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Prot. (vedi segnatura)

[POTESI DI CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO
TITOLO PRIMO — DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

o |l presente contratto si applica a tutto il personale docente e ATA  dell’istituzione
scolastica “Istituto Comprensivo 2” di Vicenza.

o |l presente contratto dispiega i suoi effetti per gli anni scolastici 2022-2025, fermo
restando che i criteri di ripartizione delle risorse possono essere negoziati con cadenza
annuale.

o | presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno

sottoscritto, resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole effettivamente
applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.

e |l presente contratto & modificabile in qualunque momento a seguito di accordo
scritto tra le parti.

Art. 2 - interpretazione autentica

1. Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente  contratto, la parte
interessata inoltra richiesta scritta all'altra  parte, con l'indicazione delle clausole che &
necessario interpretare.

2. Le parti si incontrano entro i dieci giorni successivi alla richiesta, di cui al comma 1,
per definire consensualmente l'interpretazione delle claudole controverse. La procedura
si deve concludere entro quindici giorni.

vigenza contrattuale.

Art. 3 - AVWVIO Procedure Contrattazione integrativa a livello di scuola
La contrattazione integrativa a livello di scuola € finalizzata ad incrementare la qualita del servizio
scolastico, sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la valorizzazione delle

3. Nel casoin cuisiraggiunga l'accordo, questo ha efficacia retroattiva dall’inizio della : g ‘
of
3

professionalitd coinvolte e garantendo 1’informazione piti ampia ed il rispetto dei diritti a tutti i
dipendenti.

L’avvio della Contrattazione Integrativa d’Istituto ha inizio contestualmente alle fasi di
Informativa e di Confronto, secondo calendari concordati con le RSU e secondo le esigenze della
scuola.

Art. 4 — Attivita Sindacale
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La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative hanno diritto ad uno spazio (bacheca) nel
quale affiggere documenti relativi all”attivitd sindacale;

Ia bacheca & situata presso 1’ingresso di ogni edificio Scolastico; La RSU e/o e OO.SS. sono
responsabili dell’ affissione dei documenti relativi all’attivita sindacale. Ogni documento affisso alla
bacheca di cui al comma 1 deve essere chiargmente firmato dalla persona che lo affigge, ai fini

dell’ assunzione della responsabilit legale. Il dirigente trasmette, per posta elettronica, alla RSU e ai
terminali associativi delle OO.SS.

rappresentative, le notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.

Art. 5 - Assemblee Sindacali di scuola

11 diritto alla partecipazione ad assemblee sindacali, durante 1’ orario di lavoro, & disciplinato
dall’articolo 23 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018, cui si rinvia integralmente.
La richiesta di assemblea da parte di uno o pili soggetti sindacali (RSU e OO.SS. rappresentative)
deve essere inoltrata al dirigente con almeno sei giorni di anticipo.

Ricevuta la richiesta, il dirigente, tempestivamente pubblica I’avviso ed informa il personale con
circolare interna. Il personale & tenuto a comunicare 1’adesione entro i termini indicati
dall’amministrazione e comunqgue con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le
famiglie in caso di interruzione delle lezioni.

L.a mancata comunicazione implica, per il dipendente, la rinuncia a partecipare e 1’obbligo di
rispettare il normale orario di lavoro.

Se 1’assemblea ¢ per tutto il personale (docente e non docente) e le lezioni sono state sospese per tutte
le classi/sezioni, sard garantita la presenza di n. 1 (una) unita di personale ausiliario nella sede dove
sono ubicati glt Uffici e di n. 1 (una) unita di personale assistente amministrativo; Qualora non si dia
luogo all’interruzione delle lezioni e 1’assemblea riguardi anche il personale ATA, dovra essere
garantita almeno la vigilanza all’ingresso/ agli ingressi e il funzionamento del centralino telefonico
con n. 1 unita di personale ausiliario per singola sede.

Il Dirigente scolastico, per le assemblee in cui ¢ coinvolto anche il personale docente, sospende le
attivitd didattiche delle sole classi e/o sezioni i cui docenti abbiano dichiarato di partecipare
all’assemblea, dandone comunicazione preventiva alle famiglie;

Il personale che non partecipa svolge il normale orario di servizio previsto per la giornata in
questione; L'individuazione del contingente minimo sara effettuata con i seguenti criteri:

* Disponibilitd volontaria;

+ Individuazione da parte del Dsga secondo il criterio della rotazione.

Art. 6 - Permessi sindacali ’
11 dirigente provvede ad inizio di anno scolastico a comunicare alla RSU il monte ore di permessi
sindacali retribuiti, calcolato in misura pari a 25 minuti ¢ 30 secondi per ogni dipendente in servizio
con rapporto di lavoro a tempo indeterminato,

La RSU con accordo al suo interno, gestird i permessi in modo autonomo, dando comunicazione al
dirigente scolastico della data e della durata in cui il singolo componente intende fruirne con un
preavviso di almeno due giorni. ‘
Spettano inolire alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni I’
per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale, La comunicazio
la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima dall’organizzazione sindacale
dirigente.

et
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Art. 7 - Programmazione degli incontri Mk

Per il corrente anno scolastico, il Dirigente scolastico e 1a R.S.U. ed i rappresentanti delle
organizzazioni sindacali invitate al presente contratto d’Istituto concordano di volta in volta il
calendario per gli incontri.




Art. 8 - Documentazione

I prospetti riepilogativi dei fondi dell ' Istituzione Scolastica e di ogni altra risorsa finanziaria
aggiuntiva destinata al personale o a cui il petsonale acceda, delle attivitd svolte, degli impegnt orari e
dei relativi compensi vengono messi a disposizione delle O0.SS. firmatarie del CCNL Scuola e della
R.5.U. delia scuola;

I1 personale interessato, che abbia un “interesse diretto, concreto ed attuale”, corrispondente ad una
sitnazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale & chiesto 1’accesso”, puo
chiederne 1’accesso ai sensi della legge 241/90, della legge 15/2005, e nel rispetto della legge
196/2003 e del D.M. 305/2006.

Art. 9- Misure per la prevenzione dello stress da lavoro correlato

SI evidenzia come il settore dell’Istruzione sia particolarmente interessato dal fenomeno del rischio
da stress lavoro-correlato (burn-out) e dai fattori di rischio psicosociale. In particolare, le principali
criticitd possono essere riassunte:

1. Per la professione docente sono legate ad aspetti relazionali conflittuali che spesso si

verificano con gli alunni, gestione degli studenti difficili), genitori, gli altri colleghi e con lo Staff
Dirigenziale per 1’organizzazione generale del lavoro all’interno della scuola, in particolare lo stile
della leadership del Dirigente Scolastico, la trasparenza del modello organizzativo e le modalita dei
processi decisionali;

2. per il personale ATA i fattori di rischio sono quelli di tipo organizzativo i tempi e i ritmi del
lavoro, le ambiguita o 1 conflitti di ruolo, e la qualita dei rapporti interpersonali”.

{Ambiente di lavoro), flessibilita (Contesto del lavoro) e relativo ai nuovi processi di
informatizzazione digitalizzazione e dematerializzazione (Contenuto del lavoro) connessi con il
proprio profilo Si pongono i seguenti punti di intervento per evitare i sopracitati fattori di rischio:

1. Le innovazioni tecnologiche e 1 processi di informatizzazione che caratterizzano la

prestazione di lavoro del personale docente ¢ ATA saranno accompagnati da specifico
addestramento del personale interessato.

3. Azioni di formazione/seminari/convegni su tematiche relazionali intese come arricchimento della
professionalita del personale docente e ATA,

PERSONALE DOCENTE

Art. 10- Orario di lavoro

L’ orario di lavoro & fissato in 25 ore per la Scuola dell’Infanzia, in 24 ore per la Scuola Primaria e in
18 ore per la Scuola Secondaria.

L’ orario massimo giornaliero per la Scuola Infanzia e Primaria € di 6 ore'di insegnamento.

Oltre le ore di insegnamento sono previste 40 ore per attivith funzionali all’insegnamento, rientrano in
queste anche quelle di carattere collegiale effettuate prima ¢ dopo 1’avvio delle lezioni. Le ore
eccedenti 1’orario obbligatorio di insegnamento e le 40 ore annue previste dal comma precedente sono
retribuite con le modalitd previste dalla normativa vigente,

Nel caso di sospensione delle lezioni pomeridiane 1’orario di servizio sard espletato in orario
antimeridiano.

Art. 11 — Orario delle lezioni
Nella formulazione dell’orario di lezione , nel rispetto prioritario della didattica, si tiene conto delle
csigenze espresse: ‘

- --a) dai docenti con figli di etd compresa tra i1 0-3 anni,

b} dai docenti che frequentano corsi di laurea o specializzazione,
c) dai docenti in situazioni di handicap.

