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CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO
Titolo primo - Disposiniogenerali
Art. 1 — Campo di apglazione , decorrenza e durata.

Il presente contratto € sottoscritto fra il Dirigerscolastico prof.ssa Maria Pia Bariggi, in
rappresentanza dell'lTIS “Leonardo Da Vinci” dirfe, la R.S.U. eletta ed i rappresentanti
delle organizzazioni sindacali territoriali firmat del CCNL stipulato il 29 novembre 2007,

relativo al quadriennio giuridico 2006-2009.

Il presente contratto si applica a tutto il perdertcente ed ATA dellistituzione scolastica;

Gli effetti decorrono dalla data di sottoscriziorfermo restando che quanto stabilito nel
presente contratto s’intendera tacitamente abrodateventuali successivi atti normativi e/o
contrattuali nazionali, qualora incompatibili.

Il presente Contratto conserva validita fino allatt@scrizione di un successivo accordo
integrativo in materia.

Resta comunque salva la possibilita di modifiche ietegrazioni a seguito di innovazioni

legislative e/o contrattuali.

Rispetto a quanto non espressamente indicatoresémte protocollo d’Intesa, la normativa di
riferimento primaria in materia e costituita daterme legislative e contrattuali di cui al

comma precedente.

Entro cinque giorni dalla sottoscrizione, il Dirige scolastico provvede all’affissione di copia
integrale del presente protocollo nelle bacheatdasali della scuola.

Art. 2 — Procedure di rafs]ddamento, conciliazione ed interpretazione
autentica.

In caso di controversia sull'interpretazione e/t'applicazione del presente Contratto, le parti
di cui al presente articolo 1, comma 1, s’inconbraamtro 10 giorni dalla richiesta di cui al
successivo comma 2 presso la sede della scuokdefiaire consensualmente l'interpretazione
della clausole controverse. La procedura si demeladere entro 15 giorni.

Allo stesso scopo di cui al precedente comma Zicldesta deve essere formulata in forma
scritta e deve contenere una descrizione dellesglawche e necessario interpretare.

Nel caso in cui si raggiunga I'accordo, questo fii@aeia retroattiva dall’inizio della vigenza
contrattuale.

Art. 3 — Referendum

Prima della sottoscrizione del contratto integi@tila RSU pud indire un referendum tra

tutti i lavoratori dellistituto relativamente airiteri per la ripartizione delle risorse del fondo
d’istituto e per l'attribuzione dei compensi acagss

Le modalita per lo svolgimento del referendum, dlo@ devono pregiudicare il regolare

svolgimento del servizio, sono definite dalla RSintdsa con il Dirigente; la scuola fornisce il
supporto materiale ed organizzativo



Titolo secondo —Re&az e diritti sindacali

CAPO 1° RELAZIONI SINDACALI
Art. 4 — Obiettivi e strumenti
Il sistema delle relazioni sindacali si articoldl@eseguenti attivita:

a. Contrattazione integrativa

b. Informazione preventiva

c. Informazione successiva

d. Interpretazione autentica, come da art. 2.

In tutti i momenti delle relazioni sindacali, lerpgpossono usufruire dell’assistenza di esperti di
loro fiducia, senza oneri per ’Amministrazione.

Art. 5 — Rapporti tra RSU e Dirigente

Fermo quanto previsto dalle norme di legge in neatair sicurezza sul lavoro, la RSU designa
al suo interno i rappresentanti dei lavoratori |[@sicurezza e ne comunica i hominativi al
Dirigente. Qualora sia necessario, | rappresenpmssono essere designati anche all'interno del
restante personale in servizio; i rappresentamimigono in carica fino a diversa comunicazione
della RSU.

Entro quindici giorni dall'inizio dell’anno scolasb, la RSU comunica al Dirigente le modalita
di esercizio delle prerogative e delle liberta sicali di cui € titolare.

Il Dirigente indice le riunioni per lo svolgimentdella contrattazione o dell'informazione
invitando i componenti della parte sindacale aguaparvi, di norma, con almeno sei giorni di
anticipo.

L’indizione di ogni riunione deve essere effettumtdorma scritta, deve indicare le materie su
cui verte I'incontro, nonché il luogo e I'ora deBtesso.

Art. 6 — Oggetto della contrattazione integrativa

La contrattazione collettiva integrativa d’istitusd svolge sulle materie previste dalle norme
contrattuali di livello superiore, purché compdtibon le vigenti norme legislative imperative.
La contrattazione collettiva integrativa di istduton puo prevedere impegni di spesa superiori
ai fondi a disposizione dell’istituzione scolastita previsioni contrattuali discordanti non sono
efficaci e danno luogo all'applicazione della clalasdi salvaguardia di cui all’articolo 48,
comma 3 del d.lgs. 165/2001.
Costituiscono oggetto del presente contratto leéenea comprese dall'art.lo 6 del CCNL
attualmente in vigore.

Art. 7 — Informazione preventiva

. Sono oggetto di informazione preventiva le seguaatierie:

a. proposte di formazione delle classi e di determoraz degli organici della scuola;

b. piano delle risorse complessive per il salario ssogo, ivi comprese quelle di fonte non
contrattuale;

criteri di attuazione dei progetti nazionali, ewgoe territoriali;

criteri per la fruizione dei permessi per I'aggianmento;

utilizzazione dei servizi sociali;

criteri di individuazione e modalita di utilizzarie del personale in progetti derivanti da
specifiche disposizioni legislative, nonché da @mmioni, intese o accordi di programma
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stipulati dalla singola istituzione scolastica dI'Aanministrazione scolastica periferica
con altri enti e istituzioni;
g. tutte le materie oggetto di contrattazione.

2. |l Dirigente fornisce l'informazione preventiva alparte sindacale nel corso di appositi incontri,
mettendo a disposizione anche I'eventuale documigmie.

Art. 8 — Informazione successiva
1. Sono oggetto di informazione successiva le seguestierie:

a. nominativi del personale utilizzato nelle attivitgrogetti retribuiti con il fondo di istituto;
b. verifica dell’attuazione della contrattazione ctillea integrativa d’istituto sull’utilizzo
delle risorse.

CAPO Il - DIRITTI SINDACALI

Art. 9 — Attivita sindacale

1. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappreseatdispongono di una bacheca sindacale,
situata nel corridoio al piano terra e sono resabitisdell’affissione in essa dei documenti
relativi all’attivita sindacale.

2. Ogni documento affisso alla bacheca di cui al cominteve essere chiaramente firmato dalla
persona che lo affigge, ai fini dell'assunziondaletsponsabilita legale.

3. La RSU e le OO.SS. rappresentative possono utiézza richiesta, per la propria attivita
sindacale il locale situato al 1° piano e defirfgala riunioni” concordando con il Dirigente le
modalita per la gestione, il controllo e la pulidiel locale. Nel predetto locale sara collocato un
contenitore per il materiale.

4. |l Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali asativi delle OO.SS. rappresentative le notizie
di natura sindacale provenienti dall'esterno.

Art. 10 - Accesso baiti.

1. Le RSU e i rappresentanti delle OO.SS. hanno didit accesso agli atti della scuola su
tutte le materie oggetto di contrattazione e ftirmazione preventiva e successiva.

2. Le Organizzazioni Sindacali, per il tramite dei pegsentanti nominati dalle rispettive
Segreterie Provinciali e/o Regionali su espressegdescritta degli interessati da acquisire
agli atti, hanno diritto di accesso a tutta la doeatazione del procedimento che li riguarda.
Il rilascio di copia degli atti personali avviertk,norma, entro tre giorni dalla richiesta.

3. Larichiesta di accesso agli atti di cui ai commagedenti puo avvenire anche verbalmente,
dovendo assumere forma scritta solo in seguitospdessa richiesta dell’Amministrazione
Scolastica.

Le lavoratrici e i lavoratori in attivita od in qegcenza possono farsi rappresentare, previa
formale delega scritta, da un Sindacato o da uitutist di patronato sindacale per



I'espletamento delle procedure riguardanti prestazassistenziali e previdenziali, davanti
ai competenti organi del’ Amministrazione Scolaatic

Art. 11 — Prestazioni in cagli sciopero.

