Ministero dell’Istruzione, dell’Universita e della Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “L.C.9” MODENA
Via Del Carso, 741123 MODENA - Tel. 059.243345 - Fax 059.242783
e-mail: moic84700t@istruzione.it pec:moic84700t@pec.istruzione.it
Sito web: www.ic%modena.gov.it

Il giorno 4 del mese di Aprile 2018 alle ore 17.00, presso la sede dell’Istituto Comprensivo n. 9 di Modena, in
sede di negoziazione integrativa a livello di Istituzione scolastica

viene sottoscritto il presente CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO ai sensi dell’art. 4 ¢ 6 del
C.C.N.L. del comparto scuola 2006-2009 tra:

PER.LA PARTE PUBBLICA
1l Dirigente Scolastico Silvia Zeiti .;5 L @4\

PER LA PARTE SINDACALE
Le R.S.U di Istituto:

Masucci Rosalba

Musso Meri

Lotrecchio Giacomo

Sindacati del Comparto Scuola Territoriali: M &)
FLC/CGIL R -
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CISL SCUOLA M

UIL SCUOLA

SNALS/CONFSAL

GILDA/UNAMS

AREA I - RELAZIONI SINDACALI E DIRITTI SINDACALI

PREMESSA

1. Le relazioni sindacali sono improntate al preciso rispetto dei diversi ruoli ¢ responsabilitd del Dirigente
Scolastico e delle R.8.U. e perseguono l'obiettivo di contemperare l'interesse dei dipendenti al miglioramento
delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con 'esigenza di incrementare V'efficacia ¢ l'efficienza dei
servizi prestati alla collettivita.

2. La correttezza ¢ la trasparenza dei comportamenti sono condizione essenziale per il buon esito delle relazioni
sindacali: cio costituisce pertanto impegno reciproco delle Parti che sottoscrivono 'intesa.




Art, 1 - CAMPO DI APPLICAZIONE DELLA CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA DI ISTITUTO

1. La contrattazione integrativa d’Istituto si applica al personale docente ed ATA assunto con contratto di
lavoro a tempo indeterminato ¢ determinato in servizio presso 1’Istituto Comprensivo n. 9 di Modena.

2. Ti presente ha validita dalla data di sottoscrizione ed ha validitd annuale fino al 31.08.2018, fermo
restando che quanto in seguito stabilito s’intendera di fatto abrogato da eventuali successivi atti
normativi e/o contrattunali nazionali.

3. Le parti concordano di verificare ¢ monitorare 1’attuazione del presente accordo, anche al fine di
apportare in corso d’anno eventuali variazioni e/o modifiche che si rendessero necessarie. _

4, Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto le parti, si incontrano entro i
dieci giorni successivi alla richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente
’interpretazione della clausola controversa.

5. Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta scritta
all’altra parte, con U’indicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria I’interpretazione,
la procedura si deve concludere entro trenta giorni. Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questo
sostituisce la clausola controversa sin dall’inizio della vigenza contrattuale.

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

7. 11 Dirigente Scolastico e il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (d’ora in poi Dirigente
Scolastico € DSGA), ciascuno per la propria competenza, al momento dell’entrata in vigore del
presente accordo, emaneranno le disposizioni atte all’attuazione dello stesso.
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Art. 2 - RAPPORTI TRA R.S.U. E DIRIGENTE ?&

successiva invitando i componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di

1. I Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione preventiva e
anticipo. g

2. La parte sindacale ha facoltd di avanzare richiesta di incontro con il Dirigente ¢ la stessa deve essere
soddisfatta entro cinque giormi, salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto di tale termine.

3. Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve esplicitare I’oggetto della stessa.

4. Il Dirigente fornira la documentazione relativa ai punti all’ordine del giorno almeno 24 ore prima
dell’incontro.

Art. 3 - CALENDARIO DEGLI INCONTRI

1. Nel corso dell’anno scolastico si svolgera una serie di incontri tra DS e R.S.U. per ottemperare le necessarie
attivitd di informazione preventiva, contrattazione d’istituto ed informazione successiva sulle materie di cui
alt'art.6 del C.C.N.L. 2006/2009.

2. Gli incontri sono convocati dal Dirigente Scolastico anche su richiesta delle R.S.U.

3. La delegazione trattante di parte sindacale a livello di istituzione scolastica ¢ composta, oltre che dalle
R.S.U., dai rappresentanti di organizzazioni sindacali di categoria firmatarie del contratto; per la parte pubblica
il Dirigente Scolastico pud avvalersi dell’assistenza del DSGA e di altro personale.

4. Di ciascun incontro sard sottoscritto un verbale che verra consegnato alle R.S.U..
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5. Durante I’intera fase della contrattazione le parti non assumono iniziative unilaterali, né azioni dirette sui
temi trattati, fatta salva la necessitd per 1’Amministrazione di procedere agli adempimenti di particolare
urgenza, previa informazione alle R.S.U. e ai rappresentanti delle OO.SS. ammessi al tavolo negoziale.
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6. 1 contratti sottoscritti saranno pubblicati all’Albo digitale dell’Istituto ed affissi all’Albo sindacale di ogni
plesso.

Art. 4 - ATTIVITA’ SINDACALE

1. In ogni plesso dell'istituzione scolastica viene collocato un Albo sindacale a disposizione delle R.8.U. e dei
rappresentanti delle 0.0.5.S:, di cui sono direttamente responsabili. Ogni documento affisso all’Albo deve
riguardare argomenti di natura sindacale e del lavoro. I documenti possono essere inviati nelle scuole, per
l'affigsione all’ Albo sindacale, direttamente dalle organizzazioni sindacali territoriali.
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2. Per motivi di interesse sindacale i lavoratori facenti parte delle R.S.U. hanno il diritto di comunicare
all’interno della propria istituzione scolastica con gli altri lavoratori e per comunicare all’esterno della propria
istituzione scolastica potranno usufruire, previa richiesta, di fax, fotocopiatrice, telefono, posta elettronica e reti
telematiche.

-

3. La R.S.U. e i terminali associativi delle O0.SS. possono utilizzare, a richiesta, per la propria attivita
sindacale un apposito spazio all’interno della scuola, concordandone con il Dirigente le modalita di fruizione.
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Art. 5 - PERMESSI SINDACALI
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1. Per lo svolgimento delle loro funzioni, compresi gli incontri necessari all’espletamento delle relazioni
sindacali in ogni plesso, possono essere utilizzati dai componenti della R.S.U. permessi sindacali retribuiti in
misura pari a 25 minuti per ogni dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato.
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2. La ripartizione del monte ore viene fatta in parti uguali tra { tre rappresentanti R.S.U..

3. La fruizione dei permessi sindacali va comunicata formalmente al Dirigente almeno 48 ore prima
dell’utilizzo del permesso:

1. dalle segreterie territoriali delle OO.SS., se si tratta della quota di permessi di propria competenza;
2. direttamente dalle R.S.U. per la propria quota di riferimento.

4. Gli incontri per le trattative si possono svolgere in orario di lavoro. Nel caso di sedute in orario di lavoro i
componenti R.S.U. fruiscono dei permessi previsti per I’esercizio della loro funzione.

Art. 6 - TRASPARENZA

1. Il Dirigente Scolastico e le R.S.U. concordano le modalita di applicazione dell'art. 6, comma 3, del CCNL., in
materia di semplificazione e trasparenza.

2. E prevista la consegna ai componenti la R.S.U. ¢ I 'affissione all'Albo dei prospetti in forma aggregata relativi
all'utilizzo del Fondo d'Istituto indicanti le attivita e i relativi compensi.

Art, 7- ASSEMBLEE IN ORARIO DI LAVORO
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1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali all’interno dell’Istituto & disciplinato dall’articolo 8 del vigente
CCNL del comparto scuola.

2. La richiesta di assemblea da parte di uno o pill soggetti sindacali (R.S.U. e OQ.8S. rappresentative sul
territorio) deve essere inoltrata al Dirigente con almeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il Dirigente
informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono a loro volta richiedere entro due giorni
'assemblea per la stessa data ed ora.

3. Nella richiesta di assemblea vanno specificati 'ordine del giorno, la data, I'ora di inizio e di fine ¢ 'eventuale
presenza di persone esterne alla scuola.




4. L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; 1’adesione va espressa con
almeno cinque giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di interruzione delle lezioni. La
mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e ’obbligo di coprire il normale orario di servizio.

5. La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione alle assemblee, espressa in forma scritta dal
personale che intende parteciparvi durante il proprio orario di servizio, fa fede ai fini del computo del monte ore
individuale ed & irrevocabile. I partecipanti alle assemblee non sono tenuti ad apporre finme di presenza né ad
assolvere ad altri ulteriori adempimenti.

6. Al personale che partecipa all’assemblea deve essere riconosciuto il tempo per lo spostamento dal luogo di
lavoro alla sede dell’assemblea ¢ viceversa, se non coincidenti.

7. 1l personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista nella classe o nel
settore di competenza,

8. Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e I'assemblea riguardi anche il personale ATA, vanno
in ogni caso assicurati i servizi essenziali e la sorveglianza dell’ingresso. I contingenti di personale ATA
necessari ad assicurare le prestazioni essenziali in caso di sciopero sono previsti dalla seguente tabella:
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CONTINGENTI DI PERSONALE ATA NECESSARI AD ASSICURARE LE PRESTAZIONI ESSENZIALI C\g
IN CASO DI ASSEMBLEA SINDACALE
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N. 1 assistente amministrativo e n. 1 collaboratore scolastico per ogni plesso al fine di assicurare 1 servizi
minimi, ciod:

Vigilanza degli ingressi alla scuola
Presenza al centralino

Presenza ad altre attivitd indifferibili con ’assemblea sindacale
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Art. § - DIRITTO DI SCIOPERO

1. 1l Dirigente Scolastico, in occasione degli scioperi indetti dalle R.S.U. o dalle OO.SS. provinciali, regionali o
nazionali, applicherd le procedure previste dalle norme vigenti.

