
sitpazione di part time} e la continuitd del personale, non seno consentite ore eccedenti Forario di
servizio, se non in caso di particolar] necessita; le eventuali ore in esubero saranno comungue
recuperate appena possibile e secondo accori con || Dirigente Scolastico.

Firmato digitalmente da LAURA CATTERUCCIA 7
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DRGANIZZAZIONE SERVIZIO COLLABORATORI SCOLASTICI

= — _—

PERSONMALE PLESSO DI SERVIZIO
" Carollo Oriana 36 ore | SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO DI LUGO
Pesavento Elisa 24 ore [r. 7 classi = servizio su 5 gg. —n. alunni 118)
¥ausa Emanuela 18 ore
Rizzato Glovanni 36 ore Tempo scuola: tutti | giormi 7.50-13
Pasha Olivera & ore
Orario di servizio articolato/alternato e a rotazione settimanale:
Dalle are 7.00 alle ore 16.30
| Sede istituzionale per: Colleglo Docenti, Giunta Esecutiva, Consiglio
\d’Istituto, Comitato Genitori, riunioni pomeridiane e serali per
| programmazioni, attivita di sostegno e |aboratoriali, supporio
sepreteria, altre aperture pomeridiane/serali, varie.
Si asslcura 'apertura dei cancelli a partire dalle 7.45.
‘Remondini SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO DI FARA o
Marica 36 ore {n. B classi-servizio su 5 gg.-n, alunni 108)
Franco Rosalba 36 ore

Finco Laura 12 ore It Tempo scuola: tutti i glornl 7.45-13.45
I

Orario di servizio articolato/alternato e a rotazione settimanale:
Dalle ore 7.15 alle ore 15.30

|
Sede Istituzionale per: riunioni pomeridiane, attivita di sostegno e'
laboratoriali.

—

Carollo Loretta  30ore | SCUDLA PRIMARIA CALVENE
Dal Santo Elena 30ore | {n. 5 classi - servizio su 5 gg.- n. alunni 64|

Tempao scuola:
Lunedi e Mercoledi; 7.45 — 16.10
Martedi - Giovedi — Venerdi: 7.45 - 12.40

Orario di servizio articolato/falternato e a rotazione settimanale:
Dalle ore 7.15 alle ore 14.30
' il lunedi e il mercoledi fino alle 17.00

—

Boscato Barbara  36ore | SCUOLA PRIMARIA DI FARA
[n. 8 classi = servizio su 5 gg.- n. alunni 116)

_—
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Mazzacavallo | Tempo scuola: )
Ivana 18ore | Lunedi- Martedi - Giovedi - Venerdi: 7.45 - 12.45
Viitanza Elecnora Mercoledi: 7.45 - 16.15
sostituita da 18 ore | Per le classi 4* e 54 il Lunedi: 7.45 —13.45
Rigotti Silvia
Rizzato Giovanni 16 ore Orario di servizio articolata/alternato e a rotazione settimanale:
Dalle ore 7.15 fino alle 15.30
| Il mercoled fina alle 17.30
~ | sCUOLA PRIMARIA LUGO
Dalla Costa | {n. 7 classi - servizio su 5 gg.- n. alunni 117)
Ninetta 36 ore |
Manzardo Tempo scucla:
| Alessandra 36 ore Lunedi - Martedi - Giovedi —Venerdi: 7.45 - 12.45
| Brazzale Eleonora 12 ore |Mercoledi 7.45-15.45
| Bertoldo Anna & ore | Per le classi 4™ g 57 il Lunedi: 7.45 = 15.45
Orario di servizio articolato/alternato e a rotazione settimanale:
| Dalle ore 7.15 fino alle 15.30
1l Lunedi e il Mercoledi fino alle 17.30
~San Martin Marla 'SCUOLA PRIMARIA SAN GIORGIO
Rita 30ore |(n.5 classi-servizio su 5 gg.- n. alunni 72}
| Villanova Rosella 1B ore
Vivian M. Tempo scuola: tutti i giorni: 7.45 - 15.45
Glovanna 24 are
Pedon Pietro 30 ore | Orario di servizio articolato/alternato;
Sabbadin Karina 6 ore Dalle ore 7.15 alle ore 17.30
Mensa: 5 giormni
Dal Santo Caterina 36 ore | SCUOLA DELL'INFANZIA LUGO _
| Tessari lsabella aaore | (N3 sezioni - servizio su 5 ge.- n. alunni 51}
i:g: :2:::"’; 1‘::: Tempo scuola: tutti i giorni; 7.55 - 15.55/16.00
Orario di servizio articolato/alternato:
Dalle ore 7.15 alle ore 17.30
kiensa: 5 giorni J
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Brancato Rosetta 36 ore | SCUOLA DELL'INFANZIA FARA
Sandona Elena 36ore |{n.2 sezioni - servizio su 5 ga.- n. alunni 43)
Bertoldo Anna 12 ore

Oraria di servizio articolato/alternato:
| Dalle ore 7.15 alle ore 17.30
Mensa: 5 glorni

Le funzioni primarie dei Collzboratori Scolastici sono le seguenti:

COMPITI E PROCEDURE PRINCIPALI A CUI ATTENERSI [

—

SERVIZI

Rapporti con glialunni| « Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in
accasione della momentanea assenza dellinsegnante, in particolare
durante intervallo tuttoa il personale In servizio deve essere presente
nelle 2one assegnate.

' + Vigilanza ordinaria e collaborazione con gl alunni nelle richieste di
materiale vario, compreso il cambio dei pannolini per la scuola
dell'infanzia.

s Vigilanza degll alunni che entrano in ritarde © escono in anticipo, fatti
salvi gl adempimenti previsti dalle cosiddette “Funzioni miste™.

s Collaborazione con i docentl per le diverse richieste, nella vigilanza
ordinaria & assistenza in occasione del trasferimento degli alunni dai
locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboaratori,
ivi compraze le visite guidate ed [ viaggi di istruzione,

e Ausilic materlale agli alunni disabili nell'accesso e nell'uscita dalle

H strutture scolastiche e nell'uso dei servizi |gienici.

Siricarda che lobblige di collaboraziene nella vigilanza degli alunni comporta
la necessity di segnalare tempestivamente, all'ufficio di Dirigenza o

E'I.I'rce:!irigenzm eventuali classi scoperte, episodi di indisciplina, di pericala, di
mancanze del rispetto alla normativa di sicurezza, ai Regolamentl, ecc,

Si ricorda che non s pub accedere alle classi o interrompere le lezioni,
durante il lora svelgimento, se non per effettive necessits ed urgenze.

| Si invita, pertanto. il personale ausiliario a non passare le telefonate agli
!insegnanti durante le lezioni, a meno che le telefonate stesse non
provengana dal Dirigente Scolastico o dz personale delegato.

— —am — —

Sorveglianza generica | » Apertura e chiusura dei locali scolastici all'inizio e al tarmine del servizio
dei locall e delle ' verificande che siano inseriti gl allarmi di sicurezza, segnalando
attrerzature tempestivamente |a presenza di eventuali anomalie riscontrate ai locali
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ed alle attrezzature; all'inizio e al termine del servizio deve essere
verificato che slano present! tutte le chiavi nelle apposite bacheche; al
termine del servizio =i deve prowvedere allo spegnimento delle
attrezzature e delle luci.

e Accesso e movimento interno alunni e pubblico: a qualsiasi persona
esterna che accede ai plessi deve venir chiesta di qualificarsi e qual el
mative della visita, nessuno deve poter avere libero e incontrollate
secesso alle strutture: se il visitatore si rifiuta di qualificarsi, gli sl deve
impedire l'accesso e contattare [mmediataments il Dirigente
scolastico,/Direttore Amministrativo.

« Alle chiamate telefaniche occorre rispondere con modi cortesi (es.
"come posso aiutaria?’, “posso esserle utile?”), dichiarando sempre il
nome della scucla e della persona che risponde; se si & in grado si
risponde direttamente alle richieste dell'interlocutare, altrimenti lo si |
mette in attesa e sl contattano gli uffici competenti.

s Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza dei
locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavaro.

s Durante le ore di lezlone e ['orario di servizio del personale ATA | cancelll
devono rimanere chiusi.

Pulizia di carattere
materiale ai locali
scolastici, servizi
igieniel, spazi
scaperti, arredi

Uesecuzione dei laveri di pulizia prevede il lavaggio giornaliero degli arredi,
di tutti i servizi igienici, pavimenti, lavagne, svuptamento dei cestini e Il
lavaggio periodico di vetri, infissi, ecc. || riording-pulizia dei servizi iglenici sara
garantito anche nel corso delle attivita didattiche, nel case in cui le loro |
candiziani lo rendessers necessario. In quest'anno particolare igienlzzare il
pitl possibile le aule e i bagni nei momenti dinon wtilizzo durante la mattinata.

Qualungue operazione di pulizia presuppone I'uso di presidi di sicurezza, sia
personali sia generall {uso dei guanti, mascherine, calzature antiscivele,
eventuale segnaletica di rischio, ecc.). Non devono essere assolutamente
| mescaolate soluzioni o prodotti diversi; ci si deve attenere scrupolosamente
alle schede tecniche dei prodotti ed alle narme previste dal D. Lgs 81 f2008 e
successive modifiche. Il personale addetto alle pulizie deve prendere visione |
delle indicazioni sulla sicurezza presenti nelle schede-prodotto.

Sostituzione colleghi
assenti

]
||

La sostituzione avwerr ogni qualvolta non sia possibile stipulare un contratio
con personale supplente e, tra i varl edifici, quando non sia possibile garantire |
il servizio con | collaboratori scolastici del medesimo plesso.

—

-— ———

Davra essere indossato I'apposito cartelline di riconoscimento con il nome del dipendente In modo
visibile agll utenti, come previsto dalla normativa vigente.
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Durante le pulizie  in tutti i casi in cul si utilizzano detersivi o altrl composti chimici, devono essere
indossati | guantl.

| Collaboratori che hanne dato la disponibilita al servizio mensa devono utilizzare I'apposito
grembiule, 1 guanti in cotone e le cuffiette.

Uorario di lavoro dei Collaboratori Scolastici dovra coprire I orario di apertura degli edifici scolasticie
di tutte le attivitd programmate dagll organi collegiali della scuola. L'erario di tutto Il personale ATA
&, di norma, articolato su 36 ore settimanall.

5| precisa che le eventuali ore eccedenti devono essere autarizzate ed effettuate per concrete

esigenze di servizio, anche a wrno, e recuperate con ricoso compensativo entro breve terming e
secando accordi con il DSGA,

ATTIVITA’AGGIUNTIVE ED INCARICHI SPECIFICI NECESSARI AL FTOF
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Attivita aggiuntive

a) Referente “Segreteria Digitale”;
b] Intensificazione per coordinamento e gestione amministrativa della sicurezza.

Incarichi specifici

a) Sostituzione D5GA;
b] Contatti ULSS, UAT ed Enti Locall per assistenza ed integrazione disabili /BES.

COLLABORATORI STICL

Attivita aggiuntive
a) Flessibilits d'orario e disponibilita erario spez2ato;
b} Disponibilith sostituzione colleghi di altrl plessi;
¢] Collaborazione alla realizzazione di progetti e attivita in orario straordinario;
d) Collaborazione per entrata ed uscita alunni;
e) Intensificazione per funzione di predisposizione e riordino del servizio mensa.
f)  Altre necessita non prevedibili.

Incarich! specifici

supporto/integrazione assistenza specialistica igiene personale alunni disabill.
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DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE A.T.A.

In caso dl necessity efo assenza, senza formalismi, sl operano le sostituzion nell‘ottica della
collabarazione tra colleghi, prioritariamente addett| allo stesso settore, in un clima di apertura e
somunicazione in modo da garantire il servizio ed il corretto funzionamento degli uffici.

Tutta I'attivits deve essere svolta nel rispetio delle norme sulla trasparenza e della privacy.

La presenza del personale viene rilevata mediante il badge appositamente predisposto da utilizzare
in entrata e in uscita. Il Direttore Amrministrativo & responsabile del eontrolle e del rispetto dell orario
di lavora; pud delegare tale compite ad un Assistente Amministrativo,

Le uscite dal posto di lavoro per motll di servizio vanno preventivamente comunicate ai fini della
capertura assicurativa.
Ogni uscita per motivi personali va reglstrata in modalita elettronica.

L'uso personale del cellulare in orario di servizio NON & consentito,
In caso di reali necessita efo urgenze Improrogabili si utilizza il telefone della scucla. Si stabilisce,

inoltre, che in caso di necessitd o In presenza di eventi non programmati (riuniani, assemblee, ecc.),
i opera senza formalismi, in modo da garantire lo svolgimento degli stessi, attraverso |a
predisposizione degli ambienti e delle attrezzature scolastiche, se richieste, e I'eventuale modifica
dell’arario di servizio.

A tale scopo, si ricorda 'obbligo di prendere visione di tutte le cirealarl, avvisi @ comunicazioni varie
che vengono pubblicate sul sito dell’lstituto o trasmesse tramite posta glettronica e Registro.

Si ricorda infine, che per I"accesso al Fondo distituto si seguiranna i criter stabiliti nel Contratto
Integrative, in base alla presenza effettiva in servizio, nonché in base ai principi di efficacla, efficienza,
economicita, collaborazione e disponibilita.

Si precisa inoltre che;

s il C.C.M.L stabilisce che: “il D.5.G.A. sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali
amminkstrativo-contablll @ ne cura Ferganizzazione svolgendo funzioni di coordinamento,
promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguitl, rispetto agli obiettivi assegnati ed
agli indirizz| impartiti 3l personale A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze®, ed “organizza
autonamamente attivitd del personale ATA nellambito delle direttive del Dirigente
Sealastico”, fatta salva la possibile applicazione del potere sostitutivo da parte del Dirigente
scolastica al sensi dell’art, 17, comma 1, lett. d del DLgs 165/2001;

s |& richieste di ferie/recuperi o assenze, vanno preventivamente autorizzate e presentate su
apposito modulo {art. 13, comma 8 del C.C.M.L.), in tempo utile al fine di garantire il servizio,
e non all'ultimo momento;

s il dipendente, se con rapportc a tempo pieno, pub prestare lavoro straordinario se
autarizzato dal D.5. o dal D.5.G.A e per effettive esigenze Ci servizio, g, ComMunque, le ore
eccedenti vanno recuperate con riposo compensativo quanto prima;

« relativamente all'aspetto disciplinare, ci sl attiene agli artt. 52 - 93 "Obblighi del dipendente”
g 95 “Codice disciplinare” del C.CN.L; si invita pertanto il personale a tenere un
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sttepgiamento corretto, educato e rispettoso nei confront dei colleghi, utenti, docenti,
alunni, superiori e verso tutt.

Relativamente alla concessione di ferie, permessi, congedi, si tenga presente che, al fine di assicurare
il piena & regolare svolgimente del servizio in ciascun settore di competenza, il D.5.G.A., In relazione
al periodi solitaments oggetto di richiesta di ferle {festivita natalizie, carmevale, festivita pasgquali,
vacanze estive), predispone un piano organico delle ferie del personale ATA, In rapporto alle esigenze
della scuola, assicurando le necessarle presenze nel vari settor, rispetto alla tempistica degli
adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.
Tale piano & sottoposto al Dirigente Scolastico almeno 10 giorni prima dell'inizio delle festivita
natalizie e pasguall ed entro il 31 maggio per le vacanze estive.
Mon saranno concesse ferie:
¢ agli Assistenti Amministrativi, nel pericdo chi va dall’ultima settimana di agosto alla settimana
successiva alla fine delle lezioni, nel periodo degli scrutini e degli esami;
« ai Collabaratori Scolasticl, nel periodo che va dal 1 settembre alla settimana successiva alla
fine dell'anno scolastico e nel periodao degli scrutini e degh esami,

Per la concessione dei permessi giornalieri e di permessi brevi {perrmessi orari), il Dirflgente Scolastico
adotta | relativi provwedimenti, sentito Il D5.G.A., per guanto riguarda le compatibilita dell'assenza
con le esigenze di servizio.

Le richleste, salvo comprovati casi di necessita ed urgenza, dovranno pervenire prima della fruizione
del permessi o aspettative, nei termini che seguone:
e richiesta di astensione facoltativa per maternitd e aspettative superiori a 5 giorni lavorativi:
15 glorni di preavviso,
+ richiesta permessi per motivi personali o familiari, congedi parentzali, assenze per visite
spacialistiche: 5 giorni di preavviso;
e permessibrevi: 2 giorni di preavvise (deve essere indicato |l nome della collega che sostitulsce
il richiedente durante le ore di assenza).

Mei casi eceazionall in cui il preavviso sopra descritto non possa essere rispettato, restano comunque
invarizti I'obbligo di inoltrare la richiesta al Dirigente o al .0D.5.G.A., anche telefonicamente, prima
dell'assenza e la competenza esclusiva del Dirigente scolastico nella concessione.