1. Il Dirigente scolastico, al fine di assicurare legiazioni indispensabili in caso di sciopero,
valutate le necessita derivanti dalla collocazideé servizio e della organizzazione dello
stesso, individua i seguenti contingenti necesshassicurare le prestazioni indicate all’art.
1 dell’Accordo Integrativo Nazionale:

* Per garantire I'effettuazione degli scrutini e delalutazioni finali: n. 1 assistente
amministrativo, n. 1 collaboratore scolastico, assistente tecnico;

* Per garantire lo svolgimento degli esami finali:1lnassistente amministrativo, n. 1
assistente tecnico per le specifiche aree di coengat n. 1 collaboratore scolastico.
Per il pagamento degli stipendi al personale cartratio a tempo determinato nel
caso previsto dall’Accordo integrativo: Direttore.GSA.,, n. 1 assistente
amministrativo, n. 1 collaboratore scolastico, assistente tecnico.

2. Nella individuazione del personale per lo svolgiteedei servizi minimi, il Dirigente
scolastico indichera in ogni occasione in primagl i lavoratori che abbiano espresso il
loro consenso (da acquisire comungue in formataygrisuccessivamente si effettuera un
sorteggio fra il personale in servizio escludenddb sbrteggio coloro che fossero gia stati
obbligati al servizio in occasioni precedenti.

3. |l Dirigente scolastico comunica al persenateressato ed espone all’albo della scuola
I'ordine di servizio con i nominativi del personalebligato ad assicurare i servizi minimi
di cui al comma 1.

4. |l preavviso di adesione allo sciopero non €éligatorio.
Arf.2— Diffusione di materiale.

1. Il Dirigente scolastico assicura la tempestrasmissione alla RSU ed ai Rappresentanti
sindacali accreditati di tutto quanto venga lomdirizzato.

2.1l Dirigente scolastico dispone tempestivameataliffusione del materiale eventualmente
inviato a tal fine dalle OO.SS.

Art. 13 — Assemblea in orario di lavoro

Lo svolgimento delle assemblee sindacali & distpti dall’articolo 8 del vigente CCNL di
comparto, cui si rinvia integralmente.

La richiesta di assemblea da parte di uno o piugethg sindacali (RSU e 0OO.SS.
rappresentative) deve essere inoltrata al Dirigeatealmeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la
richiesta, il Dirigente informa gli altri sogge#indacali presenti nella scuola, che possono entro
due giorni a loro volta richiedere I'assemblealpestessa data ed ora.

Nella richiesta di assemblea vanno specificatidiloe del giorno, la data, I'ora di inizio e di
fine, 'eventuale intervento di persone esterna stluola.

L’indizione dell’lassemblea viene comunicata al peede tramite circolare; I'adesione va
espressa con almeno due giorni di anticipo, in ma@q@oter avvisare le famiglie in caso di



interruzione delle lezioni. La mancata comunicagiamplica la rinuncia a partecipare e
I'obbligo di rispettare il normale orario di lavoro

Il personale che partecipa all'assemblea devendare il lavoro alla scadenza prevista nella
classe o nel settore di competenza.

Qualora non si dia luogo all'interruzione delleited e 'assemblea riguardi il personale ATA,
e non sia in concomitanza con lI'assemblea debpais docente, va in ogni caso assicurata la
sorveglianza dell'ingresso, il funzionamento deitcalino telefonico, nonché la sorveglianza da
parte di n.2 unita di personale ausiliario; inols&a assicurata la presenza di n. 1 unita di
personale amministrativha scelta del personale che deve assicurare izsarnimi essenzial
viene effettuata dal Direttore dei servizi generatl amministrativi tenendo conto della
disponibilita degli interessati e, se non suffiteerdel criterio della rotazione secondo l'ordine
alfabetico.

Art. 14 — Permessi retribuiti e non retribuiti

Spettano alla RSU permessi sindacali retribuitisansi della normativa vigente per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a pgenndeterminato. All'inizio dell’anno
scolastico, il Dirigente provvede al calcolo del nteo ore spettante ed alla relativa
comunicazione alla RSU.

| permessi sono gestiti autonomamente dalla RSkl pbbligo di preventiva comunicazione al
Dirigente con almeno due giorni di anticipo.

Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali nanbreti, pari ad un massimo di otto giorni
'anno, per partecipare a trattative sindacali ovemni e congressi di natura sindacale. La
comunicazione per la fruizione del diritto va imata, di norma, tre giorni prima
dall’'organizzazione sindacale al Dirigente .

Art. 15 - Norme di acgportamento.

a) Le parti contraenti si impegnano al rispetto deltenpetenze degli Organi collegiali
della scuola e del Dirigente scolastico; a pergedaifinalita di incrementare la qualita
del servizio scolastico, sostenendo i processivatai in atto anche mediante la
valorizzazione delle professionalita coinvoltezaatemperare l'interesse dei dipendenti
al miglioramento delle condizioni di lavoro e atleescita professionale con l'esigenza
di incrementare l'efficacia e l'efficienza dei serv prestati alla collettivita. La
correttezza e la trasparenza dei comportamenti stenute condizione essenziale per
il buon esito delle relazioni sindacali e cossti@no impegno reciproco delle parti
contraenti.

b) In ogni caso in cui il presente documento fa lof@rimento, le OO.SS. sono
esclusivamente quelle firmatarie del CCNL 29.117200



TITOLO TERZO -
CAPO 1° MODALITA'’ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE A TA in relazione al
relativo piano delle attivita

Art.16 Orario di lavoro (CCNL art. 51).
L’orario di lavoro € articolato su 36 ore.
Per il personale che € disponibile ad effettuarariordi lavoro comportante significative
oscillazioni degli orari individuali rispetto adifario ordinario, finalizzati all'ampliamento dei
servizi all’'utenza, ci sara la riduzione dell'oadi lavoro a 35 ore settimanali.

Art.17- Orario di lavoro individuale.
L’orario di lavoro e il tempo della prestazionectiscun dipendente che, stante la coesistenza di pi
regimi orari, deve necessariamente essere compmefimrario di servizio dell'istituzione
scolastica.
L’orario di lavoro ordinario, su 6 giorni, flessigj plurisettimanale e effettuato con regimi
orari definiti e pertanto non sono modificabili malso di assenza del dipendente.
In caso di assenza del personale la giustificazgniferisce all’intero servizio da prestare
nella giornata.
Il servizio dovra essere comunque garantito medigfitistituti contrattuali in vigore nella
scuola.
Il personale assunto per supplenze brevi e sadt@arenuto a rendere la propria prestazione
lavorativa secondo la programmazione cui era teihpirsonale assente.

Art.18- Orario di lavoro individuale su 5 giorni.
In presenza di particolari esigenze di funzionaimeiell’Istituto scolastico o per migliorare
I'efficienza e la produttivita dei servizi e a ségudi dichiarata disponibilita di singole unita
di personale, I'orario 36 ore puo essere articadatd giorni lavorativi.
L’eventuale sesto giorno di non servizio dovra cogque tenere conto delle esigenze di
servizio.
L’eventuale sesto giorno di non servizio si interabenunque goduto anche nel caso di
coincidenza di malattia del dipendente, di scioperdi chiusura dell’istituzione o perché
ricadente con una festivita infrasettimanale.
Nel caso in cui le richieste di orario di 5 giofassero in eccesso, i criteri di autorizzazione
in ordine di priorita saranno i seguenti:

1) Diversabili e famigliari di diversabili;
2) Figlida 0 a 11 anni con precedenza ai nuclei marentali;
3) Particolari situazioni personali o di salute docuotaé;

4) Anzianita di servizio.

Art.19 - Orario di lavoro flessibile.
La flessibilita dell’orario € permessa se favoris® non contrasta con l'erogazione del
servizio.
L’orario flessibile consiste, di norma, nell’anpaire e posticipare I'orario di inizio
del lavoro o nell’anticipare e posticipare I'orado uscita. L’eventuale periodo non



lavorato verra recuperato mediante rientri pomanigiper non meno di 3 ore, di
completamento dell’orario settimanale.