2. In occasione di ogni sciopero, il Dirigente scolastico invitera in forma scritta il personale a rendere
comunicazione volontaria di adesione entro il quinto giorno, senza possibilita di revoca.

3 Decorso tale termine, sulla base dei dati conoseitivi disponibili il Dirigente Scolastico valutera ’entita della
riduzione del servizio scolastico e, almeno cingue giorni prima dell’effettuazione dello sciopero, comunichera
Ie modalita di funzionamento o la sospensione del servizio alle famiglie.

4. Nell’eventualitd di riduzione del servizio scolastico, il Dirigente pud dispotre la presenza a scuola all’orario
di inizio delle lezioni di tutti i docenti non aderenti allo sciopero, per organizzare il servizio scolastico nel
rispetto del numero di ore previsto per ogni singolo docente nella giornata.
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5. Per il personale docente non sono previsti contingenti minimi che debbono essere in servizio.

6. Per il personale ATA il diritto di sciopero deve conciliarsi con i servizi minimi e le relative prestazioni
indispensabili da garantire secondo l'art.2 della legge 146/90. I contingenti di personale ATA necessari ad
assicurare le prestazioni ¢ssenziali in caso di sciopero sono 1 seguenti:




n. 1 assistente amministrativo e n. 1 collaboratore scolastico per ciascun plesso per svolgere attivita dirette e
strumentali riguardanti lo svolgimento di scrutini e valutazioni finali compresi gli esami di conclusione del
primo ciclo

il Dsga, n. 1 assistente amministrativo, n. 1 collaboratore scolastico per ogni plesso per corrispondere al
pagamento degli stipendi del personale con contratto di lavoro a tempo determinato in coincidenza di termini
perentori

7. 11 Dirigente Scolastico comunica al personale interessato I’ordine di servizio con i nominativi dei dipendenti
obbligati ad assicurare i servizi minimi indispensabili.

ARFA II - PERSONALE DOCENTE

Art. 9 - CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI ALLE CLASSI
1. Fermo restando che [a materia non & oggetto di contrattazione di Istituto e la competenza rimane del
Dirigente Scolastico, si ritiene opportuno concordare i seguenti criteri di massima:

1. continuita
2. anzianita

Rimane imprescindibile Iesigenza prioritaria di garantire un buon funzionamento e un giusto equilibrio tra le
sedi scolastiche. Nell’assegnazione dei docenti ad una nuova scuola, il Dirigente prende in esame, quindi, ¢
valuta, 1 principi di:

- equilibrio tra il numero dei docenti a tempo indeterminato e quelli a tempo determinato
- armonizzazione delle discipline

- incarichi conferiti agli insegnanti

- funzionalitd organizzativa di tutti i plessi

1l Dirigente Scolastico si riserva, in caso di accertata incompatibilita, la facolth di operare spostamenti ritenuti
necessari a garantire un sevizio adeguato. Il Dirigente Scolastico fornird comunicazione preventiva ai docenti
interessati.

In caso di posti disponibili ¢ consentita, fatte salve particolari esigenze di tipo didattico da salvaguardare, previa
domanda motivata degli interessati da presentare al Dirigente Scolastico entro il 30 giugno; in caso di pih
domande si segue la graduatoria di istituto. La mobilita interna precede |’assegnazione dei nuovi docenti.

In conformita con il Piano dell’ Offerta Formativa, valutate le eventuali richieste scritte, espletati gli incontri con
le R.8.U. previsti dal presente accordo, dispone 1’assegnazione dei docenti della scuola d’infanzia e della scuola
primaria ai plessi scolastici in base ai seguenti criteri:

a. il rispetto della continuitd educativo - didattica e della permanenza nel plesso in cui operano,

b. le specifiche competenze professionali dei docenti {es. conoscenza della lingua inglese in assenza di
altri docenti specializzati), in coerenza con quanto previsto dalla progettazione didattico — organizzativa
elaborata nel piano dell’offerta formativa, anche sulla base delle opzioni manifestate dai singoli docenti.

2. 1l rispetto dei precedenti criteri non impedisce ai singoli docenti di presentare domanda di assegnazione ad
altri plessi. Ogni docente infatti ha diritto di essere collocato nel plesso richiesto, compatibilmente con il
numero dei posti non occupati in base ai precedenti commi ¢ fatto salva la necessitd di assicurare
I’insegnamento della lingua inglese.

3. Le assegnazioni alla scuola primaria saranno disposte secondo le seguenti fasi:
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a. assegnazione dei docenti che garantiscono 1’insegnamento della lingua straniera nella scuola
primaria;

b. assegnazione dei docenti che permangono nello stesso plesso;
c. assegnazione dei docenti che hanno fatto domanda di essere assegnati ad un plesso scolastico;

d. assegnazione dei docenti che entrano a far parte dell’organico dellistituto.

S

4, Le domande di assegnazione ad altro plesso dovranno essere inviate in Direzione entro il 30 giugno, in tempo
utile per il completamento delle operazioni prima dell’inizio delle lezioni. La mancata presentazione ¢ da

intendersi come richiesta di conferma sul plesso.
5. In caso di concorrenza di pitt domande sul medesimo posto o in caso di perdita di posti nel plesso o scuola,

Pindividuazione sard disposta nel rispetto della graduatoria formulata in base alla tabella di valutazione dei \)
titoli allegata all’ordinanza ministeriale per 1’anno scolastico in corso.
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6. I docenti che assumono servizio per la primma volta nell'istituto potranno presentare domanda di assegnazmne
al singolo plesso per i posti vacanti dopo le sistemazioni dei docenti gid apparienenti all’organico del
precedente anno scolastico.

7. Per motivate esigenze, al fine di assicurare il miglior andamento del servizio scolastico, il Dirigente
Scolastico pud assegnare il personale docente ad altra sezione, classe o plesso.

8. All’inizio di settembre il Dirigente Scolastico comunica alle R.S.U. ¢ ai delegati sindacali d’istituto il piano
di assegnazione ai plessi. I docenti interessati possono avanzare motivato reclamo al Dirigente Scolastico entro
cinque giomi dalla comunicazione del provvedimento di assegnazione.

Art. 10 - ORARIO D1LAVORO

1. Il Dirigente scolastico comunica ad ogni insegnante I’orario individuale di lavoro che comprende ’orario di
insegnamento settimanale di insegnamento e Porario delle attivita di carattere collegiale.

2. L’orario di insegnamento settimanale per i docenti della scuola d’infanzia & formulato nel rispetto delle
esigenze didattico-organizzative, tenendo presenti i seguenti eriteri:

a. rispetto dell’orario di servizio dei docenti previsto dal CCNL;
b. rispetto dell’orario di funzionamento del plesso;
c. alternanza di turno antimeridiano ¢ pomeridiano;

d. garanzia del maggior numero di docenti in servizio nelle fasce orarie in cui I'organizzazione del
plesso lo richieda (es. attivita di intersezione, atelier, laboratori);

e. turnazione dei docenti negli orari di ingresso (ed eventualmente di uscita), al fine di adeguare il
numero dei docenti in servizio alle esigenze derivanti dal numero degli alunni, per Ieffettuazione di attivita di
intersezione (indipendentemente dalla titolarita di sezione);
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f. garanzia dell’utilizzazione della contemporaneita dei docenti nelle fasce orarie in cui ’organizzazione
del plesso lo richieda (es. attivita di intersezione, atelier, laboratori) facendo ricorso almeno a un turno
“spezzato” alla settimana;

g. adeguamento dell’orario alle esigenze di utilizzazione degli spazi comuni.




2. L’orario di insegnamento settimanale per i docenti della scuola primaria & formulato nel rispetto delle
esigenze didattico-organizzative, tenendo presenti i seguenti criteri:

a. rispetto dell’orario di servizio dei docenti previsto dal CCNL;

b rispetto dell’orario di funzionamento del plesso;

3.2

c. salvaguardia del monte ore massimo di 6 ore di attivita di insegnamento giornaliere;

d. alternanza di turno antimeridiano e pomeridiano (nelle classi funzionanti a tempo pieno);
e. alternanza dei docenti nelle classi al fine di salvaguardare tempi distesi di apprendimento (evitando
frammentarieta delle presenze);

f. salvaguardia della contemporaneitd/compresenza per attivitad volte al recupero, approfondimento ¢
sostegno o per la realizzazione di particolari progetti;

g. adeguamento dell’orario alle esigenze di utilizzazione degli spazi comuni. b?

