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CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO A.S. 2017/18
VERBALE DI STIPULA
fl giorno 22 marzo 2018, alle ore 14.30 nell’ufficio di Presidenza dell’l.1.S.S. “Laporta/Falcone-Borsellino” di Galatina,
TENUTO CONTO che in data 15/01/2018 & stato chiesto parere ai Revisori dei Conti in merito all’ipotesi di Contratto
integrativo d’Istituto per I'a.s. 2017/18;
CONSIDERATO che a tutt’oggi non sono pervenuti rilevazioni in merito;

VIENE STIPULATO

il presente Contratto Integrativo dell’].1.S.S. “Laporta/Falcone-Borsellino” di Galatina (LE)
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PARTE PRIMA
TITOLO I - DISPOSIZIONI GENERAL]/

/
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Art 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1

Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed AT.A. della scuola, con contratto dj
lavoro a tempo determinato ed indeterminato,

Gli effetti del presente contratto decorrono dalla data di stipula e permangono fino alla stipula di un
nuovo contratto.

Il contratto pud venire integrato o modificato, previa nuova contrattazione, su richiesta di una delle
parti.

Si procedera in ogni caso alla stipula di un nuovo Contratto Integrativo di Istituto a seguito di una
stipula di un nuovo C.C.N.L.

Art. 2 - Interpretazione autentica

1)

2)

3)

Qualora insorgano controversie sullinterpretazione del presente contratto, le parti si incontreranno
entro dieci giorni dalla richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente il significato
della clausola controversa. Le parti non intraprendono iniziative unilaterali per trenta giorni dalla
formale richiesta.

Al fine di iniziare la pracedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta scritta
allaltra parte, con lindicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria
linterpretazione; la procedura si deve concludere entro trenta giorni.

In caso di accordo raggiunto la nuova formulazione sostituisce la clausola controversa sin dallinizio
della vigenza del contratto ed ha quindi valore retroattivo, salvo che per gli effetti retributivi che non
POSsono essere applicati se non per il bilancio in corso al momento dell'accordo.

TITOLO Il - RELAZIONI E DIRITT] SINDACALI

CAPO | - Relazioni Sindacali

Nella definizione di tutte le materie oggetto delle relazioni sindacali di Istituto si tiene conto delle delibere degli
00.CC., per quanto di competenza.

Art. 3 - Obiettivi e strumenti

1)

2)
3)

4)

Le relazioni sindacali di Istituto, nel rispetto delle competenze del Dirigente Scolastico e degli
Organi Collegiali della Scuola, persegue l'obiettivo di contemperare linteresse professionale dei

lavoratori con I'esigenza di migliorare I'efficacia e lefficienza del servizio.
Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e trasparenza dei comportamenti delle parti.
Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti modelli relazionali:

a) Contrattazione integrativa;

b) Informazione preventiva;

¢) Informazione successiva;

d) Interpretazione autentica, come da articolo 2 in Titolo l;

In tutti i momenti delle relazioni sindacali le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro
fiducia, anche esterni alla scuola, senza oneri per la Scuola.

Art. 4 - Rapporti tra R.S.U. e Dirigente Scolastico

1

2)

3)

4)

La R.S.U. comunica al Dirigente Scolastico il nominativo del Rappresentante dei Lavoratori per Ia

Sicurezza (RLS). I RL.S. ha diritto a n° 40 ore di permesso retribuito per lo svolgimento
dell'incarico.

Entro quindici giorni dall'inizio di ogni anno scolastico, la R.S.U. comunica al Dirigente Scolastico le
modalita di esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cyj & titolare. Comunica le modalita

di utilizzo dei permessi sindacali computati dal Dirigente Scolastico.

Il Dirigente Scolastico concorda con la R.S.U. le modalita ed il calendario per Io svolgimento dei
diversi modelli di relazioni sindacali; la convocazione da parte del Dirigente Scolastico va effettuata,

di norma, con almeno tre giorni di anticipo e la richiesta da parte della R.S.U. va soddisfatta, di
norma, entro sei giorni,

Nei casi di massima urgenza puo avvenire verbalmente entro le 24 ore. !

Per ogni incontro vanno preliminarmente indicate le materie Su cui verte l'incontro {((%

AX 1/ /Z//// ( Lt ik, 2



Art. 5. Contrattazione integrativa

1)
2)

La contrattazione integrativa di Istituto si basa su quanto stabilito dalle norme contrattuali di livello
Superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative.

La contrattazione collettiva integrativa dj istituto non puo in ogni caso prevedere impegni di sSpesa
superiori alle risorse a disposizione delia scuola. Le previsioni contrattuali discordanti non sono
valide e danno luogo allapplicazione della clausola di salvaguardia dj cui all'art. 48, comma 3 del
d.lgs. 165/2001.

Costituiscono 0ggetto del presente contratto le Seguenti materie, in accordo con le previsionj del
vigente CCNL indicate accanto ad ogni voce:

a. criteri @ modalita gi applicazione dei dirittj sindacali, nonche determinazione dej contingenti dj
personale previsti dallaccordo sull'attuazione della Legge 146/1 990, modificata e integrata dalla
legge 83/2000 (art. 8, co. 2, lett. J);

b. attuazione delia normativa in materia dj sicurezza suyi luoghi di lavoro (art. 6, co. 2, lett, K,

C. criteri per la ripartizione delle risorse del fondo di istituto e per la attribuzione dej compens;j
accessori, ai sensi dellart, 45, comma 1, del D Lgs 165/2001, al personale docente, educative
ed ATA, compresi i compensi relativi aj progetti nazionali e comunitari (art. 6, co. 2, lett. Iy;

d. compenso per il personale coinvolto nei progetti relativi afje aree a rischio, a forte processo

immigratorio e contro l'emarginazione scolastica (art. 9, co. 4);
compensi per i docenti titolari di Funzioni Strumen‘ali del POF (art. 33, co. 2);

Modaiita di retribuzione delle prestazioni del personale ATA eccedenti l'orario di servizio, purche
debitamente autorizzate dal dirigente (art. 51, co. 4);

indennita e compensi relativi alle diverse esigenze didattiche, organizzative, di ricerca e dj
valutazione e alle aree di personale interno alla scuola (art. 88,cc. 1e 2).

7 a@mo

Art. 6 - Informazione preventiva

1)

Sono oggetto di informazione preventiva:

8. proposte di formazione delle classi e dj determinazione degli organici dellg scuola;

b. piano delie risorse complessive per il salario accessorio, ivi Comprese quelle di fonte non
contrattuale:

criteri di attuazione deij progetti nazionali, europei e territoriafi;

criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento;

utilizzazione dei serviz sociali;

criteri dj individuazione e modalita di utilizzazione de| personale in progetti derivanti da
Specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni intese o accordi di programma stipulati
dalla singola istituzione scolastica o] daH’Amministrazione scolastica periferica con altri enti o
istituzioni:

9. tutte le materie oggetto di contrattazione.