Qualora le unita di personale richiedente sianontjizivamente superiori alle
necessita, si fara ricorso alla rotazione fra ispaale richiedente.

Art.20- Orario plurisettimanale (art.53 CCNL)

L’orario plurisettimanale, attivabile sulla basdleesigenze di servizio e della dichiarata
disponibilita di singole unita di personale, cotesisella possibilita di programmare I'orario
di lavoro individuale su 3 settimane continuateetro un margine di oscillazione fra le 30 e
le 42 ore settimanali.

Art.21- Lavoro straordinario (CCNL art 54)

L’organizzazione del lavoro e tesa a far si chlrecdrso al lavoro straordinario possa essere
limitato a casi eccezionali. L’Amministrazione peaera a raccogliere in forma scritta la
disponibilita del personale alla effettuazione asliesso.

L’'ammontare del fabbisogno delle ore straordinpraviste per la realizzazione dei P.O.F e
2011/2012 sara oggetto di informazione ogni 3 ntradiAmministrazione e la RSU.
L’amministrazione si impegna a distribuire le reste di lavoro straordinario il piu
eguamente possibile al personale appartenentestaiso profilo professionale.

All'atto dell’accettazione del lavoro straordinariil lavoratore scegliera e sottoscrivera
'opzione fra il recupero e il pagamento subordana¢nte alle risorse disponibili.

Le ore prestate eccedenti I'orario d’obbligo possessere, a scelta del dipendente:

a) retribuite, in quanto autorizzate, in base ailsure previste dal CCNL in vigore
al momento della prestazione subordinatament@ahtgm economico previsto nel
Fondo dell'lstituzione scolastica;

b) cumulate e usufruite nei periodi estivi o dsgensione delle attivita didattiche,
sempre con prioritario riguardo alla funzionalitaaka operativita dellistituzione
scolastica. Le predette giornate di riposo non uussessere cumulate oltre I'anno
scolastico di riferimento e devono essere usufraitero e non oltre i tre mesi
successivi all'anno scolastico nel quale si sonturate.

L’Amministrazione si impegna a comunicare di nor@agli interessati, con un
anticipo di almeno 48 ore, la necessita di ultéffapegni lavorativi.

Art.22— Modalita della fruizione delle ferie (CCNL art.13).

1.

| giorni di ferie previsti per il personale ATA d@ICNL 2006/2009 e spettanti per ogni anno
scolastico possono essere goduti, anche in modimfi@to, in piu periodi purché sia
garantito il numero minimo del personale in sdaoziz

Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, deblbessere godute possibilmente entro il 31
agosto di ogni anno scolastico, con possibilitasdifruire, da parte del personale a t.i. di un
eventuale residuo di n. 10 giorni (per motivazipaisonali) entro il 30 aprile dell’anno
scolastico successivo.

La richiesta di usufruire di brevi periodi di fedeve essere effettuata:

- per i periodi di attivita didattica , di moa 2 giorni prima;

- per i periodi delle vacanze natalizie e padicdi norma 15 giorni prima.

| giorni di ferie possono essere concessi,padibilmente con le esigenze di servizio e
salvaguardando il numero minimo di personalgeirvizio (vedi permessi brevi).

Le ferie estive, di almeno 15 giorni lavorativingecutivi, saranno fruite nel periodo 1°
luglio - 31 agosto. La richiesta dovra esserettei@¢a entro il 30 aprile di ogni anno.
L'autorizzazione delle ferie, dopo una efficaceoacertata programmazione delle attivita di



6.

pertinenza dei mesi estivi, dovra essere, di npreudordinata alla presenza in servizio di
una unita per unita operativa, durante tutto ilquo estivo per gli amministrativi, di

quattro unita per i collaboratori scolastici, dedunita per gli assistenti tecnici.

Sulla base delle richieste avanzate per iscrittooeih 30 aprile di ogni anno il Dirigente
scolastico valutera il piano annuale delle feriedsposto dal D.S.G.A. dando informazioni
dei criteri adottati alla R.S.U.

Entro il 31 maggio di ogni anno sara data caicazione ad ogni dipendente ATA del piano
complessivo delle ferie della scuola.

Art.23— Utilizzo sulle attivita aggiuntive, criteri e modalita.

Disponibilita accertata del personale, in sedeadiferenza di servizio, con adesione previa
presentazione del Piano delle Attivita.
Se il numero di personale disponibile fosse soperialle risorse umane previste
dall'attivita, si applichera, nell’ordine, il ¢erio delle competenze e dell'anzianita di
servizio.
Gli indicatori delle competenze saranno:

formazione nell’ambito dell’attisi

esperienze pregresse nell’ambito dell’ativit

Nel caso in cui [lattivita non richiedesse spietié formazione e competenze, il criterio
sara quello della rotazione.

Nel caso di disponibilitd in piu attivita si pratsga applicando il criterio della rotazione
numerica.

Art.24— Sostituzione colleghi assenti.

1.

2.

In caso di assenza di un’unita di personale A.Tirda a 5 giorni, la sostituzione verra fatta
da altro personale in servizio, previo riconoscitoati compenso aggiuntivo.

In caso di assenza di un collaboratore scoladtcgpstituzione verra svolta dai colleghi del
piano/reparto in cui il collaboratore scolasticmgerito, che si sono resi disponibili, previo
riconoscimento di compenso aggiuntivo, in basaitdrio della disponibilita.

In caso di mancata disponibilita si applicher&rierio della rotazione fra tutto il
personale.

Nel caso le unita assenti fossero superiori ad sinapcedera alla sostituzione con
personale supplente.

Art.25— Chiusura prefestiva.

1.

Nei periodi di interruzione dellattivita didattiea nel rispetto delle attivita didattiche
programmate dagli organi collegiali si attua laushira dell’'unita scolastica nelle giornate
prefestive sottoelencate.

Il provvedimento di chiusura, disposto su base alee incluso nel piano delle attivita
predisposto dal Direttore dei servizi generali amistrativi, € adottato dal Consiglio
d’Istituto;

Per I'anno scolastico in corso la chiusura dellsotx si effettuera nei seguenti giorni
prefestivi:

24 dicembre 2011
31 dicembre 2011



7 gennaio 2012
7 aprile 2012

- 28luglio 2012

4 agosto 2012

- 11 agosto 2012
- 14 agosto 2012
- 18 agosto 2012

Il recupero della 36" ora, relativa al personaleAAdhe fruisce delle 35 ore, sara effettuato nelle
predette giornate.

Art.26— Permessi brevi. (art.16)

| permessi di uscita, di durata non superiore iaéda dell’orario giornaliero, sono autorizzati
dal D.S.G.A., previo parere favorevole del Dirigent

1.

2.

| permessi complessivamente concessi non possaed@e 36 ore nel corso dell’anno
scolastico;

Salvo motivi imprevedibili e improvvisi, i permesandranno chiesti all'inizio del turno di

servizio e verranno concessi in relazione alleesig di servizio secondo 'ordine di arrivo
della richiesta;

| permessi andranno recuperati entro due mesi, depoconcordato con I'amministrazione
le modalita del recupero.

Art.27-Ritardi (CCNL art.54).

1.

2.

Siintende per ritardo I'eccezionale posticipaeiaiell’orario di servizio del dipendente non
superiore a 30 minuti.

Il ritardo deve essere recuperato o nella stessaaa o entro l'ultimo giorno del mese
successivo a quello in cui si € verificato pre@ocordo con il DSGA.

Art.28-Permessi per motivi familiari o personali.

| giorni di permesso per motivi personali o familigrevisti dal CCNL, di norma sono
attribuiti dal Dirigente scolastico a seguito dntinda documentata, anche mediante
autocertificazione, del dipendente .

Art.29— Crediti di lavoro.

1.

2.

Il servizio prestato oltre I'orario d’obbligo (pitegioni eccedenti I'orario di servizio) nonché
tutte le attivita riconosciute come maggior onererario di servizio oltre il normale carico
di lavoro danno diritto all’accesso al Fondo ditigb.

A richiesta del dipendente le ore effettuate iniagig all’attivita di servizio potranno essere
cumulate e fruite come giornate di riposo in pdriestivi o di sospensione delle attivita
didattiche.