La relativa madulistica dovra percié consentire 'espressione del parere del D.5.G.A. e I"autorizzazione
da parte del Dirigente Scolastico,

Al personale ATA viene concesso un breve intervalle dall'esecuzione della propria prestazione
lavorativa, in linea anche con quanto stabilito sia dall’art. 8 c. 2 del D.Lgs. n. 66/2003 che dall'art. 175
del @.Lgs. n. 81/2008.
Questa pausa, finalizzata al recupero psicofisico delle energie, viene cosi regolata:
« non potrd essere effettuata durante i ricevimento dell'utenza, né durante I'intervallo degli
alunni (@ metd mattina e prima del rientro pomeridianc);
 avra luogo una sola volta per turno di lavoro e verra effettuata all'interno della scuola che,
come noto, & dotata di distributori automatiel di bevande; in questo caso, fa stesta rientra a
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tutti gli effetti nell'orario di lavoro € ka sua durata sara commisurata al tempo necessario per
il suo svolgimento, comungue nan oltre i dieci minuti,
s per evidenti ragioni, la fruizione della pausa non dovra creare disservizi per I'utenza.

| D.5.G.A, & delegato allattuazione del presente Piano, fatto salvo I'esercizio del potere sostitutivo
da parte del Dirigente Scolastico,

IL DIRETTORE 5.G.A.
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PREMESSA

T Fiano delle emergenze & approntato per dare delle indicazion di comportamerts ed intervento

operativo in mada da tutalare |'ineolumith deila persone presenti nellistituto.

T Piano prevede tre possibill situazioni di emergenza:

1. sitwazions che coinvolge und o pochl indiddul (ad esempio inforfunio, malessere, catiivo
furzicnaments di una apparecchiatura);

2. situazione che colnvoige un gruppo limitato di persone {ad esempic incidente in un
laboratario)

3. situazione che coinvolge la totalitd delle persone presenti nelfedificio (incendio nell'edificio o
nelle sue vicinande, terremoto, crolll delle strutture dell'edificio, altra causa ritenuta pericolosa

dal Dirigente Scolastico) @ ne prevede 'evacuazione.
Il presente piano e parte integrante defla gestione delle emergenze che il datore di lavoro deve
elaborare, in ottemperanza &l Decreto Legisiativo BL/2008 e DM 26.08.892. I criteri adottatl per la
gestione delle emergenze di seguito riportati sono confarmi @ quanto previsto dal DUM. 10 marzo 1998
"Criteri generali di sicurezza antincendio e per |3 gestione dell'emergenza nel luoghi di laveora™.
Il piano ha validita annuale; comungue essa patrd subire delle varlazionl qualorza se ne verificasse la

necessita,
A— GEMERALITA'
A1l IDEMTIFICAZIONE E RIFERTMENTI DELLA SCUQLA
Denominazione; ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE "B. MODARI™
Indirizzos Via Matteotdi, 2B
26030 Lugo di Vicenza (V1)
Listitutn & composto da sette plessi distribuiti nel comune Lugo di Vicenza, Calvene, Fara Vicentino
= Seuola secondaria di primo grado "B. Nodari” Lugo di Vicenza:

Indirizzo: Via Matteotti, 28
36030 Lugo dl Micenza (V1)

Ente Progrietario deli'Edifico: Comune di Lugo di Vicenza
Ente Responsabile della manutenzione dell'Ediflde: COMUNE DI LUGO DI VICEMNZA

- Scuola secondaria di primo grado "D. Pittarini” Fara Vicentino

Tndirizzo: Wia Marooni, 24
36030 Fara Vicenting (V1)

Ente Proprietario dedlEdificio: Comune di Fara Yicentino
Ente Responssbile della manutenzdaone dell'Edificia: COMUNE DI FARA VICENTING

- Scuola Primaria "Papa Giovanni XXIII" Lugo di Vicenza

Indirizza: Via Matteotti, 26
36030 Lugo di Vicenza (W)

Erte Proprigtario dell'Edificio: Comune di Lugo di Vicenza

Ente Responsabile della manutenzione dell'Edificla: COMUNE DI LUGO DI VICENZA
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- Scuola Primaria "Caduti per la Libertd” Calvena

Indirizzo: Piazra della Reslsterza, 5
36030 Cabvene (VID)

Ente Proprietario dell'Edificio: Comune di Calvene (V1)

Ente Responsabile della manutenzone dell’Edificio: COMUNE DI CALVENE

- Scuola Primaria "Suor Tarcisia Boschiero” Fara Vicentino

Indirizzo: Via Marconi, 23
36030 Fara Vicenting (VI)

Ente Proprietario dell'Edificio: Comune di Fara Vicenting

Ente Responsabile defla manutanzione dell'Edificio: COMUNE DI FARA VICENTING

= Scuola Primaria " Dante Alighieri” Fara Vicentino

Indirizzo: Via Perlena, 1
36030 = San Giorgio di Perlena - Fara Yicentino (V)

Erte Proprietario dell'Edifico: Comune di Fara Vicenting

Enbe Responsabile della manutenzione dedl'Edificio: COMUNE DI FARA VICENTING

- Scuola dell'Infanzia "A. Maine” Lugo di Vicenza
Indirlzzo: Via Sioggio
36030 Luge di Vicenza (VI)
Ente Proprletario dellEdificio: Comune di Lugo di Vicenza
Ente Responsabile della manuternzione dell'Edificio; COMUNE DI LUGD DI VICENZA
= Scuola dell'Infanzia di Fara Vicentino

Indirizzo: Wia Marconi, 2=
36030 Fara Vicentino (VT)

Ente Proprietario dell‘Edificio: Comune di Fara Vicentino

Ente Responsabile defla manutenzione defi'Edifido: COMUNE DI PARA VICENTING

Ruoli:
Ruolo Nominativo
Datore Lavoro — Dirigente Scosastico Prof.s5a Laura Catteruccia
Responsabile del Servizo di Prevenzions € Proteziohe Prof. Franoesco Ambros|

Firmato digitaimente da LAURA CATTERUCCIA



VG250 - ASO8S - PROTOCOLLA - 0000655 - 13/08/2026 - 1P~

Coordinatort dell’s=mengenza —
Referente per la dourezza di plesso Incaricati singoli plessi {vedi
crganigramma)

Il 05 o suo delegato, awalendosi dei companent| della squadra di emergenza, ha il compito di svolgere opera
di informazione su:

- problematiche relative alle situazioni di emerganza

- comportamenti da tenere in casa di pericolo @ di conseguente diffusione dell'ordine di evacuazione

- caratteristiche e dislocazione delle vie di esodo & delle uscite di sicurezza

11 S o suo delegato, con Iausilio di propri collaboratort direttamente individuati, attiva le seguenti iniziative:
- formazione e aqgiornamento dl wtto il personale
- infoemazions al collegio docenti, 2 consigli di casse ed al parsonale non docente
- realizzazione e sistemazione della cartografia con indicazione delle vie di esodo
- organizzazione e valutazione defle prove di evacuazione

Planimetrie!

In ogni locele sono appese le planimetriz degll edificl sulle quall sono indicati le destinazion: d'uso dei kocali, |
percorsi d'esodo, le uscite di emergenza @ | simbaoli di identificazione della segnaletica di sicurezza.

Song state individuate anche le aree di raccolta esterne delle persone dopo 'evacuazione. Tall
area sono segnalate con apposit cartelli.

A.2 MISURE DI SICUREZZA

A.2.1 - L"edificio & dotato di:

> Presidi antincendio

Sono presenti su tutti i pianl degll estintocrl portatli e delle manichatte che vengono regolarmente
controllati e sottoposti @ manutenzione, come registrato nel Registro dei Controlli,

1l controllo dei presidi antincendic viene effettuato dagli Addetti alla Prevenzione Incendi intaricati dal
Comune in cul & situato 'edificio scolastico e prevede |a verifica di:

- condizioni generali di estintori, manichette, raccordi e valvoie;

- peso dell’estintore;

- pressione interna mediante manometro;

— integrita del sigillo.

= Sjstema antintrusione

Mei plessi di Lugo Secondariz e Fara Secondaria & installato un sistema di rilevamenta
automatico di Intrusione &fo un impianto di videosorveglianza esterno (Lugo Secondaria).

> Sono inoltre presenti:
3) Cassette di Primo Soccorso (in ogni plesso) e valigette di Primo Soccorso in
dotazione agll Insegnanti nelle uscite didattiche.
b) Luocghl adibiti ad intervento @i primo soCCorsg.

4.3 — MISURE PER RIDURRE LA PROBABILITA DI INSORGENZA DI INCENDI
1) Rispetto dell'ordine e della pulizia.

Un ambicnte ordinato, In cul tutte le cose sono riposte negll spazi a lorg destinati, e pulito determina

un abbassamento intrinseco del rischio incendic.

Pertanto sl dovra;

i. riporre ognl materiale ed attrezzatura negli scaffali, armadl efo luoghi di normale
ConServazione;

2. mantensre in ordine e puliti i| pavimento ed i tavoli di aule e leboratori;

3. rimuovere Immediataments eventuali sversamenti;
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4. riporre Ie carte, i rifuti e gii scarti di labaratorio all'interne degli appositi contenitord;

5. non costituire deposito di materiale combustibile nelle vicinanze di prese di corrente, scatole di
derivazione e di fill wvolamti;

mantenere una idonea distanza (60 em) fra il soffitto e il materiale combustibile di deposiba;
lasciare sempre libere e sgombere le vie di fuga e le porte per I'esodo;

non accumulare materiale combustibile lunga le vie dell'esodo;

alla fine della giornata allontanare il materiale di scarto, in particolar modo se &
combustibile.

.

2) Definizione di sostanze combustibili

I liguidi, ai fini della classificazione della loro reazione al fuoco, si suddividona in:
« facilmente inflammabili: caratterizzati dall'avere una temperatura di inflammabilitad dei
vapori inferiore a 21 °C (ad es. benzing, alcool)
« infiammabili: caratterizzati dall'avere una temperatura di infiammabilita dei vapori compresa
tra 21°C & 65°C {ad =s. gasolio, petrolio)
« combustibili: caratterizzatl dall'avere una temperatura di infiammabilita del vapori compresa
tra B5°C e 125°C {ad es. olio combustibile, olic lubrificante}

3) Gestione, manipolaziene & conservazione di liguidi facilmente infiammabili o
infiammabili

1. Eliminare tall llquidi se non pil utlizzati,
2. Sostituirll con aitri liquidi meno pericelosi se compatibili con 'uso.
3. Manipolare e conservare il liquido lontano dalle vie di esodo.

4. Tali liquidi devono essere manipolati con cautela da personale esperto che ha plena
conoscenza delle caratteristiche del liguido trattato e non dagli allievi,

5, Chi uthlzza tall liguidi deve conoscere le procedure di sicurezza da osservare per il liguido spedifico,

6. La manipolazione e 'uso devono essere fatti in assenza di fiamme libere,

7. L'uso e il travaso devono essere fatti in amblente fortemente asrato o sotto cappa o gll'aperta.
8. L'usa od Il travaso devono essere fattl lontano da fonti di calore, macchine od
apparecchiature elettriche In tensione,

9, Subite dopo il travaso efo Tuso H contenitore dewve essere riposto entro il luogo d normale
CONSErVazione,

10. E' assolutaments vietato lasciare contenitori aperti per lungo tempo ed incusteditl anche con
piccole tracce del liguide In questione.
11. Conservare in luogo idones ben aerato, presidiato (chiuso a chiave),

4) Gestione, manipolazione e immagazzinamento
1. La gesticne, I'utilizzo e |'immagazzinamente di ogni prodotto efo sostanza devono essere [atii
secondo le prescrizioni riportate nella scheda di sicurezza redatta dal produtiore.

2. La gestione del magazzino va affidata ad un collaboratore scolastico opportunamente formato da
RSPP.

3. Chiungue Intenda usare un prodotto deve aver prima preso visione della scheda di sicurezza
inerenta il prodotto stesso.

4. Lo stoccaggio del prodott chimici deve essere fatta tenendo conto della loro compatibilitd & dal fatto
che possono dare origine a reazionl esotermiche e/o vapori tossici & noclhl.

5. Man devano essere stoccati materiali combustibill assieme ai prodottl che a seguito di esposizions
al calore possono dare origine @ vapori tassici efo nocvl,

5) Utilizzo di fonti di calore

1. Gl eventuali bruciatori presenti dei laboratori di scdenze devono essere sottopast! a verifica periodiea,
minima ogni due annl, sullo stato della combustione,

2. Il condotto di aspirazione e le prese d'aria devono essere mantenuti puilti e liberi da materiall,
3. MNon usare fizmme libere in presenza di liguidi combustibili.
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6) Apparecchi individuali o portatili di riscaldamento

1.

3.

4.
5.

6.

7.

E' fatto divietoe assoluto, per prima disposizione, dell'utilizze di
apparecchiature individuali o portatiii di riscaldamento per qualsiasi uso e di
qualsiasi fonte energetica.

. L"sventuale utilizzo deve esser sempre autorizzato per iscritto dalla dirlgente scolastica, sentito il

parere del responsabile della sicurezza; nell'autorizzazione saranno specificate le modalita, | tempi e
l'uso consentito di tali apparecchiature.

E' comungue sempre fatto divieto di utilizzo di 2pparecchiature di riscaldamento a fonte energebica
diversa dall'energia elettrica all'interno dellistituto.

L'utilizzo @ subardinato al rispetto delle disposizioni del costruttore.

E' vistato utilizzare apparecchiature non seggette ad un programma di manutenzions pianificato
& documantato.

E' fatta divieto di allacciare pit apparecchiature elettriche a prese di corrente multiple o clabatte se
non dopo verifica della congruits della potenza singola e totele con le prese e la lnea di
alimentazione.

E' fatto divieto di posizionare le apparecchiature in vicinanza o sotto a materlale
combustibife.
Deve essere verificato che nessuna porzione della superficie libera dell'apparecchiatura raggiunga

a regime una temperatura tale da produrre scottature per contatto anche accidentale.

7) Impianti e attrezzature elattriche

Ogni laveratore deve essere formato per 'use corretto delle attrezzature e degll iImplanti elettrici.

1.

2.

3.

4,

5.

Il personale ausillaric deve essers formate all'uso dei quadri elettrici di piano per la gestione
della forza matrice ed illuminazione delle aule e del corridol.

Devono essere avitati accumudi di materiale combustioile in vicinanza di prese di corente, canalette
contenent cavl, cavi in tensione, scatole di derlvazione.

Nel provvedere ad un allzcciamento prevvisorio di una attrezzatura elettrica con cavo volante si
deve potre attenzicns a svolgere tutto il cave e possibilmente utilizzare un cave pill corto possibile;
esso deve essere posto lontano da materiale combustibile e in posizione tale da non essere
dannegglato o costituire intralcio,

Le modifiche delfimpianto elettrica dovranno essere fatte & cura del Comune in cul & situato
I'edificio scolastico.

Le lampade devono essere montate ¢ mantenute a congrua distanza da materiale combustibile.

A.4 — PROCEDURE PER LAVORI DI MANUTENZIONE E RISTRUTTURAZIONE DA
PARTE DI DITTE ESTERNE

Le ditte esterne che entrano nell'istituto per lavorl di manutenzione e di ristrutturazione sono
individuate dal Comune di pertinenza.

L'Istituto prima di permettere I'accesso alle ditte esterne stipula con esse il DUVRI (documento
unico per la valutazione rischi da interferenze) per la condivisione delle norme di sicurezza.

Durante la fase lavorativa, le ditte esterme devono attuare le seguenti misure di
prevenzione e protezione:

1. non ostruire e vie dalf'esaodo:
2. non realizzare aperture su murl o solal di compartimentazione senza autorizzazions;
3. non accumulare materiale lungo le vie di esodo;

4. non accumulare materiale combustibile in adiacenza delle vie dellesodo;

5. non disattivare le misure antincendio s non autorizzate;

6. alla fine della giornata lavorativa le misure di antincendio devono comundque essere riativate e
contmallzta ke loro efficacia;

7. tutti i materiali combustibili debbone essere rimossi e riposti in logo sicurs, vendlato, lontano da

fortd dl inmesco dincendio;
8. particolare attenzione deve essere posta dove sl effettusno fBveri a caldo (saldature o uso di
fiamme libere), Il luogo ove si effettuano tali lavorl & caldo deve essere oggetto di preventivo
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soprafluogo per accertare che ogni materizle combustibite sia stato rmesso o protetto contro (1
calore 2 ke sdntile. Ocrorre mettere a disposizione estintori portatili e informare gl addett al lavor
sul sistema di allarme antincendic esistente. Ogni area dove & stato effettuato un lavoro a caldo
deve essere ispezionata dopo I'ultimazione def lavori medesimi per assicurarsi che non d slano
materiali accesi o brad;

8. le bombole del gas non devono essere depositate entro il luogo di lavoro;

10. nei luoghi di lavoro ove siano present] implant automatici &F dlevazioni incendi debbono essere messe
in atto opportune precauzianl onde evitare falsd allarmi.