~®ao

Sono, inoltre, oggetto di informazione le materie gia previste daj CCNL del 29.11.2007.

Nel rispetto delle Competenze degli 00.CC. e compatibilmente con gli adempiment amministrativi, il
Dirigente Scolastico fornisce alla R.S.U. linformazione preventiva sullinformativa in oggetto,
fornendo anche I'eventuale documentazione.

Art. 7- lnformazione Successiva

1

2)

a) inominativi del
Scolastica;
b) la verifica dell'attuazione delia contrattazione collettiva integrativa d'istituto sulf




Art. 8 — Informazione, monitoraggio e verifica

A
I Dirigente scolastico fornira alla RSU: 4/6

- linformazione preventiva circa le attivita da retribuire con il fondo dell'istituzione scolastica:
- linformazione successiva, una volta che gli incarichi siano stati attribuiti.

Le parti concordano di verificare a fine anno I'attuazione del presente accordo.

Per affrontare nuove esigenze e/o problemi applicativi e interpretativi del presente contratto, su richiesta di una delle
partifirmatarie, le stesse sj incontreranno entro cinque giorni dalla richiesta.

L'allegato prospetto relativo alle disponibilita del fondo dj istituto per I'anno scolastico 2017/2018 fa parte integrante
del presente contratto e ne ha costituito la base per le decisioni concordate.

Art. 9 — Tentativo di conciliazione

In caso di controversia tra la parte pubblica e la RSU st conviene di non Promuovere iniziative unilaterali prima di
aver esperito un tentativo di conciliazione.

Tale procedura di raffreddamento deve concludersi entro 5 giorni dall'insorgere della controversia.

CAPO II - Diritti sindacali

Art.10 - Attivita sindacale

1 Il Dirigente Scolastico assicura la predisposizione di una bacheca riservata all’ esposizione di
materiale sindacale, in collocazione idonea e Concordata con la RSU e gli eventuali terminali
associativi delle Organizzazion; Sindacali rappresentative e/o firmatarie, secondo gli spazi disponibili
nel plesso scolastico

2) La RSU ha il diritto di affiggere nella suddetta bacheca materiale di interesse sindacale e de| lavoro,
in conformita alla legge sulla stampa e senza Ia preventiva autorizzazione def Dirigente Scolastico.
Ogni documento affisso all'Albo va siglato da chi lo affigge, che se ne assume cosl la responsabilita

legale.

3) Stampati e documenti da &sporre nella bacheca possono essere inviati anche direttamente dalle
Organizzazioni sindacali di livello provinciale e/o nazionale.

4) Il Dirigente scolastico trasmette alla RSU || materiale indirizzato ed inviato per posta, diretto alle
stesse.

5) La RSU e gli eventuali terminali associativi delle Organizzazioni Sindacali rappresentative e/o

firmatarie del CCNL del Comparto Scuola possono utilizzare, a richiesta, un locale idoneo per
riunioni ed incontri.

68) 1 component: della RSU e | rappresentanti delle O0.SS. hanno a disposizione un locale individuato dal
D.S. e possono, in caso di necessita e previa richiesta, usufruire, per motivi istituzionali, dej seguenti
servizi della scuola:

a) fotocopiatrice
b) telefono
¢) posta elettronica
d) reti telematiche.
Vengono concordate con i D.S. le modalita di gestione.

Art. 11 - Assemblea sindacale in orario dj lavoro

1) La richiesta di assemblea da parte di uno o pili soggetti sindacali (R.S.U. e sindacati rappresentativi)
va inoltrata al Dirigente Scolastico con almeno 6 (sei) giorni di anticipo Ricevuta la richiesta, il
Dirigente Scolastico informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro due
giorni a loro volta richiedere I'assemblea per Ia stessa data e ora,

2) Nella richiesta di assemblea vanno specificati I'ordine del giorno, la data, I'ora d'inizio e di fine,
Feventuale presenza di persone esterne alla scuola. Le assemblee si svolgeranno nelle prime o nelle
ultime ore di lezione, ad eccezione di quanto stabilito dal Contratto Decentrato Regionale.

3) Uindizione dell'assemblea viene comunicata al personale tramite circolare: l'adesione va espressa in
forma scritta con almeno due giorni di anticipo per poter avvisare le famiglie in caso di interruzione
delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e l'obbligo di rispettare il

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

La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione alle assemblee, espressa in forma scritta
dal personale che intende parteciparvi & irrevocabile. | partecipanti alle assemblee non sono tenuti
ad apporre firme di presenza.

Per garantire la vigilanza il Dirigente Scolastico puo utilizzare i docenti non partecipanti anche con
adattamenti di orario (inversioni di lezioni, disposizioni, recupero permessi brevi) dandone avviso con
24 ore di anticipo.

Qualora I'assemblea riguardi il solo personale A.T.A. e non si dia luogo all'interruzione delle lezioni,
va in ogni caso assicurato il funzionamento del centralino telefonico e la sorveglianza dellingresso
nella sede centrale e nelle due sedi staccate.

Art 12 - Permessi sindacali

1)

2)

3)

4)

Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25,30 minuti per ogni dipendente in
servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato; il calcolo del monte ore spettante viene effettuato,
all'inizio dell’anno scolastico, dal Dirigente che lo comunica alla RSU medesima.

I componenti della R.S.U. hanno titolo ad usufruire dei permessi sindacali retribuiti, giornalieri od orari,
per l'espletamento del loro mandato o anche per presenziare a convegni e congressi di natura
sindacale. | permessi sindacali retribuiti, giornalieri od orari, sono equiparati a tutti gli effetti al servizio
prestato.

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

Spettano, inoltre, alla RSU permessi sindacali non retribuiti, secondo la normativa vigente,pari ad un
massimo di otto giorni I'anno, per partecipazione a trattative sindacali e convegni o congressi di natura
sindacale; la comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata dall'organizzazione sindacale al
Dirigente di norma tre giorni prima.

Per il corrente anno scolastico al fine di espletare il proprio mandato le R.S.U. hanno diritto a un monte ore
complessivo pari a: 59 ore e 09 minuti.

Art. 13 - Diritto di sciopero

1)

2)

3)

In occasione di ogni sciopero il Dirigente Scolastico invitera in forma scritta it personale a rendere
comunicazione volontaria circa I'adesione allo sciopero entro il terzo giorno dalla comunicazione
dello svolgimento dello stesso.

Entro il termine fissato dal precedente comma e sulla base dei dati disponibili il Dirigente Scolastico
valutera T'entita della riduzione del servizio scolastico e comunichera le modalita di funzionamento
(eventuale riduzione dell'crario delle lezioni, delle attivita pomeridiane, ecc.) o la sospensione del
servizio alle famiglie.

Il dirigente Scolastico pud modificare I'orario di servizio, sulla base delle dichiarazioni di adesione,
comunicandolo 48 ore prima dello sciopero. Il giorno dello sciopero il Dirigente Scolastico, per
sopravvenute esigenze e per adesioni superiori al previsto, pud riorganizzare l'orario
precedentemente comunicato utilizzando il personale non scioperante, in servizio in quella giornata,
solo per il numero di ore per esso previste anche con anticipo nell'arco della giornata, per attivita
didattica nelle proprie classi o per vigilanza sulle classi scoperte.