3.Nella scuola secondaria di primo grado Porario viene formulato dalfi docente/i incaricato/i dal Dirigente
Scolastico. Nella formulazione si dovra tener conto prioritariamente delle esigenze didattiche e successivamente
di quelle personali del singolo docente. — '
4.1, orario di servizio comprende inolire le seguenti attivita di carattere collegiale

a. partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l'aftivita di programmazione e
verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini e sull'andamento delle
aitivita educative nelle scuole materne e nelle istituzioni educative, fino a 40 ore annue;
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b. partecipazione alle attivitd collegiali dei consigli di interclasse, di intersezione, fino a 40 ore annue; g
c. svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione. <

5. Nel caso di recupero di ore derivanti da permessi brevi, ritardi o altri istituti contrattuali, il Dirigente
Scolastico concorderd con P’interessato le modalita di recupero, da effettuarsi di norma non oltre i 60 giorni da
ogni singolo evento,

6. Le riunioni scolastiche pomeridiane debbono effettuarsi nel primo pomeriggio dei giorni non festivi € in via
ordinaria non potranno protrarsi oltre le 19.30.

della presumibile durata. Solo in via eccezionale e per casi inderogabili ¢ non prevedibili la convocazione pud

A
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7. La convocazione delle riunioni scolastiche pomeridiane viene inviata entro cinque giorni con I'indicazione . !
essere posticipata fino a due giorni prima dell’incontro. {%

8. Le ore di contemporaneitd non utilizzate per i progetti approvati dal Collegio dei Docenti vengono uiilizzate
per la sostituzione dei colleghi assenti fino a 5 giorni nei plessi di titolarita.

9. I docenti potranno dichiarare la disponibilita a sostituire i colleghi assenti con ore effettuate oltre I’orario
d’obbligo (ore eccedenti).

ART. 11 VIGILANZA
1. Per assicurare I’accoglienza e la vigilanza gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe almeno 5

minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere gli alunni all’uscita (art. 42 CCNL/95 art.24
CCNL/99 ¢ art.29 CCNL/06 ).




2. Durante intervallo il docente dell’ora immediatamente precedente & tenuto a vigilare sugli alunni di
cui ha piena responsabilita.

ART. 12 CAMBI D’'ORARIO
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Gli insegnanti possono richiedere al Dirigente scolastico variazioni di orario (cambio del giorno libero o di ore
per la scuola secondaria di primo grado; cambio di turno o prolungamento d’orario di un giorno ¢ riduzione in
un altro per la scuola dell’infanzia e primaria) purché ci sia entro un congruo periodo di tempo il pareggio delle
ore. La richiesta va formulata per iscritto.-

ART. 13 SOSTITUZIONE DEI COLLEGHI ASSENTI

T commi 332 e 333 dell’art. 1 della legge 23 dicembre 2014 n. 190 (Legge di stabilitd 2015) , ripresi dalla nota
del Miur prot. N. 25141 del 10/08/2015, hanno previsto per i Dirigenti ’impossibilitd di nominare dal 1
settembre il supplente nel primo giomo di assenza del docente. Per garantire il regolare svolgimento delle
lezioni, il Dirigente riorganizza giornalmente 1’ativita didattica in ciascuna delle sedi in cui risultano assenti
una o pitt unitd di personale docente attraverso 1’utilizzo del personale interno non impegnato nelle lezioni
frontali o assegnato come organico potenziato o, ancora, distribuendo gli studenti tra le classi.

1 Scuola dell’ infanzia
Considerata la specificita di questo ordine di scuola, rivolta a bambini molto piccoli, il Dirigente decide di
valutare il conferimento della supplenza fin dal primo giorno, nel caso in cui occorra assicurare la debita
vigilanza dei minori.

2 Scuola primaria

Il Collegio programma tutte le ore di contemporaneitd: si avvia la procedura di nomina del supplente a
partire dal secondo giorno e, in caso di assenza improvvisa di un docente con orario al mattino, o di
impossibilitd di trovare il sostituto in tempo utile, si procede a cambio orario col collega del pomeriggio se
disponibile. In casi di particolare necessita si procederd a sospendere i progetti utilizzati con le compresenze, a
dividere la classe e, solo in casi eccezionali, non altrimenti risolvibili, ad utilizzare 1’insegnante di sostegno.

AN
3 Scuola Secondaria Primo Grado =
Per assenze per cui non & possibile nominare un supplente estemno si provvede con ’attribuzione di ore di é
supplenza secondo i seguenti criteri: T~
a. Supplenza a personale con ore da rendere per permessi richiesti e usufiuiti o che, comunque, ha  ~4
acquisito un budget di ore da recuperare
b. Supplenza a personale che abbia dato la disponibilita alla 19" ora o pit, finché sussiste la g
copertura finanziaria g
¢. Divisione della classe /5,
d. Utilizzo dell’organico potenziato 3
-
=
<
0
Cx

L’insegnante di sostegno, preferibilmente della stessa classe, si utilizza per supplire docenti assenti solo in
casi eccezionali non altrimenti risolvibili.

ART. 14 PERMESSI BREVI

La materia & regolata dall’art. 22 del CCNL/95 e art. 16 del CCNL/06; possono essere concessi previa domanda
motivata, presentata almeno 3 giorni prima. La concessione del permesso ¢ subordinata alla possibilita di
sostituzione con personale in servizio.

Le ore sono recuperate per sostituzione di colleghi assenti o bilanciando ore eccedenti di insegnamento a
qualunque titolo prestato.

ART. 15 FERIE DURANTE L’ATTIVITA DIDATTICA




Possono essere richieste ferie durante il periodo dell’attivita didattica fino ad un massimo di sei giorni. La
concessione delle stesse & subordinata alla disponibilitd dei colleghi alla sostituzione del richiedente e non deve
comportare oneri per |’amministrazione.

La domanda di concessione deve essere presentata con almeno 5 giorni di anticipo rispetto all’inizio del periedo
richiesto e deve contenere, olire alla firma del richiedente, anche quella del docente o dei docenti che si sono
impegnati a sostituirlo.

Di norma non si concedono ferie il primo, PPultimo mese di scuola ed in occasione della valutazione del primo
e secondo quadrimestre. Ai sensi del D.L. 95/2012 ¢ all’art. 1 comma 55 della Legge 228/2012 la
monetizzazione delle ferie al personale a tempo determinato sard consentita solo nella misura dei giorni di ferie
spettanti detratti quelli di sospensione delle lezioni a prescindere se il dipendente abbia o meno richiesto o
usufruito delle ferie,

ART. 16 FORMAZIONE E AGGTIORNAMENTO (ARTT. 63 E 64 CCNL/06)

3
0
1 La formazione del personale in servizio & un diritto. Per garantire iniziative di formazione necessarie ad una %
qualificata soddisfazione di tale diritto, il  Dirigente Scolastico individua i bisogni formativi delc~ N
personale e propone percorsi di formazione, progettati singolarmente o in rete di scuole. Tali percorsi,QVQ
sottoposti all’approvazione del Collegio costituiscono il piano annuale o pluriennale. Nel piano, a
richiesta di singoli docenti, possono rientrare iniziative, organizzate da altre scuole o enti accreditati,
purché aventi una ricaduta sulla attivita della scuola. Le iniziative organizzate direttamente dalla scuola
hanno la precedenza. ?
Una volta deliberato dal Collegio il piano diventa obbligatorio. .
Ogni attivitd di formazione ¢ soggetta a monitoraggio e verifica finale. Q/)Q

@

Y

2 1l personale docente pud usufruire di 5 giorni all’anno per partecipare a corsi di formazione/
aggiornamento autorizzati dall’ Amministrazione con esonero dal servizio e con sostituzione secondo la
normativa delle supplenze brevi. Nella Scuola Secondaria di primo grado il numero di permessi
concedibili contemporaneamente & condizionato dalla possibilita di effettuare le sostituzioni (vedi art. 5)

ART. 17 ATTIVITA AGGIUNTIVE ( ART.76 CCNL/95, ART.25 CCNL 26/5/99, ART. 30,31,32
CCNI/99 RIPRESI IN ART.30 CCNL/06) E FUNZIONI STRUMENTALI AL P.O.F. (ART. 33
CCNL/(6)

Costituiscono attivitd aggiuntive quelle svolte dal personale docente in aggiunta a quelle indicate.
Le attivitd aggiuntive sono retribuite con il fondo di Istituto e i compensi per funzioni strumentali.

. 1.La parte dell’indennita di direzione al DSGA ( quota variabile legata alla complessita
dell’Istituto Scolastico) viene considerata finalizzata a tutto il personale ¢ non rientra pertanto nel
calcolo della suddivisione del fondo d’Istituto tra docenti e ATA.

2 Collaboratori del Dirigente Scolastico. I compensi dei docenti che svolgono attivitd di collaborazione
continuativa con il Dirigente Scolastico individuati come da Art. 34 CCNL, visto la complessita
crescente, possono superare I’importo annuo lordo massimo previsto per la Funzione Strumentale con
il compenso pil alto.

3 11 docente primo collaboratore con dispositivo di firma non pud cumulare il compenso specifico della
funzione con i compensi orari o forfettari previsti per le altre attivita di collaborazione con il Dirigente
Scolastico; pud altresi cumulare il compenso di funzione con il compenso per attivita diverse della
collaborazione con il Dirigente Scolastico.

Q@M’Jum ,{,??M% . /?7{7/3/3‘ "WW&)/

4 Incarichi: il Dirigente Secolastico, una volta espletate le procedure di cui al precedente comma, attribuisce
incarico scritto al personale interessato. Nella comunicazione dovra essere indicato: il compito assegnato, gli
obiettivi da raggiungere, il monte ore massimo, la modalita di rendicontazione.

In nessun caso gli incarichi assegnati per I’a.s. 2017/2018 potranno superare la disponibilita dell’istituto al
31/08/2018.
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Informazione:
11 Dirigente Scolastico fornira alle RSU informazione successiva una volta che gli incarichi siano stati attribuiti.