B - ORGANIZZAZIONE DEL PLAND DI EMERGENZA
B.1 - OBIETTIVI:

= affrontare I'emergenza fin dal primo insorgere per contenerne gli effetti sulla
popolazione soofastica

= pianificare le azionl necessarie per proteggere le persone sia da evantl Interni che
eslarmi

= coordinare i servizi di emergenza, lo staff tecnico e fa direzione didattica

s fommire una base informativa didattica per la formaziong del personale docente,
degli alunni & del genitari degli alunni

B.2 - INFORMAZIONE, FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO

L'infarmazicne a tutto il personale ed agll studentl prevede Incontri per 'acquisizione deile procedura &
del compartamenti indhviduati nel piano. All'inizio delfanno scolastico, inoltre, | coordinstori di dasse, | docent]
che utllizzana | laboratori e | docenti di sclenze motorle devono ripassare le procedure con | propri alunnl.
Le procedure previste per l'evecuazions wvengono affisse nelle classl @ in tuttl gli 2ftri locali presenti
rell'stibubo.
Il programma relative allinformazione e formazione dei dipendenti, in merto ai rischi ed alie conseguenti
misure di tutela, si articola in due occasioni fendamentali:

= giifatto dell’assunzions;

- periodicamente {(annualmente / due volte 'anno per I'esercitazione antincendio).

B.3 - CENTRO DI COORDINAMENTO DELLE EMERGENZIE

Il Centro di Coordinamento principale ¢ situato presso la sede centrale di Lugo di Vicenza, via
Matteotti 28 — 356030. Ogni singolo plesso ha un proprio Coordinatore delle emergenze & la
proprie squadre di prime intervento e primo soccorse. [ numero telefonico di ogni plesso & I
seqguente:

= SECONDARIA LUGD DI VICENZA: (445 Bo0571

» SECOMDARIA FARA VICENTING: 0445 897096

= PRIMARIA LUGO DI VICEMZA: (445 860571

« PRIMARIA CALVENE: 0445 B51300

» PRIMARIA FARA VICENTING: 0445 897101

+ PRIMARIA SANGIORGIO DI PERLEMA: 0445 851110

» THEANZIA LUGO DI VICENZA: 0445 860614

= INFANZIA DI FARA VICENTING: 0445 897839
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In ogni plessa si swolgono le funzionl preposte per coordinare 'emergenza, si tengona | contatt con le autorita

ecterne, si decidono le arioni per affrontare 'emergenza e In caso di evacuazione & 1 punto di rferimentao
per le informazioni provenienti dalle aree di raccolta, riferendo ogni intervento alla sede centrale.
Il Centro di coordinamento delle Emergenze del singoli plessi & individuato ove il Coordinatore dell'Emergenza

ritenga pill opportuno, presso un luoge facimente accessibile dal personale responsabile defla gestione

dell'emergenza, dai Vigili del Fuooo, dalle Autorith esterne preposte,

— COMPOSIZIONE DELLA SQUADRA DI EMERGENZA E DI EVACUAZIONE

La squadra di emergenza e dl evacuazione & cosi ripartita:

SQUADRA DI PRIMO INTERVENTO (prevenzione incendi)

Composizione:

- indicativamente dug o pid unithd per plesse — ved| organigrammi allegati
- ahilitati dopo corso di formazione di 8 ore (RM) con attestato di frequenza

SQUADRA DI EVACUAZIONE

Incarico o _ Responsabile o

[Emanazione dell'ordine di evacuazione

L}uFﬁmahe drzll.f'u-rdlnt di e;vacuazinne

x LSS Sl B L ———

Chiamata di soccorso
F'r.asi]énél_:i'l'e_ dell'evacuazione della
lasee

Controllo delle operazion! di evacuszione

Responsebili defle aree di mocolta
esterme

Internions de"'emgazk}ne di gas e
energia elefirica

| Personale ATA in senvizio nei pless
| hssistent] amministrativi/Docenti di classe — riferiscono al

| Dirigentz Scolastico o sug sostituto, nel seguente ording:
1. DIRIGENTE SCOLASTICO (sede centrale)
2. COLLABORATORE VICARID (se in sede centrale}
3. SOSTITUTO (sede centrale]
4. INCARICATI SINGOLO PLESSO (vedi
ﬂ-rganigramma}

iNCﬁ.FnE:ATI SINGOLD PLESSD {'."-Edl: nrganlgramma}

| INCARICATI SINGOLO PLESSO {'-rE-l:tt Drgﬂnlgramma]

| Docente presente In classe

__ coordinatore defl'emergenza 00
| Collaboratori scolasticl incaricati present] In servizio — vedi

|_organigramma o

3) SQUADRA DI PRIMO SOCCORSO
Composiziones:

— indicativamenta due o pli unita per plesso — ove possibile = vedi organigrammi allegat
— abllitati dopo corso di formazione di 12 ore

B.5 - COMPITI DELLA SQUADRA DI EMERGENZA O DI EVACUAZIONE PER FUNZIONI

1) Squadra di primo intervento (prevenzione incendi):
- mettono in atto be prime misure per limitare le conseguenze qualora si verifichi un incendio,
utilfizzando i mezzi dellistituto predispast allo scopo, in collaborazione con i VW.FF.;
- & adoperang per evitzre lnsorgere d un (ncendlo applicando metodi di conbrolle e degli impianti @ delie

attrezzature antincendio,

- aftivano una sorveglianza gquetidiana, anche solo visiva, defla praticabilita delle strutture
{paorte, uscite e vie di esodo), della funzionadiith dolle attrezzature (segnaletica, lud di emergenza) e

diet mezz di estinzione;

- effettuano controlli pil attenti, all'incirca ognl tre mesd, nel confronti degli impianti tecnologid, per

quanto di competenza deil'istituto
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2) squadra di emergenza o di evacuazione:

Coordinatore delle emergenze — INCARICATI SINGOLO PLESSO (vedi orgamgramma)

Fl:l-:e'nmtz la segnalazione di "inizio emergenza” il Coordinatore dellEmergenza:
attiva gli altri componenti defla squadra e si reca sul posto s-egnalatu,

= valuta la situazione di emergerza e di conseguenza I3 necessita di evacuare |'edifido, attuando &
procedura d'emergenza prestablita;

= da ordine agli addetti di disattivare gli impéanti di plano o generali;

- da il segnale di evacuazione generale & ordina all’addetto di chiamare | mezzi di soccorso
NeCeseat;

- sovrntende a tutte le operazioni sia della sqguadra di emergenza interna sia deqli enti di soooorso;

- raccoglie | modufi con | dati delle presenze/assenze/slunni mancant consegnatl dai docenti e comumica il
tutto al Dirigente &/o ai mezzi di soccorso per lintensento;

- da Il sagnale di fine emergenza.

Responsabile della chiamata di soccorso — [INCARICATI SINGOLD PLESSO (vedi organigramima)

All'wrdine di evacuazione delladifica:
- attende Fawiso del Coordinatore delfemergenza per effettuare 13 chiamata del mezai di soccorso
saconda e procedure,

Responsabile dell’evacuazione della classe (Docenta)

All'insorgere di una emergenza;

= conlributsce a mantenere la calma in tutta la classe in attesa che venga comunicato it motivo
dellemergenza;

- & attlene alie procedure comispondent al tipo di emergensa che & stato segnalato,

All'ordire di evacuazione dell'edificio:

= fa uscre crdinatamente gli studend infziando dalla fila pil vicing alla porta; gl studenti procederanno in
fila indiana senza spingersi & sanza correre; uno studente assume [a funzione di "apri-fila", un altro
guella di "baredliere®, un ultimo quella di "dhiudi-fila®;

- prende l'elenco degll alunni, si reca con gli slunni allarea di raccolta e fa l'appello per
compilare 'apposito modulo contenuto nef raccoglitore posto in classe;

= dopo aver effattuato I'evacuazione della propria classe come sopra previsto, assere
arrivati alf'area di raccolta ed aver acquisito k2 presenza del loro studenti, guestultma va
trascritta nell'apposite module e tutti | dabtl raccolti vanno trasmessi al Coordinatore
dell'emergenza {INCARICATI SINGOLO PLESSO - vedi organigramma); nel caso gualche
persand non risulti alla verifica, prendono tuthe e informazioni necessarie,

NOTE:

a) Mel caso di presenza di disabili, deve intervenire la persona designata per l'assistenza di tali
alunni/docenti,

b) I docent| facenti parte dellz sguadra di emergenza verranno immediatamente sostituiti nalie procedure
dl evacuazione della classe.

Studenti apri-fila / chiudi-fila / barellieri

Alfordine di evacuazione dell'edificio:
- mantengono la calma, seguono le procedure stabllite e le istruzioni del docente;

- gli apri-fila devono seguire il docente nella via di fuga stabilita, guidando i compagni alla propria
area di raccolta;

- i chiudi-fila hanno il compito di veriflcare da ultimi fa completa assenza di compagni nella classe
evacuata e di chiudere la porta (una porta chiusa & segnale di classe vuota).

Collaboratore scalastico in servizio

All'insorgere dl una emergenza:
- individua la fonte del pericolo, ne valuta I'entitd & suona la campanella di "inlzio emergenza';
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awverte immediatamente il Coordinatore dell'emergenza e si attiene alle disposizioni impartite.

Al'ordine di evacuazione dell'edificio:

favarisce il deflusso ordinato dal piano;

vieta |'uso delle scale {caso terremota), degli ascensori @ dei percorsi non dl sicurezza;

al termine dell'evacuazione del piano, si dirige verso l'area di raccolta esterna;

sa & addetto all'ingresso/alla portineria apre i cancelli, li lascia aperti fino al
termine dell'emergenza ed impedisce l'ingresso agli estranei;

toglie la tensione elettrica al piane agende sull'interruttore nonché chiude la valvela di
intercettazions del gas.

3) Squadra di Primo Soccorso

Conoscona le procedure di Primo Soccorso previste aliinterno del Piano 2 i regolamenti dell’istituto;
attuana in modo tempastive @ corretto, secondo 138 formazione avuta, le procedure di primo
spccorse, sia per studenti e tutto il personale delles scucla, sia per soggetti esterni presant
nell’edificio;

verificana e attrerzature ed | materiall di medicazione della cassetta di primo soccorsa, controliandons
efficienza e scadenza (collaboratare scolastico incaricato — YEDI ORGANIGRAMMA);

s tengono aggiomati sulla tipologia deali infortuni che accadono, confromtandosi con il R.5.P.P. della
sounla;

sono di esempio per il personale lavorando in sicurezza e segnalando le condizioni di pericoko.

Gli attestati ed | programmi sono cantenut] nel retativi fascicoli 2gli att deflTstituto Scolastico.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA SECONDARIA DI LUGO DI VICENZA vedi allegato 1.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA SECONDARIA DI FARA VICENTINO vedi allegato 2.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA PRIMARIA DI LUGO DI VICEMNZA vedi allegato 3.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA PRIMARIA DI CALVENE vedi allegato 4.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA PRIMARIA DI FARA VICENTINO vedi allegato 5.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA PRIMARIA DI 5AN GIORGIO DI PERLEMA vedi allegato 6.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA INFANZIA DI LUGO DI VICENZA vedi allegato 7.

ORGANIGRAMMA SICUREZZA INFANZIA DI FARA VICENTINO vedi allegato 8.
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C — PIANO DI PRIMO SOCCORSO

C.1 — MODELLO OPERATIVO E PROCEDURE

Per prime socoovso <intende st dato al soggetto infortunste o malato, da personale non samdario, nell'attesa
dellfinterventn spedializzato. Uobéettive del modello operative delle procedure del Primo soccorso € di salvaguardare |a
vita di chiungue avesse subito un danno fisico a causa di un incidente, di un infortunio o di un malore, in attesa di
socoorsi qualificati, sanza arrecare Uiteriore danno allinfortunato.
Nel modello operativo sono descritti: il personale incaricato di prestare | primi soccorsi sanitan, | meza a dispasizione &
le procedure che devono essere poste in atto in ogni sede scolastica per garantire un Intervento rapido ed efficace. Le
modatitad dintervento sanitario sono fornite direttamente agli addetti al primo soccorso durante 1l corse di formazione
o,

Il O.M. 288/03 tenendo conto della tpologia dell’attivita svolta, del numero di iavoratori oocupati € dei fatton di rischio
dassifica e aziende, avwero e unitd produttive, in tre gruppi; 1a nostra scusda ricade nel Gruppo B e pertanto deve:

« munirsi di cassetta di pronto soccorso comprendente la dotazione minima (DM 388/03) e di un idoneo mezzo

dl comunicazione per attivare il sisterma di emergenzs del sistema sanitario nazionale;
« effettuare la formazione del proprio personale addetto al primo soccorso (12 are) con @denza triennake.

Il Parsonale Incaricato del Primo Soccorso, in guanto delegato del Dirigente Scolastico, provwede ad attuare e
procedure di Primo soccorso presso la propria sede scolastica, Le persone che sano state incaricate del servizio di
primo soccorso sono indicate negll allegati arganigrammi 1-7.

Ambito di applicazione
Il personale incaricato & tenuto ad osservare scrupolosamente le Procedure di Primo soccorsa cantenute nel presente
modello aperativo per ia gestione defle emergenze sotto riportate.

Si ricorda che & dovere di ogni cittadino italiano prestare assistenza a persona ferita o
altrimenti in pericole e darne immediato avviso all'Autorita (art. 593 Codice penale).
Chiungue, valutando come agire, & tenuto a provvedere affinché I'infortunato possa al pid
presto ricevere assistenza.

Addetti al Primo Soccorso

CRITERT OF INDTVIDUAZIONE

Gl addett! al primo soocorso sono stati individuatl in numero idoneo al fine di assicurare che durante fe attivita
didattiche vi sia, sahvo eccezioni, la presenza di aimeno un addetto,

I docent! ed il personale ATA sono statl informati sul comportamento da adottare gualora In via eccezionale presso i
seisola pon sia presents alcun addetta al primo soccorso,

DESTEMASIONE
Il Dirigente Scolastico provvede a designare annualmente tramite lettera di incarico gil addettl &l primo sotcorso. Copia
dille comunicazioni di designazione & custodita presso all uffic amministrativi,

FORMAZTIONE

Tutti gli addetti sono stati formati nel rispetto delle previsionl del D.M. n® 388/2003 e, in conformita allo stesso,
saranno soqaett] a formazicne ricorrents, almeno per quanto attiene alla capacita di intervento pratico, con freguenza
non superiong a tre annl,

Procedure di Primo soccorso
B tutti gli addetti al prime soccarse sana mpartite le seguenti procedure da attusre In caso di emergenza sanitaria e 3

sede di azione, ai sensl & quanto disposto dal Testo Urico D. Lgs. B1/08 del 9.04,2008 sulla sicurezza nel posti di
lavoro.

- Lesioni o malessere di plocola entith - caso lieve che non richiede || ricorso alla stinuttura ospedaliera {caso
C della tabella di sintesi)

s La persona che assiste all'infortunio chiede I'ntervento dellincaricato di primo soccorso in servizio.
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Laddetto al primo soccorsa (PS) prende la valigetta, Il cordless ove dispanibile @ si reca sul posto per valutare
le condizion! dellinfortunato e attive la relativa procedura © nel caso di lesion] o malesseri di fieve entita,
L'addettn PS utllizzz, se del casa, | presidl sanitari contenutl nella cassetta di pronto seecorso.

In caso di malessere leggero tenere in osservazione |z persona Indisposta, seduta o sdraiata, al plano dove
awiene I'episodia. Se il malessare non scompare entro un tempo breve, avvisare tempestivamente la famiglia.

- Lesioni gravi o malore - caso grave e urgente che richiede |l ricorso alla struttura ospedsliera / aso non
urgente che richiede [l ricorso alla struttura ospedaliera (casl A e B della tabella di sintesi).

La persona che assiste allinfortunio chiede Intervento dell'incaricato di prime soccorso (PS) In servizio.

Uaddettn PS prende la vallgetta, il cordiess ove disponibile e si reca sul posto per valutare le condizion

dellinfortunata & attiva la relativa procedura A cppure B delia tabelia di sintesi nel caso di basioni 0 malesseri
gravi & urgenti { non urgenti,
L'addettn PS chiede telefonicamente, framite @ personale ncaricsto, Iintervento urgente dei soccorsi

comunicands | sequenti dati; luogo, situazione del paziente, eta, sintomi, telefono per comunicazioni urgenti e
prome dall'operatore soccorribore,

Aftiva un secondo SoC0orntoee,

Uincaricats  cesignato  naliorganigramma  avverte  immediatamente | genitori/ familiari
dell’alunnofpersona che si & infortunato che verra (od & gia stato) portato in ospedale; avwerte la s=greteria
redativamente allinforturio occorsa, 2werte il responsabile del Servizio di Prevenzione e Pratezione (RSPF).