Art. 12 - Modalita di utilizzazione del personale in rapporto al POF/PTOF

Per tutte le attivitd previste dal POF/PTOF la risorsa primaria ¢ costituita dal personale docente in
‘servizio nell’Istituzione Scolastica che fanno parte dell’Organico dell’ Autonomia di cui all’ Art. 1
comma 63 Legge 107/2015.
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In assenza di specifiche professionalita o di dichiarata indisponibilita all’interno dell Tstituzione
scolastica, il Dirigente pud far ricorso a risorse esterne, sia attraverso collaborazioni plurime (art. 35
CCNL 2007) con docenti di altre Istituzioni Scolastiche, sia aftraverso altre risorse esterne in possesso
delle competenze richieste, come previsto anche dal D.I. n. 44/2001. L’ assegnazione dei docenti ad
attivita di studio e di ricerca-azione finalizzate alla valorizzazione della progettazione e al
miglioramento dell’ offerta formativa e definite annualmente dal Collegio dei docenti nel POF/PTOF,
avviene con equa distribuzione degli impegni per docente, su:

- Espressa disponibilitd dei docenti;

- Competenze professionali documentate e riconosciute;

- Rotazione.

Art. 13- Aggiuntive nuove e/o extra

It Dirigente Scolastico assegna le attivitd deliberate del Collegio (incarichi organizzativi —
gestionali, commissioni di studio, progetti educativo/didattici) ai docenti che dichiarano la loro
disponibilitd, e in base alle competenze dichiarate per il tipo di attivith da svolgere.

Eventuali plurincarichi derivano dalla mancata disponibilita degli altri membri del Collegio.

Art. 14 — Sostituzione dei docenti assenti — ore eccedenti

Ogni docente pud dare la propria disponibilita a effettuare ore eccedenti in sostituzione dei

colleghi assenti.

Nel caso di disponibilita del docente ad essere presente in sede per le eventuali supplenze, per tale
disponibilita sara previsto un compenso forfettario a carico del FIS.

Nel caso sia necessario effettuare le ore eccedenti, il docente dovra essere avvisato possibilmente in
tempo utile per assumere servizio. Le ore per la sostituzione di docenti assenti, saranno assegnate nel
seguente ordine:

a) docente a disposizione per il completamento di cattedra;

b) docente tenuto al recupero delle ore per permessi brevi usufruiti,

¢} docente di sostegno della classe;

d) docente di sostegno utilizzato in altre classi solo nel caso di assenza dell’alunno

diversamente abile;

e) docente di classe in cui & presente 1’insegnante di sostegno;

f) docente disponibile per le ore eccedenti con retribuzione aggiuntiva.

I1 D.S. o un suo delegato assegna la supplenza, in caso di pili docenti disponibili alla stessa ora,
prioritariamente al docente della stessa classe in cui si ¢ verificata 1’ assenza.

Per quei casi in cui si rischierebbe di retribuire sempre il medesimo docente, si attuera un criterio di
rotazione.

I docenti, per esigenze didattiche e per poter usufruire delle ferie o permessi, possono scambiare le ore
di lezione proprie con quelle di altro docente, previa autorizzazione della Dirigenza, a condizione che
lo scambio sia pareggiato entro i tempi programmaiti per la scadenza relativa alle valutazioni ¢ nel
rispetto del monte ore delle discipline. Sara cura del D.S. portare a conoscenza di tutti i docenti, ogni
due mesi, la contabilita delle ore a disposizione eseguite da tutti i docenti coinvolti.

I docenti non impegnati in gite o uscite delle proprie classi saranno in servizio regolarmente e a
disposizione per le sostituzioni prioritariamente nelle proprie classi.

Le ore eccedenti per sostituzione degli assenti saranno comunque attribuite con priorita ai docenti che
abbiano dichiarato la loro disponibilita ad inizio d’annO' in caso di necessita, qualora non fossg,

. garantire il servizio e vigilare gli alunni, in emergenza, si procedera con ordine di servizio ai do
che nella giornata hanno ore buche oppure orario di servizio compatibile e con 1 seguenti criteri:

\,)":’{91
1. Docenti dello stesso corso; \5/;’"79:
2. Docenti della stessa disciplina dell’assente anche di altro corso; % ¢ SIS
3. Docenti di qualsiasi disciplina anche di corsi diversi. M

Fermo restando che il personale in servizio & tenuto, in caso di necessita, ad assicurare la sostituzione
anche in assenza di preavviso, al fine di garantire agli alunni la qualitd della sostituzione, in caso di
assenze superiori a giorni due e fino a 10 giorni, nei limiti del possibile, si cerchera di garantire la




sostituzione con docenti della stessa disciplina dell’ assente, garantendo se possibile la continuita nelle
classi. Rimane inteso che nei casi di sostituzioni di pitt giorni, si procedera alla pianificazione ed alla
comunicazione del ptano per 'intera durata della sostituzione stessa ai docenti interessati. II compito
della pianificazione & demandato ai responsabili di sede.

Art. 15 - Flessibilita oraria individuale

I1 docente pud chiedere al Dirigente Scolastico, in caso di necessita e per il periodo strettamente
necessario, di cambiare le ore di lezione o 1l turno di servizio con altro docente della stessa
classe/sezione per esigenze strettamente personali.

Art. 16 - Permessi orari (brevi)

In attuazione dell’art. 16 del CCNL 29.11.2007 il Dirigente Scolastico concede permessi (max n. 2
ore) in proporzione all’orario giornaliero, compatibilmente con le possibilita di sostituzione, ma non
in sede di riunione collegiale.

Le ore di permesso sono recuperate entro i due mesi successivi.

Art. 17 — Ferie

Il docente che intende usufruire delle ferie previste dall’art. 13 del CCNL 29,11.2007 presenta
richiesta al Dirigente Scolastico almeno tre giorni prima.

I1 Dirigente Scolastico entro due giorni esprime 1’assenso o 1 motivi del diniego, nel rispetto del
regolare funzionamento didattico e subordinatamente alla disponibilita dei colleghi,

Art. 18- Permessi Retribuiti

1l docente ha diritto, dietro presentazione di idonea documentazione, di permessi retribuiti come
previsto dall’ ART. 15 CCNL 29/11/2007. Le richieste devono essere inoltrate al Dirigente Scolastico
almeno tre giorni prima della data del permesso. Accertarsi della concessione dello stesso. Eventuali
urgenze saranno valutate al momento con il Dirigente Scolastico.

Art. 19 — Ferie, Permessi ed assenze del personale a T.D.
Il docente a tempo determinato ha diritto, nei limiti della durata del contratto di lavoro, a
quanto previsto dall’art. 19 del CCNL 29.11,2007 in materia di ferie, permessi ed assenze.

Art. 20 - Utilizzazione dei servizi sociali
La scuola pud operare in collaborazione con i servizi sociali territoriali mettendo in atto tutte le
strategie che possano servire a prevenire il disagio degli allievi.

Art. 21 —Criteri per la Formazione delle sezioni e delle classi
Per la formazione delle sezioni e delle classi si fa riferimento a quanto ptevisto nel
Regolamento d’Istituto. :

Art. 22 — Criteri per I’assegnazione dei docenti ai plessi (posti comuni, potenziati e sostegno)

11 Dirigente Scolastico assegna i docenti dell’ Organico dell’ Autonomia ai plessi e le

assegnazioni avvengono all’inizio di ogni anno scolastico, prima dell’inizio delle lezioni e durano, di

norma, per tutto I’anno,

1. I docenti sono confermati nella sede dove hanno prestato servizio nell’anno scolastico %
precedente, salvo quanto disposto nei commi seguenti:

a) Nel caso sussistono in una o pilt sedi dei posti o cattedre non occupati da docenti gia in Q)HJ(
servizio nella scuola nell’a.s. precedente, secondo il seguente ordine di priorita: Por
- Assegnazione di un’unica sede di servizio ai docenti utilizzati su due o piu sedi; <%<y*” _

- Assegnazione ad altra sede dei docenti gia in servizio nell’a.s. precedente, sulla base delle 10
disponibilita espresse e della graduatoria interna, a partire dalle posizioni piu alte;

- Assegnazione alle sedi dei nuovi docenti entrati in servizio con decorrenza 1 settembre;
- Assegnazione alle sedi del personale a tempo determinato. K (}A

b) Qualora non sia possibile confermare tutti i docenti in servizio in una delle sedi, per




decremento di organico o altro, si procede all’ assegnazione in altra sede a domanda, come da comma
precedente; nel caso non emergono disponibilita, si procede d’ufficio a partire dalle ultime posizioni
in graduatoria.

2. Fatti salvi i criteri della mobilita e d’ufficio &, perd, prevista per il Dirigente Scolastico la
possibilita di operare alle assegnazioni al di fyori di questi criteri, sulla base di motivazioni
organizzative e di servizio che vanno da parte sua esplicitate all’interessato nelle forme pit
opportune, ivi compresa 1’ utilizzazione del protocollo riservato.