Contingenti di personale in caso di sciopero: sulla base di quanto previsto dall'art. 2 comma 1
dell'accordo sull'attuazione della Legge n. 146/90 per questa scuola non & necessario alcun
contingentamento. Qualora si verificassero le condizioni per il contingentamento del personale il
Dirigente espone all'albo della scuola I'ordine di servizio con i nominativi del Personale obbligato ad
assicurare i servizi minimi di cui alla legge 146/90 (art. 2.1) e successivo contratto nazionale.

Nella individuazione del Personale da obbligare, il Dirigente Scolastico indichera in primo luogo i
lavoratori che abbiano espresso il loro consenso (da acquisire comunque in forma scritta),
successivamente effettuera un sorteggio escludendo dal medesimo coloro che fossero gia stati
obbligati al servizio in occasioni precedenti. | lavoratori obbligati all' effettuazione del servizio, se
scioperanti, saranno comunque annotati tra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma regolarmente
retribuiti. In caso di sciopero andranno comunque rispettatati tutti i termini fissati per legge in materia
e richiamati nell'intesa dei servizi pubblici essenziali.

La materia e regolamentata a livello nazionale L. 146/90 e L. 83/2000, di seguito si concorda quanto segue per cid di
competenza:

I SERVIZI MINIMI E IL CONTINGENTE

La legge (146/90) prevede che in caso di sciopero nei servizi pubblici essenziali (tra cui la scuola) un gruppo minimo
di personale ATA formano un contingente precettato per garantire le prestazioni indispensabili (o servizi minimi).

I servizi indispensabili sono previsti dal contratto nazionale (allegato "attuazione della legge 146/90" art 2.1), non

sono decisi dal dirigente scolastico.
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L'accordo integrativo nazionale del 08.10.99 definisce i criteri generali per determinare il contingente da prevedere in

caso di sciopero.

L'accordo di scuola definisce i criteri specifici del contingente di quella scuola, ma non pud allargare I'area dei servizi

essenziali.

'SERVIZI ESSENZIALI

CONTINGENTI (Accordo Nazionale)

Qualsiasi esame e scrutini

o Un assistente amministrativo per le attivita

di natura amministrativa,
o un assistente tecnico dell’area specifica nei casi in
cui il tipo di esame prevede I'uso dei laboratori
o un collaboratore scolastico per I'apertura e chiusura dei

Pagamento stipendi a supplenti o Direttore
temporanei o un assistente amministrativo

o un collaboratore scolastico

Non & prestazione indispensabile I'apertura della scuola, la generica vigilanza all'ingresso o all'interno dellistituto o

dei plessi.

LE PROCEDURE

a) Prima dello Sciopero

IL DIRIGENTE SCOLASTICO:;

chiede a docenti e ATA con una circolare chi intende scioperare specificando che la
comunicazione & VOLONTARIA. Non pub obbligare alcuno a rispondere.

Valuta I'effetto previsto sul servizio;

Non pu¢ stabilire che il lavoratore comunichi ai propri alunni se intende scioperare e no;

Individua il contingente di personale (ATA o educativo, ma non docente) per assicurare le
prestazioni indispensabili e lo comunica agli interessati due giorni prima dello sciopero;

Non pué decidere unilateralmente servizi essenziali non previsti dal contratto e contingenti
relativi;

Sostituisce, se possibile, persone del contingente con altre che non scioperano.

IL LAVORATORE:

¢ libero di dichiarare o di non dichiarare cosa intende fare;

il personale in servizio a partire dalla seconda ora effettuera il normale orario di servizio previsto;

si presentera alla prima ora solo a seguito di apposita circolare del Dirigente; in questo caso il
docente prestera servizio solo per il numero di ore previsto in orario;

il docente libero da attivitd didattica nella giornata di sciopero deve comunicare solo I'eventuale
adesione allo sciopero;

chi non dichiara nulla non pud essere costretto a farlo e non & sanzionabile;

chi dichiara di scioperare e poi cambia idea e si presenta a scuola il giorno dello sciopero, potrebbe
essere non utilizzato dal dirigente scolastico e sarebbe considerato in sciopero; quindi se intende
cambiare idea deve comunicarlo per tempo (ad esempio prima della comunicazione alle famiglie);

il personale ATA che riceve la comunicazione di essere nel contingente puo chiedere entro il giorno
successivo di essere sostituito perché intende scioperare:

b) Il giorno dello sciopero

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

organizza con il personale docente che non sciopera il servizio che ha comunicato alle famiglie;
organizza con il contingente di personale ATA o educativo i servizi indispensabili.

IL LAVORATORE (docente) CHE NON SCIOPERA

se richiesto si deve presentare alla prima ora di lezione;

deve assicurare la sua ordinaria prestazione per il numero di ore di lezione previste sulla/e
classe/i nel suo orario di quel giorno; in assenza di alunni il docente effettuera servizio di
sorveglianza;

non puo essere chiamato a lavorare per un numero di ore maggiore di quelle previste dal suo orario

per quel giorno.
\
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¢) Dopo lo sciopero

1) Nel caso di eventuali scioperi, entro 48 ore il Dirigente Scolastico consegna alla RSU ed ai
rappresentanti delle organizzazione sindacali di cui in calce al presente Contratto Integrativo
d’Istituto ed invia alla Direzione Scolastica Regionale per il tramite degli Uffici Scolastici Territoriali
una comunicazione scritta riepilogativa del numero esatto degli scioperanti, con la relativa
percentuale di adesione.

- 2) | dipendenti individuati ufficialmente per l'espletamento dei servizi minimi di cui all'articolo 12 vanno
computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi dalle trattenute
stipendiali.

Art. 14 - Referendum
1) Prima della sottoscrizione del Contratto Integrativo di Istituto, la R.S.U. pud indire il referendum tra
tutti i lavoratori del!'lIstituto anche utilizzando lo strumento dell’assemblea sindacale.
2) Le modalita per lo svolgimento del referendum, che non deve pregiudicare il regolare svolgimenta

del servizio, sono definite dalla R.S.U.; la scuola fornisce il supporto materiale ed organizzativo.

TITOLO Il - NORME COMUNI /%

Art. 15 - Permessi brevi

1) Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo indeterminato e al
personale con contratto a tempo determinato, sono attribuiti, per particolari esigenze personali e a
domanda, brevi permessi di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero individuale di servizio
e, comungue, per il personale docente fino ad un massimo di due ore. Per il personale docente i
permessi brevi si riferiscono ad unitd minime che siano orarie di lezione.

2) | permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico per il
personale A.T.A.; per il personale docente il limite corrisponde al rispettivo orario settimanale di
insegnamento.

3) Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente & tenuto a
recuperare le ore non lavorate in una o piu soluzioni in relazione alle esigenze di servizio.

4) llrecupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo
svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare
servizio il docente in permesso.

5) Nei casi in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, I'Amministrazione
provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di
ore non recuperate.

6) Per il personale docente la concessione dei permessi & subordinata alla possibilitd della sostituzione con
personale in servizio.

7) Nel caso di impossibilitd di concessione del permesso, il docente ha facolta di reperire ed indicare un
suo sostituto con impegno alla restituzione delle ore, con le modalita previste dal presente articolo.

8) | permessi previsti dal presente articolo debbono di norma venire richiesti con almeno tre giorni di
preavviso, fatti salvi i casi di impreviste urgenze.

Art. 16 - Permessi retribuiti (CCNL 2006/09, Art. 15)

1) |l dipendente della scuola con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha diritto, sulla base di idonea
documentazione anche autocertificata, a permessi retribuiti per i casi previsti dalla normativa vigente. Si
sottolinea che tale fruizione non & discrezionale ma dovuta, anche in caso comporti oneri per
'amministrazione, e che il dipendente non sara tenuto a cercare sostituti.

2) Si stabilisce che i permessi previsti dal presente articolo siano di norma richiesti, ove possibile, con
almeno tre giorni di preavviso, fatti salvi i casi di impreviste urgenze.

3) Per gli stessi motivi, documentati, e con le stesse modalita sono fruibili i sei giorni di ferie durante i
periodi di attivita didattica di cui all’art. 13 comma 9 del CCNL 2006/20089, prescindendo dalle condizioni
previste in tale norma.

Art. 17 - Ferie, Festivita (CCNL 2006/09, Artt. 13 e 14)

Il dipendente con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha diritto, per ogni anno di servizio, ad un periodo di ferie
retribuito, nei tempi e con le modalita previsti dalla normativa vigente.

Il personale docente, per poter fruire dei sei giorni di ferie durante il periodo di svolgimento delle attivita didattiche,
dovra inoltrare domanda, di norma, almeno cinque giorni prima. La concessione sara subordinata alle esigenze di
servizio e non dovra produrre aggravio di spesa, cosi come lo stesso contratto prevede. || D.S. motxvera in caso di
diniego, verbalmente o per iscritto se richiesto, |l provvedimento di non concessione.




Art. 18 - Formazione de personale

La partecipazione ad attivita di formazione e di aggiornamento costituisce un diritto per il person
quanto funzionale alla piena realizzazione e allo sviluppo delle proprie professionalita. Le iniziative formative g
svolgono, ordinariamente, fuori dell'orario di servizio. | docenti e il personale ATA per le finalita indicate nel POF

utilizzano le iniziative di formazione previste nel Piano annuale di formazione e aggiornamento  attivate
dall'amministrazione o da enti & associazion] accreditate.

La scuola promuove Je iniziative di formazione del personale docente e non
- Aggiornamento sulle procedure informatiche
- Aggiornamento professionale
- Formazione in materia di sicurezza sul luogo di lavoro
- Aggiornamento richiesto dal personale docente e non docente
| criteri per fruire dj talj iniziative di formazione SONo i seguenti:
- Titoli di servizio, con particolare riferimento agli incarichi ricoperti e ai relativi risultati /<
- Esperienze specifiche nell'area prescelta e progetti realizzati §
- Partecipazione a corsi di formazione e aggiornamento
= Minore anzianita di servizio
- Data di presentazione della domanda
A parita di punteggio la preferenza & determinata dalla minore eta anagrafica,

ale docente e ATA in

docente per:

p

personale che ha frequentato cors; organizzati dall' Amministrazione rifiutando successivamente Fassunzione di
1carichi e responsabilita ad essi connessi, & escluso dalla possibilita di accedere su sua richiesta ad altre
pportunita formative con costi a carico dell' Amministrazione o esonero dal servizio. || personale ATA, qualora
artecipi a iniziative dj formazione fuori orario di servizio ha diritto al riposo compensativo.

TITOLO IV~ PERSONALE DOCENTE
APO | - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

rt. 19 - Assegnazione deij docenti alle classi.

Il Dirigente Scolastico forma le cattedre ed assegna i docenti alle stes

presse dagli O0O.CC. interessati e dell'organico di diri
teri:

se tenendo conto delle indicazioni
tto adeguato alla situazione di fatto, secondo i seguenti

+ il docente & preferibilmente confermato alle classi
pil & possibile ia continuita didattica;
il docente dj 50slegno ¢ assegnato alle classi in cui sono inse
® per le cattedre prive del titolare il criterio di asse
delfanzianita di servizio del richiedente.

In concorrenza di piu richieste, sj procedera all'individuazi
vizio valutata a norma della tabella ministeriale sulla mobility

L 20-LT.P.

dell'anno scolastico precedente per assicurare quanto

L

riti gli alunni seguiti nel’anno precedente;
gnazione, in caso di piu richieste, sara in funzione

one dellavente diritto in base allanzianita di

ensi della legge n. 124/99 gii insegnanti tecnico-pratici, che svolgono in compresenza il loro insegnamento, fanno
e del consiglio di classe a pieno titolo. Le proposte di voto per le valutazioni periodiche e finali song formulate per
imbitt di rispettiva competenza didattica. 1l voto unico viene assegnato dal consiglio di classe sulla base delle
aste e dagli elementi dj giudizio forniti dai due docenti interessati (teorico e pratico).

no diritto al registro personale dove annotare le attivita di Iaboratorio

ita che dia accesso al fondo d'istituto. Inoltre, effettuano le tre ore di preparazione alle lezioni nell’ambito delle
rie ore di servizio,

>0 Il - ORARIO DI LAVORO

21 - Orario di lavoro — conferimento ore eccedenti.
a. Lorario di lavoro massimo giornaliero & di nove ore comprensive delle ore di insegnamento (obbligatorie
€ non) e delle attivita funzionali. Se e ore di lavoro

della giornata superano il massimo stabilito, il
docente puo chiedere di essere esonerato dalle attivita funzionali allinsegnamento.
b Le ore eccedenti Forario obbligatorio d'insegnamento o quelle funzionali allinsegnamento saranno
retribuite con j compensi previsti dajie tabelle del C.C.N.L. vigente. I~ -
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c. Il conferimento delle ore eccedenti che non concarrono a costituire cattedre o posti orario e che restano
di competenza della scuola per tutto I'anno, fino a un massimo di 24 ore settimanali, saranno cosi
conferite:

1) Docenti di ruolo con orario di cattedra inferiore alle 18 ore settimanali per il relativo
completamento;

2) Docenti con contratto a t. d. forniti di specifica abilitazione aventi titolo al completamento di orario
di cattedra;

3) Docenti con contratto a t.i. con orario completo che hanno prodotto istanza di disponibilita per ore
eccedenti, seguendo I'ordine determinato dalla graduatoria interna;