L'acgdetto PS incarica un sus defegato di lberare l'accesso, aprire | cancelll e segnalare il percorso
aliautoambulznza.

L'addetto PS nel frattempa utilizza, se del caso, | presidi sanitari contenut! nelia cassetta di prinvd soCcorso e
non abbandona mai Vinfortunato.

L'addette PS rassicura infortunato e 1o protegge, se del caso, con 2 coperta contenuta nella Cassetta di primo
SOCCORS0.

se linfortunato & in state di incoscienza, laddetto PS lo mette in pasizione di sicurezza e non lo sposta, @ meng
chie cib sia assolutaments necessario.

Accompagna linfortunato in ospedale (in ambulanza, se autorlzzato dal personale sanitario} con auto messa a
disposizione dalla Scuolz, se non sono ancora presenti | genitorl o chi ha [a patria potesta (per ghi alunni) o |
famifiari dellinforunato,

Ricordarsi sempre di proteggessi con guanti o altre DPI che i trovano nefla cassetta di prifdo SoCoorsc.

Mel caso di pill infortunatl e di presenza di un soélo addetto, la priorita di inbervento verra da questo stabilita sulla base
della gravith dei rispettivi infortuni. Laddetto chieders immediatamente aiuto ad altre persone disponibili impartenda
precise struzioni.

QUALGRA TN VIA ECCEZIONALE PRESSO LA SCUOLA NON STA PRESENTE ALCUN ADDETTO AL PRIMO SOCCORSO LA
PERSONA CHE ASSISTE AD UN INFORTUNIO FROVVEDERA A CHIAMARE DIRETTAMENTE LEMERGENZA SANITARIA
(118) SPECIFICANDO: COSA E SUCCESSO, QUANTE PERSONE RISULTANO COINVOLTE, QUAL E IL LORD
STATO DI GRAVITA, L'ESISTENZA DI CONDIZIONI PARTICOLARI DI ACCESSO O LOGISTICHE DELLA
SCUOLA CHE RENDONO DIFFICILE IL SOCCORSO.

Numeari telefonic utli per il primo socoorso

PRONTO SOCCORSO0 118

OSPEDALE DI SANTORSO 0445 571021
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CENTRO ANTIVELENI DI MILANOD 02 66101029

Schema di comunicazione
Dati da fornire durante la telefonata d'emergenza

— —_ _—

Pronto, quiela SCUOLA .........cccmvvisimmnaninssans dt stV VIR s s T v .
E' richiesto il vostro IMMEDLATO intBrvento Per ........c..........( Specificare cosa ) (*).
Sono presenti n® ...... T W | (o |

[ e AOMIREEVE £ 1oveeeeeseseesieseneennnasy il RHUMEFD di telefono della scuola e |
Ripeto, qui & la scuola ... i s 470 P | [
Si richiede 1 vostro IMMEDIATO intervento per ... [ specificare cosa ).

* Descrivere gquanto é SUCCESSO:

Tipotogla delfinfortunio (ad esempio, caduta da ... metri, urto contxo ... , eleftrocuzione, elc.). Eventuall sostanze o
prodatt] inalati, ingeriti o con cui si & venuti a contatto, etc.; & utile, In questultima evenienza, reperire le schede di
sicurezza; ove gquesto richiedesse troppo tempe, & Importante avere a disposizicne il contenitara della sostanza o
prodatto per consultare I'etichetta,

Lz tipologla dellinfortunio potra essere ricostruita:

chiedendo allinforbunato, se in etato di coscienza vigile;

chiedendo a coloro che hanno assistto all'infortunio;

valutando rapidamente le carattersticha del lungo dellinfortunio e |a situazione ivi presente,

*# Specificare sempre:

quante persone risultano coinvialbe;

qual & il lora stato di gravita;

Fesistenza di condizionl particolar di acoesso o logistiche cella scuola che rendono difficlle I soccorso.

Ricordarsi di:

a. trascrivers il numers dell'operatore del 118 che risponde e I'ora esatta della chiamata;

b. non risttaccare prima che |'operatore del soccorso sanitario abbla dato conferma del messaggio ricevuto;

e awvertire | personale Incaricato dell'apertura degli accessi dellarrivo dai mezzi di socoorso perche me faciit
Iingresso.
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SINTESI DELLE PROCEDURE DI PRIMO SOCCORSO

CAST SOGGETTI
= LAVORATORI/ DOCENTE/
DOCENTI COLLABORATORE
E ALLIEVI ADDETTO RS SCOLASTICO/
- SEGRETERIA
. VRO L Accorre sul posto con la
| immediatameants waligetta
SEMPRE I'addetto PS - aluta la situazione e fa gravita
dell infartunato

- Attiva le procedure A}, B} o C)

A) caso grave e

- Chiede chiamata al 118
- Attiva un altro adoetto

- Assicura eventuall misure di
FS

Talefona al 118 .
(=

che richiede il ricorsa
falla struttura
ospedallara

urgente

- Chiede chiamata al 118

|~ Attiva un altro addetto

L Assicura aventuall misure di
B) casomon g
urgente

- Chiede alla segreteria di awwertire |
genitori

= Libera I'arcessn
cegnala il PETCOrss
all'autoambulanza

- Avverte | genitori

Ir‘-"i‘eliafim fona al 118

= Libera F'accesso g
seqnala il PErCorsa

all"autoambulanza
- Avverte | genitori

!E‘.l casa lieve
iche non richiede I
alla strutbura
pedaliera

1

- Pratica e misure

di
soccorsa In Infermeria (o altro
locale individuato allo scopo) ad
esclusione di quegli interventi

materiale contenuto

primd

semplici che possono 255EME
praticati con l'utilizzo del solgy
nella)
cassetta di medicazione i

- Avverte | genitori

M.B. I'attivazione dei genitori ricorre sempre nel caso in cui I'infortunato sia un allievo.
Va comungue infermato dell'accaduto il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione.

Uscite didattiche/visite e viaggl d'istruzione

In occasione di uscite didattiche/visite e viaggl distruzione, 'addetto al PS di ognl singolo plesso fornird agli
accompagnatort delluscita:

L Lab b =

pacchetto di medicazione deflo zainetto predisposto;
manuale con e procedure di primo soccorso;
cellulare della souola (se disponibde);
istruzion| per attivare | soccorsi, avvisare | genitorl, accompagnare [Tnfortunato (procedure A, B, C sopre desontte);
Indicazioni per la tenuta di eventuall farmac in dotazione agll alievi {con certificazione medica agli att).

Cassetta di sicurezza: cassetta di medicazione del primo soccorso

In essa sono compresi, ofire al prodotti medicall prescritd DM, n® 388/2003 per | loghi di lavoro del Gruppo B, |
soguenti disposithd di protezione individuala (DPI):

Al guanti in [athice;
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b) visiera paraschizzi.

I cantenuti della cassetta sono confrollati da parte dellincaricato in orgarigramma & ogni plesso e, ove necessario,
relntegrat/sostituiti @ cura dello stesso. Il controlle dei prodotti medicali @ dei DPI & finalizzato In particolare a

verlficarme la presenza, integrita e la scadenza.,

La posizione della cassetta & segnalata mediante la segnaletica specifica (croce bianca in campo verde), in conformita

al D.Lgs. 493/1996,

TUTTO IL PERSONALE DEVE INFORMARSI IN MERITO AI NOMI DEGLI INCARICATI DI PRIMO
SOCCORSO (L'ELENCO E PUBBLICATO NEL SITO DELLA SCUOLA E NELL'ORGANIGRAMMA ESPOSTO NEI

SINGOLI PLESSI).

cast | SOGGETTI RESPONSABILT S
LAVORATORI DOCENTE /[ DOCENTE /
{ DOCENTI SQUADRA PI COLLABORATORE
| EALLIEVI SCOLASTICO /
| _— | SEGRETERIA
'| E#'-.-'Ertmn:s - Valutane k& situadiene e 13|
| mmediatamente | gravita dell'accaduto
Fecmiog di - Chledono Iimterventa, L
SEMPRE
aboratoeio & la necessario, del PS5
squadra Pl - Attlvano le procedurs A, Bo C
™ - Fanno evacuare il locale e s

A) caso grave e

modo da evitare || passaggio oy

altre parsone

- Awvisana B D5, 0 suo sostituto

- Chiedano chiamata al VV.FF,

FIn presenza di infortunati
I'addettc PS attua le procedurs

| previste per il primo soocorso,

L Delimitana la zona interessata in;f

Telefona al 115 &fa 118

Libera l'accsssn &
segnala il percorse al
W FF e/ all'ambulanza |

Awverte i genitori, se & il
€aso

i
B) caso urgente

lintervento dei
VV.FF.

- Fanno evacuare il locale

- Delimitano la zona interessata in
modo da evitare il passaggio di
altre persone

- contengono o spargimento :IEIIeI
spstanze pericolose con i mezz 4
disposizione

- Bonificano il locate

|CY caso lieve che

non richiede
Finbervento ded
V.FF

- Delimitanc la zona interessata in
moda da evitare il passaggic di
altre persang

{~ Contengono o spargimento

I delle sostanze pericolose con §
mezzl a disposizione

Bonificano Il locale

N.B. L'attivazione dei genitori ricorre sempre nel caso In cui I'infortunato 5&3 un allieva.
Va comungue informato dell'aceaduto il Responsabile del servizio di prevenzione e protezione.
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.3 - MODALITA DI COMUNICAZTONE INTERNA DELLE EMERGENZE

La comunicazione dell'emergenza avwlene a mezzo di allarme sonoro (tromba da stadio) o avvisi con campanella.
[Comunicazion| @ mezzo altoparlante = megafono: obbligatorio nelle scuole di tipo 3, 4, 5 (DM 26.8.92) -
Liitrspianto dl altoparlanti & abbligatorie In tutke le scucle dove sono presentd oltra 500 persone]

E' risarvata al Coordinatore delfEmergenza o allncaricsto della Dirigente (ved| organigramma) che valutera la
necessitd di fornire chianmenti e comunicazioni sullo stato della stuazione.

attendere istruzioni dal Coordinatore Emergenze, che potra attivare telefonicamente altre persona interne o
esterne.

D- PLANO DI EVACUAZIONE DELL'EDIFICIO

0.1 NORME GENERALI

In una situazicne di grave emergenza, che interessi Vintera popolazione presente nell'edificio scolastico, & prevista
I'evacuazione immediata che deve svolgersi in sicurezza, con Vlntervento del personale della scuola opportunaments
addestrato ad assolvere correttaments al compiti spedificati. Una volta che clascuno avra appreso be proprie mansioni,
sl dovranno effettuare almeno due prove di evacuarzione I'anno, con linterc personsle e gli alunni, alle scopo di
verificare 'efficienza del Piano. L'evacuazione si svolgera secondo | seguenti punti;

Fase 1: individuazione del'emengenza;

Fase 2: diffusione dell'ordine di evaciazione;

Fase 3: chlamata di soccorso al senizio;

Fase 4: evacuazione delledificio scolastico;

Fase 5: raccolta delle persone evacuate nelie zone sioure di controlle dei present] tramite il modulo di rilevazione.

D.2 PROCEDURE

Fase 1; individuazione dell'emergenza

Al verificarsi di una qualslasl situazione pericolosa sard necessario far intervenire || personale addetto che valutera fa
gravits del'evento e l'opportunita di avvisare il coordinatore delle emergenze. In caso di emergenza divearsa
dall'incendio, sard il coordinators delle emergenze a stabliire 13 sogia di rischio. Nel caso di incendic |a soglla di nschio

& rappresentata dallintensitd del fumo o di fuoco tale da impedire al personale addetto di avvicinarsi al |lvogo
del'evento per verificare 'enitita dell'accaduto,

Fase 2: diffusione dell'ordine di evacuazions

3 diffuso tramite un_suong
Maf={ M=l pmba 8 gas o ! 3 £ = er pericolo terremoto o, nel caso di ireperlbilitd o
mancato funzipnamento anche di questo mezzo, direttamente a voce dal PERSONALE AUSILIARIO.

L'emisslone delordine sard impartita da una scla fra le figure sotto elencate e, in sua assenza, a seguire In sequenza
redl'ardine riportato;

1. DIRIGENTE (o suo sostituto — sede centrale)
2. Coordinatori dell’emergenza e /o incaricati singolo plesso - vedi organigramma
3. SOSTITUTO - vedi organigramma

Fase 3: chiamata di soccorso al servizio

All'ordine di evacuazione generale si dard seguito se necessario allallertamento del Vigii del Fuoco, del Pronto
Soccoeso e ded Corpo di Polizia o Carabinigri.
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Poiché, nel momenti di emergenza, possono insorgere stabi di concltazione tall da impedire una comunicazione con |
soccomitorl completz di tutte le informaziond  necessarie ed & Invece indispensabile descrivere nel dettagli
nell'operazione di chiamata di soccorso, 5i devann sequite le indicazon| di seguito riportate:
1. E designata come addetta alle chiamate di soccorso Lna persona incaricata dal Dirigente Scofastico la quale
sarh scelta perché conosce le postazioni telefoniche del'edificlo ed & di norma nelle vidnanze di tall postazioni;
7. Sono espost in evidenza | numeri telefonlcl o tuthi i eervizl di emergenza e di soccorso della zona, in
particolare | seguenti;

—

NUMERDO UNICO PER LE EMERGENZE 112

PRONTO SOCCORSO 118

VIGILI DEL FUDCO 115

POLIZIA 113

CARABINIERI 112
per segnalazione di intervent] urgenti ed imrediath di

ENTI COMUNALI DI PERTINENZA tipo edile, eletirico, termice o calamita naturali,
guast] acquedatto, fughe di gas

COMUNE DI LUGO DI VICENZA 0445 860542

COMUNE DI FARA VIC.NO 0445 375000

COMUNE DI CALVENE 0445 860534

OSPEDALE DI SANTORSO 0445 571021

CENTRO ANTIVELENI DI MILANOD Jﬂl 66101029

3. E esposto il seguente schema di comunicazione:

“Pronto, qui & la SCUOLA ... s | N R SETIRAT ) L — e
E' richiestg il vostro IMMEDIATO INtErVENTO PEF v erseesecesneecnsno{ SPECHTCAME COSE ).
Sono presenti n® ..., feriti, a causa di ......
[l mia nominativo & ............, il numera di telefono della scuola & ..ol
Ripeto, qui @ 1@ SCUCIE .. T | B T T T §TELY] - PR | E—
5j richiede il Vostro IMMEDIATO iNtervento PEr ... e e [ SPECHTCArE COSE ).

Faze 4: evacuazione dell'edificlo scolastico

All'inizio di ogni anno scolastico a twtti gli alunni, docenti, personale ATA saranno date indicazioni
precise sul comportamento da temere in caso di emergenza, tramite ppportuni Incontri di informazione.
Queste Informazioni dovranno riguardare | seguents aspetti;

18

Firmaio digitalments da LAURA CATTERUCCIA



NHGE2R00B. - ARRBME_ FROTRKALLE - NNNEHH - ANA0RIRGRS - .20-1)

1) le situazioni di emergenza in generale & quelle che comporiano I'evacuazione dell'edifico
scolastico (incendio, terremoto, pericolo esterno);

2) |l comportamento nelle situazioni di emergenza;

3) la gestione dell'emergenza con particolare riferimento al presente Plano @ alle istruziond in esso
contenube.

Saranno, Inoltre, formati, sempre attraverso incontri di infermazione, student| al quali affidare delle mansioni in
caso di evacuazione delledificio. I coordinatore di classe dowra nominare in particolare:

e 1 alunne apri-fila (e un supplente), che avrd il compito di aprire le porte e guidare | compagni
veren la zona di raccolta in assenza del docente - vista la turnazione dei posli, tale alunno [
individuato dalla collocazione in aula del banceo (primo banco presso la porta di ingresso);

» 1 alunna chiudi-fila {& un supplente}, che avré [l compito di chiudere la porta dell’aula dopo aver
controllato che tutti siano usciti — vista la turnazions dei past, tale alunno & individuato dalla
collocazione in aula del banco (ultimo banco presso la parte opposta rispetto
all'ingresso).

« 1 alunno barelliere (e un supplente), che avrd || compito di aiutare il compagno/i compagni In
Difficoltd 3 raggiungere il punto di raccolta.

Fase 5: raccolta delle persone evacuate nelle zone sicure di controllo dei presenti tramite il modulo di
rilevazione.

Una voita uscita dall'edificio ciascuna classe si rechera nelle zone sicure designate. Linsegnanta fara
lappelic e compilerd il modulo di evacuaziahe inserito nel raceoglitore posto sulla cattedrg di ogni aula
unitamente all'elenco alunnl, segnalands tempestivamente alle persone incaricate di gestire I'emergenza
laseenza eventuale di alunnl o problemi riscontrati (feriti...).