AREA IIT - PERSONALE ATA

Art. 18 — PIANO DELLE ATTIVITA®
1. Contestualmente alla predisposizione del PTOF da parte degli organi collegiali ¢ precedentemente al
confronto con la R.S.U,, il Dirigente Scolastico, qualora sia in servizio almeno 1’80% del personale previsto nei

singoli profili € comunque non oltre il 30 settembre, sentito il DSGA, convoca la riunione programmatica
d’inizio d’anno per conoscere proposte, parere € la disponibilitd del personale in merito a:

a) organizzazione ¢ funzionamento dei servizi scolastici;

b) criteri per la distribuzione dei carichi di lavoro;

c) articolazione dell’orario di lavoro: flessibilitd, turnazioni, orario plurisettimanale;
d) utilizzazione del personale;

¢) individuazione delle attivitd aggiuntive da retribuire con il FIS;

D) effettuazione di prestazioni aggiuntive;

g) individuazione delle chiusure prefestive della scuola nei periodi d’interruzione delle attivita
didattiche e criteri per il recupero delle ore non lavorate;

2. Della riunione viene redatto il verbale.

3. Il DSGA formula quindi una proposta di piano delle attivita e la sottopone al Dirigente Scolastico per la sua
adozione.

4. La procedura per la definizione del piano prevede:

a) l'individuazione, da parte del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, delle attivita lavorative
del personale e degli orari, sulla base delle direttive di massima inviate dal Dirigente Scolastico;

b) la formulazione di una proposta complessiva in merito.
6. Al termine de! confronto con Ia R.S.U. il Dirigente scolastico, dopo averne verificato la congruita:
a) adotta il piano;

b) ne di comunicazione a tutto il personale attraverso 1’affissione all’Albo, avendo cura di inserire
nell’ Agenda di plesso il piano delle attivita dei collaboratori scolastici comprensivo delle mansioni € orari
assegnati a ciascuna unita di personale;

c} incarica il DSGA della sua puntuale attuazione.
Art.19 - ASSEGNAZIONI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI AT PLESSI

1. Il Dirigente Scolastico, in relazione ai criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto ed in conformita al
Piano dell’Offerta Formativa, in accordo con il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, valutate le
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eventuali richieste scritte, espletati gli incontri con le R.S.U. previsti dal presente accordo, assegna il personale
ATA ai plessi.

2. In caso di sopraggiunti documentati gravi motivi, il personale ATA assegnato ad un plesso pud presentare
eventuale richiesta di assegnazione ad altro plesso.

3. Eatro il 30 giugno di ciascun anno scolastico, i collaboratori scolastici possono inviare al Dirigente
Scolastico eventuali richieste di spostamenti da un plesso all’altro o conferma del plesso dell’anno precedente. )\\
Nel caso in cui un collaboratore scolastico assente per motivi di salute sia stato temporaneamente assegnato ad L\*
altro plesso, pud fare domanda di riassegnazione al plesso precedente. i norma 1’assegnazione ai plessi su

posti vacanti avviene in quattro fasi distinte:

1. personale con gravi patologie o mansioni ridotte certificate dagli organi competenti;
2. personale di ruolo gid in servizio nell’Istituto;

3. personale di ruolo proveniente nell’Istituto per trasferimento;
4. personale neo-immesso in ruolo;
5. personale supplente.
(=

4. All’inizio di settembre il Dirigente Scolastico, d’intesa con il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi, _
comunica alle R.S.U. e ai delegati sindacali d’istituto il piano di assegnazione ai plessi. Le R.S.UL potranno(»><CD
chiedere un eventuale incontro entro i cinque giorni successivi. E possibile presentare reclamo scritto
all’assegnazione entro cinque giorni dalla pubblicazione all’albo della scuola.

L

5. Per gravi ed eccezionali motivi il Dirigente Scolastico, sentito il DSGA, ha facolta di effettuare spostamenti
di unita di personale da un plesso all’aliro con obbligo di informazione alle R.S.U., per evitare conflitti tra
colleghi e/o con il personale docente.

L4
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6. Fssendo il personale assegnato all’Istituto, il DSGA pud disporre, per motivate circostanze, I’utilizzo del
personale in altri plessi rispetto a quelli abitualmente assegnati.

Art. 20 - ORARIO DI LAVORO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
1. L’orario di lavoro dei collaboratori scolastici & formulato secondo i seguenti criteri:

massimo 9 ore al giorno;

oltre le 6 ore continuative pausa di 30 minuti a richiesta del dipendente;

oltre le 7,12 ore continuative pausa obbligatoria,

termine orario di servizio entro le ore 19,00 (ad esclusione di attivitd Organi Collegiali € riunioni)

2. L'orario di lavoro del personale ATA si articola ordinariamente in 36 ore settimanali su 6 giorni 0 5 giorni a
seconda dell’organizzazione si tratti di scuola a tempo pieno o a tempo normale. ‘ .

3. All’inizio di ogni anno scolastico sara stilato un prospetto analitico della suddivisione degli incarichi, dei
reparti, della dislocazione nei plessi e dell'orario di lavoro che dovra essere affisso all’albo e consegnato ad ogni
lavoratore. -

4. Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, ma di funzionamento del servizio (periodo Iuglio/agosto,
Natale ¢ Pasqua), tutto il personale in servizio effettuera 1’orario antimeridiano con turno continuato rispettando €2
le 36 ore settimanali.

Art. 21 - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

1. Solo per il plesso della scuola secondaria San Carlo si adotta la suddivisione in reparti e ad ognune di essi il
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi assegna il personale collaboratore scolastico valutate anche le
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preferenze espresse dai singoli collaboratori. Nel caso pi persone richiedano lo stesso reparto o nessuno lo
richieda, si utilizza il criterio della rotazione annuale.

2. Nell'assegnazione delle mansioni e degli orari di servizio ai collaboratori scolastici si terra conto dei seguenti
criferi:

a) tipologia e necessita di ogni singola scuola prevista dal POF e dalle esigenze derivanti dal tempo
scuola;

b) distribuzione equa del carico di lavoro;
c) funzionalita del servizio con le esigenze della scuola;
d) attitudini ed esigenze personali, se compatibili con le esigenze di servizio;

€) 1a rotazione, fra tutti i collaboratori scolastici di ogni plesso, nell’effettuazione dei turnd previsti dagli
orar di servizio; eventuali situazioni particolari derivanti da specifiche esigenze di organizzazione del servizio
potranno essere individuate dal DSGA.

3. Per adeguare l'orario lavorativo alle esigenze di apertura all'utenza e di servizio, ¢ opportuno, se possibile,
ricorrere all'orario giomaliero flessibile di lavoro mediante anticipo o posticipo dell'entrata.

4, Per distribuire in modo equo i carichi di lavoro, & opportuno ricorrere all'avvicendamento settimanale tra il
personale impegnato in orario antimeridiano, in orario pomeridiano € in orario spezzato.

5. 11 completamento dell'orario d'ebbligo con rientro pomeridiano deve essere programmato per aimeno tre ore
consecutive,

6. In caso di assenza di personale collaboratore scolastico, non sostituito con la nomina di un supplente o in
attesa della nomina, i colleghi provvedono a svolgere le mansioni e i compiti del collega assente tramite
Peffettuazione di lavoro straordinario per un tempo massimo di 2 ore. Eventuali deroghe dovranno essere
concordate preventivamente con il DSGA

7 Per lo svolgimento delle funzioni miste il personale collaboratore scolastico, ail’inizio dell’anno scolastico

pud dame adesione volontaria. Le stesse funzioni verranno retribuite secondo i parametri dell” Accordo tra
Comune e Istituzione Scolastica.

8. All'Albo dell'istituto verra affisso un prospetto generale analitico con l'indicazione dell'orario di lavoro di
ciascuna unita di personale e con le corrispondenti mansioni assegnate.

Art. 22 - ORARIO DI LAVORO DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

1. L'orario di lavoro del personale assistente amministrativo si articola ordinariamente in 36 ore settimanali su 5
giorni. Per la turnazione del sabato il personale effettuera 36 ore settimanali antimeridiane.

2. Per migliorare l'efficienza e la produttivitd dei servizi tenendo conto anche di particolari esigenze dei
lavoratori, sara possibile articolare il monte ore settimanale in base alle seguenti ipotesi:

a) orario distribuito in 5 giorni;
b) flessibilitd di orario;
¢) turnazione;
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d) programmazione plurisettimanale,

3. Tali istituti possono anche coesistere nell'ambito della concreta gestione flessibile dell'organizzazione dei
servizi,

4, 1'orario di lavoro non dovra essere normalmente inferiore alle 4 ore giornaliere né superiore alle 9 ore.

5. L'orario di lavoro ordinario flessibile, su cinque giorni ¢ la turnazione, sono regimi orari definiti e pertanto
non sono modificabili in caso di assenza del dipendente. Cid comporta che eventuali giornate di assenza per
qualsiasi motivo sono da considerarsi nel loro intero esplicarsi anche se si verificano in un giorno della
settimana stabilito per il prolungamento dell'orario di lavoro; in sostanza, in caso di assenza, non si procedera a
nessun recupero o modifica surrettizia dell'orario settimanale.

6. Dopo 6 ore a richiesta del lavoratore, o comunque dopo 7 ore e 12 minuti continuativi, quando ’orario &
articolato su 6 giorni, deve essere rispettato un intervallo concordato con il lavoratore; 'intervallo non potra
essere inferiore a 30 minuti.