3. Per motivate esigenze didattiche (RAV e PDM), legate a particolari e significativi bisogni
dell’utenza e alle competenze specifiche del personale docente, il Dirigente Scolastico pud

disporre una diversa assegnazione di uno o pit docenti rispetto all’anno precedente. It criterio della
continuitd non pud essere ostativo nel caso in cui il Dirigente Scolastico

intenda, motivandolo, spostare un insegnante di plesso. Viene data informativa alle RSU:

4. In caso di incompatibilith accertata e/o gravi esigenze, sentito il parere delle RSU previa
convocazione apposita, il Dirigente Scolastico procede all’assegnazione in maniera difforme ai criteri
precedenti anche in corso d’anno.

5. In tutte le fasi valgono le precedenze ex lege 104/92 e DLgs. 151/2001.

Art. 23- Assegnazione dei docenti alle classi

Il Dirigente Scolastico assegna le cattedre e i posti tenendo conto delle d1verse
professionalita presenti nella scuola e delle disponibilitd espresse dai singoli docenti.

1’ assegnazione dei docenti alle classi viene disposta dal Dirigente Scolastico fatte salve le
delibere degli 00.CC., che non sono vincolanti, in base ai seguenti criteri di priorita:

a) Valorizzazione della continuita didattica sulla classe di concorso/insegnamento, come strumento
volto a garantire il successo formativo degli studenti;

b) Ripartizione equa delle risorse culturali e professionali presenti nell’Istituto;

¢) Equa ripartizione di docenti a tempo indeterminato, determinato, part-time e titolari di
Legge 104/92, compatibilmente con le dotazioni del personale; nelle Scuole

dell’ Infanzia con una o due sezioni, non pud essere presente pitt di un docente titolare

di Legge 104/92;

d) Valutazione, da parte del Dirigente Scolastico, di situazioni oggettive di incompatibilita
ambientale al fine di individuare le soluzioni pitt idonee a garantire un clima sereno di
apprendimento;

e) Anzianita di servizio nellIstituto

) Mobilitd interna su posto disponibile (a domanda).

Art. 24- Orario delle lezioni

Nella formulazione dell’ orario delle lezioni il D.S. tiene conto prioritariamente dei criteri didattici
fissati dal Collegio, avendo presente sempre la funzionalitd delle attivitd didattiche, le esigenze degli
alunni e, ove possibile le esigenze personali dei docenti. - Qg
L’orario delle lezioni, per consuetudine, prevede che ciascun docente possa disporre di un giorno
libero che corrisponde per tutti al sabato.

Art. 25 - Criteri Ripartizione risorse per Formazione Docente ed ATA

Le risorse disponibili destinate alla formazione del personale, saranno programmate nel rispetto deghi

obiettivi e delle finalith definiti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei docenti e

sulla base delle esigenze di formazione evidenziate dal personale docente ed ATA, rilevate

_ dall’applicazione delle nuove procedure e delle nuove legislazioni didattiche e/o amministrative. Le
attivitd di formazione, pianificate in coerenza con il PTOF, saranno ripartite nella seguente misura:

* 80% della disponibilita per il personale docente;

* 20% per il personale ATA;

Lia formazione prevista dal T.U. n. 81/2008 assume carattere di prioritd. La ripartizione delle eventuali
somme disponibili, pertanto, nella percentuale indicata al comma 1 del presente articolo, sara
effettuata detratta la previsione delle somme necessarie alle attivitd del presente comma.

Permessi per Aggiornamento ¢ Formazione DOCENTE - Criteri




11 personale docente ha diritto a 5 giorni 1”anno per partecipare ad attivita di formazione in

servizio organizzate dall’ Amministrazione, dalle istituzioni scolastiche o da soggetti accreditati e
qualificati.

Il personale docente che intende usufruire dei permessi per |’aggiornamento e la formazione
professionale durante le ore di servizio dovrg farne richiesta al D.S. almeno 5 giorni prima per
permettere un’adeguata programmazione del servizio.

La partecipazione dovra essere preventivamente autorizzata dal D.S.

La formazione in servizio dovra essere coerente con il profilo professionale, con il PTOF, con 1’analisi
dei bisogni, emersa a seguito di indagine conoscitive e deve ritenersi a tutti gli effettt un’opportunita di
miglioramento dell’offerta formativa per 1’istituzione scolastica e 1'utenza. Al rientro il personale
docente dovra presentare 1’ attestato di partecipazione all”’ Amministrazione per attestare la regolare
presenza al corso e le competenze acquisite.

In caso di pil richieste, con conseguente difficolta nella sostituzione, si dard precedenza nell’ ordine:

Y Partecipazione dei docenti con minori frequenze ai corsi;

Y Rotazione.

In caso di pil richieste per lo stesso corso a numero chiuso, si dara la precedenza ai docenti titolari
nella scuola che siano in possesso delle competenze richieste.

Aggiornamento Professionale ATA- Criteri

Ritenuto necessario favorire la crescita e [’aggiornamento professionale degli Assistenti
Amministrativi e dei Collaboratori Scolastici, il Dirigente Scolastico, salvo oggettive esigenze di
servizio che lo impediscano, autorizzera la frequenza a corsi che si svolgano in orario di servizio, o se
in orario non di servizio considerera tale frequenza come orario di lavoro da recuperare attraverso
riposi compensativi. Tali corsi, anche organizzati da associazioni o enti privati, devono essere attinenti
alle mansioni proprie del profilo professionale di appartenenza. In caso di pil richieste per la
partecipazione allo stesso corso sard data la precedenza al personale di Ruolo pill giovane.

Art, 26 - Criteri Valorizzazione docenti

Si procedera secondo 1 criteri indicati dal Comitato di valutazione tenendo presente i macrocriteri-aree
figuranti nell’art. 1, comma 129 della legge 13 luglio 2015, n. 107 che di seguito si riportano:
a) della qualita dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione
scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli studenti;

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento
delle competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della
collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche
didattiche;

¢) delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella
formazione del personale;

art 27 - Ore eccedenti di insegnamento

Nell’attribuzione di ore eccedenti per copertura di spezzoni orari, nei limiti consentiti dal vigente

Regolamento sulle supplenze O.M. 60/2020, ¢ dalle note ministeriali sull'utilizzo dell'organico

dell'autonomia, si seguira 1’ordine richiamato agli articoli le ore eccedenti saranno attribuite secondo
la seguente priorita:

a. docenti a t.d. aventi titolo al completamento orario forniti di specifica abilitazione per la ?/f
",

materia cui si riferisce lo spezzone orario e che abbiano dato disponibilita in merito

b. docenti con contratto a tempo indeterminato in servizio nella scuola stessa, forniti di
specifica abilitazione per I’insegnamento della materia a cui si riferisce lo spezzone orario e che
abbiano dato disponibilitd in merito;




c. docenti con contratto a t.d. nella scuola stessa forniti di specifica abilitazione per

1’insegnamento della materia a cui si riferisce lo spezzone orario e che abbiano dato
NB: in presenza di pitt richiedenti aventi titolo al completamento dell’orario, si attribuira la
precedenza sulla base della migliore posizione nella graduatoria provinciale corrispondente alla classe
di concorso dell’insegnamento da ricoprire;
Ove residuassero ore disponibili:
docenti supplenti esterni da nominare dalle corrispondenti graduatorie d’istituto e con la stipula di
contratti fino al 30 giugno/31 agosto, trattandosi di posti orario disponibili in organico di fatto per
’intero anno scolastico.
Si specifica quanto segue:
1’accettazione di tali ore & possibile se vi &€ compatibilith oraria nella scuola di appartenenza e/o con
altre scuole;
il personale di ruolo o non di ruolo in regime di part-time non pud in nessun caso, ottenere ore
aggiuntive d’insegnamento (art. 38, comma 8, CCNL 29/11/2007);
’eventuale raggiungimento di n. 24 ore settimanali impedisce 1a possibilita di avere altri incarichi
aggiuntivi (quali IDEI, ore eccedenti di educazione fisica) per tutto 1’anno scolastico; nei confronti dei
docenti con orario cattedra di 18 ore con una o pill ore a disposizione verranno retribuite solo le ore

eccedenti e 18.
PERSONALE ATA

Art. 28 — Norme Generali
All’inizio di ogni anno scolastico e comungue prima dell’inizio delle lezioni, sulla base del
POF/PTOF e delle attivita ivi previste:

» Il Direttore S.G.A. formula una proposta di piano annuale delle attivita del personale A.T.A.
« II Dirigente Scolastico e il Direttore S.G.A. consultano il personale in un’apposita riunione
in orario di lavoro

+ 1l Dirigente Scolastico verificata la congruenza rispetto al POF/PTOF ed espletata la
procedura di contrattazione, adotta il piano delle attivita.

11 D.S.G.A. attua il piano adottato dal Dirigente Scolastico mediante emanazione di specifici

provvedimenti.