La squadra di rilevazione delle presenze raccogliera gli esiti dei controlli e collaborerd con il coordinatore delle
amergenze per la comunicazione di eventuall dispersi o di feriti al soccorst,

Zone di raccalta sicure
Cortlle esterno. In guest'area sono state individuate delle sottoaree dove devono recars| le classi, al fine
di rendere pil veloce |a ricognizione.

D.3 - COMPITT DEL PERSONALE DELLISTITUTO NELL'EMERGENZA

SEGNALE DI EVACUAZIONE DELL'EDIFICIO

Al presentarsi di una situazione di pericolo | docenti in servizio fra gli assegnatar degli incarichi per il Plano di
emergenza valuteranno Fopportunita o meno di emanare |'ordine di evacuaziona delle persone dalledifido scolastico.
In caso positivo, trasmetteranno questa decicione afla Collaboratrice Scolastica in seryizlo, che provvedera a diffondere
Il segnale d'allarme concordato e conosduta da tuttl.

La diffusione de! sagnale di evacuazione, identificabile in:

-1 SUONG LUNGO DI TROMBA DA STADIO PER L'EVACUAZIONE IN CASO DI INCENDIO o DI TERREMOTO;
daranna il via alle procedure di esodo sopra specificate.

Le prove di evacuazione utilizzano gli stessi segnali delle situazionl reali di emergenza.

DISATTIVAZIONE INTERRUTTORE ELETTRICO E DEL GAS

Il compita di disattivare Iinterruttore eletirico generale e disattivare linterruttore del gas dell’edificio principale sard
espletatn dalla collzhoratrice soolastica In servizgio nel plesso. A tsle callabaratrice spetta anche il compito di 2prire
lingressn principale.

Tl restante personale non docente presente 2l momento delfesodo deve:

- aprire tutte e uscite di emergenza, che durante |'attivits scolastica devono sempre essere |asciate agibili;

- impedire I'accesso ai percarsl o al dispositivi (scale, corridol, ascensori) non previst dal piana df emergenza.

15

Firmato digitalmenie da LAURA CATTERUCCIA



WWillE82008B. /4508948 FRRO TN LICD- 10008655 2R H02Z20Z6--\1.80 LI

D.4 - PROCEDURA DI COMPORTAMENTO PER DOCENTI E STUDENTI

CASO DI INCENDIO E/O SUCCESSIVO ABBANDONO DELL'EDIFICIO

Un incendio o un principio di incendio non sono necessariamente causa dl evacuazione di un edificio. In caso di
focolaio di incendio, se si ritiene di essere In grado di affrontare la situazione, & possibile |ntervenire
direttamente, usando, se & il caso, uno degli estintori posizionati in prossimitd dell’aula in cui d sl trova.

sl casg in cus non si sia in grado di intervenire & 1l focolsie dincendio si estenda, & indispensabile dare 'allarme alla
squadra di primo |ntervento e far uscire gli studenti dall'aula, evitando confusione € panico.

La sguadra di primo Intervento valuterd se & possibile agire per spegnere il focalain o se & necessario Fintervento
del VW.FF. In quest'ultimo caso 1l Dirigente Scolastico o i coordinaton delle emergenze (vedi incaricati organigramma)
provvederanno ad attivare |3 procedura di evacuazione,

Seattata la procedura di abbandonn edificio sl attuera quanto segue:

1} far metiere in fila gli studenti e pretendere che matianc dascuro la mano sulla spalla del compagno
che precede. Tale compordamento, per quanfo semplice, ln @50 gf effettivo pericolo permette df
infondere coraggio. per superane § panico che & crea, e puo garaniie o ruttl oif @iliewi escano dalfas,

2) prendere il registro delle presenze degli alunni ed il modulo di evacuazione®.
£ infattl indispensabie proccdere alfapoalio una voifs raggiunio i punte of raccolla, per verificane g presenza
o futti gif studentl;

3} & dato incarico al docente di uscire capofila € guidare la dasse lungo I percorso d evacuaziones, Jf
docante guigera la classe in mogo che: a) non s creino fHfe paraiiele fungo # percorse (cormidol o scaie), B)
& 5l U wsoits aroinata dafe aule. aprendo con precausione B ports & aspeltando che A cormidaio sia Aberd
dal pascaggio of una classe prima of infilarsi con §f proprie gruppe. Non viene dato un ordine
prestabilito di uscita perché la velocita di reazione delle singole classi non &

ile;

4) o studente chiudi-fila controllera, uscendo, che In aula non ¢ siano pll presenti @ chiudera |a porta. La
chiysura della porta & seghale che nelfauia non s/ trovane persgne in difficalts e comungue Aon costringe
eventuali soorormiton & perdite of tempo inuil per comfrolf superfio

§) amrivati al luogo di raccoita | docente deve fare I'appelle, compllando i@ module di evacuazione
allegato all'elence alunni, e dare P'allarme al nersonale incaricate al monltoraggio delle presenze nel
caso in cui manchino unao o pil sbudent;

) se qualche studente, al momento dell'allarme, non & presente in aula (perche & in biblioteca, al
telefono, in segreteria, ai servizi...), & possibile che sl Htrov In una zona di raccolta diversa da quella deila
sis classa, per cul sara compito del docente segnalare ['assenza (e il mativa) dell'alunno & sard compito
dell'allievo segnalare la propria presenza, non prevista, nel lucgo i raccoda;

7] =& qualche studente, a! momento delfallarme, non & In grado di spostarsi agevolments (ad esempio
kandicap fisice temporaneo o in caso di allievo diversamente abile) dovrd essere aiutato dai compagni e i
elasse procederd insieme, restando, se é 1| caso, ultimo nella fila lungo il percarse dl uscita;

B) se qualche studente, al momento dellallarme, s sente male, va lasdato In aula nel caso in cul sia
oygettivamente impossiblle spostarke & non Si trovi in pericolo immediato, altrimenti, con Faiuto
anche dei compagni, va portato fuori dail'aula e va immediataments dato avviso alla
squadra di primo intervento;

9) se per un qualsiasi motivo il percorso d'uscita previsto per la classe nen fosse accessibile,
docente deve essere in grado di ricordare un percorso alternativo e usarlo anche se tale procedura
porterd inevitabiimente ad avere affollamento di persone, non previsto, lunga |a stessa via di fuga;

10) il docente riportera la classe in aula solo al seqnale di cessato allarme;

11}i decenti non impegnatl in atbivits didattica, e dunque non presentl in aula, seguano il percorso
indicato nella zona in cul sl trovano, uscendo ordinatamente;

12)nel caso in cul o si trovi a colloquio con un genitors, va sospesa |l ricevimanto @ vanno invitatl |
presenti, insistendo se & il caso, ad abbandonare ['edificio, fornenda anche indicaziani utili.

I

| Mon e =i deve attardare & reccogliere materizle di gualsiasi tips ad esemplo libr, cartelle, compiti, quadernl ecc...
Glacche o cappett si possono prendere solo se sono a partata gl mano (atlenzione: gli studenti & comporteranno corme d
docentel ). Madulo & evacuazione ed elenca alunni sono 3 disposrione i Classe.
2 Ml caso di fumo nei corridel si deve procederns a testa basss, proleggenco bocrca & nase con un fazzoletio.
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Mell'ambito della prevenzione & il caso di precisare che;

1} la sistemazione dei banchi e della cattedra, nelle aule, pur non potendo essere In generale
ottimale, deve essere fatta in modo da garantire delle vie d'uscita in caso di pericalo; nan & possibile
guindi che | banchi vengane sistemati, ad esemplo, in modo da formare una unica fila;

2} e aule, durarte la ricreazione, vanno lasclate libere e le finestre vanno aperte per garantire il
ricambio dell'aria; la sorveglianza si deve estendere anche all'osservazione di queste semplice
reqale;

3) lusdta degli studenti dall'aula durante le ore di lezione non esenta il docente presente in
classe dalla sorveglianza e dalla responsabilita conseguente.

CASO DI TERREMOTO

Mon & ovviamente prevediblie | momento in cui si verifica un terremoto; e procedura prevista in questo caso (e da
attuare durante una simulazione) & la seguenta:
1) Cercare riparo sotto il banco o cattedra’;
2} Mettersi in posizione comoda, seduti per terra, reggendosi alle gambe del tavolo per mantenere
l'equilibrio in caso di scoss2 successiva,
3) Attendere |'awvvisc del cessato zllarme prima di uscire dal riparo;
4) Abbandonare l'edificio S0LO SE SCATTA IL SEGNALE RELATIVO.

SCALE: durante |z scossa, travandos| sulle scale, si deve evitare di fermarsi In vicinanza di vetrate o porte a
vetro e sl deve trovare riparo addossandaesi alla parete.

PALESTRA: ali studentl non devono sostare sotto gl oggetti sospesi (casse altoparlantl, attrezzi,
plafoniers, ecc.). Sono da Individuare le zone sicure; pilastrl pertant, architravi, angali.

AULA MAGHA O SPAZIO FACENTE FUNZIONI: riparars| il capo con una sedia,
LABORATORI E/O BIBLIOTECA: riparars] sotio | tavoli,

MENSA: nel caso dei plessi con mensa scolastica, |la procedura prevista comporta una variazione del punto 4. Gll
alunni apri-fila e chiudi-fila sono da ritenersi coloro | quall occupang nspettivamente il primo posto presso lusclia &
1| posto estrema all'angolo oppgste. Sl alunni dovranna essere dispost in fila dai docent presenti in sorveglianza
procedere ordinatamente come per un'evacuazione oi classe. Arrivatl al punto di raccolta, gli alunni si disparranno
per classe.

D.5 - PROCEDURA DI COMPORTAMENTO PER ATA, COLLABORATORI SCOLASTICI, ASSISTENTI
AMMINISTRATIVI, DSGA

CASO DI INCENDIO E / O SUCCESSIVO ABBANDONO DELL'EDIFICIO

Un incendio o un principlo di incendia non sono necessarlamente causa di evacuazione di un edificio. In caso
di focolaio di incendia, se si ritiene di essere in grado di affrontare la situazione, & possiblle intervenire
direttamente, usanda, s& & || caso, uno degli estintori posizionati in prossimita del'ufficio, del laboratorio o
del locale in cui i si trova. Nel caso in cui non si sia in grado di intervenire e il focolaio
d'incendio si estenda, & indispensabile dare l'allarme alla squadra di primo intervento e far uscire
tutti i presenti dal locale, avitando confusione e panico.

3 Non sempre & agevale o possibile tale manovrs per cul & opportunc individuane punti sicur nell'aula, cioe: architrave
delle porte, angodi della stanza, fone in prossimitd del pilastr portanti dell'edificie {Individuabili dai corrided). Mon
bisegna mettersi vidno a scaffaii o a vetrate per evitare cadube di materiali o di schegge di vetro che colpiscano
gualche malcapitats (attenzione quindi agli shudenti sedut! vicing afe finestral]
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La squadra di primo intervento valuterd se & possibile agire per spegnere il focolaio o se & necessario
Mntervento dei VW.FE. In guest'vltime case || Dirigente Scolastico o 1| coordinatore dell'emergenza (vedi incarlcati
organigramma) provvederd ad attivare la procedura di evatuaziane,
Scattata la procedura di abbandono edificio si attuera quanto seque:
+ il personale ATA, seconda le Indicazioni date ad egnl Inizio anno, abbandonera la zona degli uffici,
prendendo con € | moduli per registrare le presenze delle persone evacuate, uscira per la via
di fuga di sua competenza @ sl posizionerd nelle zone di raccolta, collaborando con D.5., RSPP e
VV.FF. nel dare informazione sul numero di dispersi o feriti registrati. Il responsabile indicato ad
inizia anno controllesd che nella zona degl wffici non vi siano persone rimaste;

«i collaboratori scolasticl dei plessi, secondo le Indicazioni date ad ognl inizio anno, sorveqleranno
I"uscita ordinata di studenti, docenti, persone estranee eveniualmente presenti e controlleranno
che nei bagni, in biblicteca, in aula magna e nel ripostigii/magazzing non vi siano persong
rimaste; abbandoneranna quindi 'edificie usando la pil vicine uscita di emergenza,

CASO DI TERREMOTO

Non & oyviamente prevedibile i| momento in cul si verifica un terremoto; la procedura previsia in questo caso
{e da attuzre durante una simulazicne) & |2 seguente;
1) Cercare riparo sotto la scrivania di lavoro o | banchi
2) Mettersi in posizione comoda, sedutl per terra, reggendosi alle gambe del tavolo per mantenere
I'equilibrio In caso di scossa sUCCRSSIVE
3) Attendere I'avviso del cessato allarme prima di uscire dal riparo
4) Abbandonare I'edificio SOLO SE SCATTA TL SEGNALE RELATIVO

SCALE: durante la scosss, trovandosi sulle scale, s| deve evitare di fermarsi in vicinanza di velrate o porte a
vetro e si deve trovare riparo addossandosi alla parete.

PALESTRA: Mon si deve sostare sotto gli oggeltl sospesi (casse altoparlanti, attrezzi, riscaldamento..).
Sono da individuare ke zone sicure: pllastri portanti, architravi, angoli.

ALILA MAGMA O SPAZIO FACENTE FUNZIONI: ripararsi il capo con una sedia.

LABORATORI, BIBLIOTECA E MENSA: ripararsi sotha | tavoli.

Se scatta |l segnale di abbandono edifico si attuerannc le indicazioni previste dalla procedura relativa, esposte
precedentamente. Sard necessario prestare massima attenzione all'agibilita di corridol e scale.

Tutte le Indicazioni date =i dovranno seguire con scrupolosita, pur dovendo sempre ricordare che il buon
sense & un ubile criterio di giudizio nel case In cul non sia possibile attuare, in parte o completaments,
guanto stabilito, per situazionl di particolare gravita o pericolosita contingenti.

D.6 - PROCEDURA DI COMPORTAMENTO PER ESTERNI

La presenza di esterni allinteme dellTctituto si pub verificare per: presenza di ditte di manutenzione o di fornitue
esterne; presenza di genitori per le pratiche di segreteria o per collogui con la Dérlgente Scolastica; presenza di
genitori per il collogulo settimanale & per || dcevimento gererale con | docenti; presenza di genitori per i consigl di
classe; presenza di relatori o persane esterne per incontri con gli alurmifconvegni/conferenzeflezioni; incontri per
I'orientamento deall alunni nella fase di scefta del loro percarso scolastico alla fine del 1° ddo di istruzione.

Gll esterni vengona informati tramite un cartello posto alfingresso deli'edificio con fa seguente indicazions:

Al fine of garantive fa Sua sicurazza in caso df abbandono delfedifico per una sifuazione of emergenia, si
prega la Signoria Vs, of voler prender visione subito defle planimelric alfegate al presenie pleghevole
{0 a quelle appese alle pareli che rproducons fa zona distiiute da Lel visitata) e defle norme of
compartamente in case of emergenza.

Uindicazione di abbandone dell'edificio verrd data tramite suoni di allarme: due suoni prolungati di tromba ¢a
stadio per terremoto e tre per incendio,

Allingresso & disponibile anche un pieghevole riportante le Indicazioni principall per I'evacuazione secondo le vie di
fuga & [ percorsi da seguire,
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CASO DI INCENDIO E/O SUCCESSIVO ABBANDONO DELL'EDIFICIO

« Martenere la calma e valutare la situazione,

= S l'lncendle sl & sviluppato nell'aula:
ustire dafla stanza, chiudendo la porta;
dare I'allarme (pulsanti segnalati);
sequire | percorso di emergenza indicate neflz planting sllegata e abbandenare Pedificie,
fermandasi nella zona di raccofta destinata.

« In caso di fumao, filtrare 'aria attraverso un fazzaletto (meglio se bagnato) e camminare
tenendo il buslo piegate In avanti.

«  Selincendio si & sviluppato fuor dell'aula e non & possibile uscire (famme o fumo rendono impraticabile
Il percorso d'usdta)s
- thludere bene la porta e cercare di sigillare le fessure, usando quanto a disposizione,
vestlarlo compreso;
- chiedere soccorso con tulti | mezzl a disposizione (celluiare, voce. .. ).

CASD DI TERREMOTO

ALILA:

- Cercare ripars sotto || bance o cattedra.

— Metters! In posizione comoda, seduli per terra, reggendosi alle gambe del tavelo per mantenere
l'equdibrio In caso di scossa successiva,

- Attendere I'avviso del cessato allarme prima di uscire dal riparo.

~ Abbandonare l'edificio SOLD SE SCATTA IL SEGNALE RELATIVO.

SCALE: durarte 2 scossa sl deve evitare di fermarsi in vicinanza di vetrate o porte a vetro; brovaré riparo
addossandosi alla parebe.