7. L'articolazione dell'orario su 5 giorni deve essere funzionale alle esigenze del servizio e pud prevedere 2
rientri pomeridiani. Tale articolazione pud essere adottata a seguito di richiesta e/o di esplicita disponibilita del
personale e senza che ¢id determini aggravi di lavoro per gli altri dipendenti.

8. L'orario {lessibile consiste ordinariamente nel posticipare l'orario di inizio del lavoro, oppure di anticipare
'orario di uscita (salvo diversa contrattazione col singolo lavoratore) o nell'avvalersi di entrambe le facolta e
pud essere fruito anche con l'orario articolato su 5 giorni. Il periodo di tempo non lavorato deve essere
recuperato anche mediante rientri pomeridiani prefissati.

9. Data la specificita dell’attivita lavorativa in un’istituzione scolastica, la flessibilita & un istituto a cui ricorrere
con eccezionalitd e non con regolarita.

10. L’orario di lavoro dei singoli dipendenti sara concordato ad inizio anno tenendo conto delle esigenze della
scuola e del lavoratore.

11. La turnazione del lavoro potra essere effettuata solo nei plessi in cui esistano effettive esigenze di servizio.

12. La programmazione plurisettimanale dell'orario, in coincidenza con periodi di particolare intensitd del
servizio scolastico, potrd prevedere un servizio settimanale eccedente [e 36 ore, con possibilita di un compenso

stabilito dal Fondo di Istituto, L'orario settimanale non pud comunque essere inferiore alle 24 ore, né superiore
alle 48.

13. Anche per gli assistenti amministrativi si provvede alla ripartizione dei carichi di lavoro tenuto conto delle
richieste e valutando le singole competenze. Nel caso pili assistenti amministrativi richiedano lo stesso ambito o
nessuno lo richieda si utilizza il criterio della rotazione annuale.

Art. 23 - TURNAZIONE DEL SERVIZIO

1. I’ organizzazione dell’orario di lavoro articolata su turni viene adottata qualora I’orario ordinario non riesca
ad assicurare [’effettuazione di servizi legati alle attivitd pomeridiane.

2. Tenuto conto che il lavoro straordinario non pud essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione
delle attivita, la turnazione potra essere adottata coinvolgendo, senza eccezioni, tutto il personale di ogni
singolo profilo, a meno che la disponibilita di personale volontario non consenta altrimenti, tenuto conto anche
delle professionalitd necessarie in ciascun turno.

3. L’adozione dell’organizzazione del lavoro su turni non esclude il contemporaneo ricorso alla flessibilita,
purché il modello organizzativo risultante garantisca efficienza ed efficacia nell’erogazione del servizio.
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Art. 24 - ORARIO FLESSIBILE

1. Una volta stabilito I’orario di servizio dell’istituzione scolastica, nell’ambito della programmazione iniziale, &
possibile adottare I’orario flessibile di lavoro giornaliero, che consiste nell’anticipare o posticipare I’entrata ¢
I*uscita dal lavoro.

2. Potranno essere prese in considerazione eventuali richiesta di orario flessibile, compatibilmente con la
necessitd dell’istituzione scolastica e con le esigenze prospettate dal restante personale.

3. I dipendenti che si trovino in particolari situazioni personali e/o familiari documentate, e che ne facciano
richiesta, vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di servizio, anche
nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dalla scuola.

4. 1l DSGA adotta, in base all’orario di servizio e nella sua funzione di responsabile dei servizi, I’orario
flessibile volto all’ottimizzazione del lavoro.

Art. 25 - ORARIO PLURISETTIMANALE

1. In periodi di particolare intensita del lavoro oppure al fine di una piti razionale ed efficace utilizzazione delle
unitd di personale, & possibile una programmazione plurisettimanale dell’orario di servizio, nel rispetio di
quanto stabilito dali’art. 52 del CCNL 2006-09.

2. Tale modalita organizzativa si potra attuare solo dopo aver accertato la disponibilita del personale interessato.
3. Le ore di lavoro prestate in eccedenza rispetto all’orario d’obbligo, cumulate anche in modo da coprire una o
pitt giornate di lavoro, sono retribuite con il Fondo d’Istituto.

Art. 26 ~ ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ASSUNTO CON CONTRATTO A TEMPO
DETERMINATO

1. 1l personale assunto con contratto a tempo determinato ¢ tenuto a prestare 1’orario di lavoro programmato per
il titolare assente. La sostituzione del personale assente viene effettuata tramite individuazione dell’avente
diritto dalla graduatoria d’istituto e dalla disponibilita del personale collaboratore scolastico.

2. 11 Dirigente scolastico, sentito il DSGA, pud autorizzare, su richiesta dell’interessato ¢ compatibilmente con
le esigenze di servizio, un orario di lavoro diverso da quello del titolare assente, a condizione che questo non

comporti la modifica dell’orario assegnato al ritnanente personale.

3. Anche al personale assunto a tempo determinato possono essere riconosciuti, in base alla disponibilita
espressa, 1 compensi per lo svolgimento di attivita aggiuntive retribuite con la disponibilita del FIS.

Art. 27 — CHIUSURA PREFESTIVA

1. Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche e nel rispetto delle attivita programmate dagli organi
collegiali, su delibera del Consiglio di Circolo & possibile la chiusura della scuola nelle giornate prefestive e in
altre giornate.

2. Le giornate di chiusura, di cui viene dato pubblico avviso, sono disposte nel Piano Annuale del personale Ata
dal Dirigente Scolastico, d’intesa con il Dirigente dei Servizi Generali ed Amministrativi.

3. Tl personale che non intende recuperare con rientri pomeridiani le ore di servizio non prestate pud chiedere di
conteggiare, a compensazione:

a} giornate di ferie o festivitd soppresse;

b) ore effettuate oltre ’crario d’obbligo;
14
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Art. 28 — SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ATA PER ASSENZE

1. All'inizio dell'anno scolastico il DSGA, secondo le direttive del Dirigente Scolastico, incontra il personale
ATA e definisce gli aspetti organizzativi, prevedendo anche le modalita di copertura del servizio col personale
presente nel caso risulti assente un collega e non si ritenga possibile e/o opportuno nominare un supplente.

S 7

2. In caso di assenza del personale si proceder alla ricerca del supplente, per assenze dopo i 7 giorni per il
personale collaboratore scolastico ma a seconda di esigenze di servizio del plesso; per il personale assistente
amministrativo, in base alla Legge di Bilancio 2018, pud essere sostituito dopo 30 giorni di assenza; nel tempo
strettamente necessario ad individuare il personale supplente si provvederd alla sostituzione con personale in
servizio, a cui verra riconosciuto un riconoscimento economico per la sostituzione dei colleghi assenti dal
Fondo di Istituto.

et

3, Solo in via del tutto eccezionale potranno essere effettuati spostamenti, con preavviso, da una sede scolastica
all'altra.

4, Qualsiasi spostamento del personale va comunque autorizzato preventivamente con una disposizione del
Dirigente Scolastico su parere del DSGA.

ORI TP

Art. 29 - CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

=,
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1. In caso di assenza del collaboratore scolastico, ai fini della garanzia del servizio, si provvedera alla v
sostituzione

con 1 seguenti criteri:
a) individuazione del supplente dalle graduatorie;
b) verifica della disponibilitd del personale in servizio nel plesso e nel Circolo;
¢) rotazione del personale in servizio.

Art, 30 - PERMESSI

1. I permessi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio sono autorizzati dal
Dirigente scolastico, sentito il DSGA.

2. I permessi concessi non possono eccedere complessivamente le 36 ore nel corso dell’intero anno scolastico.
3. L’interessato deve presentare la richiesta scritta, salvo casi eccezionali, con preavviso di almeno tre giorni.

4. 1l personale che si assenti per motivi di salute prima della meta dell'orario d'obbligo di servizio, sara
giustificato, previa presentazione del certificato medico. Le ore svolte non saranno conteggiate come ore di
recupero.

5. Ti personale che si assenti per motivi di salute oltre la meté dell'orario d'obbligo dovra fare richiesta di
permesso breve € le ore non lavorate dovranno essere recuperate.
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Art. 31 - RITARDI
1. [l ritardo rispetto all’orario d’ingresso al lavoro comporta 1’obbligo del recupero entro 60 giorni.

2. In caso di mancato recupero attribuibile ad inadempienza da parte del dipendente, si opera la decurtazione
proporzionale della retribuzione, come previsto dall’art, 52 del CCNL 2006-09.
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Art. 32 - FERIE E FESTIVITA SOPPRESSE

1 Al fine di contemperare le esigenze del servizio con quelle relative al godimento delle ferie da parte del
personale, si procedera alla redazione di un Piano annuale delle ferie.

"9 a richiesta di usufruire di ferie e del recupero delle festivita soppresse dovra pervenire, di norma, almeno 15
gidrni prima dell’inizio del periodo richiesto. Per le ferie estive tale richiesta dovra pervenire entro il 15 aprile.

= 3 L’autorizzazione sarh concessa dal Dirigente Scolastico previo parere favorevole sottoscritto dal DSGA
. rilasciato con un anticipo di almeno cinque giorni. S
4. Ad ogni dipendente sard garantito un periodo di almeno 15 giomi {avorativi continuativi di riposo nel periodoﬁi
I luglio - 27 agosto 2018.