11 lavoro del personale A.T.A., & organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’Istituto, con
riferimento al lavoro ordinario e straordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi
assenti e all’utilizzazione nelle attivita retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.
L’assegnazione dei compiti di servizio & effettuata tenendo presente:

« "attribuzione della posizione economica dell’art. 7 C.C.N.L. 2005; ..

+ obiettivi e finalitd che la scuola intende raggiungere;

» professionalita individuali unificate;

* esigenze personali (quando non sono in contrasto con le finalith organizzative della scuola);

* normativa vigente.

Art. 29 — Assegnazione ai plessi e sezioni staccate del personale Collaboratore Scolastico.
11 personale ATA (collaboratori scolastici) sard assegnato alle sedi secondo le esigenze di servizio. Si
garantird anche in questo caso, la continuita nella sede richiesta dall’interessato, a condizione che non
rilevino esigenze dimostrabili di servizio che richiedano una diversa assegnazione o 1’interess
motivi la richiesta di spostamento, in presenza di vacanza organica.
Nell’assegnazione del personale ATA alle sedi si terra conto, prioritariamente, di assegnare il
personale eventualmente presente in possesso di adeguata formazione nelle sedi ove frequentano
alunni disabili con necessité di assistenza di base.




Assolta tale esigenza, 1 criteri generali di assegnazione alle sedi sono:

a) Richiesta e/o disponibilitd individuale (se possibile);

b) Equa distribuzione di competenze;

¢) Equa distribuzione di disponibilitd a prestare orario aggiuntivo (nei plessi in cui lo richiede il
PTOF);

d) Assegnazione di personale eterogeneo per sesso nei diversi plessi (nei limiti del possibile);

e) Equa distribuzione nei plessi di personale parzialmente idoneo o con dichiarate invalidita

Richieste di spostamento da una sede all'altra potranno essere tenute in considerazione se:
a) nella sede richiesta si registra carenza/vacanza organica,

b) pilt collaboratori richiedono uno spostamento consensuale da una sede ad un’altra;

¢) lo spostamento garantisce la funzionalitd e 1’efficienza del servizio;

d) risolve conflitti o incompatibilith localizzate.

Si procede a spostamento tra i plessi, oltre che su richiesta, fermi restando i criteri di cui al presente
articolo, anche nei seguenti casi:

e Incompatibilitd accertata nel plesso di servizio;

e Esigenze organizzative dell’ Amministrazione, funzionali all’eflicacia del servizio stesso.

Qualora si verifichi I’esigenza di spostare qualche unitd gia in servizio per esigenze varie legate alla
disponibilita di organico, ferma restando 1’esigenza di equa distribuzione dei carichi lavorativi, prima
di procedere, si valutera il livello di funzionalitd ¢ compatibilitd tra il personale delle varie sedi. La
scelta, dunque, sara effettuata all’interno delle sedi in cui il livello di efficienza & minore e gli equilibri
relazionali, alla base del buon funzionamento, verrebbero di conseguenza meno alterati.

Nel caso di cui all’articolo precedente si procedera come segue:
e disponibilitd individuale tra coloro che posseggono i requisiti necessari nel plesso dove
effettuare 1’assegnazione;
e minore anzianitd di servizio (tra coloro che posseggono 1 requisiti necessari, in assenza di
disponibilitd volontarie)
I’assegnazione ai plessi, di norma, avviene all’inizio dell’anno, e comunque prima dell’inizio delle
lezioni, salvo motivate esigenze di servizio insorte nel corso dell’anno stesso.
B) PERSONALE SUPP. ANNUALE O FINO AL TERMINE DELL’ATTIVITA’ DIDATTICA
Il personale sceglie la sede di servizio, tra quelle residue, secondo 1’ordine della graduatoria da cui &
stato nominato e tenendo conto delle precedenze stabilite dall’art. 21 e dall’art. 33 della Legge 5
febbraio 92, n. 104. :

Art. 30 - Settori di lavoro

I settori saranno definiti in modo tale da assicurare un’equa ripartizione del lavoro tra le diverse unita

di personale della stessa qualifica.

L’assegnazione ai settori vale di norma per 1’intero anno scolastico. Nell'assegnare i settori, si tiene

conto delle diverse professionalita. 1'assegnazione ai settori & di competenza del DSGA nel rispetto

delle direttive impartite dal Dirigente Scolastico.

La pulizia degli Uffici sara garantita settimanalmente (a turno} da un Collaboratore

Scolastico in servizio nella sede. In caso di assenza del suddetto C.S. la pulizia sar svolta dal Qf‘lj
o

personale in servizio.
! [

>
Orario di Lavoro e Criteri di Flessibilita oraria \%’;}9@\
Art. 31- Criteri di flessibilita orario personale ATA _
1. Lorario giornaliero di lavoro del personale ATA della Scuola si articola in 36 ore
settimanali
2. I’ orario del personale ATA, nell’ambito delle ore settimanali previste dal Contratto
Nazionale, sara articolato in orario antimeridiano o pomeridiano in modo da garantire i




regolare svolgimento del servizio,

3. Per venire incontro ad esigenze di conciliazione tra la vita lavorativa e quella familiare del
personale che ne fard espressa richiesta potranno essere individuate fasce temporali di flessibilita
oraria in entrata e in uscita, per 1’intero anno scolastico o per periodi dell’anno

scolastico come segue :
. Per il personale Ausiliario:

- Rimodulazione dell’orario di entrata del personale ausiliario anche successivo all’inizio delle lezioni
giornaliere nel rapporto non superiore ad 1/4 (ad es. su n. 4 unita di personale in servizio nella sede, la
flessibilith pud essere consentita a n. 1); cid al fine di garantire comunque il regolare svolgimento del
servizio e delle lezioni; '

- Rimodulazione dell’orario di uscita del personale ausiliario non prima che siano terminate le lezioni
giornaliere a condizione che il mattino seguente 1’ingresso sia in orario congruo con I’espletamento
del servizio di pulizia non effettuato il giorno precedente,

Per il personale Assistente Amministrative:

- Flessibilitd in ingresso ed in uscita comunque non oltre n. 1 ora dall’inizio delle attivitd mattutine o
n. 1 ora dal termine delle stesse. Dovra sempre essere garantito 1’orario di lavoro settimanale o con
prolungamento dell’orario di uscita in caso di ingresso posticipato o con recuperi programmati
nell’arco della settimana in caso di uscite anticipate. Il beneficio potra essere concesso
contemporancamente nel rapporto non superiore a 1/3

- L articolazione dell’ orario di lavoro del personale ha, di norma durata annuale;

- Per consentire I’ attuazione delle attivitd definite dal POF/PTOF per I’A.S. e quindi per esigenze di
funzionamento, & possibile articolare diversamente il monte ore settimanale di servizio e quello
giornaliero, che pud essere distribuito su cinque giornate Javorative o in altre modalita organizzative;
- L articolazione dell’orario di lavoro pud essere attuata sia attraverso 1’istituto della flessibilita

dell’ orario giornaliero che della turnazione. Tali istituti possono anche coesistere al fine di rendere
efficiente la gestione dei servizi in funzione degli organici e dei carichi di lavoro.

- Ove necessario, qualora con le predette modalita di articolazione dell’ orario non siano

perseguibili le finalitd connesse alla garanzia di funzionamento dei servizi scolastici, ¢ consentita la
programmazione plurisettimanale dell’orario di lavoro, in coincidenza con periodi di particolare
intensita.

- 1. orario di lavoro non deve essere, di norma, inferiore alle tre ore di servizio giornaliero né superiore
alle nove ore (con I’intervallo).

- Dopo le 6 ore di servizio al personale spetta a richiesta una pausa pranzo di 30 minuti, da usufruire
con accordi con il personale medesimo. Tale pausa deve comunque essere prevista se 1’orario di
lavoro giornaliero & superiore alle 7 ore e 12 minuti.

Tarni di lavoro e scambi di turno

11 DSGA ha facoltd di aumentare o diminuire il numero dei C.S. ai turni, in relazione a particolari
situazioni (es. ricevimento genitori, ecc.).

Le persone non possono rifiutarsi di prestare servizio nel turno di pomeriggio se non per gravi motivi
familiari o personali.

La rotazione sul turno pomeridiano verrd programmata cercando di assegnare lo stesso numero di
pomeriggi a tutti i C.S. nell’arco del mese, o se ¢io non fosse possibile nell’arco del bimestre.

Il cambio di turno verra concesso solo per motivi personali documentati che dovranno essere
comunicati per iscritto all'amministrazione, di norma, almeno 48 ore prima.

Sono possibili scambi di turno tra due persone, previa disponibilita di entrambe.

.Art. 32— Chiusura Prefestiva
1. Durante i periodi di interruzione delle attivita didattiche & possibile Ia chiusura della Scuola nell&-
giornate prefestive.
2. La chiusura sara disposta dal Dirigente Scolastico con un unico provvedimento all’inizio




dell’anno scolastico, acquisita la delibera del Consiglio di Istituto inerente il calendario scolastico.
L’ Istituzione Scolastica informera 1’ Ufficio Scolastico Regionale, gli Enti Locali e con mezzi
appropriati 1’ utenza.