PALESTRA: non sostare sotte gii ogoetti sospes| (casse altoparlanti, attrezzi, ). Sono da individuare le zone
sicure: pilastrl portanti, architravi, angall.

AULA MAGMNA: Aparassl il capo oot una sedia,
E' opportung individuare aftrl puntl sicurl nellauia, doé: architrave delle porte, angoli della stanza, zone in

prossimita dei pilastri portantt delledificio {individuabili nel corridal}. Evitare di metters vicine a scaffall o vetrate
(cadute di materizli o schegge di vetro).

Seguire comunque le indicazioni del personale ATA o collaboratori scolastici o docenti presenti
in istituto,

D.7 - PRESENZA IN ISTITUTO DI PERSONE DISABILI

La presenza in istituto di persone disabilli & ipotizzabile nelle seguentl skuazion:
s Alunni iscritti alla souola;
« [Docenti della scuoka con incarlco a tempo determinato o indeterminato;
» Personale ATA addetto afla segreteria;
+ Collaborator scolaskic;
« Genltor presanti in istituto per attivita legate al mpporto scucla-famiglia;
s Personale estemo appartenente a ditbe avent rappoti di lavore con la soeola,
Nel caso vi fossers in Istituto alunnl con disabilita di tipo motoria o vislvo si seguiranno le dispasizioni previste dal

D.M. 10/3/98 e della Legge 4/2004 {"Disposizioni per favorire l'acresso del soggetti disabii agh strument
informatici™).

La gestiona dell'emergenza in tall casl ha previsto:
23
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- la ricognizione generale degli ambienti e delle sbrutture;

- |a valutazione e la scelta delfaula pid rispondente alle necessita delle studente @ della rispettiva
classe sia per la attivith glornaliere sia per le situazioni di emergenza;

- I'analisi dell'attivitd giornaliera dello studente e gl spostamenti occorrenti all'interno dellistituto,

- l'organizzazione dell'orario degli operated e degll assistenti che affiancano gli studenti durante i
mattinata di lezioni;

- Jorganizzazione dell'orario e del compiti affidati ai collaboratorl soolastici del piano in cui' g studenti
sOn0 presentl;

- la formazione degll studenti e delle rspettive classi sul Plano delle emergenze previsto,
coinvolgendoli il pil possiblle neli'indicazione delle procedure e nel'ascolto defle loro necessita.

L'analisi delle attivitd degli studenti si @ concentrata sulle sicuazioni logistiche da affrontare nelle sequent] situazionl:
L. Attivitd di lezione frontale

Attlvitd di laborataria
3, ALLIWItA in palestra

Pt

1, Per le lezionl frontali deve essere individuata un'aula nelle immediate vidnanze di una delle usdie di ciourezza
e che preveda un percorso [ pit breve possibile per raggiungere una 2ona di racooita estenna all’edificio.

2. Per le attivith di lsboratorio & necessario il coinvelgimento del docente della discpling interassata,

3. Per le attivith in palestra & necessario il coinvelgimento del docente della discipiina interessata.

Mel case di abbandono dell'edificio il docente della classe in servizio, operatori, assistenti e collaboratort
scolastici del plesso provvederanno a seguire con attenzione tutte le fasi previste dalla procedura di
evacuazione. Mel caso di studenti con capacitd visiva limitata tutte le comunicazioni saranna date tramite
descrizione verbale cosi come tutti gli spostamenti previst! per |a classe saranno descritti in maniera preclsa
ed accurata,

Mel caso di presenza di studenti con disabllith motorla, qualora ci sia la necessitad di abbandono di edificie,
sard cura del docente della classa portare 12 stesss In prossimita dell'uscita d'emergenza pil vicina, attendendo
che i corridol slano Hberi,

Operatori, assistenti e collaboratorl scolastich del plesso assisteranno comungue gli student disabili durante
tutte il perlodo di loro competenza nell'arco defla settimana.

Per le classi e i docenti & prevista ogni anne ['attivita di informazione sul compertamenti e le procedura da
adottare In caso di emergenza,

E- SOMMINISTRAZIOME DI FARMACT A SCUDLA

E.1 - PROTOCOLLO OPERATIVO

Le Linee guida per la somministrazione dei farmaci a scuola predispeste dal Ministero dellTstruziane,
dell'Universita e della Ricerca di intesa can i1 Ministero della Salute I 25/11/05, costituiscona il
riferimente per la somministrazione di "farmacl salvavita", da assumere al bisogno, @ In casl particolari,
da Indlviduare volta per volta, per i quali risulta indispensabile una continuita terapeutica programmata.

La somministrazione del farmad a scuola riguarda sofa | farmad salvavita e devono esseré somministrati solo se il
genitare dell'alunno ne fa richiesta e | Dirgente Scolastice ba predisposto lorganizzazione del senvizio di
somministrazione del farmac,

E.2 - PROCEDURA PER LA SOMMINISTRAZIONE

1. Tl genitore, o chi esercit |a patria potesta genitor deve:

« fare richiesta di senministrazione del farmaco al Dirigente Scolastico su apposita modulistica;
accompagnare la richlesta di somministrazione con la presentazione di certificazione medica redatta dal medico
o dallo specialista;

« fornire il farmaca tenendo conto della data di scadenza;

» autarizzare il personale indicato dal Dirigente per la somministraziona de! farmaco.

e

Firmato digitalmente da LAURA CATTERUCCIA



WICS25008 - A508948 - PROTOCOLLO - 00006835 - 22/00/2026 - V119 - U

2. La certificazione deve specificare:

I nome e cognome dell’alurne;

patologia del'alunno;

nome commerciale del farmaco;

I"evenbo che nchiede la somiminisirazione del farmaco;

le modalta di somministrazione del farmaco;

la dose da somministrars;

le modalita di consarvazione del farmaco;

gli evenbuali effetti collaberali;

la non discrezonalita da parte di chi somministra i farmaco.

* ® = - ¥ = = [ ]

3. 1l Dirigente Seolacstica, a fronte d richlesta e certificazione di somministrazione del farmaco, deva:

« individuare e incarcare per lscritto, tra 1l personale, chi, in caso di bisogno, deve intervenine per la
samministrazione del farmaco;

= organizzaré mamenti formathd per lintero personale scolastico in servizio;

«  individuare un luggo fisico idonea per [a conservazione e somministrazione dei farmaci;

= conceders, ave richiesta, I'autorizzazione all'accesso al locali scolastid durante |'orario scolastico ai genitori
degli alunni, o & laro delegati, per la somministrazione dei farmac;

= informare del caso e delle misure di prevenzione e di Intervento da metters in atto, il Consiglio di Classa, i
Coordinatori d1 plesso, | Collabarator Vicari.

Qualora nell'edificio scolastico non siano presenti loeall idonel, non vi sia alcuna disponibilita alla somministrazione

da parte ded personale o non vi sianc i requisiti professionall necessar @ garanbire [‘assistianza sanitaria, il Dirigente

Scolastico pud proceders, nelfambito defle prerogative scaturentl dalla normativa vigente In tema di autonomia

seolastica, allindividuazione di altri soggett istituzionali del territoro can | quall stipulare accordi 8 convenzioni.

4. 1l personale scolastico
» partecipa al momentt formativi fvolti a tutto il personals;
» pravvede ala somministrazione del farmaco (solo il personale incaricata dal Dirgente);
= aggioma la scheda riepitogativa sulle sttuazioni critiche verificatesi e sugli interventi effettuatl.

5. Aute somministrazione del farmaco da parte degli sbudenti

L'auto somministrazione del fammaco & prevista laddove l'alunne, per eta, esperienza, addestramento, sia autonomo
nella gestione del propric problema di salute, Anche in questo caso, | genitore dard comunicazione al Dirigente
Scolastico in merito al farmaco usato, alke modalith di conservazione e alla scadenza (nel case in eui |z seunla lo
conserv per Falunno).

B, Gestione dell'emergenza

Qualora § ravvisi la sussisterza di una situazione di emergerza & prescritto 1l ricorso al Servizio Territoriale di
Emergerza (118).

Ognl cambiamento del piano terapeutico sard comunicato dalla famiglia con relativa certificazione
medica al Dirigente scolastico,

Luga di Vicenza, 22/10/2025

U Dirigente Scodastico
Dott.ssa Laura Catterucca
{Firma apposta dightaiments ai sensi ded D.Lg. vo n. 82/2005)
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RIPARTIZIONE ORE ECCEDENTI 2025-2026

ORE ECCEDENTI FIS 2798,05

INFANZIA 38 19,35 735,30
PRIMARIA 58 20,02 1161,16
SECONDARIA 31 29,08 901,48

2797,94

DOPO RENDICONTAZIONE A FINE PRIMO QUADRIMESTRE
EVENTUALMENTE SPOSTARE UNA PARTE DELLE ORE ECCEDENTI
DELLA SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA ALLA SCUOLA DELL' INFANZIA
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “B. NODARI”

Via G. Matteott], 28 — 36030 LUGO DI VICENZA (V1)

Cod, Min, VIEMS008 — C.F. 84007150246
0 Tal, n, D45/BG057L  Fax n, D445 BEDSSS
Sito web; wwwiclugodwicenza, edu it

gomall: ilcAZS00E @ istruziane. it — yIgEEOUEEpec sirusne.il

RELAZIONE ILLUSTRATIVA AL CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO
DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

Ls saguente ralazione dlustrafiva del CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO A, 5 2025-2025 & statz
predisposia dal Difgente Scolastico secondo lo schema previsio dalla C.M. n. 25 ded 180072012 del MEF

Modufe 1 — Hlustrazione degli aspetti procedursl, sintesi del contenuto del contrafto @
autodichiarazione relative agll adempiment! di legge

Data di ectioscriziong 10 diceenbre 3025
Paripdo tomporle di vigenze 1 setbembre 2025 - 31 agoste 2026
“Composzions della delegazione Parile pubblica _
irattanis Dirigants Scolastico ODoll.ssa Laura Catienscia
REL di |slituto
Compaonent:
Frof, Gluseppe Ciccazzo

Prof. Giancarn Tollero

| Prof. Gianmatteo Carollo —
Organizzazon sindacall ammesse ala confraliazions
FLC CiEIL Scuola

CISL Scuola

AMNIEF

SMALS

GILOA

Organizzazioni sindeca i firmatarie

Soggetll destingtan

Materie  dratlate  dal  contralio

integralivi

Fersonale cocente & ATA delll.C. "8. Nodar” di Lugo of Vicenza

Digposizion genenali

TITOLD | - Disposizioni generali

TITOLD Il = Refazioni & dintli sindacali

TITELD Il - Disposizaon particolan per pessonale doecents ed ATA

TITOLD IV — Trattiamens esonenics accessonio

TITOLD ¥ — Afluazions della normadiva in materia di sicunezza nei luoghl di
fEvarg

Intermnin  dell'Crgane
di comtroflo intemo.
Allsgazone
Cerdificazions
del'Organg di conboda
intemo  2la Relazione

delz

1 contratio stipukain | 10 dicembrs 2025 viene Invialo per la cartficazione
compatibilita finanziaria 8 revison del Conti

illustrativa
Artestagions del repsatto
degh obbighi di legge
che in casg i
e pirmants
comporana ki saEione
del divieto di erogariona
della retribuzicns
BCoessona

Rispetio delliter Ademnpiment: procedural &
dexgi atil propedeytici @ sucoassivi alla
contrattazions

E stato adottato | Plano delia performance previsto dalfart. 10 def d.igs.
1502005,

Farte non partinente allo specifico accordo illus .
" E slato sdottatn @ Programma triennale per la rasparenza @ Tinlegrita previsio
dallart, 11, comma 2 del 4.1g%, 1602009

“E siato assolo lobblige di pubblicazione di cul & cormmi & e & dell'art, 11 del d.
Igs. 15602008
Parte non pertinente allo specifico aceordo illustrato

La relazone delle Performance & stata validata dallOf ai sensi dellart 14, |
comma B del ¢ ks, 1502008

Parte non pertinente allo specifico accorde |llustrato

Eventuall osservazioni:
aj
b)
£
dj

&l

La presante Relazions illustrativa e la retazione tacnico-finanziarna al coniratto integrativo & conforme:

ai vincoli darivanti dal contratto nazionaks, anche con iferimento alle matede contratiahill, espressamente defegale
dal contratto nazionale afa confrattazons integrativa; _
ai vincoll derivantl da norme di legge & deio stesso digs. n. 1856 del 2001, che per esprassa dsposizions legslativa
zono dafinite Simperalive” e, quind, inderogabill a lvello di contraftazions miegrativa;

dafle disposizioni sul tratiamento acceseonio;

dafla compatibilitd economico-finanzsaia,

£} dai vinooii di bilancio risultenti dagli strumenti della progremmazione annuale.

s LT T
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “B. NODARI”

Via G. Matteotti, 28 — 36030 LUGO DI VICENZA (V1)
Cod. Min. VIICERS00E - C.F. 84007190245
= Tal, n. 04405/560571  Faxn, (445 550555
Sita wab: wnew iclugodivicenza, eouL g
emiall: vlicZsoobdistruzione. it - viic Ok istruzinne. i

Modulo 2 — Wustrazione dell’articolate del contratto

A) Nustrazione di quanto disposto dal contratto integrative, in modo da fornire un quadro esaustivo
della regolamentazione di ogni ambito/materia e delle norme legislative e contrattuali che
legittimano la contrattazione integrativa nella specifica mataria trattata

Il sistema delle relazioni sindacall, ne! rispetto delle distinzioni dei rupli & delle rispeffive Tesponaakilita
dell'amministrazione scolastica e dai sindacati, persequa Noblettvo dl contemperans [interesse del dipendenti
al migliaraments delie condizioni di lavore & alla crescita professionale con I'esigenza di incrementarg
Fefficacia e l'efficienza dei servizi prestati alls colleftivits. Eszo & improntato alia corettezza e tragparenza del
carmportamenti.

La coniraitazione collefiiva integrativa & finalizzata ad incrementare |a qualitd del servizio scolastico,
zoslenends | processi mrovatoerd in atto anche mediants | valorizzazione delle professionalia coinvolte.

La contrattazions integrativa si svolge alle condizion previste daghl artt. 40 @ 40 bis cel Decreto Legiskativo n.
165/2001. La werifica sulla compatibfita del costi della contratiazione colletiiva integrativa si atlua ai sensi
dellart 48 del D.Igs. n,165/2001,

La contraltazione Integrativa dflstituto si svaolge secondo le previsioni dell’art. 6 del CCNL 29.11.2007. nelle
metera non sothatte alla contrattazione dal successiva d. Igs. 18072004

Le attivita retribuite, compatiblimente con |e risorse finanziarie disponitill, sono, come prevista dall'art. 58 del
CCHL 28.11.2007, gualle ralative ale diverse esigenze didattiche, crganizzative, di ricerca e di valutaziones
albe aree di personala interno alla scuola; si prevedono compensi anche in misura forfetaria. 1 compensi song
definifi in sede di conirattazione, in corralazione con il PTOF, documento elaborate dal Coliegio dei Dogenti e
adottato dal Consiglio di Istituto. La ripartizione delle risarse del fondo tene conto anche delia consistenze
arganiche delle aree, dacenti ed ata, presenti nell'unitd scolastica

Per gl insegnanti la finalizzazione delle risorse va prioritadamente orientsta agli impegni didattici, ore
aggiuntive di insegnamento, di recupero @ di polenziamento. La progeftazione € ricondotta ad unitarieta
nelfambliio del PTOF, evitando burocratzzazioni e frammentazioni dei progeiti.