4) Solo in subordine a tali attribuzioni, nei casi in cui rimangano ore che non sia stato possibile
assegnare al personale in servizio nella scuola per qualsivoglia motivo, si procedera
all'assunzione di nuovi supplenti, utilizzando le graduatorie d'istituto.

d. Le ore eccedenti per la sostituzione dei docenti assenti verranno conferite a coloro che hanno prodotto
istanza di disponibilita (fino ad un massimo di 24 ore settimanali) ed inseriti in un preciso quadro orario
delf'elenco delle “disposizioni a pagamento”, cosi come di seguito:

1) Docente della stessa materia del collega assente;

2) Docente che ha dato la disponibilita ad effettuare supplenze a pagamento nella prima ora di
lezione (nel caso sia ricadente nella prima ora); g

3) Docente della stessa classe del collega assente; a8

4) Qualsiasi altro docente, a rotazione. ;

Art 22 - Completamento orario

Il docente con cattedra inferiore a 18 ore ha l'obbligo di completare I'orario con:
» Spezzoni di orario pari od inferiori alle ore mancanti alle 18 ore, della stessa materia, affine, per titolo di
studio posseduto e per attivita di sostegno nel rispetto delle norme;
» Attivita integrative individuate dal collegio docenti;
e Supplenze brevi e sostituzione dei colleghi assenti.
il Dirigente Scolastico, o un suo incaricato, assegna la supplenza breve. Nel caso di piu docenti a
disposizione nella stessa ora, si adottera, nell'ordine, it seguente criterio:
1. Docente di qualunque materia che deve recuperare un permesso orario o un ritardo;
2. Docente completamente a disposizione;
3. Docente parzialmente a disposizione secondo i seguenti criteri:
a. Docente della stessa classe in cui si & verificata I'assenza;
b. Docente della stessa materia ma di altra classe;
c. Docente di qualunque materia;
d. Docenti disponibili a prestare ore eccedenti d'insegnamento.

Art. 23 - Orario delle lezioni.

a. It POF per il corrente a.s. 2017-18 prevede che le ore di lezioni sianc di 60 minuti ciascuna in
ottemperanza dei nuovi ordinamenti.

b. L'orario d'insegnamento & distribuito in non meno di 5 giorni favorativi ia settimana per ogni docente con
un carico di lavoro giornaliero, di norma, non superiore a quattro ore di lezione. La giornata libera sara
assicurata solo se compatibile con F'orario delle lezioni e con I'organizzazione generale del lavoro.

¢. Possono fruire, di norma, della stessa giornata libera non pit di tre docenti per classe. In caso di
richieste eccedenti, compatibilmente, si da corso alle stesse secondo rotazione. La “desiderata” relativa
alla giornata libera espressa dall'interessato, non & vincolante e potra essere concessa solo nel caso in
cui sia compatibile con I'orario delle lezioni, delle disposizioni e con l'intera organizzazione del lavoro.

d. Compatibilmente con le esigenze didattiche I'orario sara formulato if pii possibile in modo compatto e
senza pause, ma coerente con la didattica prevista dai piani di studio dell'istituzione scolastica.
All'occorrenza, anche in modo flessibile per ampliare I'offerta formativa e su base plurisettimanale.

e. Analoghe condizioni sono previste anche per i docenti impegnati nei corso serale per adulti (funzionante
nelle ore pomeridiane e serali dal lunedi al venerdi).

Art. 24 - Orario delle Riunioni per impegni previsti dall’art. 29 del C.C.N.L. vigente.

Le ore eccedenti le 40 annue previste dalla lettera "A” dell'art. 29 del CCNL potranno essere retribuite o previsti
esoneri, previo accordo con il Dirigente Scolastico.

Per le ore eccedenti le 40 previste dalla lettera "B", potranno essere previsti esoneri, previo accordo con il Dirigente
Scolastico.




CAPO Il - PRESTAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONALE DOCENTE

Art. 25 - Collaborazioni plurime del personale docente

1) It Dirigente pud avvalersi della collaborazione di docenti di altre scuole — che a cid si siano dichiarati
disponibili- secondo quanto previsto dall'art. 35 del vigente CCNL.
2) Irelativi compensi sono a carico del FIS dell’istituzione scolastica che conferisce l'incarico.

PARTE SECONDA

TITOLO | - ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE A.T.A.

Prestazioni dell’orario di lavoro, attribuzione degli incarichi di natura organizzativa e di quelli
specifici, intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti I'orario d’obbligo e alle
attivita di formazione.

CAFO | - NORME GENERALI /u(Té*
Art. 1 - Organizzazione

1 - Lorganizzazione delle attivita del personale A.T.A. dovra tener conto degli obiettivi da raggiungere nell'attivita di
gestione dei servizi generali amministrativo-contabili che possono essere individuati nei seguenti:

Favorire il raggiungimento del successo formativo degli allievi
Garantire la qualita del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’'utenza interna ed
esterna
Perseguire un’organizzazione ed una gestione razionale delle risorse
Individuare Fequilibrio dei carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte, in termini di
rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno.
e Creazione di un sano rapporto relazionale sul posto di tavoro
Dotarsi di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in itinere.

Art. 2 - Prestazione dell’orario di lavoro

1- L'orario di lavoro (inteso come periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformita all'orario d'obbligo
confrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa nell'ambito dellorario di servizio) & funzionale
all’orario di servizio (inteso come periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalita della struttura
e l'erogazione dei servizi) e di apertura all'utenza (inteso come periodo di tempo giornaliero necessario per
assicurare la funzionalita della struttura e I'erogazione dei servizi).
In coerenza con le disposizioni di cui all'art. 53 del C.C.N.L., per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche
necessita dell'lstituzione possono essere adottate le sotto indicate tipologie di orario di lavoro che possono
coesistere tra di loro:

* orario di lavoro ordinario

e orario di lavoro flessibile

e turnazione
2 - L'articolazione dell'orario di lavaro viene disciplinata con apposito ordine di servizio, formulato sulla base delle
richieste del personale, che varra, in linea di massima, per l'intero anno scolastico, salvo eventuali modifiche in
presenza di reali esigenze dell'istituzione scolastica.

Art. 3 - Orario di lavoro ordinario

L'orario ordinario di lavoro del personale ATA & di 36 ore settimanali suddivise in sei ore continuative per sei giorni,
di norma antimeridiane, funzionali all'orario di funzionamento della scuola. L'orario di lavoro massimo giornaliero & di
9 ore, comprese le prestazioni orarie aggiuntive. Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell'orario
delobbligo devono, di norma, essere programmate per massimo tre ore consecutive giornaliere, secondo le
esigenze di funzionamento della scuola. Quando l'orario giornaliero eccede le 6 ore continuative il personale
usufruisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti, al fine di recuperare le energie psicofisiche e all’eventuale
consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista, se 'orario continuativo di lavoro giornaliero &
superiore alle 7 ore e 12 minuti. Se per la tipologja del profilo o per esigenze di servizio sia necessario prestare




l'atfvita lavorativa al di fuori della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al luogo di
prestazione dell'attivita & da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.