6. 11 funzionamento della scuola nel periodo di ferie sara garantito con la presenza di minimo 1 0 2 Assistent{
Amministrativi e 2 collaboratori scolastici. Nella settimana di Ferragosto sard osservata la chiusura totale.deg]‘1
uffici di segreteria previa autorizzazione del Consiglio d’Istituto. In mancanza di accordi tra colleght sard
adottato il criterio della rotazione annuale tenendo presente eventuali situazioni di vincolo oggettivo. Pri_rr}a (53! X
periodo di ferie, tutfo il personale collaboratore sara in servizio nei rispettivi plessi per il riordino ¢ pulizia dei %

&

wCol

S

locali ad eccezione di un Collaboratore scolastico che prestera servizio presso 1’ Ufficio di Segreteria, che verra
individuato secondo i criterio di disponibilita o della rotazione annuale.

6. L'eventuale variazione del Piano ferie, anche per evitare danni economici al lavoratore, pud avvenire solo per
gravissime esigenze di servizio motivate per iscritto.

- 7. 11 collaboratore scolastico a tempo determinato con supplenza al 30 giugno, usufruira delle feric maturate
mensilmente satvo Paccumulo per i periodi di sospensione delle attivita didattiche, chiusura della scuola nelle
giornate pre-festive e per le vacanze natalizie ¢ pasquali.

Art. 33 — PRESTAZIONI AGGIUNTIVE

1. Le prestazioni aggiuntive del personale ATA consistono in prestazioni di lavoro olire I'orario d'obbligo S
ovvero nellintensificazione della prestazione lavorativa. Qg

9 Rientrano nella casistica delle prestazioni aggiuntive (ex lavoro straordinario), in patticolare: <§\~
a) attivitd causata da assenze che non prevedano la sostituzione con supplenti;

— b) rinnioni e iniziative non programmate all'inizio dell’anno scolastico, m

¢). attivita oltre orario scolastico e interventi di emergenza. V)

tuto ¢ l'eventuale

— cccedenza verra recuperata giormnalmente anticipando Puscita dell’orario di servizio nei periodi di sospensione deli"attivitd
didattica o con permessi brevi. Per il solo personale Collaboratore Scolastico a tempo indeterminato le prestaziont
— aggiuntive verranno retribuite con il FIS o con altri fondi disponibili, le restanti ore verranno compensate per un ﬂ}lmefo

: massimo di 36 ore da usufiuire nel periodo estivo. L’eventuale eccedenza verrd poi recuperata anticipando Puscita dal
— servizio nei periodi di sospensione delPattivita didattica. Per il personale Collaboratore Scolastico a termpo determinat0
verranno retribuite con il FIS.

3. Le prestazioni aggiuntive per il personale Amministrativo verranno retribuite con il Fondo d’Isti

Art, 34 - FUNZIONI MISTE

—_ 1. Sara cura del DSGA all’inizio dell’anno scolastico, nell’assemblea del perscnale ATA, acquisire la
disponibiliti del personale collaboratore scolastico.
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2. Nell’ambito dell’accordo sulle Funzioni miste sottoscritto fra gli Istituti Comprensivi e il Comune di

Modena, i collaboratori scolastici che danno la loro disponibilita per I’espletamento delle funzioni miste hanno

diritto ai previsti compensi per lo svolgimento dei servizi connessi nell’accordo, che saranno ripartiti
proporzionalmente tra tutti i collaboratori scolastici coinvolti nelle attivita: “
3, Viene, altresi, firmato un accordo per retribuire le attivitd aggiuntive al personale collaboratore scolastico che L{
si renda disponibile a prestare servizio in occasione delle consultazioni elettorali. II suddetto personale non

impegnato nelle consultazioni elettorali sard utilizzato nei plessi delle scuole non sedi di seggio o presso

l'ufficio di segreteria.

Art. 35 - FORMAZIONE PERSONALE ATA A

1. Il personale ATA & tenuto alla partecipazione dei corsi individuati ed organizzati dall’Istituto.

s
2. Tale aggiornamento dovra essere effettuato in orario di lavoro o conteggiati nel monte ore di lavoro oltre @_)
’orario d’obbligo qualora i corsi si tengano fuori orarjo di servizio. g }

=

3. Il personale potra partecipare ad ulteriori corsi di aggiornamento che si svolgano in orario o fuori orario di (>%'
servizio, ovviamente compatibilmente con le esigenze di servizio.

4. Al finc di garantire continuita cd efficienza nell’organizzazione del servizio scolastico e al tempo stesso la %

partecipazione alle attivita di aggiornamento, il Dirigente Scolastico garantira la partecipazione alle attivita di é
aggiornamento secondo le seguenti modalita: 3

)=
1. rotazione; Cf:
2.

in caso di piu richieste:
s personale di ruolo;
s anzianita di servizio;
e sorteggio. %
AREA TII - FONDO D’ISTITUTO (art. 88 CCNL 29/11/2007) S
«n\(”"\\
ART. 36 — FUNZIONI STRUMENTALI %
1. In coerenza con le attivita deliberate nel PTOF ¢ tenuto conto delie specifiche attribuzioni del Collegio dei ST
Docenti in termini di individuazione delle aree e delle figure di riferimento, si assegnano le seguenti Funzioni BN
Strumentali per I’anno scolastico 2016/2017 per un importo complessivo pari a €. 5.305,15 lordo dipendente,
sulla base dell’art. 47 del CCNL 2006/2009. \j
2. Sono previste 6 Funzioni Strumentali per le seguenti funzioni: éj
a) PTOF (3‘
b) VALUTAZIONE g
¢) INCLUSIONE SCOLASTICA’ i
) ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE ALUNNI DI CITTADINANZA NON ITALIANA PER LA &
SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA
f) SOSTEGNO AGLI ALUNNIDSA E BES PER LA SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA

I compensi sono differenziati in base alla complessita e all’impegno richiesto dalla funzione.
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ART. 37 — INCARICHI SPECIFICI

1. Gli incarichi specifici per il personale collaboratore scolastico saranno determinati secondo il Piano Q
annualmente redatto dal DSGA all’inizio dell’anno scolastico e tenuto conto delle specifiche esigenze )
organizzative e di funzionamento dell’ufficio di segreteria, e prioritariamente riguarderanno le seguenti ulteriori A
mansioni:

1. attivita di ausilio ai bambini della scuola infanzia nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene
personale;

2. gestione del primo soccorso, delle misure antincendio e assistenza alla persona scuola infanzia ¢ agli
alunni disabili.

[

2. Gli incarichi specifici per il personale assistente amministrativo saranno determinati secondo il Piano
annualmente redatto dal DSGA all’inizio dell’anno scolastico e tenuto conto delle specifiche esigenze
organizzative e di funzionamento dell’ufficio di segreteria riguarderanno le seguenti ulteriori mansioni:

1. gestione dell’area Personale;
2. supporto settore contabile - amministrativo;
3. gestione area Alunni.

’%&Q{M/@a@é

3. Seno previsti 10 incarichi specifici per un importo di €. 2.560,04 sulla base dell’art. 47 del CCNL 2006/2009.

4, L’importo & calcolato dividendo il budget disponibile e viene corrisposto a collaboratori scolastici della
scuola dell’infanzia, scuola secondaria, assistenti amministrativi, tenendo conto dell’attribuzione dell’art. 7.

5. Nel corso di svolgimento dell’incarico e al termine dell’anno scolastico si valutera I’adeguatezza degli
interventi e si verifichera il livello di efficienza in rapporto alla funzionalitd dei servizi.

Art.38 - FONDO FLUSSO PROCESSO MIGRATORIO
La cifra assegnata al fondo per il processo immigratorio (art. 9) di €. 10.539,00 (Lordo Stato) e di €. 7.941,97

(Lordo dipendente) per ’a.s.2017/18, sono assegnate in base a criteri di maggior sostegno ad alunni stranieri dei
vari plessi.

AREA IV - ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DELLA SICUREZZA NEI LUOGHI
DILAVORO

ART. 39 - SOGGETTI TUTELATI

1. I soggetti tutelati sono tutti coloro che nella scuola prestano servizio con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato e a tempo determinato; ad essi sono equiparati tutti gli alunni dell’istituzione scolastica presenti
a scuola in orario curriculare ed extracurriculare per attivita previste nel PTOF.

2. Sono parimenti tutelati tutti i soggetti che, a qualsiasi titolo, seno presenti nei locali dell’istituzione
scolastica (ad esempio genitori, ospiti, fornitori, personale di ditte incaricate ecc.).

RFM\WL U{aﬁu.ﬁ_cbﬂ W{//m /57 uyrv

ART. 40 - OBBLIGHI DEL DATORE DI LAVORO

I. Tl Dirigente Scolastico, in qualitd di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 21 giugno 1996, n, 292 ¢
dell’art 18 del D. Lgs. 9 aprile 2008 n. 81, modificato e integrato con D. Lgs. 3 agosto 2009 n. 106, ha i
seguenti obblighi in materia di sicurezza:
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a) adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali, apparecchiature, videoterminali;

b) valutazione dei rischi esistenti ed elaborazione di apposito documento di valutazione dei rischi 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 di prevenzione e protezione;

JZ

d) attivith di informazione e la formazione iniziale dei nuovi assunti sui temi legati alla sicurezza negli
ambienti di 1avoro.

ART. 41 - SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

"y

1. Il Servizio di Prevenzione e di Protezione ¢ uno strumento con competenze tecniche di ausilio al datore di
lavoro. In questa istituzione scolastica & affidato all’ing. Bruno Pullin, in possesso dei requisiti previsti dal D.
Lgs. 23 giugno 2003 n. 195.