3. Le ore non prestate saranno recuperate, subordinatamente alle esigenze, nell’arco dell’anno
scolastico di riferimento, con:

1) ore di lavoro straordinario prestate;

2) Giornate di ferie o festivita soppresse;

Art. 33 — Santo Patrono
In occasione della festivitd del Santo Patrono, ricadente in giorno lavorativo, la Scuola
rimarra chiusa.

Art.34 — Lavoro Straordinario e Riposi Compensativi

34.1 — Sostituzione dei colleghi assenti

In caso di assenza per malattia per brevi periodi di un collega, il carico di lavoro sara svolto da altro
personale in servizio, previo riconoscimento di un compenso aggiuntivo forfettario. I Dirigente
Scolastico, nel rispetto della normativa vigente, valutera 1’opportunitd di sostituire la persona
assente tramite la nomina di un supplente, tenuto conto della necessita di garantire il migliore utilizzo
delle risorse umane e della dotazione unica di istituto e seguendo la normativa vigente.

34.2 — Lavoro straordinario

Il lavoro straordinario, motivato e autorizzato dal DSGA, prestato per la sostituzione dei colleghi
assenti o per altre esigenze di servizio, viene cumulato e compensato da

corrispondenti riposi, da godere frazionatamente (permessi di massimo tre ore al giorno) o per giorni
interi.

Nell’arco dell’anno scolastico, 2/3 dei riposi compensativi cosi maturatt saranno goduti nei periodi di
sospensione dell’attivitd didattica, mentre il restante terzo potra essere goduto anche nei periodi di
lezione, compatibilmente con le esigenze di servizio e dunque previa autorizzazione del DGSA.

Non saranno considerate eventuali ore eccedenti prestate dal personale, non autorizzate
preventivamente dal DS e dal DSGA ( personale ATA)

Il dipendente avra diritto ai cosiddetti “riposi compensativi” da fruirsi in stretto raccordo con
I’ Amministrazione, su richiesta dell’interessato, a condizione che non ci siano particolari esigenze di
servizio.

La richiesta di fruizione va effettuata in anticipo. Al fine di evitare disguidi e disfunzioni si specifica
che per anticipo si intende la produzione dell’istanza almeno tre giomi prima la data richiesta per la
fruizione del riposo di modo che 1"Ufficio abbia la possibilita di valutare eventuali altre richieste
pervenute. In caso di pit richieste nella stessa giornata, se non & possibile accoglierle tutte per
esigenze di servizio, la precedenza sara data al dipendente sulla base della valutazione di eventuali
esigenze personali, _

Non & possibile chiedere i riposi compensativi sempre nello stesso giomo della settimana.

A tale regola si potrd derogare solo per sopraggiunti motivi da portare a conoscenza del dirigente con
autodichiarazione.

RO ompenssa ara ] jyita % . . 1l e J
ermessi per leqge 104/92, per diritto allo studio, permessi refribuiti per motivi personali, agssenze per

malattia,

Art. 35— Modalita di fruizione delle Ferie

I giorni di ferie previsti per il personale ATA dal CCNL 29/11/2007 spettanti per ogni anno
scolastico possono essere goduti anche, in modo frazionato, in pid periodi purché sia garantito il
numero minimo di personale in servizio (stabilito in numero di 4).

Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, debbono essere godute possibilmente entro il 31 agosto di

ogni anno scolastico, con possibilita di usufruire di un eventuale residuo di n. 5 giorni entro il 30
_aprile dell’anno scolastico successivo, opzione valida solo per il personale a tempo indeterminato.

A) La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie deve essere effettuata almeno 5 giorni

prima. I giomi di ferie possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze di

servizio, e salvaguardando il numero minimo di personale in servizio (vedi permessi Y
brevi);




B) Le ferie estive, di almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, possono essere usufruite nel
periodo 1/7 al 31/8. La richiesta dovra essere effettuata entro il 15 giugno di ogni anno,
con risposta da parte dell’amministrazione entro 5 gg. dal termine di presentazione delle
domande. Il numero di presenze in servizio per salvaguardare i servizi minimi dal 1/7 al
31/8 sara di n. 2/3 collaboratori scolastici e dj n. 2/3 assistenti amministrativi. Durante la
settimana di Ferragosto, per le vacanze di Natale e di Pasqua, per i collaboratori
scolastici il servizio minimo sara di 2 unita.

Se non esiste accordo e tutti i C.S. vogliono usufruire dello stesso periodo di ferie, si
procedera a rotazione,

C) Il personale a tempo determinato usufruira di tutti i giorni di ferie e dei crediti di lavoro
maturati, in ogni anno scolastico, possibilmente entro la risoluzione del contratto.

Art. 36 — Ritardi

Si intende per ritardo 1’eccezionale posticipazione dell’orario di servizio del dipendente non
superiore a 30 minuti.

Il ritardo deve comunque essere sempre giustificato, e recuperato entro I’ ultimo giorno del
mese successivo a quello in cui si & verificato previo accordo con il Direttore SGA.

IMPIEGO DELLE RISORSE FINANZIARIE
TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

NORME GENERALI |
Art. 37 - Risorse per il FONDO MIGLIORAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA
Le risorse disponibili per I'attribuzione del salario accessorio sono costituite da:

1. Stanziamenti previsti per le funzioni strumentali al piano dell'offerta formativa;

2. Stanziamenti previsti per gli incarichi specifici del personale ATA

3. Stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica

4. Stanziamenti per Ore Eccedenti

5. Fondo per la valorizzazione del personale docente;

6. Attivitd complementari di Educazione Fisica

7. Aree a rischio

8. Eventuali Economie del Fondo non utilizzate negli anni scolastici precedenti e presenti nel
POS-MEFL.

Art. 38 - Attivita Finalizzate e economie anni precedenti

I fondi finalizzati a specifiche attivitd a seguito di apposito finanziamento possono essere impegnati
solo per tali attivitd, a meno che non sia esplicitamente previsto che le eventuali economie possano
essere ytilizzate per altri fini. Tutte le economie dell’anno precedente, da qualsiasi voce siano
generate, potranno essere utilizzate senza pit vincolo di destinazione, previa contrattazione
integrativa.

Art. 39 - Criteri di Attribuzione dei progetti nazionali, europei e territoriali

La scuola aderisce ai bandi e progetti che rispecchiano i principi contenuti nel PTOF. In base alla

tipologia del progetto il Collegio dei docenti individua il referente e fissa i criteri per individuazione

delle figure professionali necessarie. L

Art. 40 - Criteri per ’individuazione del personale docente da utilizzare nelle attivita
retribuite con il Fondo d’Istituto

1’ assegnazione del personale docente agli incarichi e alle attivita del PTOF, deliberati dal
Collegio docenti, & determinata dai seguenti criteri in ordine di priorita:

- competenze specifiche documentate;

- domanda individuale supportata da specifico progetto/programma di lavoro;

- titoli professionali e culturali.




Organizzazione del lavoro e articolazione dell’orario del personale ATA.

Art. 41 — Criteri per la suddivisione del Fondo di Istituto

Le risorse del Fondo dell'Istituzione scolastica vengono suddivise tra le diverse figure professionali
presenti nella scuola sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attivita
scolastiche previste dal PTOF, nonché dal Piano annuale delle attivita del personale docente, e dal

Piano annuale di attivita del personale ATA.

L’ assegnazione, comprensiva delle economie relative agli anni precedenti, al lordo dipendente, e della
quota non oggetto di contrattazione relativa all’indennita variabile del D.S.G.A. e relativa

sostituzione, pari ad € € 4.104,80 L.D. = € 5.447,06 L.S., ¢ pari a:
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personale scolastico

Art. 42 - Stanziamenti
Al fine di realizzare quanto stabilito nell’ articolo precedente, in base all’art. 88 comma 1 del

CCNL e del Piano Annuale delle attivita del personale ATA, la somma necessaria a retribuire il
personale docente ed ATA impegnato nelle attivitd e nei progetti previsti dal PTOF, & ripartita in

percentuale come segue:

Y PERSONALE DOCENTE circa il 76% del budget d’Istituto, pari ad € 28.759,83 L.D.;

¥ PERSONALE ATA cirea il 24% del budget d’Istituto, pari ad € 9.082,05 L.D.;

Nel caso di assenze prolungate e ricorrenti che vadano a coprire tutti i mesi o gran parte dell’anno

scolastico, il D.S. potra, sentito il DSGA. e di concerto con la R.S.U. revocare la funzione per

mancato esercizio e attribuirla ad altro personale con affidamento di funzione o incarico specifico.
Personale
Al fine di perseguire le finalita di cui all’articolo 21, sulla base delia delibera del Consiglio
d’istituto, di cui all’art. 88 del CCNL del comparto scuola 2006-2009 e del Piano annuale delle
attivita dei docenti, il fondo d’istituto destinato al personale docente & ripartito, come segue,

L.