Art. 4 - Orario di lavoro flessibile

L'osario di lavoro & funzionale all'orario di funzionamento e d’apertura all’'utenza. Individuato Porario di funzionamento
della scuola, & possibile adottare I'orario flessibile. Esso consiste nell'anticipare o posticipare I'entrata e ['uscita del
personale secondo:

* le necessita connesse al piano dell'offerta formativa;

* la fruibilita dei servizi da parte dell’utenza;

» I'cttimizzazione dell'impiego delle risorse umane.

Compatibilmente con le esigenze di servizio, e tenuto conto del prioritario funzionamento dellistituzione scolastica, il
personale pud, previa motivata e documentata richiesta scritta, usufruire della flessibilita oraria, tenendo anche conto
delle richieste avanzate dal rimanente personale.

Art. 5 - Turnazione ﬂ'(’ (/

Quanda 'organizzazione tramite orario ordinario non & sufficiente a coprire le esigenze di servizio, & possibile attuare
la turnazione. Tenuto presente che il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione I'intera durata del
servizio ¢ da considerarsi in turno, per la turnazione sono utili i seguenti criteri:

* la ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalitd necessarie in ciascun turno;

* la turnazione pud prevedere la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno successivo (utile per lo
scambio di consegne);

- solo in presenza specifiche esigenze connesse alle attivita didattiche e al funzionamento della scuola potra essere
attivato un turno serale, che vada oltre le ore 20,30.

CAPO Il - ORARIO DI LAVORO
Ari. 6 - Orario di lavoro del D.S.G.A.

1 - L'orario di lavoro del Direttore dei Servizi Generali ed amministrativi (DSGA), tenuto conto della complessa
articolazione, della quantita e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione e al
coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa e contabile, nonché della tenuta e dello
svolgimento dei rapporti con Organismi istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre istituzioni
scolastiche autonome, con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, INPDAP, INAIL, INPS,
con i soggetti pubblici e privati che attuano forme di partenariato con la scuola, ecc, & oggetto di apposita intesa
con il Dirigente scolastico.

2 - L'orario individuale sara svolto su sei giorni a secondo delle esigenze del momento. L'orario ordinario

antimeridiano & dalle ore 8.00 alle ore 14.00 dal lunedi al sabato.

3 - L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d'obbligo, sara improntato alla massima flessibilita onde
consentire, nell'ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al dirigente scolastico,
l'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale collaborazione del DSGA per
un'azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri dell'efficacia, dell'efficienza e del’economicita.

4 - Eventuali prestazioni aggiuntive I'orario di lavoro obbligatorio (straordinario) saranno autorizzate dal Dirigente
Scolastico e recuperate con la chiusura dei giorni pre-festivi efo riposi compensativi. Considerato che il CCNL &
stato sostituito (Vedi art 3 Sequenza contrattuale personale ATA del 25.06.08 che ha sostituito I'art.89 CCNL
29.11.07) al DSGA possono essere corrisposti, fatto salvo I'art.88 , 2° ¢, lett. j, compenso parte variabile a carico
del Fondo [stituto dall'1.9.2008, esclusivamente compensi per attivita e prestazioni aggiuntive connesse a
progetti finanziati dalla UE, da Enti o Istituzioni pubblici o privati da non porre a carico delle risorse contrattuali
destinate al fondo MOF.

Art. 7 - Orario di lavoro degli assistenti amministrativi

1 - L'orario di lavoro degli assistenti amministrativi & articolato su 36 ore settimanali e viene svolto nel modo
seguente:

Il 'turno antimeridiano ordinario & dalle ore 8.00 alle ore 14.00 dal lunedi al sabato.

2 - Orario pomeridiano: saranno in servizio tutte le unitd il giovedi con orario; 15.00/15,30 -18.00/18,30
indispensabile a garantire I'apertura dell'ufficio al personale e all'utenza. R
b é///é/},
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3 - Considerato che il finanziamento del MOF ¢ insufficiente per compensare le ore di straordinario effettuate nel
corso dell'anno scolastico e/o su richiesta del dipendente le ore saranno recuperate con riposo compensativo
(art.52 CCNL) e con il recupero delle giornate di chiusura dei pre-festivi.

4 - Il personale dovra dichiarare la disponibilita ad effettuare ore eccedenti precisando anche la propria preferenza
per la retribuzione a carico del Fondo d'Istituto, compatibilmente con la disponibilita finanziaria, o per il recupero
con riposi compensativi.

5 - La copertura dell'orario viene garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti (orario ordinario, flessibile,
turnazioni).

6 - Per la turnazione si applica il criterio della rotazione in ordine alfabetico.

7 - Per l'attivazione nel corso dellanno scolastico di progetti d'Istituto (PTOF)o enti esterni (P.O.N.-LF.T.S.ecc) si
applichera il criterio della turnazione in base alla disponibilita degli assistenti nel turno pomeridiano nelle giornate
di impegno per i progetti.

8 - Il ricevimento del pubblico e del personale dipendente si effettua in orario antimeridiano dal lunedi al sabato dalle
ore 10.20 alle 12.20 e nell'orario pomeridiano dalle 16,00 alle 17.30 il giovedi. //U,

Art. 8 - Orario di lavoro degli assistenti tecnici

Per I'a.s. 2017/18, si ritiene opportuno confermare il personale nella sede di precedente servizio, onde evitare disagi

conseguenti all’'aggregazione delle due istituzioni scolastiche, rispettando I'articolazione oraria dello scorso anno

scolastico.

L'orario degli assistenti tecnici prevede I'assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore in

compresenza con il docente, le restanti 12 ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico-

scientifiche dei laboratori di competenza e la preparazione del materiale per le esercitazioni.

Nei periodi di sospensione dell'attivita didattica, gli assistenti tecnici, salvo diversa indicazione, prestano servizio

nella sede centrale e, in caso di necessita, vengono utilizzati in attivita di manutenzione del materiale tecnico-

scientifico-informatico dei laboratori e reparti di lavorazione di loro competenza e successivamente per ogni altro

reparto che dovesse necessitare di manutenzione.

Art. 9 - Orario di lavoro dei collaboratori scolastici

Per I'a.s. 2017/18, si ritiene opportuno confermare il personale nella sede di precedente servizio, onde evitare disagi
conseguenti all'aggregazione delle due istituzioni scolastiche, rispettando I'articolazione oraria dello scorso anno
scolastico. Nei periodi di sospensione dell'attivita didattica, i collaboratori scolastici, salvo diversa indicazione,
prestano servizio nella sede centrale.

Chiusura giornate pre-festive

E’' prevista la chiusura degli uffici nei seguenti giorni:

CHIUSURE PREFESTIVE

Giorni di chiusura: Il personale A.T.A., nei giorni di chiusura, recuperera con ore di lavoro straordinario
0, in assenza di queste, ricorrendo a giorni di ferie o festivita soppresse.