Le giornate di recupero maturate a tale titolorgomio essere cumulate e usufruite nei
periodi estivi e/o di sospensione delle attivitdadtiiche.

Art.30-Ambiti di maggior rilevanza da considerare per gli “Incarichi specifici”:

1)

Collaboratori scolastici:

Pronto soccorso



Collaborazione con il D.S.G.A.

Assistenza alunni diversamente abili

2) Assistenti tecnici

Progetti
Supporto all'ufficio tecnico

Art.31-Ambiti per il Fondo d’Istituto :
1)  Assistenti amministrativi
* Procedure inerenti I'organico, gestione assenze
» Procedure acquisti compresi i viaggi di istruziogestione inventario, gestione magazzino;
* Protocollo
» Atti organi collegiali
* Informatizzazione gestione alunni/scrutini - conaazione scuola — famiglie
» Gestione progetti esterni;
» Procedure/impegni di spesa (determine)
* Raccolta e gestione Progetti POF
» Preparazione R.S.U, organi collegiali, circolari.
» Atti conseguenti gli organi collegiali - Riservathsciplinare

* Adempimenti connessi alla funzione di sostituziBf®GA; coordinamento per l'utilizzo delle
strutture da parte degli esterni.

2) ASS.TECNICI

Supporto uffici segreteria/Biblioteca

e Supporto progetti esterni

e Piccola manutenzione laboratori
e Supporto organizzativo per eventi collaterali

* Spostamento attrezzature
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3) COLLABORATORI SCOLASTICI

* Piccola manutenzione

» Pulizia cortile esterno

» Sostituzione colleghi assenti

» Supporto organizzativo per eventi collaterali

* Spostamento arredi

* Rimessa a decoro dei servizi igienici del personale

» Supporto uffici segreteria

CAPO I

MODALITA’ DI UTILIZZO DEL PERSONALE DOCENTE IN RAPP ORTO AL PIANO
DELL'OFFERTA FORMATIVA E AL PIANO DELLE ATTIVITA’

Art.32 — Assegnazione dei docenti alle classi.

1. Il Dirigente scolastico effettua I'assegnazione d#ocenti alle classi nel
perseguimento degli obiettivi di efficienza ed edftia, nel rispetto dei criteri
generali deliberati in proposito dal Consiglio titisto e delle relative proposte
formulate dal Collegio dei Docenti.

2. |l Dirigente scolastico puo discostarsi da quartpra esplicitandone le motivazioni
verbalmente o per iscritto, a richiesta, al persoirderessato.
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3. |l Dirigente scolastico entro il 31 di agosto espall’albo il decreto di assegnazione
alle classi dei docenti, compatibilmente con le aiba e i tempi di assegnazione del
personale da parte del’lUST.

4. Nel caso in cui 'assegnazione fosse relativasibasa classe di concorso, ma ad una
disciplina diversa da quella insegnata nell’anrecpdente, I'informazione sara data
entro il 20 luglio.

t.33 - Assegnazione di ore eccedenti l'orario ¢gedra per lintero anno

scolastico a docenti a tempo indeterminato e detefmato disponibili per

I'in

segnamento.

Destinatari in ordine di priorita :

1. A) docenti a tempo indeterminato il cui oraridgtedra sia inferiore al8 ore settimanali;
B) docenti a tempo determinato, il cui arasia inferiore al8 ore settimanali;

2. A) docenti a tempo indeterminato il cui oraria dil8 ore settimanali;
B) docenti a tempo determinato, il cui orariodiiB8 ore settimanali;

Criteri in ordine di priorita

Art

disponibilita dichiarata in forma scritta;
continuita sulla classe;
anzianita di servizio secondo la graduatoria disbi;

compatibilitd con I'orario assegnato entro il 15sditembre, per i docenti a tempo indeterminato
e determinato che abbiano la cattedra a 18 ore.

.34 — Utilizzazione dei docenti in rapporto al FOF.

1. Nel rispetto dei criteri, nel perseguimento dedfiettivi di efficienza ed efficacia,
di ordine didattico deliberati dal Collegio dei @mti, ad ogni docente vengono
assegnati insegnamenti o attivita sia della quat@omale del curricolo che di quella
della scuola, tenendo conto delle diverse profesdita e all'interno di esse delle
disponibilita espresse dai singoli docenti.

Art. 35 — Articolazione dell’orario dei docenti.
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1. L'orario di lavoro individuale viene definitoraorma del CCNL.

La cadenza oraria degli insegnamenti individualidegli impegni pomeridiani saranno
equamente suddivisi tra tutti i docenti, tenendotaadella collocazione oraria delle attivita e
degli insegnamenti nell’arco della giornata.

2.L’orario di lavoro € continuativo, ma tale daeyedere interruzioni non superiori al 20%,
nell'arco della settimana,; tali interruzioni poseagssere utilizzate per I'effettuazione delle ore
eccedenti I'orario d’obbligo, salvo diversa dispaliia del docente interessato.



Art. 36 — Particolari utilizzazioni dei docenti.

In caso di sospensione delle lezioni nelle promigessi per viaggi, visite guidate, stages, i dticen
saranno utilizzati per un numero di ore pari a lguglevisto dal proprio orario giornaliero.
L'utilizzazione in attivita di docenza in altro or@ 0 in altre attivita dovra essere concordataiton
docente interessato.

Art.37 — Permessi orari durante le attivita funziorali allinsegnamento.
(Collegio dei docenti, riunioni per materia, ricento generale di genitori ecc.)

Oltre a quanto previsto dal CCNL il personale deegrotra usufruire di permessi orari anche nelle
ore delle attivita funzionali allinsegnamento euperare in attivita analoghe da indicare in base a
piano annuale, ad esclusione delle riunioni cadliegi

Art. 38 — Utilizzo dei docenti nei progetti.

L'utilizzo dei docenti sara subordinato alla disfbilita accertata ed espressa nel Collegio o con
adesione previa presentazione del Piano delleifttiv

Art. 39— Assenze per malattia e per permesso retrilito dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni (L.133 del 6.8.2008 — art.71).

Il personale:

— deve comunicare I'assenza per malattia, salvatégiadi comprovato impedimento,
non oltre I'inizio dell’orario di lavoro del giornm cui si verifica;

— entro i cinque giorni successivi dovra essere ligg@p o spedito a mezzo di
raccomandata con ricevuta di ritorno o con altmursenti previsti dalla norma, |l
certificato medico con l'indicazione della sola gmnosi;

— per assenze superiori a 10 giorni e per la terganas per malattia nellanno solare
(indipendentemente dalla durata) la certificazioredica dovra essere rilasciata da
medico convenzionato con il Servizio Sanitario Naaie;

- il dipendente assente per malattia e tenuto a fiargare nel domicilio comunicato
allAmministrazione, dalle ore 9 alle ore 13, datlee 15 alle ore 18 tutti i giorni
lavorativi e festivi;

— l'assenza durante le fasce di reperibilita avrae@onseguenza la sospensione della
retribuzione per un periodo fino a 10 giorni, copmnescrive il Decreto Legge n. 463
del 1983. A questo proposito il dipendente cheadi# le fasce orarie di reperibilita
debba allontanarsi per visite mediche o altri gfigsti motivi, € tenuto a darne
preventiva comunicazione all’Amministrazione, irahido una diversa fascia oraria;

— il controllo della malattia, anche per assenzerndsolo giorno, prevede, da parte del
Dirigente, la richiesta di visita fiscale; una \&#ffettuato I'accertamento fiscale, la
visita fiscale non potra essere reiterata, se nanosstate presentate ulteriori
proroghe;

— nel caso di assenza per effettuare le visite slwaiae, cure o esami diagnostici,
’Amministrazione valutera di volta in volta, in lazione alla specificita delle
situazioni, se richiedere la visita domiciliarecdntrollo per i giorni di riferimento;

— sono esclusi dall’'obbligo di rispettare le fasceeaperibilita i dipendenti per i quali
I'assenza e riconducibile ad una delle seguertostanze:

a) patologie gravi che richiedono terapie salvavita;
b) infortuni sul lavoro;
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c) malattie per le quali & stata riconosciuta la calisrvizio;
d) stati patologici sottesi o connessi alla situaziodie invalidita
riconosciuta.