B) Quadro di sintesi delle modalita di utilizzo da parte della contrattazione integrativa delle risorse del
Fondo per la contrattazione

Perscnale docente
LEGMTIMITA’ - igser ] |
GIURIDICA DESCRIZIONE IMESITO LORING | (EORLE Lol
CCHML 25.11.07
Attivaa aggiuntve al insegnarmenio 3
At 28, c 2k Pratica Sportiva € Trig2 € 1.024.20
Compensi per il personale docente per
Art 88, c. 2k ogni allra attwvita defiberata dat Consiglio di € 28 .833,06 €39, 7211 147
Istituto nell'ambito del FTOF
| Art, 33 .R'rEEI-I'EI-EI funzioni strumentali al PTOF E 354846 £ 510691
Cire ecoedenti per sostifuzions colleghi £ 278805 € 371301
gssant ) ' ' '
| - Totale €37.351,39 € 49.565,.29
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “B. NODARI”

Via G. Matteotti, 28 = 36030 LUGO DI VICENZA {VI)

Cod. Min, WICA25004 — C.F, 84007150246
% Tel n. O445/B605T1  Fax n. D45 BE0555

St wizbs e, r:ll.gﬂ-dlw-:muudu rl;

Personala ATA
LEGITTIMITA'
Gumboa cescazone skt | egielone
_GCCNL 28.11.07
Art. 88, ¢ e Prastazioni aggiuntive del personale ATA € 8.309 348 € B.a72585
At BR, o 2 indennita di direzione spettante al DSGA € 451508 € 65623561
Compsnsl per ll personale ATA par ogni altra
Art, BB, o, 2k afftvite deliberata dal Censiglo di Istitute € 148456 £ 157004
naif ambito del FTOF
At 47,c. b | Risorse incarich: specifici € 342325 € 370018
Totale € 1813317 €21.40872
Valorzzazione dei personale scolastica € 10.224 57 € 13.568,01
IMPORTO LORDO IMPORTO LORDD |
I DIPENDENTE STATO
Totale risorse wlilizzale (docenti + ATA) € 63708,13 € 8454188
_Economie anno scolastico 202472025 IMPORTOL.D. |  IMPORTOL. S,
fendo delistiuzions scolastica (art.86 CCNL) € 186831 | € 246730
ore eccedent par avdamento pratica sporiva (arlBY COML) £ 234,38 | = 411,00
ore eccedenti per sostinzione colleghl assent — B 783,03 € 1.033.08
Tatake risorse ulilizzate [docenti) € 287670 € 381738
IMPORTC LORDO IMPORTO LORDO
" ITTASONE DIFENDENTE STATO
Totale risorss utilizzate [docenti + ATA) £ GE.585 83 £ 58,355 40

)] Effetti abrogativi impliciti

La confrattazione integrativa in esame sostifuiscs tulle quelle precedent

O Illustrazione e specifica attestazione della coerenza con le pravisioni in mateda di meritocrazia ¢
premialita
Parta non pertinente allo specifice accordo (llustrato
E} llustrazione e specifica attestazione della coerenza con il principio della selettivita delie
progressionl economiche finanziate con il fondo per la contrattazione integrativa
Parta nan pertinente allo specifico accardo lllustrato
F) WMustrazione dei risultati attesi dalla soltoscrizione del contratto integrativo, in correlazione con
gli strumenti di programmazione gestionale
Parte non pertinente alle specifice accordo illustrato
G) Altre informazioni eventualmente ritenute utili per la migliore comprensione degll istituti regolati
dal contratio
Luga di Vicenza, 10 dicemibne 2025 T——
PR By IL Dirigente Scolastico
fuof| LT Sal 58 Laura Catteruccia
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “B. NODAR

Via G, Matteotti, 28 = 36030 LUGO DI VICENZA (V1)
Coud. in. VICRZSMIR = C.F, 2007100746
8 Tel. n. 0445/860571  Fax no (445 BEOGSE
St web: wearsy. icslugodivicenza. edu.it

emiall: Wil Z25000E struxane, 1t - WicBISO0bd0 e fer o ne it

Luge di Vicenza, 10 dicembre 2025

Al Revisori dei Canti
dell’|stituto Comprensivo “B. Nodari”®
di Lugo di Vicenza

OGGETTO: Verbale Integrazione assegnazione risorse Contrattazione Integrativa di Istituto a.s.
2025326,

Con il presente verbale il Dirlgente Scolastico dichiara che il Ministero ha attribuito all’IC "B, Nedari®
risorse aggiuntive che costituiscono un incremento dei fondi del MOF (Miglioramento dell'Offerta
Formativa) per "a.5. 2025/2026 gia oggetto di contrattazione, destinati al medesimi capitoli @ finalita.

5l riporta, di seguito, I'agglormamento degll iImpaorti, nel rispetto dei criteri gia concordati con le parti
sindacali in tabella riassuntiva:

INTEGRAZIONE MOF A. F. 2025 (PROT. 0049283 DEL 06/12/2025)
| | Lerdo dipendente Lordo Stato
Incorichi .!pﬂﬂ]'il.‘l' AT4A 146G, 10 1337 123,87
Incavichi specificl ATA Assistenzg
— 489,45 g s
I I
Indenniti Direzione DSGA
2023/2024 338,00 e S
I I
fndenmitd Direzione DSGA
2025/2026 337,48 Rt BRI
RS I
Ore eccedenti sodt, Colleghl
assent! 550,03 i T2
I I
Fumzioni Strumentali 147,75 1,327 156,06
2.007,81 2.664,36

51 riporta, altres), di seguito, in tabella specifica per voci, Vaggiommamento degli imporgi:
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “B. NODAR

Wiz G. Matteotti, 28 - 26030 LUGO DI VICERZA (V1)
Cod, Min, VEBCEZSO0B ~ C.F. BADOT150895
Y Tal o (MAS/BE05TL  Fas n. 0445 BBOSSS
St weabe wwear s lugadivicanza, adu it

email: yiicRZ500bEstruzions, It — wicE2 S00bdper Istrumione. it

Lorde
dipendente siodanin
fncarichi specifici ATA 146,10 1337 193,87
| |
Incarichi specifici ATA Assistensa alunnl H 4EB AL 1,327 &L8 17
634,55 B42,05
Lordo
dipendente o b
Indennitd Direzione DSGA 2023,/2024 338,00 1327 448,53
| I
Indennitd Direzione DSGA 2025/2026 337,48 1,327 447 84
675,48 896,36
Larda
doendants Lordo Stato
Ore eccedenti sodt. Colleghi assentl 550,03 1327 TI5.ED
I |
Funzioni Strumentali 147,75 Lazv 156,06
697,78 525,95
Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Laura CATTERUCCIA
{Finma opposto digitalmente of sensi del D, Lg.wo n. B1/2005)
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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “B. NODARI”

Via G. Matteotti, 28 — 36030 LUGO DI VICENZA (V1)
Cod. Min VICEISE0E = C.F, B4007L190246
% Ted, n, Da45/RE05T]  Fax no D445 BEDS55
shto wab: www lcdugodiviesnza. e du 5t
el v S00himistruzione. it — Wi BIS00h@ pec. iSLrLEa ne it

RELAZIONE TECNICO — FINANZIARIA]

CONTRATTO INTEGRATIVO D' ISTITUTO
A5, 2025/2026

VISTO Tart 40 comma 3 sexles dal D. Lgs 185/2001;
VISTO Tarb6 cormma 6 del C OGN L 28 102007,

WVISTA I noda minestariale prol n, 13820 del 091102025, relative alla comuricazione del Fondo delllsiiuzione Scolastica
per il coments anno soalasdics,

PREMESSO che | Confralio Integrativo d'Istituto cui i rifsriscs ka presente retazione tecnico-finanziara & stalo siglato tra
la RSU & il Dirigente Scalastics In data 10 dicembre 2025;

VISTA la note dal Minisiers prot. no 0048283 del 05 dicembre 2025 che ha stinbuito &l1C °E. Nodai™ rsorse aggiuniie
che costityiscans un ncremssio el fondi ded MOF (Migioramanto dell Clerta Formatva) per Fa. 3. 202502026 gia oggetto
di confratiazions, destinali ai medesimi capiloll & fnaltd. S0 rpora, di seguito, Faggicrmaments degli importi, nel rispeito
died eriten gl concordati con be parti sindacal in tabella dassunliva:

_____ - ' lordo dipendente | lordo Stato
Iru:'.Encru spadifici ATA o 4 £ 14841 £ f'-IH- 29
Imallt:m speciici AT P.E.ﬂlslﬂnza EI|LI'I-I'II - T | 'E %3345 £ EH-E 17 |
Indennita I:nmmng_l_:l_ﬁﬁf._w o | & & :3-’3300 ] € 44883 |
Inctennita D1I'E-ZIDHE DEGA 25026 i £ 33‘." 43 1 £ 44784
H"rﬂnma funzlond E.1n.|rn-m1£||| al POF | 'E 14? ?‘5 3 1513 I}E :
R T T | e2ooe12 € 266478 |

1
q
a
E.
{
2
:
|
E
B
E
3
o
&

Saziong | = Risorse fisse avenli caraltere di certerzy g stahilis
In hzze alla nommaliva propria della scuela, | budget disponibile per Fattribuzicne ded Sario acoessorio & detenmingto
dalke assegnazioni sotio indicate:

Iurdu:ﬁ:ﬂﬂﬂlﬂr - ln-fm_ﬂ_-w_u

fondo delliskluzione scolastica (art. 85 CCML) | € 4196780 | € 55.890,87 |

funzioni strumentai all'offerta formatha (sl 33 CONL) | € 3fer | € 4091084

funzsani strumentai all nffertafﬂq'mnthfa [art. 33 COML) ll"lt&ﬂrﬂ!lnr'bE L3 HJ' 75 | € 198,07

TﬂTAL,E hm;;lmu ﬂruntgm:all allofiera formativa (art. X3 CCHL) L3 3. ﬂ-lll-.riﬁ | € 510641

| incarichi agg:mllui al persanale ATA(at47 CONL) € 278830 € 3700189

| incarichi aggiuntivi al personale ATA {art.47 CCHL) Integrazione € 14&-.41 | € 184,20

incarichi aggiuntivi al personale ATA (art.47 CCNL) Integraziona £ !3-345 [ & Ba4817 |
""I'"l'.‘n‘FALE incarichi aggluntivi al personale ATA {art47 CCNL) I EIE.'#.EE € 454265 |

ari eccedent! per EIZIEIII].E.'PDI'IE collaghi & mm - £ 2.248,02 r . - c.383.02 |
| iora ¢ mmﬂuw per msl:h.:zlune colleghi aasenti Ir 1ntngrum = ﬁ-_-ElCI_EIE | € réaas |

TOTALE ore E-;:mdmm pH mh‘lum colieghi azaend € 2 TE05 £ T3 |
| ore sccetart per aviiamento pratica sporiva (art 87 CONL) € TTI82 | € 102420

ualnnzzazhnamnnalasn:-lastr_:}_ = | € 1022467 € 1358801

Totale - | € 63.03365 € B.6A5E5
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Sazone Il — I
Riestrang in fale sezione la risaorse ralative a

¢ ptonomie degl annl precedent] relative al fonds dellsituzione scolastica:
S o—— - Iﬂrﬂﬂrﬂpe | T
rmun -:Iel’natzmmna scolastica (a1.85 CONL) € 18553 | € 246730

ore eccedanti per avviamenio pralica sportiva (ar 87 CONL) TE T aaw | € oo
m‘:emadentl per sostituzions colleghi assenti £ 78303 | € 103908
Tnmu mnumla fiz a.e. 2024/2025 € lﬂi"ﬁ 'HI i € T8
Sezigng |ll - {sventyal) Decurtazion! del Fondg
Adempiments non di partinenza dell Amminisirazone scolastica
| lordo gy | lomdo Stato
totale Aisores fises (zez. V) | € 5303385 | € 0364585 |
COMpRnSE art B8, comma 2, IEﬂﬂaj] COML Integrazione € 35800 | € 44853 |
compensi art. EIEI mnl‘nﬂi IE.'IlHaJJ CCHL Integrazione | € 23743 L3 4784 |
tatale risores vansbil (sez 1) | € _ 287870 € 381738 |
(totalerisorse | % Ssn0EEy | 4 ELaah |
MMWWM“E'WM
Adempimento non di pedinenza dell' Amminisirazione acolastiza

Modusdo 1l = Dafinizione delis posle di deatnazione del Fondo par la contrattazione mlegraliva

eOrative o COMungLes

ip08i0 & '
In base ai pa.ra-nghﬁ fissadi dpd COML gl quantifca come segue Mndennild & direzions ~ guola verabile — spettante ] Dega
- art BR, comma 2. letlera ) CCRL:

PERSONALE ATA Wrgo digendente | lordo Stato

' mpana arlEEmeE Htm‘aﬂ ECNL ......... € -I-ZWEEI € .ﬁﬂz? 14 __

compensi art. E-'EI-, comma 2, ketters ) 'l:'!}l"'ll. !,nt;:gmzlmm - € 33800 € 4-!5153__
compensi s 82, comma 2, kettera [) CONL Integrazions e ssres | £ aearme
TOTALE compensi art88, comma 2, letera JCONL | € 4901588 | € 652381

PERSONALE DOCENTE . SledrEE. S S

Ore acoadent per sostiuzions coleghi assenti € 270805 | € aTap1 |

Segione Il - Destinazioni specificataments regelate dal Contratio integrativo
Mai prospeili che seguono, vengono analticamants indicati | compens!, suddivis: per tipologia di parsonale, desunti dalia
confrattazions integrativa distiluio 8 cul gl fa espreszo rifermento.

b= i, PEHE‘!}HHLE [JDDENTE e ! larda dIFGrrdEntE _____ lordo Stale

| Attiaita ﬁ_a:|_;g_||.|_r1t|'ua di Ine-agimmnfﬂ F'rEtH::Et Epnﬁwa | € 17162 | € 102420 |

‘Compens| per il personaie docents per ogni afira stthitd deliberata dﬂl' [

Cansighe di lefitvio nedl ambito del POF i Bl Bala il
. Risomee funzioni strumentali f'|_1 F'_DF L | & 3343 -iﬂ | €  5.106381
e P e e € 3455334 € 4585228

PERSONALEATA _!'Z"'.flb?ﬁ.é.;iﬁ-!p__!?ﬁii'%.%ﬁ.._.

 compensi par prestazioni agguntive (art. 88, comma 2, lefiera o) CCHL) | € 6.300,38 € B37255 i

campens! per ogni altra atthita dedboerada nel'ambito del Piof (art. aa. | {

cormma 2, lettera k) CONIL| S . s sl 1‘_3'?“'-'” i

COMPEnNs Irrmaj'u aqg;umlvliart 47 E‘.GHL} e Qa233s | & 454186 |
{otale compensi persanale ATA € Mn7ig | € 14885

Serions [l — (evaniual) Degtinazioni ancora da resiare
Adempamenta non di pertinenza dell' Amministrazione scolastica



VIIC82500B - A508948 - PROTOCOLLO - 0000655 - 11/02/2026 - 11.10 - |
Seziong IV - Sinjesi delly definzions dells poste di destinazione dal Fondo per |a confrattazions inbeqrative soliopaste &

cartificazions
Tolate deslisazion| specificataments indicete nell'ipotesi di condratio integrative di ssttubs;

L | brdodipendente | lowdoStalo
_pﬂsur_l_n_ajgd_t_lmm | E34E55134 = €4585228

| Econgmie fig a.5. 2024/2028 I[IJ-E'E‘HI:II'IEHEI d:-::anla] | & Z2BTGT € 381738

" personale ATA (Sez |€ 4.81596) 1d+ Sez 1€ 11.217481Ld)) | €1613317 €21.40872
| ove ecosdent) 1 € 278805 € 371301 |
| Valorizzazione personale soolastico Docert 78% | & TO7S16_ | €1058304 |
| Valorizzazione personale scolastico Ata 22% € 224941 € 298457 |
| totale e — | €ee5ESEI | €6R.35540
Sezions Y = Desfinazoni emporaneamente allocate sifesterna del Fondo

Adempemeanto non di pedinenza dell' Armminisirazione soalashica

5 v 5 _ 1 ; : ! b
| wincol di :amnem gammia -mpusn cale aﬁugnamm B I:Iaﬂl: iut;ralit relrbutive P!'E\'|E1'E dal -.rlgﬂme CCHL, sonc atati
pienamente rigpeitall lenenda in considerszione ke indicazioni contenube mal Plof dell’a & 2025/76 ¢ ke indicazion di ke e
normative ativalments in essens,

Maduls Il ~ Schema generale nessuntive del Fondo per (3 contrattazione inlegrativa e confrants eon i comspencente
Fondo cerificato deflanno pracedents

| londo dlpunl:luntu : _il.:il:-:-laiﬁu-
1.|:|-IE|IE fondg sottoposto a -I::EI‘I-‘H‘ﬁGE.EhI‘B 8. 5. 2024726 _______________E _B392624 | € ga.pav18 |
| totale fonde sottoposto a cerificazione 8. 5. 202526 € 6658583 | € B80.365.40 |

“Modulo IV — Gompalibilita econemice-finanzana & modaltd di copertura degli onen dal Fondo con rfarimento agli

strument annuali & plurennall di blancio

Tutie le somme previste nella fase di programmazione vengonoe allocate, per guanto di competenza el istibuzione
ECoiashica:

- nella gesthone del cedoling unico, al lordo dipendenta, su spediica capiteio di bilancis, aliaverso i relalivi piand gestional
¢ i codici digi sobtocompansi,

- nel programma annuabs, al lordo Stato, per | inanziament] erogall da altre Amministrazion, pubbliche o private.

Pedanta & possibile effethuare una costante verifica tra disponbiita & impagni di spesa al fne di evitsrs evenale
pagamento di somime non coperta dal relativo finanziamermo.

Sazione || — Esposizione fSnalzzala gl
rispetisto

| Emibi i spesa del Fondg del'enno precedents sono stab rispettadi, determinands anche economie destnale ad
incremaento, 2 Blolo di risorsa variabile, come indicato nel Modulo | —eez. 11

dessinazions dal Fondo

La verllca dells gizponibilita finanziarie & stata puntuaiments effgtiuata sia per uanio alliens | Fnanciamentl del comente
anno {statali & non) che per quanio concems & ecanomde relative allanno precedante.