31/10/2017
09/12/2017
23/12/2017
30/12/2017
05/01/2018
31/03/2018
30/04/2018
21/07/2018
28/07/2018
04/08/2018
11/08/2018
14/08/2018
18/08/2018
25/08/2018

VVVVVVVVVVVVYVY

Qualora vi fossero esigenze imprevedibili e non programmabili il personale puo essere richiamato in servizio nelle
giornate di chiusura con un preavviso di almeno 3 giorni. Lo
(l{//'é/,f/ .
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Capo lll - ASSENZE

Art. 10 - Ritardi (CCNL art.54,1°e 2°comma)

1 - It ritardo sull'orario di ingresso al lavoro comporta I'obbligo del recupero entro l'ultimo giorno del mese successivo
a quello in cui si & verificato il ritardo.

2 - In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale decurtazione
della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino ad un’ora di lavoro o frazione non inferiore alla mezz' ora.

Art. 11 - Permessi brevi (CCNL art. 16)

1 - Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo indeterminato e al personale
con contratto a tempo determinato, sono attribuiti, per particolari esigenze personali e a domanda, brevi permessi
di durata non superiore alla meta dell’'orario giornaliero individuale di servizio (max. 3 ore)

2 -Per il personale ATA, i permessi complessivamente fruiti non possono eccedere le 36 ore nel corso del'anno
scolastico.

3 - Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente & tenuto a recuperare le
ore non lavorate in una o pil soluzioni in relazione alle esigenze di servizio. /t{,(

4 - Il ritardo sull'orario di ingresso comporta I'obbligo del recupero entro I'ultimo giorno del mese successivo.

5 - In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale decurtazione
della retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore non lavorate.

Art. 12 - Recupero e riposi compensativi (CCNL art.54, 5c.)
1 - Le ore efo giorni di riposo compensativo maturate devono essere usufruite entro e non oltre il 30 novembre
dell'anno scolastico successivo (il personale a tempo determinato dovra obbligatoriamente fruirle entro la durata

della nomina), nei periodi di sospensione dell'attivita didattica, avuto riguardo alla funzionalita e alla operativita
dell’istituzione scolastica.

2- Le prestazioni rese dal personale con ore effettuate oltre I'orario di servizio giornaliero, qualora non fossero
retribuite per insufficienza di fondi ministeriali potranno essere recuperate nel periodo di sospensione dellattivita
didattica, al termine delle lezioni ed entro Finizio dell'a.s. successivo.

Art. 13 — Ferie estive, Festivita

Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie estive e dei giorni di
festivita da parte del personale A.T.A., il D.S.G.A. procedera alla redazione del piano annuale delle ferie estive, da
sottoporre all'azione del D.S.; entro il 20 maggio di ciascun anno scolastico, il D.S.G.A. comunichera a tutto il
personale le esigenze minime di servizio da garantire durante il periodo estivo; entro il 10 giugno il personale ATA
presentera per iscritto al D.S. le proprie richieste di ferie estive. Visto il piano ferie predisposto dal D.S.G.A. e
verificate le compatibilita delle richieste, il D.S. autorizza ia fruizione delle ferie con formale provvedimento entro il 20
giugno; in caso di piu richieste coincidenti la fruizione verra concessa in base ad un criterio di rotazione, tenendo
presente il periodo fruito nell'anno precedente.

Le ferie potranno essere fruite in tutto o in parte compatibilmente con le esigenze di servizio; le stesse possono
essere frazionate in pit periodi, assicurando al dipendente il godimento di almeno quindici giorni lavorativi
continuativi di riposo nei mesi di Luglio e/o Agosto.

Le ferie devono essere fruite di norma durante i periodi di sospensione dell'attivita didattica, durante il periodo estivo
e comungue entro il 31 agosto.

Durante le festivita natalizie & consentita la fruizione delle ferie compatibilmente con le esigenze di servizio,
garantendo comunque la presenza di n. 2 Assistenti amministrativi negli uffici di Segreteria e di due collaboratori
scolastici per I'apertura e la chiusura dell'Istituto.

Per particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere personale e/o casi di malattia che
abbiano impedito il godimento in tutto od in parte delle ferie, le stesse potranno essere usufruite di norma non oltre il
mese di aprile dell'anno scolastico successivo.

Le richieste di ferie dovranno essere presentate rispettando i seguenti preawvisi:
1) periodi di attivita didattica: con un anticipo di almeno tre giorni:
2) periodi di vacanza in corso d'anno: con un anticipo di almeno tre giorni:
3) vacanze estive: entro il 10 giugno.
Dal termine degli Esami di Stato fino al 31 agosto il funzionamento della scuola sara garantito con la presenza
minima di: . :
- n° 2 Assistenti Amministrativi
- n° 2 Collaboratori Scolastici
- n° 1 Assistente Tecnico
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Arti4 -lIncarichi specifici ( art. 47-lett.b 1° comma — art.50)

1 —La complessitad della scuola dell'autonomia relativamente alla gestione amministrativa, contabile e dei servizi
tecici e ausiliari; il trasferimento delle competenze dall'U.S.P. alle singole scuoie, richiedono:

» un particolare impegno
» specifiche esperienze e competenze professionali.
2 — I CCNL del 29/11/2007 prevede I'assegnazione al personale ATA di incarichi specifici. Tali incarichi, nell’ambito
de i profili professionali, comportano 'assunzione di responsabilita ulteriori.
3 - Nei limiti delle disponibilita e nellambito dei profili professionali, comportano I'assunzione di
responsabilita ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di particolare responsabilita, rischio o disagio,
ne-cessari per la realizzazione del piano dell'offerta formativa, come descritto dal piano delle attivita.
4 —Gili incarichi del personale ATA (da retribuire con il MOF) sono cosi ripartiti: n. 9 incarichi specifici (di
cui: n. 2 Assistenti amministrativi, n. 4 Assistenti tecnici, n. 3 Collaboratori Scolastici), nei limiti delle
disponibilita e nellambito dei profili professionali, comportano I'assunzione di responsabilita ulteriori, e
dalb svolgimento di compiti di particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per |a realizzazione
de | piano dell'offerta formativa, come descritto dal piano delle attivita.”
La deteminazione dellammontare degli incarichi da retribuire verra definita in Contrattazione d’Istituto e la
corresp onsione del compenso avverra previa certificazione di avvenuta prestazione da parte del DSGA. /lQ(

Art 156 — Posizioni Economiche Art.7 - Art. 2, c. 3. Individuazione degli incarichi specifici da
attuare.

Allinterno dell’lstituto sono state assegnate le posizioni economiche di cui all'art. 7: al personale delle aree A |
e precisamente n.10 collaboratori, al personale dell’area "B” a n° 5 Assistenti Amministrativi e n. 1 Assistenti
tecnici.

Sono state inoltre assegnate le posizioni economiche di cui all'art. 2, c. 3 al personale dell'area “B” a n° 1
Assistente Amministrativo e n. 1 Assistente tecnico.

| suddetti incarichi saranno retribuiti con il compenso aggiuntivo corrisposto mensilmente attraverso il cedolino
unico a carico delf MEF.