Art. 40 — Modalita di utilizzazione in sostituzionedel personale docente.

1.

Per la sostituzione di personale docente assenteaso di emergenza, viene utilizzato in
coerenza con il Piano dell’Offerta Formativa innpoi luogo il personale che debba
completare il proprio orario cattedra; secondariat@el personale che debba restituire le
frazioni orarie di insegnamento non svolto. Qualoon ci fosse personale con ore
disponibili, si utilizzera personale che abbia datdisponibilita ad effettuare ore eccedenti.

Ogni docente pud mettere a disposizione sino a6ettimanali per I'effettuazione di ore
eccedenti I'orario d’obbligo in sostituzione di lsghi assenti e comunque per un massimo
di 24 ore. In presenza della disponibilita dichiardl docente dovra essere avvisato un
giorno prima.

Le ore, individuate dal Dirigente in situazionidni, per necessita organizzative, occorra la
presenza effettiva del docente, saranno comunqugetie ad emolumento. Il docente che
ha dato la propria disponibilita per I'effettuazeodi tali ore eccedenti deve avvisare con
almeno un giorno di anticipo nel caso in cui fosseporaneamente impossibilitato ad
effettuare tali ore. Nel caso in cui le dispontbildate siano superiori a quelle richieste
dal’Amministrazione, I'assegnazione dell'incarieal effettuare supplenze verra data in
sequenza temporale prima ai docenti piu anzians@evizio, a seguire gli altri applicando

il criterio della rotazione.

Il docente di sostegno, di norma, non pud essdiezato, all’interno del proprio orario di
servizio, per sostituire colleghi assenti in cladiserse da quelle alle quali € abitualmente
assegnato.

In caso di assenza motivata e giustificata di ReleoDocente e di impossibilita della
relativa sostituzione con personale disponibileDitigente Scolastico, con disposizione
scritta, ne disporra la sostituzione con altro peate secondo i seguenti criteri:

personale docente che svolge servizio in prossidetamodulo orario nel quale & necessario
effettuare la sostituzione;
rotazione del personale interpellato.

Art. 41— Permessi brevi dei docenti (CCNL art.16).
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2.

3.

| permessi brevi sono attribuiti dal Dirigentéerdinatamente alla possibilita di
sostituzione con il personale in servizio;

il personale docente che richiede il permessoebfper particolari esigenze personali” non
e tenuto né ad esplicitare tali esigenze né ardentarle;

la durata massima del permesso breve €, persbpale docente, non superiore alla meta
dell'orario giornaliero individuale di servizio femo ad un massimo di 2 ore ;



4. nel corso di ogni anno scolastico, il permesso dnawod essere usufruito, dal personale
docente, sino al numero di ore settimanali di ins@gento;

5. entro i due mesi lavorativi successivi alla frureodel permesso il dipendente e tenuto a
recuperare in supplenze previo opportuno awviso.
Le domande di permesso breve dovranno essere peseti norma, almeno 24 ore prima
di essere effettuate;

6. nei casi in cui per motivi imputabili al dipendenteon sia possibile il recupero,
’Amministrazione provvede a trattenere una somrad plla retribuzione spettante allo
stesso per il numero di ore non recuperate.

Art. 42— Sei giorni di ferie durante I'anno scolasto (CCNL art. 13).

a) Durante I'anno scolastico € consentita al persudalcente la fruizione delle ferie per un
periodo non superiore a sei giornate lavorative;

la fruizione, concessa dal Dirigente, e subordiafitapossibilita di sostituire il personale che se
ne avvale con altro in servizio e, comunque, afladizione che non vengano a determinarsi
oneri aggiuntivi;

in caso di piu richieste nelle stesso periodo edjper I'impossibilita di concedere sostituzioni,
il Dirigente concedera le ferie secondo il seguenterio:
- priorita temporale nella presentazione della doda regolarmente presentata;

- il Dirigente Scolastico rispondera entro trergi dalla data richiesta anche se negativa con
specificata motivazione, altrimenti la richiestargende autorizzata.

b) Per i docenti che destinano un’ora settimanalewiizo, per il miglioramento
dell’'offerta formativa:

| docenti possono destinare un’ora settimanaledizo per il miglioramento dell’offerta
formativa.

L’ora sara destinata alla sostituzione del persaasente per malattia, ferie, permessi brevi e per
aggiornamento.

Il monte ore, definito in modo proporzionale alBoio settimanale del singolo docente, verra cosi
articolato al fine di coprire omogeneamente I'avatolastico:
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1. L’ora verra assegnata, dopo aver richiesto la diggiida dei docenti, in particolare per le
prime e ultime ore.

2. Attribuzione d'ufficio delle ore cercando di ottinziare I'orario di servizio dei docenti per
coprire eventuali ore buche qualora siano 3 o piu.

3. Attribuzione d’ufficio senza creare soluzioni dintimuita (senza creare ulteriori ore buchi)

4. Nell'utilizzo dei docenti per sostituzioni si dew&ntenere I'equilibrio nel numero di
utilizzazioni dei docenti

5. Larichiesta di ferie deve avvenire al massimo @seprima

6. La risposta negativa alla richiesta di giorni didegnel rispetto del CCNL vigente e degli
accordi precedentemente stipulati) deve esserevatate data entro tre giorni dalla
domanda di ferie del docente. Passato questo teraninchiesta si intende accettata.

7. Nel caso in cui piu docenti facciano richiesta@sbesso giorno in numero superiore alle
disponibilita il dirigente autorizzera secondo gsenti criteri in ordine di priorita:

a. il docente che ha presentato per prima la domanigaie;



b. il docente che, a parita di altre condizioni, hafusto di un numero minore di
giorni di ferie.
8. Il docente che ha aderito all'iniziativa del mighonento dell'offerta formativa ha diritto di
richiedere i giorni di ferie senza doversi cerahssstituto.
9. Turnazione dei docenti impegnati nelle sostituzairgolleghi assenti a qualsiasi titolo.
10. Laddove possibile, non in contrasto con il puntecpdente, impegnare docenti della stessa
classe o della stessa materia
La partecipazione al miglioramento dell'offertarfativa consente di accedere al fondo di Istituto
con le modalita da definire.

Art. 43 - Permessi per motivi familiari o personali (CCNL art. 15).

| giorni di permesso per motivi personali o familigrevisti dal CCNL art. 15, di norma sono
attribuiti dal Dirigente scolastico a seguito di ntInda documentata, anche mediante
autocertificazione tranne i casi previsti, da pdeedipendente.

Art. 44— Sostituzione di orario fra docenti .

Sono possibili sostituzioni di orario fra doceudiinorma di una stessa classe o della stessa
disciplina, previa domanda al Dirigente Scolas@aelativa approvazione.

Art. 45 — Compensi per ore aggiuntive svolte nei progetti diberati.

| compensi saranno i seguenti:
- per i docenti interni quelli previsti dal CCNid eccezione degli IFTS e degli ITS per i quali il
compenso sara di €.50,00;
- per gli esperti esterni massimo €. 40,00 +FRA

TITOLO QUARTO - PRESTAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONAL E DOCENTE E
ATA

Art. 46— Collaborazioni plurime del personale docete

1. Il dirigente, per la realizzazione di specifici gatti per i quali nell’lstituzione scolastica non
siano presenti 0 non siano disponibili le previstempetenze, pud avvalersi della
collaborazione di docenti di altre scuole — chedast siano dichiarati disponibili — secondo
guanto previsto dall’art. 35 del vigente CCNL.

2. | relativi compensi sono a carico del FIS delltistione scolastica che conferisce I'incarico.

Art. 47 — Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinaio ed intensificazione) e collaborazioni
plurime del personale ATA

1. In caso di necessita o di esigenze impreviste eprogrammabili, il Dirigente pud disporre
I'effettuazione di prestazioni aggiuntive del perale ATA, anche oltre I'orario d’obbligo

sentito il DSGA.