Le gherse voo! di destinazions dal Fondo, evabili dallipoles di conlratio di siuta nonché dalla presente ralazions, sono
contenute nel limite degl stanziamenti g delle economis 8 saTanno gestite secondo e norme di contabiiila el rispeio delle
dieposizioni all'uope impanite.

La presente relazione, & comado del contratto integrativo di stHuts sighata in data 10 dicembre 2028, vene redatta &
trasmessa al Revisad dal Conb al fing i afeners ta certificazione di compatbdia finanzaria,

Lugo i Vicenza, 10 dicembre 2025

[ s, o), IL D.8.GA,

.I'j o e R Sig. Adriano Turcato
W |

R =

ks .Iq."| __.l' [ =,
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Certificazione dell'ipotesi di contratto integrative

VERBALE X, 2026/02
Prosso Pistitutio [C LUGO DI VICENZA "NODART di LUGO DI VICENZA, Fanno 2026 il giorno 02, del mese di
febbraio, alke ore 14:00, 51 sono munitt 1 Bevison det Conti dell'ambito ATS n. 26 provincia di YICENZA.
La riunione si svolge presso presso | asede dei revison dei conti

I Revisori sono;

Mome Cognome Rappresentanza Assenza/Prosonia
T Miniztero dell'Economia e

M[‘ F.II’IE.LLIﬁl. ':J"IEMGR Ii:l]:- ['lliﬂaﬂ?:ﬂ {MEF} Fmsﬂmﬂ

DING PIVATO :ﬂﬁ“em dellstruzione oo oo

¢ollabora tramite contatto peo il dsga sig Adriano Turcato.

[ Revisori csaminano lMipotesi di Contratio Integrativo dell'Istituzione scolastica dellanno scolastico 2023/2026 al fine
di certifican: la compatibilita dei costi della contrattazione collettiva integrativa di sede ai sensi dell'ant. 20-bis, comma
1, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e dell*art. 51, comma 2, lett. g} del D.L. 28 agosto 2018, n. 129.

L'ipotes: di contratte & stata stipulata in data I!}.I'IE"ZDES dal Dirigente Scolastico Dottssa Lawra Catteruceia ¢ dalla
purte sindacale { RSU/rappresentanti territoriali delle organizzazioni sindscali firmatarie del CONL 19 aprile 2018),

L'ipotesi di contratie integrative @ siata rasmessa ai Revisori dei conti in data: 15512720235 pei termini sizhilisi dal
vigente CONL.,

[l documento & corredato dalla "Relazione illustrativa™ e dalla "Relazione tecnico-finanziaria®, ai sensi dell’art. 40,
coamima d-sexies, del . I_gg.. r. L6Sr20001.

La relazigne illustrativa & redatts seconde i disposti della Circolare MEF-RGS n, 25 del 19772012,
La relazione tecnico-finanziaria & redatta secondo i disposti della Circolare MEF-IVGS 1. 25 del 197772012,

[ Bevisori dei Contt kanno nchiesto tmmite meail integraziont e chisriments all'lstituzione Scolastica provvedendo in
tal mado ad mtermampers @ npetutaments 1 temmn previstt per il rlascio del parere di compatibilitd dei costi del
contratio d'istioo -

Precisamente in data 16/12/2025 - (15-01-26 ¢ ultmma in data 23-01-20286,

Risorse
Le nsorse finonzwne opgetto di contrattezione integrutiva di sede per anno scolastico 20232026, sono detenminats
COTIE BEEUe:

Anno scolastico
Risorse 2S00
(lordo dipendente)

Fn:g.;l.-.-:a' I
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[ T . ; ;
(Fondo per ITstituzione Scolastica (art. 2, comma 2, primae alinea del CCNL E 4196750
TIR2014) -
Funzion: strumentali al piano dell'offerta formativa (art. 2, comma 2, terzo alinea £ 384846
del CCNL 7/8/2014)

Misure incentivanti per progett relativi alle aree a rischio, a forte processo i,
immigratorio ¢ contro 'emarginazione scolastica (art, 2, comima 2, quinto alinea

del CONL 7/8/2014)

Oire cocedenti per la sostituzione dei colleghi assenti {art. 30 del CCNL € 2.798.05
2971 12007

Ore eceedenti del personale insegnante di educazione fisica nell'avviamento alla €771,82
pratica sportiva (art. 2, comma 2, secondo alinea del CCNL 77820143

Hisﬂ.rl's.-!} di G p.ll'artli-nuli.} 1, comma 126, della legge 13 luglio 2015, o, 16T, smi €10.224,57
da utilizzare ai sensi dell'art. 1, comma 249, della lepge 27 dicembre 20019, 1. 160

Risorse di cul all’art. 1, comma 592, defls legge n. 2052017, nel rispetio ded € 0,00
cniteri di indirizze di cui al comma 593

Compensi a docenti Coordinatost di educazione fisica presso gli Uffici Scolastici & 0,00
Regiomali

Egﬂmh; specifici del personate ATA (art. 2, comuma 2, quarto alinea del CCNL € 342125

14}

Turmi nourmi e festivi svolt dal personole ATA ed educativo presso i Coavitti e € 0,00
gl Educandan

Indennita di bilinguismo e trilinguismo da comrispondere al personale docente £ 41,00
della scuola Primaria ¢ al personale ATA, Fascia A ¢ B della Regione Friuli

Yeneria Giulia

Indennita di sostitwzione del Direttore dei Servizn Generali ¢ Amministrativi E 67548
(somme eventualmente assegnate dal MI)

‘Totale risorse " Fendo per il miglioramento dell'offerta formativa" € 63,700,13
{cedoling unico)

Fondo per Parricchimento ¢ Famplinmento dell'offerta formativa ¢ per gl € 0,00
inderventi pereguativi (Art. 1 Legpe 18 dicembre 1997, o, 440)

Ulterion finanziamenti per corsi di recupero € 0,00
Percorsi per le competenze trasverseli ¢ per 'orientamenta {quota di risorse €0,00
destinata afla remunerazione del personale)

Progetti nazionali {quota di risorse destinata alla remunerazione del personale) £ 0,00
{art, 22, ¢comma 4, lettera ¢, c3) CCNL 19/42018)

Progetti comunitan {guoia di risorse destinata alla rermunerazione del personale) € 0,00
(art, 27, comma 4, lettera ¢}, c3) CCNL 19/42018)

Totale risorse su stanziamenti di bilancio € 0,00
Risorse relative al Fondo per il miglioramento dell'offerta formative non utilizzate €2.876,70
(provenienti dagli anni scolastici precedenti

Totale economie esercizi precedenti € 2.876.70

TOTALE RISORSE € 6658583

Anno scolastico

unico)

Sintesi delle risorse 20252026
(lordo dipendente)
Risorse "Fondo per il miglioramento dell'offerta formativa"™ (cedoline € 63.709,13
Risorse su stanziamenti di bilancio Scuola € 0,00
Economie esercizi precedenti € 2.876,70
Totale risorse (lordoe dipendente) € 66.585.83

F‘ﬂg."rm: )
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L'assegnazione delle msorse finonziome degli sstitut contrattualn che compongono il "Fosdo per il mighosamento
dell'offera formativa®™ & state comunicata dal Mindstero dellistruzione con nota n, 13829 del G122,

Finalizzazioni

Le attivied di cut ¢ sistn prevista s specifics remumerszione, nei limiti delle risorse finanziarie come sopty riportate,
utbengans alle diverse esigenze didamiche € organtzzative € alle aree di persomale interno alla Scuola, in correlrziong

anche con il FI'OF.

Di seputto =i indicano le aftivitg ¢ 1 relativi compensi stabilit per il personale inferessato;

intervent perequativi (art. 1 legee 18 dicembre 1997, n, 440} - quota destinata al

Anne scolastico
FERSONALE DOCENTE 20252026
{lordo dipendente)

Particolare impegno professionale "m aula” connesso alle innovaziond ¢ alla € 0,00
ricerca didattica e flessibilita organizzativa o dydatiicn {art. 88, comma 2, letiera o)

CONL 2971 L2007

Adtivied iuntive di insegnamento (art. £8, comma 2, letiera by CCNL € 0,00
2901152 'ﬁl]

O aggiuntive per attuazione dei corsi di recupero {art, 8%, comma 2, lettera ¢) € 0,00
CONL 2971 12007)

Attivitd apgiuntive funzionali all'insegnamento (art, 38, comma 2, leftera d) € 0,00
UM 2971 12

Compensi anribuiti ai collaboratori del dirigente scolastico (art. 88, comma 2, € 0,00
letiera ) CCNL 2971 17°2007)

Indennitd di turno nottarno, festive ¢ notturno-festivo del personale educativo € 0,00
(art. 88, comma 2, kettera g) COMNL 2900 172007}

Indennitd di bilinguismao e trilinguismo da cormgpondere al personale docente € 0.00
della scuola Primana della Remione Frinli-Veneria Gialia

Compenst per il pergonabe docente ed educativo per ogni altra atfivith deliberata £ 32.800.76
nell'ambito del PTOF {(art. 88, comma 2, lettera k) CCNL 290 1/2007)

Particolan impeeni connessi alla valutazione deghi alunni (Art, 28, comma 2, £ 000
letbera 1} CCNL 207112007

Compensi per Ie ore eceedenti del personale insegnante di educazione fisica Srarh
nell'avviamento ally pratica sportive (A, 40 CONL 8/2201 2%

Compensi 8 docenti Coordinaton di educazione fisica presso gl L ffici Scolasticl € 000
Regionali

Funzioni strumentali al prang dell'offeria formativa (ar, 33 CCNL 2977 172007} £ 1548 46
Misure incentivanti per progetti relativi alle arce & nischio, a forte £ 0,00
immigratorig o contrd lemarginazions seolastica (ot 9 CCML 29![ L7007y
{Ore occedenti per la sostituzione dei colleghi assent At 40 CONL 8272018 | € 2. 798,05
Yelorizzarione, ai senst dell'art. 1, commi da 126 o 128, della leggen, 10720015 ¢ ET7975.16
dellart, 1, cormma 249, della lepge . 1620109

Valorizzazione dellimpegno in attivitd di formazione, ricorea ¢ spenimentazione € 0,00
dedattica e valorizrasions del contributo alla diffusione nelle istituzioni
|=colasticke di modelli per uma didattica per I sviluppo delle competenze (am. 1,

comimi 592 ¢ 593 della legee n. 205/ 2017)

Totale finalizzazioni "Fondo per il miglioramento dell'offerta € 48,203,125
formativa™ (cedoling unico)

Fondo per Farnicchmmento e lampliamento dell'offerta formativa ¢ per gh € 0,00

persenale docents

F‘.q-gir:l.n; 3
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Ulterigri compensi per corsi di recupere € 0,00
Percorsi per fe competenze rasversali e per lorientamento Art. 1, comma TH4, £.0,0K]
Lepgen, 1432008
Compensi per progett nozionali {art. 22, comma 4, Fetters ¢), ¢3) COML £ 0,00
l';'-fdﬂtl-l )
M:j:ﬂ:l‘lfﬂ per progetti comunitan {art. 22, comma 4, lettera ¢, ¢3) CCNL € 0,00
Totale finalizzazioni su stanziamenti di bilancio € 0.00
TOTALE PERSONALE DOCENTE € 48.203,25
Anno scolastico
PERSONALE ATA 202572026
{lordo dipendente)
Cluoin variabile dell'indennick 4i direzione DE0GA (ar. B8, comma 2, lattera j) £4.01508
CONL 291 1/2007)
Compenso per i sostituto del DEGA (o, BB, comma 2, leffera i) CCML € 0,00
2001 122007}
Prestazioni aggiuntive del personale ATA (art. 83, comma 2, fettern ¢) CCNL £ 6,300,358
29¢1 1722007
Compensi per il personale ATA per ogni altre ativitd deliberata nell'ambito del £ 1.4584.50
PTOF {art. #8, comma 2. lettera k) CCNL 291 1/2007)
Indennitd di ume potumo, festive ¢ noumo-festive del personale ATA delie £ 0.0
istituzioni cducative
Indenmitd di bilinguisme e milingmsmo da comspondere al personale ATA, € 0,0x)
Fascia A e B della Regione Frivli Venezia Ginlia
Incarichi specifict personale ATA (art. 47 CCNL 29/1 12007, comma | lettera by £ 342335
come sostituite dall'an. | della sequenza contranuale personale ATA 237/ 200H)
Misure incentivanti per progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo € 0,00
immigratorie ¢ contro l'emarginazone scolostica At 40 CCNL 8722018
Valonzrarione a sensi dell'art, 1, commi da 126.a 128, della legge n. 1072005 ¢ €2.249.41
defl'art. [, comnma 249, della legpe n. 160:2019
Totale finalizzazrioni "Fondo per il miglioramento dell'offerta € 18.381.58
formativa" (cedoline unico)
Fondo per 'amicchimento ¢ I'ampliamento delfofferta formativa e per gli £ 0,00
intervend pereguativi (arl, | legge 18 dicembre 1997, n. 40 - quoda destinata al
persomale ATA
Peraorsi e competenze trasverseli e per l'oneniamento (A 40 CCNL €.0,00
BIA2018)
Compensi DSGA (art 89 CONL 291 1/2007 come sostituito dalFart. 3 della € 0,00
sequenza contraiuale personale ATA 25/7/2008)
Compensi per proget nazionali (art. 22, comma 4, fettern ¢, ¢3) CCNL £ 0,00
I'leﬂlﬁ]-
Compenst per proget comunitad (ar. 22, comma 4, lettera €), ¢3) CCNL €0,00
194201 K))
Totale finalizzazioni su stanziamenti di bilancio € 0,10
TOTALE PERSONALE ATA € 18.382,58

T MIM ha provveduto in data 06/12/2025 con nota prot.n. (49283 AF 2025 "Fondo per {1 mighoramento delljofferta
formativa CCNI integrazione MOF” all'sssegnazione di risorse finenziarie paria o € 2008, 12 Ld, comprensive di mie

voci soiio riporiate.

Paglea: 4
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51 gpre una parentesi e si precisa che nella sezione nsarse | "Indenniti di sestituzions del Direttore der Servizi Generali
& Amministrativi (somme eventuabmente assegnate dul MIM) " non essendocr apposita voce si sono confluite pame
delle nsorse sopracitate @ precisaments:

Arretrati indennita direzione parte variabile 1172024 31/8/2024 prot. (049283 €. 338,00

INCremente un- tanhem indeanitd gueta variabile ulteniore asscynazione 20252026 €337 48

Per todali di € 675,45,

Con la sessa nota il MIM ha provveduto ad incrementare le nsorse per alire voci contrattuali presenti nel mof.
(Fungioni strunventali, € 147,75 incarichi specifict € 634,86 ¢ ore secedenti € 550,03).

Le soamme mon ulilizzate provement da eserciz precedent derivano da:

€ 1839,31 Fondo Istituzions scolastica, . 783,0030m eccedenti, € 234,36 attivita complementari ed. fisica,

51 rende note altresi che Tslituzione Scolastica ba ottemperato come previsto dalla nota di rettifica n, 83754 Jel
Z3E2025 del MIM nellazsepnazions delle dsorse aggiumtive al mof,

A fronte di unz disponibilith complessivamente quantificata in € 66.585 83, ¢ stata prevista un'utilizzazione totale di
risorae pari ad € 66,585 83, (in percentuale: 1T00,00%4).

5i rileva la seguente distribuzione del fondo dell'istinerione scolastica tra il personale docente ¢ il personale ATA;
Personale docente: 72,39%
Personale ATA: 27.61%

Conclusioni
Pertanto, considerato che:

Vindividuazione delle nisorse disponibili & stata effettunta comretaments;
il contratio integrafvo & dlato predisposto in conformitd alle vigent disposizioni normitive ¢ contrattuali;
= lomere scaturente dalla contrattazione risulia integralmente coperto dalle disponibilid.

[ Revisori esprimono parere [avorevele in ordine alla compatbilita dei costi della contrattazione collettiva integrativa
dell'stinmo Comprensivo "B, Nodari" di Lugo di Vicenza per l'anno scolastico 2025/2026 con le risorse all'wopo
assegnate all'istituzione scolustica, con i vincoli di bilancio e quelli derivanti dall'applicazione delle norme di legge,
con particolan: nfermmento alle disposizioni inderogabili che incidono sulla misura e sulla corresponsione dei

trattament aceesson

[l presente verbale, chiuso alle ore 15:00, l'anno 2026 il giorno 02 del mese di febbraio, viene letio, confermato,
sottoscritto & successivamente inserito nel lapposito registro.

oy 4 i
CAZZADOR RAFFAELLA ;ﬂ““"“’ LoBhadon.

PIVATO DING 'Tﬁ' %ﬂ-

Papglra: 5