2. 1l Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, organizza il servizio di prevenzione € protezione
designando per tale compito, previa consultazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, sei
responsabili in relazione ai sei plessi di cui & composto il Circolo. 1 responsabili individuati coadiuvano il
dirigente scolastico e il RSPP nell’aggiornamento periodico del documento di valutazione dei rischi (D.V.R.).
Essi devono disporre di mezzi e del tempo adeguati allo svolgimento dei compiti assegnati e non possono
subire pregiudizio a causa dell’attivita svolta nell’espletamento dell’incarico.

Acecels

e

3. In ciascuno edificio sono individuati gli addetti al primo soccorso incaricati dell’attuazione delle misure di
prevenzione ¢ protezione e lotta antincendio, di evacuazione in caso di pericolo grave ed immediato, di
salvataggio di primo soccorso e, comunque, di gestione dell’emergenza, i cui compiti specifici vengono indicati
in deftaglio nelle lettere di incarico.

4. Ai soggetti di cui ai precedenti punti 2 e 3, per ["espletamento dei compiti connessi allo svolgimento degli
incarichi viene corrisposto un compenso forfetario previsto dal FIS.

o~
ART. 42 - RUOLO, COMPITI E DIRITTI DEL RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA N
SICUREZZA g
1. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la R.S.U. designa il -
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (d’ora in avanti R.L.S.) e ne comunica il nominativo al Dirigente. "<

Il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della R.S.U..

2. Le modalitd di esercizio del molo del Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza sono demandate al é
CCNL (Capo VII artt. 72-76 CCNL 2006-2009). g

3. Ruolo, compiti e diritti del RLS sono indicati nell’art. 50 del Dlgs 81/08 e di seguito sinteticamente elencati: 3

1. accede liberamente ai luoghi di lavoro di pertinenza dell’istituto;

2. & consultato preventivamente e tempestivamente in ordine alla valutazione dei rischi;

3. & consultato preventivamente in ordine all’organizzazione dell’attivitd di prevenzione
all’interno dell’organizzazione dell’istituzione scolastica;,

4. & consultato sulla designazione del RSPP ¢ degli addetti al SPP;

5. & consultato in merito all’organizzazione della formazione dei lavoratori in merito alla
sicurezza;

6. riceve le informazioni e 1a documentazione inerente alla valutazione dei rischi e alle misure di
prevenzione;

7. riceve le informazioni provenienti dai servizi di vigilanza;,
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8. riceve una formazione adeguata;

9. formula osservazioni in occasione di visite e verifiche effettuate dalle autorita competenti;

10. partecipa alla riunione periodica;

11. fa proposte in merito all’attivita di prevenzione;

12. avverte il responsabile dell’azienda dei rischi individuati nel corso della sua attivita;

13. puo far ricorso alle autoritd competenti se ritiene che le misure di prevenzione adottate non
siano idonee,

4. I RLS ha diritto alla formazione prevista dall’art. 37, commi 10 e 11, del Dlgs 81/08.

5. I RLS non pud subire pregiudizio alcuno a causa dell’espletamento della propria attivitd e nei suoi confronti
si applicano le tutele previste per le rappresentanze sindacali.

6. Per I’espletamento del proprio mandato il RLS ha diritto a 32 ore di permessi retribuiti per espletare la
propria funzione; tali ore sono aggiuntive alle ore di permesso per le R.8.U,

ART. 43 - DOCUMENTO DI VALUTAZIONE DEI RISCHI (DVR) E DEI RISCHI
INTERFERENZIALI (DVRI)

1. Il documento ¢ elaborato dal dirigente scolastico in qualita di datore di lavoro in collaborazione con il RSPP
e previa consultazione del Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza (R.L.S.).

2. Il documento viene revisionato annualmente ed ogni qualvolta intervengono consistenti variazione al sistema
di sicurezza.

3. In caso di presenza a scuola di cantieri o appalti (pulizie, mense, bar, utilizzo delle palestre da parte di privati
ecc....) per lo svolgimento di attivitd per le quali 1’istituzione scolastica abbia stipulato un contratto o una
convenzione, il dirigente scolastico e il responsabile della ditta sono tenuti ad elaborare congiuntamente il
documento di valutazione dei rischi interferenziali (DVRI art. 26, comma 3, Dlgs 81/08)

ART. 44 - LAVORATORI SOTTOPOSTI A SORVEGLIANZA SANITARTA

1. Tlavoratori addetti alle attivitd per le quali i documenti di cui all’art. 6 hanno evidenziato un rischio per la
salute sono sottoposti a sorveglianza sanitaria.

2. In questa istituzione scolastica ¢ obbligatoria per i lavoratori che fanno un uso sistematico di videoterminali
(VDT), per almeno 20 ore settimanali detratte le pause. In quest’nltimo caso il lavoratore sara sottoposto
periodicamente (visita gencrale, mirata in particolare all’apparato visivo e all’apparato osteoarticolare, alla
verifica della postura e dell’affaticamento fisico o mentale) effettuata dal medico competente. Se la lavorazione
si protrae per 4 ore, il lavoratore ha diritto ad una pausa di 15 minuti ogni due ore. La pausa ¢ considerata a tutti
ghi effetti tempo di lavoro.

3. 1 lavoratori che effettuano lavori ritenuti pericolosi dal medico competente hanno il diritto di uiilizzare i
dispositivi individuali di sicurezza (DPI) previsti nel DVR. I lavoratore risponderd personalmente del mancato
o inadeguato utilizzo degli stessi.

ART. 45 — RTUNIONI PERIODICHE
1. Le riunioni periodiche di prevenzione e protezione rischi sono convocate dal dirigente scolastico, di norma
una volta all’anno. Possono avere luogo, altresi, in occasione di gravi e motivate situazioni di rischio o di

significative variazioni delle condizioni di esposizione di rischio o in caso di introduzione di nuove tecnologie
che influiscono notevolmente sulla sicurczza.
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2. Alla riunione partecipano il dirigente scolastico in qualitd di datore di lavoro che la presiede, il responsabile
del servizio di prevenzione e protezione, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ¢ il medico competente
se previsto dal DVR.

3. Le riunioni periodiche di prevenzione e protezione rischi sono convocate di norma con almeno 5 giorni di

anticipo e con ordine del giorno specifico. N
4. La riunione non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo. Della riunione viene redatto apposito verbale
firmato da tutti i componenti.

ART. 46 - RAPPORTI CON GLI ENTI LOCALI PROPRIETARI

1.Per gli interventi di tipo strutturale ed impiantistico riguardanti la sicurezza dell’edificio scolastico deve
essere rivolfa richiesta formale di adempimento al Comune di Modena.

necessari dalla contingenza informandone tempestivamente 1’ente locale che in tal modo diventa responsabile
ai find della sicurezza a termine di legge.

3
2. In caso di pericolo grave ed imminente il Dirigente Scolastico adotta i provvedimenti di emergenza resi B{;
3. A norma dell’art 18, comma 3, del D. Lgs 9 aprile 2008 n. 81, gli obblighi relativi agli interventi strutturali e
di manutenzione necessari per assicurare la sicurezza dei locali e degli edifici assegnati in uso a pubbliche
amministrazioni o a pubblici uffici, ivi comprese le istituzioni scolastiche ed educative, restano a carico
dell'amministrazione tenuta, per effetto di norme o convenzioni, alla loro fornitura ¢ manutenzione. In tale caso
gli obblighi previsti dal citato decreto legislativo 9 aprile 2008 n. &1, relativamente ai predetti interventi, si

intendono assolti, da parte del dirigente, con la richiesta del loro adempimento all'amministrazione competente
o al soggetto che ne ha l'obbligo giuridico.

ART. 47 - ATTIVITA DI FORMAZIONE, INFORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO %

1. Nei confronti dei dipendenti devono essere realizzate, nei limiti delle risorse disponibili, attivita di X

informazione, formazione e aggiornamento attraverso le quali viene data concreta attuazione al principio di %

attiva partecipazione al sistema della sicurezza. '

2. 1l dirigente scolastico in qualita di datore di lavoro ha 1’obbligo di informazione, formazione ed &

aggiornamento di tutti i lavoratori ivi compresi gli studenti. \%

3. I lavoratori, che nella scuola comprendono anche gli studenti, sono i principali destinatari obbligati a seguire s

le iniziative di informazione € formazione promosse dal dirigente scolastico. %.)
e

4. Gli addetti al servizio di prevenzione e protezione sono destinatari di informazioni e formazione specifiche C:BQM

funzionali ai ruoli ricoperti.

5. I preposti (docenti nei confronti dei propri alunni, DSGA nei confronti del personale ATA, responsabili di
plesso o sezioni staccate con specifico incarico, collaboratori scolastici per la vigilanza sulla permanenza degli
studenti nell’edificio) hanno diritto ad un’adeguata e specifica formazione come previsto dall’art. 37, comma 7, i
del Digs 81/08.

6. Le azioni formative sono organizzate, prioritariamente, durante ’orario di lavoro; qualora cid non fosse
possibile le ore impegnate sono considerate tempo di lavoro con possibilitd di recupero o compensati con le
risorse del finanziamento per la sicurezza.

7. Tlavoratori hanno il diritto/dovere di partecipare alle iniziative di formazione, in caso di inosservanza sono
soggetti alle specifiche sanzioni previste dal Dlgs 81/08.

8. Per gli studenti sono previste le prove di evacuazione, almeno nel numero di due all’anno.
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9. L’informazione avviene di norma all’inizio dell’anno scolastico ed & periodicamente aggiornata nel caso di
consistenti modifiche ail’impianto complessivo del sistema di sicurezza.