Il lavoro straordinario deve essere sempre autatwz

Nell'individuazione dell'unita di personale il Dgénte tiene conto, in ordine di priorita, dei
seguenti criteri:
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a. disponibilita espressa dal personale
b. specifica professionalita
c. rotazione e anzianita di servizio.

4. Il Dirigente pu0 disporre, inoltreleffettuazione di prestazioni aggiuntive, costitd
intensificazione della normale attivita lavorativia, caso di assenza di una o piu unita di
personale o per lo svolgimento di attivita par@colente impegnative e complesse.

Le prestazioni aggiuntive devono essere oggettordiale incarico.

Per particolari attivita il Dirigente sentito iIDSGA - puo assegnare incarichi a personale ATA

di altra istituzione scolastica, nel caso in cuns&ano presenti competenze interne avvalendosi

dell'istituto delle collaborazioni plurime, a norrdell’articolo 57 del CCNL. Le prestazioni del

personale amministrativo, tecnico ed ausiliari@ltha scuola vengono remunerate con il fondo
dell'istituzione scolastica presso cui sono effatutali attivita.

7. L'organizzazione del lavoro e tesa a far si checibrso al lavoro straordinario possa essere
limitato a casi eccezionali. L’Amministrazione pedlera a raccogliere in forma scritta la
disponibilita del personale alla effettuazione asliesso.

8. L’amministrazione si impegna a distribuire le resdte di lavoro straordinario il piu equamente
possibile al personale appartenente allo stesdbopprofessionale.

All'atto dell'accettazione del lavoro straamdrio, il lavoratore scegliera e sottoscrivera

I'opzione fra il recupero e il pagamento subordana¢nte alle risorse disponibili.

oo

9. Le ore prestate eccedenti I'orario d’obbligo possessere, a scelta del dipendente:

a) retribuite, in quanto autorizzate, in base allsure previste dal CCNL in vigore
al momento della prestazione subordinatament@a@htgm economico previsto nel
Fondo dell'lstituzione scolastica;

b) cumulate e usufruite nei periodi estivi o dsgensione delle attivita didattiche,
sempre con prioritario riguardo alla funzionalitaaka operativita dellistituzione

scolastica. Le predette giornate di riposo non @ussessere usufruite oltre I'anno
scolastico di riferimento e, solo in casi eccezibaamotivati, non oltre i tre mesi

successivi all'anno scolastico nel quale si sonturate.

L’Amministrazione si impegna a comunicare di nor@agli interessati, con un
anticipo di almeno 48 ore, la necessita di ultérmapegni lavorativi.

TITOLO QUINTO -ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERI A DI SICUREZZA
NEI LUOGHI DI LAVORO

Art.48- Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1. Il RLS e designato dalla RSU al suo interno o lty@ersonale dell’istituto che sia disponibile e
possieda le necessarie competenze.

2. Al RLS e garantito il diritto all'informazione p@uanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al
Sistema di prevenzione e di protezione dell’istitut

3. Al RLS viene assicurato il diritto alla formaziomtraverso I'opportunita di frequentare un
corso di aggiornamento specifico.

4. Il RLS puo accedere liberamente ai plessi per icarié le condizioni di sicurezza degli
ambienti di lavoro e presentare osservazioni eqstgpin merito.

5. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facolta wsufruire dei permessi retribuiti, secondo
guanto stabilito nel CCNL all’art. 73 e dalle norswecessive, ai quali si rimanda.

Art.49.11 Responsabile del Servizio di Prevenzione Protezione (RSPP)
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1. Il RSPP e designato dal Dirigente sulla base dintuprevisto dal d.lgs. 81/2008.

- Le figure sensibili

1. Per ogni sede scolastica sono individuate le segfigure:

- addetto al primo soccorso
- addetto al primo intervento sulla fiamma

2. Le suddette figure sono individuate tra il persen@rnito delle competenze necessarie e

saranno appositamente formate attraverso specihicsm

3. Alle figure sensibili sopra indicate competono e@ute funzioni previste dalle norme di

sicurezza.

TITOLO SESTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

CAPO | - NORME GENERALI

Art. 50 — Risorse

1.

2.

Le risorse disponibili per I'attribuzione del sataaccessorio sono costituite da:

stanziamenti previsti per l'attivazione degli incar specifici del personale ATA
stanziamenti del Fondo dell'lstituzione scolasticaualmente stabiliti dal MIUR

eventuali residui del Fondo non utilizzati neglhascolastici precedenti

altre risorse provenienti dallAmministrazione eatla Enti, pubblici o privati, destinate a
retribuire il personale della istituzione scolastia seguito di accordi, convenzioni o altro.

apop

Le risorse finanziarie disponibili per il presectntratto sono quelle che risultano redlegato

A che é parte integrante di questo verbale e comdpno ad €. 153.514,35.

Art. 51 — Criteri per la suddivisione del Fondo ddlistituzione scolastica

1.
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Le risorse del fondo dellistituzione scolasticassuddivise nel seguente modo:

Risorse a disposizione €. 153.514,35
Accantonamento per corsi di recupero €. 10.000,00*
Risorse a disposizione €. 143.514,35
Suddivisione: Personale A.T.A. (26%) €.37.313,73
Personale docente (74%) €.1260,61
Personale A.T.A. €. 37.313,73 + €£.2.576,67 (economie) €. 39.890,40
Personale docente €.106.200,61 + €.8.982,26con@nie) €.115.182,87 —
Accantonamento ex IDEI €. 15.000:90
Totale F.l. docenti €.100.182,87

*Nel caso in cui fossero assegnate ulteriori risqusr gli IdEI, tale somma sara reintegrata
per il FIS dei docenti e del personale ATA.

Eventuali somme, derivanti da economie, verranmtaf®in contrattazione.



Art. 52 — Attivita finalizzate

1. | fondi finalizzati a specifiche attivita possonssere impegnati solo per queste ultime, a meno
che non sia esplicitamente previsto che eventisgliarmi possano essere utilizzati per altri fini.

PERSONALE ATA

2. Per il presente anno scolastico tali fondi sono guar

Incarichi specifici del personale ATA €. 7.60® Jordo dipendente

- Campo di applicazione

Gli incarichi sono conferiti al personale ATA astu a tempo indeterminato e a tempo
determinato, ivi compreso il personale in posizidnetilizzazione o in assegnazione provvisoria.
Si applica anche al personale in situazione dijoae qualora la tipologia dell’incarico sia
compatibile con lo specifico rapporto di lavoro. MNai applica nei confronti del personale
distaccato e/o in posizione di esonero sindacale.

- Criteri di assegnazione degli incarichi
Gli incarichi saranno conferiti a domanda deglemessati. Gli interessati, unitamente alla domanda,
presentano il proprio curriculum, i titoli scolastie di servizio di cui dispongono. Verra data
precedenza agli aspiranti muniti dei seguentiitito
- Titoli di studio e professionali specifici connesdl’'oggetto dell'incarico da
svolgere;
- Partecipazione a corsi di formazione certificafatigi al tipo d’incarico;
- Svolgimento negli anni pregressi delle funzioniiaggve connesse all'incarico
da svolgere;
- Eventuali altri titoli che potranno essere valutaso per caso.

L’incarico di collaborazione con il D.S.G.A. varassegnato direttamente dal Dirigente sentito
il D.S.G.A.

- Modalita di svolgimento degli incarichi

Gli incarichi sono conferiti con atto motivato dBirigente Scolastico, sulla scorta dei criteri
definiti nell’art. 3 del presente accordo. L'indiviazione e il numero degli incarichi specifico e
fatta dal Dirigente, sentito il Direttore SGA, riathbito del piano delle attivita del personale ATA.
Gli incarichi devono comportare assunzione di paldiri responsabilita rispetto ai normali compiti
d’istituto, devono essere collocati nell’'ambito ldehttivita e mansioni espressamente definite
nell’area di appartenenza, possono essere svaliin ®rario di servizio, come intensificazione del
lavoro, sia in orario straordinario. L’eventual@kgmento dell'incarico in orario straordinario non
deve essere gia ricompreso nelle attivita del Fahidtituto.