Docente:

tra le aree di attivita di seguito specificate:

e quota

spettante al collaboratore Vicario del DS:

e guota spettante al secondo collaboratore

€ 3.000,00 L.d. =€ 3.981,00 L.s. ;

€ 2.500,00 L.d. =€ 3.317,50 L.s. ;

Totale: €5.500.00L.d =€7,29850L.5,

Vendgono, altresi, individuati | seguenti incarichi:

| 01. supporto

alle attivitd organizzative con figure individuate dal collegio
coordinatori di plesso: € 3.850,00 I.d. = € 5.108,95 L.S.

docenti

, !
\
\
T
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02. incarichi Team, referenti e-twinning e bullismo, animatore digitale, tutor docente anno di prova: €
1.400,00 I.d. =€ 1.857,80 L.S.

03. incarichi coordinatori consiglio di classe: € 1.400,00 .d. = € 1.857,80 L.5,;

04. responsabili e preposti laboratori, palestra e referente covid e ASPP: € 1.295,00 l.d. =€ 1,718,47 Ls.

05. per le seguenti commissioni: ERASMUS,; riciclaggio libri; orario; continuita e curricolo
verticale;RETI/SCUOLA GREEN; EVENT| USCITE; PON/PROGETTUALITA;; PTOF e valutazione:

€ 3.097,50 L.d. =€ 4.110,38 L.s;

06. Responsabili e preposti mensa ed esami di Stato: € 367,50 L.D. = € 487,67 L.S.

07. Coordinatori dipartimento; € 525,00 L.d. = € 696,68 |.s.

08. Referenti biblioteca: € 420,00 1.d. = € 557,34 l.s.

PROGETTIE FUNZIONI| STRUMENTALI:

I
M

e Progetti P.O.F. € 16.730,00 L.d.
22.200,71 L.s.

® Progetto Aree arischio € 1.809,71 Ld.= €
2.401,49 L.s.

® Funzioni strumentali € 3.561,73 Ld. =€
4.726,41 Ls.

TOTALE PROGETTI E FUNZ, STRUMENTALI: € 22.101,44L.D.= € 29,328,61 L.S.

1. Personale ATA:

Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite le aree di attivita riferite al personale ATA, a
ciascuna delle quali vengono assegnate le risorse specificate:

Assistenti Amministrativi:
- intensificazione del carico di lavore  FORFAIT

€ 2.282,05 L.D. =€ 3.028,28 L.S.
Collaboratori scolastici :

® Supporto attivita didattica e segreteria - n. 100 ore
€ 1.250,00 L.D. = 1.658,75 L.S.

e Intensificazione carichi di lavoro n. 400 ore
€ 5.000,00 L.D. = 6.635,00 L.S.

e Spostamento diplesso per sostituzione colleght assenti n. 44 ore
€ 550,00 L.D. =729,85 L.S.

G
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Totale ATA: €9.082,051.d. =€ 12,051,885,

Art. 43 - Conferimento degli incarichi

Il Dirigente Scolastico conferisce in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di
attivitd aggiuntive retribuite con il salario accessorio, relativamente al personale docente e al Personak
ATA. Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicati le ore assegnate, il compenso spettante e/1
‘termini del pagamento. La liquidazione dei compensi sard successiva alla verifica dell'effettivo C
svolgimento dei compiti assegnati e alla valutazione dei risultati conseguiti.




PERSONALE DOCENTE
Art. 44 — Individuazione

Il Dirigente Scolastico individua i docenti a cui affidare lo svolgimento delle attivitd aggiuntive sulla
base dei criteri stabiliti dal Collegio dei Docenti, della disponibilita degli interessati e delle diverse
professionalita.

Art. 45 - Collaboratori del Dirigente
I Collaboratori del dirigente, previsti nella misura di n. 2, da retribuire con il Fondo di Istituto, sono
quelli di cui alla lettera f) dell’art, 88 del CCNL. '

Art. 46 - Funzioni strumentali

Ai docenti sara assegnato 1’incarico di cui all’art. 33 del CCNL relativamente alle funzioni
strumentali al piano dell'offerta formativa. La somma assegnata sara ripartita tra i docenti individuati
come segue:

Funzwm Strumentah 5

(TOTALE 3561 73) L - docenti

fj'Intercultura . 1 € 445,22

1 € 890,43
l‘IIngqr_‘cul__t_l__Jrg e . 1 1 € 445,22
Profevalutazione ! €89043
Inclusione SECONDARIA 1 € 445,22
Inclusione INF. PRIMARIA 1 € 445,22

TOTALE £€3.5601,73=€4.726,411.8.

Art. 47 - Ore eccedenti per la sostituzione colleghi assenti
Saranno liquidate solo le ore effettivamente svolte dietro autorizzazione del DS o sostituto,
debitamente documentate da registri.

L.a quota disponibile é pari ad € 1.871.78 .D. = €2.48385 .S

Art. 48 - Attivita di supporto organizzativo al D.S..

Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS in base all’art. 88 lettera d devono essere
finalizzate a retribuire le funzioni ed attivita che incrementino la produttivita e 1’efficienza
dell’Istituzione scolastica, riconoscendo 1’impegno individuale e i risultati conseguiti.

Gli incarichi assegnati sono_consultabili nell’allegato 1 alla presente ipotesi.

_Art. 49 - Attivita Progettuale e Laboratoriale
Possono essere previsti in base all’ Art, 88 lettera b CCNL 2007 al fine di ampliare e potenziare
1"offerta formativa, progetti, laboratori, attivitd di insegnamento oltre 1’orario obbligatorio, interventi
didattici volti a potenziare il curricolo degli alunni, corsi di recupero e di potenziamento.
Le attivith progettuali, cosi come da delibera del C.D. del 25/10/2022, sone consultabili
nell’allegato 2 alla presente ipotesi.

finalizzati alIa valorlzzazmne del personale scolastlco-personale docente

»ﬂ/
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La 1. 160/19 prevede che “le risorse iscritte nel fondo di cui all’art. 1 co 126 della L. 107/15, risorsa

gia confluita nel MOF (art. 40 CCNL 2018), sono utilizzate dalla contrattazione integrativa in favore
del personale scolastico, senza ulteriore vincolo di destinazione”.. “Tali risorse sono utilizzate dalla
Contrattazione integrativa per retribuire e valorizzare le attivitd e gli impegni svolti dal personale
scolastico... tenuto conto di quanto riportato al successivo comma 2 ... 2. I criteri per la ripartizione
delle risorse del Fondo d’Istituto .. sono individuati dalla contrattazione integrativa a livello di
Istituzione scolastica ed educativa’.

In applicazione ed adesione a quanto poc’anzi richiamato, tenuto conto delle esigenze di questa
Istituzione e della necessita, piti nel dettaglio, di promuovere e finanziare progetti che, salvo
imprevisti, pur ritenuti di grande rilevanza da questa Dirigenza, altrimenti, non troverebbero copertura
economica, si conviene che, limitatamente a codesto A.S., ferma restando la ripartizione tra personale
Docente ed ATA (rispettivamente 76% .docenti= € 7.759,27 LD = € 10.296,55 L.S.; 24% ATA €
2.450,30 L.D. = €3.251,55 L.S.) la quota spettante al personale docente sia cosi utilizzata:
- €5.825,17 L.D. per dare copertura ai maggiori impegni relativi ai progetti di cui all’ allegato 2;
- €1.934,10 1.d, per valorizzare,secondo 1 criteri approvati dal Comitato di valutazione, il
personale docente, stabilendo 3 fasce:
1) prima fascia non superiore ad € 420 L.d.;
2) seconda fascia non superiore ad € 320 1.d.;
3) terza fascia non superiore ad € 220 1.d.

PERSONALE ATA

In base al Piano delle Aitivita del Personale ATA predisposto dal Direttore SGA, il Dirigente
Scolastico stabilisce, il numero e la natura delle Attivitd Aggiuntive a carico del Fondo di Istituto e
degli Incarichi Specifici, di cui all’art. 47, comma 1, lettera b) del CCNL, da attivare nella scuola.

Art. 51 - Criteri per I’individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attivita retribuite con
il fondo d’istituto '

Gli incarichi da assegnare al personale ATA e le attivitd aggiuntive sono individuate nel

piano delle attivita del personale ATA. Tutti gli incarichi sono finalizzati alla piena attuazione del
PTOF e al miglioramento dell’ organizzazione dell’istituzione scolastica. L' assegnazione degli
incarichi al personale non beneficiario della prima posizione economica sara effettuata tenendo conto
dei seguenti criteri in ordine preferenziale, ¢ a domanda degli interessati:

1) Titoli professionali attinenti la mansione richiesta

2) Attivita di formazione attinente la mansione richiesta

3) Esigenze di servizio.