10. La formazione e I’addestramento specifico avviene all’atto dell’assunzione, al trasferimento o cambiamento
di mansioni, per variazione dell’organizzazione del lavoro o per introduzione di nuove attrezzature e/o
tecnologie.

Art. 48 - VERIFICA DELLO STATO DI ATTUAZIONE DEL CONTRATTO INTEGRATIVO SUL
FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA

1. 11 presente accordo ha validita annuale, le parti possono modificare ed integrare il presente accordo sulla base
della verifica e di sopraggiunte modifiche contrattuali nazionali e giuridiche.

2. Tn presenza di nuove esigenze e/o di problemi applicativi e interpretativi del presente accordo e su richiesta di
una delle parti firmatarie, le stesse si incontreranno entro 10 giorni dalla richiesta per esaminare i problemi
sorti.

3. La ridefinizione di nuove clausole da parte dei soggetti firmatari sostituisce le parti modificate,

4. Solo se si tratta di “Interpretazione autentica” di una norma gia presente (con esclusione di nuove clausole)
essa ha valore retroattivo.

5. La verifica dell’attuazione della Contrattazione d’Istituto sull’utilizzo delle risorse sara oggetto di
informazione successiva ed eventuali variazioni saranno oggetto di contrattazione,

Letto e sottoscritto in data /1/0 /L/ 21§

FIRMA
LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Zetti Silvia ._S‘iJ- ﬁ"’,h‘f
COMPONENT] R.S.U. ] ,
Musso Meri /7/(71,,' /}//u P
Lotrecchio Giacomo %LQ&- Mgf/ ) ')gﬁ (15
Masucci Rosalba Qm,\“ﬁ A AL L T
SEGRETERIE PROVINCIALI D L N
SEGR. PROV.LE FIECGIL SCUOLA WA,
SEGR. PROV.LE CISL SCUOLA
SEGR. PROV.LE UIL SCUOLA
SEGR. PROV.LE SNALS
SEGR. PROV.LE GILDA UNAMS

22




?

Coordinatrice SC. Infanzia 1,00 45,00 45,00
Coordinatori di plesso 2,00 30,00 60,00
Referenti Sicurezza 2,00 12,00 24,00
0,00
Referente Progetto Quartiere 2,00 7,00 14 00
ler:::;z‘:;e Nucleo interno di 1,00 5,00 500
Coordinatori nuclei verticali 2,00 10,00 20,00
Commissione PTOF 1,00 10,00 10,00
Progetto Fondazione 1,00 0,00 0,00
Progetio qualificazione 0-6 anni 1,00 0,00 0,00
Continuita 1,00 15,00 15,00
Programmazione/documentazione 14,00 10,00 140,00
Verbalista intersezione 2,00 10,00 20,00




n ore totale ore
Coordinatori di plesso 2,00 50,00 100,00
Referenti Sicurezza 2,00 12.00 24,00
Referenti Progetti di plesso 2,00 15,00 30,00
COMMiSéE;}IENUCICO internc di valutazione 3.00 10,00 30,00
Commissionhe PTOF 1,00 10,00 10,00
Invalsi 1,00 10,00 10,00
Coordinatori prove comuni 2.00 10,00 20,00
Coordinatori nuclei verticali 2,00 10,00 20,00
Progetto Scuola Sport 1,00 5,00 5,00
0,00
Continuitd 2,00 10,00 20,00
Commissione Formazione Classi 2,00 13,00 26,00
Verbalista interclasse ( Pascoli) 1,00 10,00 10,00
Referente tirocinanti scuola superiore e Universitd 1,00 20,00 20,00
Rapporti con Memo 1,00 5,00 5,00
Area 3 Sestegno agli alunni H 0,00
et _ 300 | 6,00 18,00
Area 4: Sostegno aoli alunni BES 0,00
Referente Servizi sociali 1,00 20,00 20,00
Progetto Lettoscrittura 2,00 35,00 70,00
Progetto difficeltd in matematica classe 17 1,00 35,00 35,00
Progetto difficoltd in matematica classe 2° 1,00 35,00 35,00
Comunica:; | ‘ecnolc 0,00
Referente laboratori informatica SC. Cittadella w 1,00 25,00 25,00
Referente laboratori informatica SC. Pascoli 1,00 15,00 15,00
Multimedialita e sito Pascoli 100 | 5,00 5,00
Multimedialitd e sito Cittadella 1,00 10,00 10,00
Animatore digitale { fondi ministeriali) = 7 =
referente comunicazione on line 1,00 20,00 20,00

Laboratori Cittadella/ giornalino

10,00
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n® ore totale ore
aLEzBirézion
2°Collaborataore 1,00 100,00 100,00
Coordinatare di plesso 1,00 35,00 3500
Coordinatori consigli di classe 18,00 7,00 126,00
Referenti Sicurezza 1,00 12,00 12,00
Areaz1=—PEE=Curricolo
Valtitazig
Coordinatori curricolo verticale 2,00 10,00 20,00
Commissione nucleo interno di
valutazione
Referenti screening abilita 3,00 16,00 48,00
Commissione PTOF 2,00 10,00 20,00
=
Continuitd 2,00 15,00 30,00
Commissione formazione classi 2,00 15,00 30,00
Calendario esami 1,00 15,00 15,00
Commissione Orario 1,00 22,00 22,00
Referente invalsi 1,00 10,00 10.00
Educazione alla salute 1,00 2,00 2,00
Progetto biblioteca/lettura 1,00 15,00 15,00
Progetto Scuola Sport 1,00 5,00 5,00
Referente laboratorio scienze 1,00 5,00 5,00
Sostituzione colleghi assenti 1,00 18,00 18,00
1,00 5,60 5,00
1,00 10,00 10,00
Sportello Psicologa 1,00 10,00 10,00
GII di Istituto 1,00 6,00 6,00
crecnalagle
Animatori digitale 1,00 20,00 20,00
Referente informatica, 100 20,00 20,00

multimedialitd e sito
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TABELLA

INCARICH!I SPECIFICI PERSONALE ATA A.S. 2018/2018%

Attivita

U N, inearkeati

ore

“ | totale lordo dipendeiife':f}

Collaboratori scolastici scuola
infanzia

- Assistenza, accoglienza e supporto
agli alunni in situazione di handicap

- Gestione e intervento di primo
SOCCOTSO

- Assistenza ai bambini dell'infanzia e
ausilio nell'uso dei servizi igienici e
nella cura della persona

Collaboratori scolastici scuola media

- Agsistenza, accoglienza e supporto
agli alunni in situazione di handicap
- Gestione e intervento di primo
S0CCOLS0

Assistenti Ammnistrativi:

- Collaborazione con il D.S. e RSPP per
la predisposizione del materiale inerente
alla sicurezza (Dlgs. 81/2008)

- Supporto al DSGA per bandi di gara
relativi all'individuazione di esperti
esterni e relativi adempimenti
amministrativi

- Coordinamento con i docenti per le
prove Invalsi e adempimenti connessi
- Collaborazione con la docente
Funzione Strumentale alunnih

- Rappotti con ASL e neuropsichiatria

- Sistemazione archivio Docenti e Atfa
per unificazione fascicoli e loro invio
-Adempimenti Sidi carriera docenti

. 3 unitd NQ €. 800,00
€. 750,00
TOTALE €. 1.550,0¢
n.1 unita NQ €. 400,00
n.1 unitd NQ €. 400,00
n.l unitd NQ €. 210,04
TOTALE €. 1.010.04
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TABELLA

FONDO D'ISTITUTO 2017/2018 PERIL PERSONALE ATA

Quantificazione delle attivita aggiuntive

lL.e attivitd aggiuntive sono svolte oltre 'orario d'obbligo o nell'ambito delf'orario d'obbligo nella
forma di intensificazione della prestazione (art. 88 comma e) e le risorse vengono cosi suddivise:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Cincaricati

foiéie-lo_rdb dip"éli'd:'éi_ite": e

recupero per maggior carichi di
lavoro

Ore straordinarie non soggette a

n. 4 unita

- Supporto Registro on line

- Coordinamento e gestione
settore alunni (iscrizioni on-line)

- Responsabilitd connessa al
controllo del piano gite e alla
gestione delle uscite didattiche

- Sostituzione colleghi assenti

- Collaborazione settore
contabile amministrativo

- Supporto nella gestione dei
fornitori e degli acquisti

- Sostituzione colleghi assenti

- Collaborazione con ufficio
personale e DS

- Circolari interne

- Sito web scuola

- Sostituzione colleghi assenti

n, 2 unitd

n. 1 unita

n. 2 unita

NQ

NQ

NQ .

€. 1.740,00

€. 1.448,12

€. 848,12

€. 96,26

_ TOTALE| ..
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TABELLA

COLLABORATORI SCOLASTICI

Att_i\:fi_tii (R L : N:_.':i_r{cariéﬁt:_i e P 'tdiéié:iord_dﬁdi}iehﬂeiit_é
Ore straordinarie per maggior n. 15 unita 191 € 2.391,87

carichi di lavoro

- Intensificazione collaboratori n. 9 unita NQ €, 2.437,50

scuola infanzia e media

- Disponibilita apertura e chiusura
per riunioni, incontri nei plessi

- Flessibilita organizzativa per
sostituzione colleghi assenti

- Coordinamento adempimenti
connessi alla sicurezza e alla
gestione delle emergenze

- Controllo e registrazione
interventi degli esterni

- Collaborazione con i docenti
nelia gestione degli spazi e degli
arredi