- Informazione al dipendente

Il numero e la tipologia degli incarichi definitiad Dirigente nonché i criteri e le modalita di
conferimento degli incarichi definiti con il pregencontratto saranno oggetto di informazione,
mediante affissione all’albo.
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-Verifica dell'attivita svolta

L’effettivo svolgimento delle attivita oggetto degicarichi specifici, il miglioramento qualitative
guantitativo conseguente in relazione all’offertarniativa, sara oggetto di monitoraggio e
valutazionell D.S.G.A. predisporra una relazione con motivadoere su tali attivita.

In caso di mancato o parziale svolgimento, il congpepotra non erogato o erogato parzialmente.
Il parere espresso, corredato dalla relazione dejdhte Scolastico, sara portato in sede di R.S.U.
per la conseguente quantificazione.

- Definizione dei compensi

Relativamente ai compensi si precisa che I'impgér I'anno scolastico 2011/2012 é pari a
€.7.606,90

INCARICHI SPECIFICI COLLABORATORI SCOLASTICI n. 6 €.5.206,90

COLLABORATORI SCOLASTICI

PRONTO SOCCORSO Accompagnamento degli alunni c/o 'ospedale;
n. 3 incarichi, per 3 unita €. 841,38 cad. | piccola medicazione;

Collaborazione con il D.S.G.A. Diffusione delle comunicazionif
n.1l incarico €.1.000, predisposizione dell’Aula Magna per situazioni
laboratoriali e di rappresentanza.

ASSISTENZA ALUNNI DIVERSAMENTE
ABILI
n. 2 incarico per 2 unita €. 841,38 cad.

INCARICHI SPECIFICI per ASSISTENTI TECNICIn. 2 € .2.400,00

PROGETTI Collaborazione con i docenti e il personale

n. 1 incarichi, per 1 unita €. 1.200,00. |amministrativo per la  stesura, la
programmazione e l'attuazione dei progetti.

SUPPORTO allUFFICIO TECNICO Collaborazione con I'Ufficio tecnico e l'unita

n.1l incarico €.1.200, operativa acquisti per le fasi istruttorie degli
acquisti.
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FUNZIONI STRUMENTALI € 12.658,66 lordo dipendente

Funzioni Strumentali
(individuate dal Collegio dei docenti del 14 Ottola@11)

Area

Gestione del Piano
dell’Offerta

Formativa,attivita €.1.582,33

formative, biblioteca

Attivita, coordinamento,
azioni per alunni stranieri €.1.582,33

2

Gestione degli interventi péer
il recupero e di eccellenza

€.1.582,33

3

Educazione degli adulti
€.1.582,33

4

Rapporti con il territorio
€.1.582,33

5

Orientamento e
autovalutazione di Istituto €.1.582,33

6

Attivita, coordinamento,
azioni per il disagio e gli €.1.582,33
alunni diversamente abili
7

Riforma degli ordinamenti
ricaduta sull’offerta
formativa €.1.582,33

[1°)

8
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CAPO Il - UTILIZZAZIONE DEL FIS

Art. 53  Stanziamenti

Le risorse finanziarie disponibili per il preseotetratto sono quelle che risultano redlegato A
che ¢ parte integrante di questo verbale e comtipo ad €. 153.514,35.

Art. 54 — Finalizzazione delle risorse del FIS e mcedure

1. Coerentemente con le previsioni di legge, le rsodel FIS devono essere finalizzate a
retribuire funzioni ed attivita che incrementino paoduttivita e I'efficienza dell'istituzione
scolastica, riconoscendo I'impegno individualerisultati conseguiti.

2. Procedure

Per il personale A.T.A si procedera secondo le setiypprocedure:

a) Piano annuale delle attivita predisposto dal Dinige e dal D.S.G.A, comunicato
in Conferenza dei servizi;
b) Comunicazione delle attivita aggiuntive deliberger I'adesione del personale e
raccolta delle disponibilita;
c) Quantificazione delllimpegno orario per le singokgtivita e Delibera del
Consiglio di Istituto con la definizione dei compen
Decreti del Dirigente scolastico al personale impatp nelle attivita.

Per il personale docente si procedera secondodeeeti procedure:

a) Piano annuale delle attivita predisposto dal Dinge ed approvato dal Collegio
docenti;

b) Comunicazione delle attivita aggiuntive funzionddiliberate per I'adesione del
personale e raccolta delle disponibilita;

c) Quantificazione dell'impegno orario per le singadivita da parte del Collegio
dei docenti;

d) Delibera del Consiglio di Istituto con la definine dei compensi;

e) Decreti del Dirigente scolastico ai docenti impetimelle attivita.

La Commissione Fis, designata dal Collegio dei dtioe dal personale A.T.A. in

Conferenza di servizio,collaborera con il DirigenBeolastico per raccogliere
esigenze e per favorire la dimensione partecipatatte le componenti.

Art. 55 Personale docente

Al fine di perseguire le finalita di cui all’artibm 20, di cui all’art. 88 del CCNL e del Piano
Annuale, il fondo d’istituto destinato al persondteente e destinato:

a)Attivita di collaborazione con il Dirigente Scol&®, definizione decompensi

Collaboratore vicario : Prof.ssaDaniela Zanacca
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ATTIVITA AGGIUNTIVE
PRESTATE DAI DOCENTI CON
FUNZIONE DI
COLLABORAZIONE CON IL
DIRIGENTE SCOLASTICO

1. sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di agzseo
impedimento per garantire la continuita nel reg
funzionamento dell’Istituzione scolastica;

2. collabora nella formazione delle classi;

3. verbalizza le sedute del Collegio dei Docenti ;

4. ammette gli alunni in ritardo o con richiesta ditrat
posticipata, dimette gli alunni anticipatamente peit
all'orario delle lezioni, secondo i criteri delilaer,

5. collabora nell’organizzazione didattica e coordindocen
che sioccupano della stesura dell’orario settimanale
lezioni, in particolare dei licei;

6. coordina le attivita didattiche, definisce e coh&ols
procedure relative a:

- attivita integrative e complementari;

- stesura delle schede progettuali attuative delR?.(
partecipazione della  fase istruttoria
I'individuazione delle risorse economiche necess

sostituisce i docenti assenti.

N

Collaboratore del dirigente : Menditto

Giuseppe

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE
PRESTATE DAI DOCENTI CON
FUNZIONE DI
COLLABORAZIONE CON IL
DIRIGENTE SCOLASTICO

1. sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di agzseo
impedimento per garantire la continuita nel reg
funzionamento dell’Istituzione scolastica;

2. collabora nella formazione delle classi;

3. ammette gli alunni inritardo o con richiesta di ent
posticipata, dimette gli alunni anticipatamente peit
all'orario delle lezioni, secondo i criteri delilzet,

8. collabora nell’organizzazione didattica e coordindocen
che si occupano della stesura dell’'orario dowa le attivi
didattiche, definisce e controlla le proceduretre¢aa:

- attivita integrative e complementari;

- stesura delle schede progettuali attuative delR?.(
partecipazione della  fase istruttoria
I'individuazione delle risorse economichecessari

4. sostituisce i docenti assenti.