Allo stesso modo, tutte le altre attivitd retribuite con risorse contrattuali, saranno affidate previa
disponibilita del personale e verificati i requisiti di formazione, competenza e abilita.

Al fine di migliorare il coinvolgimento individuale ed anche la crescita professionale sara favorita la
rotazione tra tutto il personale dichiaratosi disponibile,

Definita la contrattazione Integrativa, verra comunicato anche il compenso o il numero delle ore
attribuite, specificando se il compenso ¢ forfettario o in relazione alle ore effettivamente prestate,

Gli incarichi relativi alla prima e seconda posizione economica, ex. Art. 7 CCNL 2004-2005, sono
anch’essi individuati nel piano ATA e sono attribuiti sulla base delle specifiche competenze Qo

professionali. \«%9}? ’,
g0
Yok ¢

Art. 52 - Indennita di Direzione e Indennita direzione sostituto DSGA
In base alla sequenza contrattuale del 31.8.1999 al FIS del DSGA a tale figura compete la quota
_ variabile dell’indennita di Direzione calcolata secondo i parametri riportati nella suddetta, da

decurtare, in quanto quota indisponibile per la contrattazione integrativa d’Istituto, dal FIS e pari, per
I’A.S. 2022-23, ad € 3.750,00 L.d. = € 4.976,25 L.s.; la quota per il Sostituto DSGA, anch’essa da
decurtare dal FIS in quanto indisponibile per la contrattazione, & pari ad € 354,80 L.D. = € 470,

Art. 53 — Quantificazione delle attivita aggiuntive

1- Le attivita aggiuntive svolte nell’ambito dell’orario d’obbligo, nella forma di intensificazione
della prestazione lavorativa (supporto all’attivitd amministrativa, supporto € ausilio alla realizzazione
di progetti inseriti nel POF, piccola manutenzione e sostituzione dei colleghi assenti) vanno riportate




ad unitd orarie di impegno aggiuntivo, ai fini della liquidazione dei compensi. L'attivitd di
intensificazione deve essere oggetto di formale incarico a cura del D.S su proposta del DSGA.

NON si provvedera alla liquidazione o si provvedera in modo proporzionale in caso di:

a) sostituzione colleghi assenti — quanto il Collaboratore Sc. abbia effettuato assenze a qualsiasi titolo
pari o superiore a 30 giorni durante I’A.S. (periodo di lezione),

b) supporto Attivith Amministrativa, piccola manutenzione, supporto ai progetti — dichiarazione
personale di non disponibilita.

Le eventuali economie risultanti dalla NON DISPONIBILITA’ dichiarata da parte del C.S. saranno
equamente ridistribuite tra il personale in servizio nel plesso.

2 - Le attivitd aggiuntive oltre l'orario d'obbligo devono essere autorizzate dal DSGA sono ripartite
tra i diversi profili professionali. Le ore prestate oltre il normale orario di servizio saranno oggetto di
recupero compensativo da effettuarsi durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche o nel
periodo estivo.

Art. 54 - Stanziamenti personale ATA:

Relativamente al Personale ATA, si richiama quanto gia esplicitato all’art. 42; per comodita, di
seguito vengono definite le aree di attivita e le relative assegnazioni, distinte per profilo:

Assistenti Amministrativi:

- intensificazione del carico dilavoro  FORFAIT € 2.282,05 L.D. =€ 3.028,28 L.S.

Collaboratori scolastici :

e Supporto attivita didattica e segreteria n. 100 ore
€ 1.250,00 L.D. = 1.658,75 L.S.

8 Intensificazione carichi di lavoro n. 400 ore
€ 5.000,00 L.D. = 6.635,00 L.5.

® Spostamento diplesso per sostituzione colleghi assenti n. 44 ore
€ 550,00 L.D. =729,85 L.S.

Totale ATA: € 9.082,05 L.d. =€ 12.051,88 L.s.

Art. 55 — Incarichi specifici |
In base al Piano delle attivita predisposto dal DSGA, si prevede 1’assegnazione di incarichi

specifici per il personale ATA, con le seguenti funzioni:

Y Coordinatore del servizio del personale e referente gerarchico in assenza del D.S.G.A. ~
Sostituzione del DSGA in caso di assenza; attribuzione di responsabiliti afferente alle singole aree
in cui e articolata Uamministrazione.

Y Collaborazione con il Dirigente Scolastico, Direttore SGA e Docenti impegnati nei Progetti, i~

sorveglianza alunni H, piccola manutenzione e gestione magazzini. . 5
Tali incarichi specifici verranno assegnati in rapporto: éf
-+ disponibilitd degli interessati Qf\\

p phrofessionalita e competenze specifiche nelle funzioni da svolgere, documentata sulla base dei titolt %}

A parita di requisiti e di richieste di uno specifico incarico, la funzione di sostituzione del DSG
viene attribuita al personale a Tempo Indeterminato;

incarichi specifici ai Collaboratori Scolastici per le seguenti funzioni:

Tutte fe sedi con alunni in situazione di handicap

di studio e/o professionali e delle esperienze acquisite. %




» Svolge funzioni di prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico. Fornisce aiuto agli allievi

portatori di handicap nell’accesso e negli spostamenti all”interno dell’edificio scolastico.

Svolge funzioni relative alla cura, sia igienica che di controllo dei bambini e in particolare a quelli con
situazione di handicap.

Scuole dell’Infanzia

+ Svolge funzioni relative alla cura, sia igienica che di controllo dei bambini, espletate nella scuola

dell’infanzia.
Tali incarichi specifici verranno assegnati in rapporto:

+ alla disponibilita manifestata;

* al possesso delle competenze professionali e tecniche concretamente necessarie allo

svolgimento di tali attivitd e mansioni.

Tl compenso per il personale amministrativo ¢ per i collaboratori scolastici & stato fissato tenendo
conto delle situazioni oggettive di ogni singolo incarico, della dimensione della scuola su cui si opera
¢ dell’incarico specifico assegnato.

Gli incarichi aggiuntivi saranno assegnati al personale ATA che non goda gia di alcuna
posizione economica maturata per effetto dei concorsi interni ( art. 7 ed art. 2). La somma
disponibile per gli incarichi aggiuntivi al personale ATA sara ripartita nella seguente misura del
€ 1.200,00 L.D. agli Assistenti Amministrativi e € 957,72 L.D. ai Collaboratori Scolastici per un
totale complessivo pari ad € 2.157,72 L.D. = 2.863,29 L.S.

Art 56 - valorizzazione personale scolastico - PERSONALE ATA:
Con riferimento alla valorizzazione del Persanale ATA, la percentuale a guesti assegnata & pari al 24%, pari ad

€ 2.450,30 L.D. = € 3.251,55 L.S,; !l personale ATA, nell'lambito dell'intensificazione della prestazione
lavorativa o nelfambito dello straordinario, & valorizzato in base ai seguenti criteri generali:

a. Eventuali incarichi aggiuntivi per attivita pomeridiane;
b. Partecipazione ad attivitd formative;
c. Disponibilitd ad eseguire incarichi aggiuntivi per il decoro della scuola.

ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI

SICUREZZA NEI LUOGH! DI LAVORO

Art. 57 - Campo di applicazione

La presente Informativa viene predisposta sulla base ed entro i limiti previsti dalla normativa vigente
e, in particolare modo, secondo quanto stabilito dai CCNL Scuola, dal D.L.vo.297/94,dal
D.Lgs.165/01, dalla L.300/70,e dal D.Lgs 81/2008 nei limiti delle loro rispettive vigenze. Rispetto a
quanto non espressamente indicato la normativa di riferimento in materia & costituita dalle norme
legislative e contrattuali di cui al comma precedente. I soggetti tutelati sono tutti coloro che nella !
scuola prestano servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e a tempo determinato; ad essi M |
sono equiparati tutti gli studenti della scuola per i quali i programmi e le attivitd di insegnamento \%3 e [(
prevedano espressamente la frequenza e l'uso di laboratori con possibile esposizione ad agenti .

chimici, fisici e biologici, l'uso di macchine, apparecchi e strumenti di lavoro, ivi comprese le W
apparecchiature fornite di videoterminali ; sono, altresi, da comprendere, ai fini della gestione delle
ipotetiche emergenze, anche gli studenti presenti a scuola in orario curricolare ed extracurtriculare per
iniziative complementari previste nel PTOF. Gli studenti non sono numericamente computati nel
numero del personale impegnato presso l'istituzione scolastica mentre, sono numericamente comp
ai fini degli obblighi di legge per la gestione e la revisione annuale del Piano d'emergenza. Sono
parimenti tutelati tutti 1 soggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza presso 1 locali delia
scuola, si trovino all'interno di essa ( a titolo esemplificativo : ospiti, ditte incaricate, genitori,
fornitori, pubblico in genere, rappresentanti, utenti, insegnanti corsisti).