Compensi:

Collaboratore vicario (con semiesonero)  roeu725,00 lordo dipendente ( ore 270)

Collaboratore del Dirigente

Altre attivita di collaborazione
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Ufficio tecnico
Educazione degli adulti
Stesura Orario
INVALSI

Settore informatico
(x 17,50)

Disponibilita €.86.182,88

euro 1.750 lordo dipendente ( ore 100)
euro 2.275 lordo dipendente ( ore 130)
“ (ore 100)

“ (ore50)

euro 1.750 *

euro 875 *

euro 700 *

€.14.000,00

“ (ore 40)

ore 800

Ore aggiuntive di insegnamento n. 50 .%750,00

o 30 ore a 35,08 cadauna per un totale diZ£050,00 per le attivita di docenza svolte

nell’ambito del Gruppo rete di Istituto;

o 20 ore a 35,08 cadauna per un totale dv€0,00 per le attivita di docenza svolte

nell’ambito del progetto coordinato dal prof. Metalj

Ore aggiuntive funzionali all'insegnameto

€. 84.432,88 ( ore 4.824)

Attivita Addetti N°ore x addetto  Caratteristica N° ore
1 Attivita per progetti al7,50¢€ da documentare 734
2 Commissione POF 6 8 da documentare 80
3 Commissione orientamento 4 7 da documentare 30
4 Commissione Intercultura 3 4 da documentare 15
5 Commissione fondo istituto 6 4 da documentare 28
6 Commissione elettorale 2 8 da documentare 16
7 Gruppo lav, salute ed handicap 3 5 da documentare 15
8 Gruppo lav. Stage- alternanza 4 5 da documentare 20
scuola lavoro
9 Gruppo lav. Rete istituto 4 forfettario 250
11 Gruppo lav. Elettronica- 6 20 da documentare 120
elettrotecnica
12 Gruppo lav. Informatica 6 20 da documentare 120
13 Gruppo lav. Meccanica 3 20 da documentare 60
14 Gruppo lav. Chimica 3 20 da documentare 60
17 Coordinatori indirizzo 7 15 forfettario 105
18 Ref. Progetti 22 14 ore x progetto forfettario 308
19 Responsabili laboratorio 35 5 forfettario 175
20 Tutor per tirocinanti 2 5 forfettario 10
21 Tutor classi e presidenti 50 14 x classe forfettario 700
22 Segretari verbalizzanti 50-12-1 7xclassi 3xCD 10xES forfettario 435
23 Tutor x stage 8 50xclasse da documentare 400
24 Tesine 8 15xclasse da documentare 120
25 Orientamento Complessivamente da documentare 148




26 Olimpiadi mat, fis, chim, inf 1-4 15 correz. 5 coord. da documentare 35

27 Gite all’estero 5 per notte da documentare 290
28 Flessibilita 110 5 x addetto da documentare 550
Totale ore 4824

Personale A.T.A.

Le risorse del Fondo di Istituto complessivamenéstidate al personale ATA,
compresa la somma per il DSGA sono corrispondegtondo quanto previsto
dall’art. 33, ad euro 42.293,73 lordo dipendente

Rise per DSGA €. 4.980,00
Totale a disposizione euro 37.313,73
Economie euro 2.576,67
TOTALE euro 39.890,40

Criteri di ripartizione :

la ripartizione delle risorse del Fondo di Istitdestinato al personale ATA sara
proporzionale alle unita di personale apparteraargrofili Assistenti Amministrativi.
Assistenti Tecnici, Collaboratori Scolastici:

Assistenti Amministrativi n. 11 €.11.251,13
Assistenti Tecnici n. 10 €.10.228,30
Collaboratori Scolastici n. 18 €.18.410,94

Art. 56 - Conferimento degli incarichi

1. Il Dirigente conferisce individualmente e in formeritta gli incarichi relativi allo
svolgimento di attivita aggiuntive retribuite cdrsalario accessorio.

2. Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicaoltre ai compiti e agli
obiettivi assegnati, anche il compenso spettanterenini del pagamento.

3. La liguidazione dei compensi sara successiva alldica dell’effettivo
svolgimento dei compiti assegnati e alla valutagidai risultati consequiti.

Art. 57 - Criteri per I'attribuzione dei compensi accessori derivanti da progetti nazionali e da
convenzioni:
— disponibilita dichiarata
— possesso di competenze derivate da percorsi dafoame e da titoli esperienzali
— arotazione
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ATTIVITA’ AGGIUNTIVE ASSISTENTI AMM.VI A.S. 2011/12

Totale a disposizione €.11.251,13 ORE 775
ORE accantonate per straordinario 250
PROFILO ATTIVITA’ PERSONALE TOT. ORE FIRMA
Coinvolto
Ufficio Personale| Procedure inerenti 2 130
Docenti a ATA I'organico, gestione assenze
Ufficio Tecnico Procedure acquisti compres
i viaggi di istruzione; 2 Protocollo
gestione inventario, gestione ore 30
magazzino;
Protocollo Attivita
negoziale
ore 60
Ufficio Alunni - atti organi collegiali 45
- informatizzazione gestione 2
alunni/scrutini -
comunicazione scuola — 55
famiglie
Ufficio Contabilita - Gestione progetti Progetti
esterni; 4 esterni ore
- procedure/impegni di 45;
spesa (determine) Determine
- Raccolta e gestione ore 45 +55
Progetti POF Progetti
“lauree
scientifiche”
e Trinity”
Ore 20
Totale 165
Ufficio Presidenza -Preparazione R.S.U, orgari
collegiali, circolari. 1 40
Atti conseguenti gli organi
collegiali.
-Riservato, disciplinare
TOTALE 525
ATTIVITA’ AGGIUNTIVE ASSISTENTI TECNICI A.S. 2011/1 2
Totale a disposizione € .10.228,30 ORE 705
Ore accantonate per straordinario 325
PROFILO Attivita PERSONALE TOT. ORE FIRMA
Coinvolto
Assistenti tecnici Supporto uffici 3 Procedure

segreteria/Biblioteca

“sicurezza’ore
40;
Supporto
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all’Unita
operativa
alunni” ore 40
Biblioteca ore 20
Totale ore 100

Supporto progetti esterni

2 80
Piccola manutenzione
laboratori 2 80
Supporto organizzativo per
eventi collaterali 1 40
Spostamento arredi

2 80
TOTALE 380

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE COLLABORATORI SCOLASTICI A.S. 2011/12

Totale a disposizione € 18.410,94

ORE accantonate per straordinario 410

ORE 1.472

PROFILO Progetti PERSONALE | TOT. FIRMA
Coinvolto ORE
Collaboratori scolastici Piccola manutenzione 2 130

Pulizia cortile esterno

2 130
Sostituzione colleghi assente

7 420
Supporto organizzativo per
eventi collaterali 1 59
Spostamento arredi

4 236
Rimessa a decoro dei servizi 1 37
igienici del personale
Supporto uffici segreteria 1 50
TOTALE 1062

Per i Collaboratori scolastici che hanno optato pepart-time e che aderissero alle attivita
aggiuntive i compensi accessori saranno propoahical part-time.

Art. 58 Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Nel caso in cui si verifichino le condizioni di call’art. 48, comma 3, del D.lgs. 165/2001, il
Dirigente puo sospendere, parzialmente o totalmdiesecuzione delle clausole del presente
contratto dalle quali derivino oneri di spesa.

2. Nel caso in cui I'accertamento dell'incapienza &8&b intervenga quando le attivita previste
sono state gia svolte, il dirigente convoca la B.er ridefinire i termini dei compensi.

27



Art. 59 Natura premiale della retribuzione accessa

1. | progetti per i quali e previsto un compenso aiccardel FIS devono rendere espliciti
preventivamente gli obiettivi attesi, la misura defo raggiungimento e gli indicatori
guantitativi da utilizzare per la verifica.

2. La liquidazione dei relativi compensi avviene a samivo e previa verifica della
corrispondenza sostanziale fra i risultati atteguielli effettivamente conseguiti.

In caso di mancata corrispondenza, il Dirigent@ai® — a titolo di riconoscimento parziale del
lavoro effettivamente svolto — la corresponsioneudiimporto commisurato al raggiungimento
degli obiettivi attesi.
Nel caso in cui l'attivita sia svolta da una pe&aiversa da quella incaricata per un periodo
superiore ad un mese continuativo, il compenso ssoc® sara liquidato in proporzione alla
persona subentrata.

Parma, 19 gennaio 2012

IL DIRIGENTE SCOLASTICO Prof.ssa Maria Pia Bariggi
R.S.U Prof.ssa Pietralunga Giancarla
R.S.U. Prof.ssa Alessandra Melej
R.S.U. Prof. Francesco Caffarra
R.S.U Prof. Gastone Demalde’
R.S.U. Prof. Maurizio Rosi

R.S.U. Sig. Luigi Magurno

e le seguenti rappresentanze sindacali proviiadi:

- per FLC CGIL Scuola Sig. Virenzo Quaranta

- per Snals Scuola Prof. Ernesto Devodier

- per C.I.S.L. Scuola: Sig.ra  Maria Gentilini,
Sig. Giuseppe Maita

- per U.lL.L. Scuola Sig.ra Lucia Avalli
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