Art. 58 - Obblighi in materia di sicurezza del dirigente scolastico

Il dirigente scolastico, in qualitd di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 292/96, ha i seguenti
obblighi in materia di sicurezza:

adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali, apparecchiature,




videoterminali; valutazione dei rischi esistenti; elaborazione di apposito documento nel quale siano
esplicitati i criteri di valutazione seguiti, le misure e i dispositivi di prevenzione adottati; designazione
del personale incaricato di attuazione delle misure;

pubblicazione, informazione e formazione rivolti a favore degli studenti e del personale scolastico da
organizzare compatibilmente con ogni altra attivita sia per aggiornamento periodico che per
informazione e formazione iniziale dei nuovi assunti.

Art. 59 - Servizio di prevenzione e protezione

Nell'unita scolastica il Dirigente scolastico, in quanto datore di lavoro, deve organizzare il servizio di
prevenzione e protezione designando per tale compito, previa consultazione del rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza, una o piu persone tra i dipendenti, secondo le dimensioni della scuola.

1 lavoratori designati, docenti o ATA, devono essere in numero sufficiente, possedere le capacita
necessarie ¢ disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti assegnati. Essi non
possono subire pregiudizio a causa dell'attivita svolta nell'espletamento del loro incarico.

Art. 60 - Sorveglianza sanitaria

I lavoratori addetti ad attivita per le quali il documento di valutazione dei rischi ha evidenziato un
rischio per la salute sono sottoposti alla sorveglianza sanitaria.

Essa & obbligatoria quando i lavoratori sono esposti a rischi specifici individuati dalla legge come
particolarmente pericolosi per la salute: ad es., 'esposizione ad alcuni agenti chimici, fisici e biologici
elencati nel DPR 303/56, nel D.Lgs 77/92 e nello stesso D.Lgs 81/2008 e successive modifiche;
oppure 1’uso sistematico di videoterminali, per almeno venti ore settimanali, dedotte le interruzioni.
L'individuazione del medico che svolge la sorveglianza sanitaria pud essere concordata con I'ASL o
altra struttura pubblica, in base a convenzione di tipo privatistico e il medico viene individuato tra i
medici competenti in Medicina del Lavoro sulla base di elenco fornito dall'Ordine dei Medici della
Provincia di Vicenza

Art. 61 - Riunione periodica di prevenzione ¢ protezione dei rischi

11 dirigente scolastico direttamente o tramite il personale del servizio di prevenzione e protezione,
indice almeno una volta all'anno una riunione di prevenzione e protezione dei rischi, alla quale
partecipano lo stesso dirigente, o un suo rappresentante , che la presiede, il responsabile del servizio di
prevenzione e protezione, il medico competente ove previsto, il rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza.

Nel corso della riunione il dirigente scolastico sottopone all'esame dei partecipanti il documento sulla
sicurezza, l'idoneita dei mezzi di protezione individuale, i programmi di informazione e formazione
dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute.

Ia riunione non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo.

11 dirigente scolastico decidera se accogliere in tutto o in parte, suggerimenti scaturiti dalla riunione,
assumendosi tuttavia la responsabilitd di non tener conto degli eventuali rilievi documentati
nell'apposito verbale che dovra essere redatto a ogni riunione.

Art. 62 - Rapporti con gli enti locali proprietari

Per gli interventi di tipo strutturale ed impiantistico deve essere rivolta all'ente locale proprietario
richiesta formale di adempimento motivandone 'esigenza soprattutto per quanto riguarda la sicurezza.
In caso di pericolo grave ed imminente il dirigente scolastico adotta i provvedimenti di emergenza resi
necessari dalla contingenza ed informa tempestivamente 'ente locale proprietario. L'ente locale
proprietario con tale richiesta formale diventa responsabile ai fini della sicurezza a termini di legge.

Art. 63 - Attivitd di aggiornamento, formazione e informazione J ¥
Nei limiti delle risorse disponibili saranno realizzate attivita di informazione, formazione e \%Q;vp ok
aggiornamento nei confronti dei dipendenti e, ove necessario, degli studenti. )

I contenuti minimi della formazione sono quelli individuati dal DI. lavoro/sanita del 16/1/97; Ej

ILRLS ¢& designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia disponibile ¢

Art. 64 - Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza &
possicda le necessarie competenze. '




Al RLS & garantito il diritto all’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al
Sistema di prevenzione ¢ di protezione dell’istituto.

Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso 1’ opportunita di frequentare un corso di
aggiornamento specifico.

Il RLS puo accedere liberamente ai plessi per, verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di
lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito.

Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltd di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto
stabilito nell’art. 73 del CCNL del comparto scuola 2006-2009 e dalle norme successive, ai quali si
rimanda.

Art. 65 - Incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione e protezione

Gli incaricati dell’ attuazione delle misure di prevenzione e protezione sono individuati tra il
personale fornito delle competenze necessarie e sono appositamente formati attraverso specifico
COrs0.

Agli incaricati dell’ attuazione delle misure di prevenzione e protezione sopra indicati competono tutte
le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

UTILIZZ0 STRUMENTAZIONI TECNOLOGICHE

CRITERI generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di
servizio (diritto alla disconnessione);

Art. 66 - Criteri Utilizzo strumentazione tecnologiche

Tutte le forme di flessibilita oraria nell’ organizzazione del lavoro ATA, le intensificazioni della
prestazione, le ricadute sul lavoro derivanti dall’uso delle nuove tecnologie, e

le modalita di utilizzo delle comunicazioni ai lavoratori via web (con diritto alla disconnessione in
determinati orari e giorni, saranno stabiliti in sede di contrattazione integrativa. Al fine di garantire il
diritto alla disconnessione del personale docente ed ATA, si stabiliscono le seguenti condizioni:

- Le comunicazioni di servizio vengono effettuate prevalentemente in orario lavorativo di

apertura degli uffici di segreteria dalle ore 7,45 alle ore 18,00;

- 11 sabato saranno effettuate entro le ore 14,00 in caso di eventuali comunicazioni indifferibili

- La pubblicazione sul sito istituzionale e/o sul registro elettronico avverra con le medesime regole;
E fatta salva la possibilita per I’ Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, (ramite
qualunque supporto, oltre gli orari indicati in caso di urgenza indifferibile.

QUALITA’ DEL LAVORO E PROFESSIONALITA’ SERVIZI

AMM.VI

Art. 67 - Qualita del lavoro

Al fine di garantire la qualita del lavoro, elevare la professionalita del personale amministrativo

attraverso il ricorso a innovazioni tecnologiche ed informatizzazione dei processi, in fase di prima
applicazione, si procedera come di seguito:

1. Attivazione di processi di empowerment con il diretto coinvolgimento del personale docenie ed

ATA perché contribuisca alla migliore definizione/pianificazione degli interventi di formazione e/o
addestramento all’uso delle tecnologie esistenti;

2. Pianificazione di spesa per I’ammodernamento delle tecnologie affinché rispondano alle 3!’@’
esigenze di informatizzazione dei processi per la semplificazione, la dematerializzazione ¢ la \? <t
riduzione dei tempi per singola azione/attivita. /éf’ %

Promozione della legalit, della qualita del lavoro e del benessere W
organizzativo e individuazione delle misure di prevenzione dello stress.)@
lavoro correlato e di fenomeni di burn-ouit.

Art. 68 - La legalitd & promossa e garantita con il trattamento imparziale di tutti i dipendenti; con
I’applicazione della normativa vigente nel rispetto delle competenze di ciascuno e del profilo di
appartenenza; con ’equa distribuzione di carichi lavorativi.




La qualitd del lavoro & garantita attraverso il rispetto delle norme in materia di sicurezza, con
P’organizzazione di attivitd formative volte a qualificare il personale e a supportarlo nei compiti
istituzionali; con la messa a disposizione di strumenti ¢ mezzi adeguati all’assolvimento dei compiti
istituzionali; con 1’adozione di forme di flessibilitd organizzativa che non compromettano la qualita
del servizio erogato. :

La prevenzione dello stress da lavoro correlato sara effettuata con 1I’adozione delle seguenti misure:
Affidamento di compiti con indicazione chiara degli obiettivi e del ruolo di ciascuno, in
relazione ai profili di appartenenza;
adeguato sostegno in caso di difficoltd attraverso la formazione, 1’acquisto di riviste
specializzate, abbonamenti on-line, programmi specifici;
attenzione alla qualita fisica e relazionale dell’ambiente di lavoro;
disponibilitd di strumenti e mezzi adeguati al lavoro da svolgere;
equa distribuzione dei carichi lavorativi;
ascolto attivo e coinvolgimento dei lavoratori nei processi;
sorveglianza sanitaria (dove necessaria secondo le indicazioni del D.1gs 81/2008)

Qs
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CILLAUSOLE DI RINVIO

Art. 69 - Clausole di rinvio

Per quanto non espressamente previsio, si rinvia integralmente al disposto del CCNL, comparto
istruzione e ricerca, e alla normativa vigente, con la quale 1’informativa ¢ coerente.

Il Dirigente Scolastico

ﬂ%@/y@&