Art.16 - Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione) e collaborazioni
plurime del personale ATA

In caso di necessita e di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente, sentito ii DSGA, pud disporre
I'effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, anche oltre I'orario d'obbligo.
Nellindividuazione dell'unita di personale ATA per I'effettuazione di prestazioni aggiuntive estensive e/o intensive il
Dirigente tiene conto, in ordine di priorita, dei seguenti criteri:
a. specifica professionalita
b. disponibilita espressa dal personale
c. effettuazione di una stessa prestazione aggiuntiva estensiva e/o intensiva da parte di pit unita
con specifica professionalita e che hanno dichiarato la disponibilita
d. se non & possibile attribuire una stessa prestazione aggiuntiva a pilt unitd con specifica
professionalitd e che hanno dichiarato la disponibilita, per garantire una equa distribuzione del
lavoro straordinario, si osservera il criterio oggettivo della rotazione.
Le ore di lavoro straordinario devono essere autorizzate dal DSGA mediante formale ordine di servizio, tenendo
conto le esigenze dell'istituzione scolastica.
Le prestazioni riguardanti il personale ATA, verranno retribuite con il Fondo d'Istituto, ove possibile.

Per particolari attivita il Dirigente, sentito iI DSGA, pud assegnare incarichi a personale ATA di altra istituzione
scolastica, avvalendosi dellistituto delle collaborazioni plurime, a norma dell'art. 57 del CCNL. Le prestazioni del
personale amministrativo, tecnico ed ausiliario di altra scuola vengono remunerate con il fondo dell'istituzione
scolastica. ’
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PARTE TERZA

TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
Capo | — Norme Generali

Art. 1 - Determinazione delle risorse (CCNL 2002/05 Art. 6)

Le risorse dejla scuola, destinate 3 compensare le attivita del personale Docente ed ATA,
determinate annualmente in base ai parametri previsti dal C.C.N.L e dai CCNI vigenti e consistono in -
a) Stanziamenti previsti per I'attivazione delle Funzioni Strumentali allOfferta Formativa
b) Stanziamenti previsti per I'attivazione degli incarichi specifici al personale ATA
c) Stanziamenti del Fondo delllstituzione Scolastica annualmente stabiliti da| MIUR
d) Altri finanziamenti previsti dalle vigenti disposizioni e tutte le somme introitate dall'lstituzione
Scolastica finalizzate a compensare le prestazioni aggiuntive del personale, ivi comprese quelle
derivanti da risorse dell'Unione Europea, da Enti pubblici o soggetti privati g
e) Eventuali economie di gestione
f) Eventuali economie Legge 440
g) Eventuali contributi dei genitori.

Pertanto, le risorse finanziarie disponibili per il presente contratto risultano essere le seguent;:

FONDO D’ISTITUTO A.S.2017/18

I MOF relativo alla. s. 2017/2018 & stato comunicato con nota MIUR prot. n. 24926 del 02/10/2017 , tenendo conto
dei parametri riportati nella Tabella 1 e di seguito specificati:

DE‘S?E[ZIBT\J-EN ...... R T e

UNITA’ | PARAMETRI TOTALE LORDO

TOTALE LORDO

LORDO DIPENDENTE STATO
"UNTI DI EROGAZIONE 74 | e79Lrs 1299365
I DOCENTI+ATA 35218 3573328 4741940
I. DOCENTI SECONDARIA 40555 2870812 3942400
UPERIORE o e
OTALE mis — _ 75.235,15 _ 99.837,05

engono inoltre contrattate le seguenti somme:

ECONOMIE AL 31 AGOSTO 2017 DEL FONDO D’ISTITUTO A.S. 2016/2017
- ECONOMIE DA CEDOLUNO UNICO

ff DESCRIZIONE ATTIVITA’ ECONOMIE LORDO ?EEJWéKATﬁEEEES?KfBﬁ

L DOCENTI+ATA —— | _ DIPENDENTE R -~

| INCARICH SPECIFICIATA | S 143,20

L msam —e T80 [T Gosaes

[,,__:f FLS.DOCENTI I e 866

L Totae N Y L 120681 -
ECONOMIE PRESENTI IN BILANCIO

[  DESCRIZIONE ATTIVITAT — — —  ECONOMIE LORDG ~ ECONOMIE LORDG

e DOCENTHI . DIPENDENTE _STATO

| _DACORSI DI RECUPERO (Fis) I XU _ 412807

FONDI U.E. oggetto di contrattazione:
Avviso 10862 del 16/09/2016 - Inclusione Sociale —ex LEIS024007

(UTwzzo — - o Jore T 'jjfLr@id’ti’ré}ékféb STATO |
| ESPERTI 210, __€.14.700,00 |
| TUTOR J_

- 4]
20l T eesnm) %
) ) “A_15




'FIG. AGGIUNT. OPZIONIONALE 140 €. 4.200,00
FACILITATORE 50 €. 1.161,13
VALUTATORE 60 €.1.393,35
DIREZIONE E COORDINAMENTO 60 €. 1.990,50

| DSGA 60 €. 1.472,97

_ASSISTENTI AMM.VI 80 €.1.539,32
ASSISTENTE TECNICO 30 €.577,25
COLLABORATORI SCOLASTIC 220 €.3.649,25

Avviso 10862 del 16/09/2016 — Inclusione Sociale —ex LETD03000Q

| UTILIZZO ORE IMPORTO LORDO STATO
ESPERTI 210  €.14.700,00
TUTOR 210 €. 6.300,00
FIG. AGGIUNT. OPZIONIONALE 140 €. 4.400,00
FACILITATORE 50 €.1.161,13
VALUTATORE 60 €.1.393,35
DIREZIONE E COORDINAMENTO 60 €. 1.990,50
DSGA 60 €.1.472,97

_ASSISTENTI AMM.VI 80 €.1.539,32

| ASSISTENTE TECNICO 30 €.577,25
COLLABORATORI SCOLASTIC! 220 €.3.649,25

Avviso 2999 del 13/03/2017 - Orientamento — Ri-orientamento

uTILIZZO ORE IMPORTO LORDO STATO
TUTOR 120 €. 3.600,00
TUTOR AGGIUNTIVO 120 €.3.600,00
FIG. AGGIUNT. OPZIONIONALE 80 €. 2.400,00
FACILITATORE 20 €.464,45
VALUTATORE 30 €. 696,68
DIREZIONE E COORDINAMENTO 30 €. 995,25
DSGA 30 €.736,49
ASSISTENTI AMM.V! 40 €. 769,66
ASSISTENTE TECNICO h 10 €.192,42
COLLABORATORI SCOLASTICI 100 €.1.658,75
Avviso 2165 del 24/02/2017 — PERCORSI PER ADULTI
UTILIZZO ORE IMPORTO LORDO STATO
ESPERTI 180 €. 12.600,00
TUTOR 180 €. 5.400,00
FACILITATORE 30 _ €.696,68
VALUTATORE 42 €.975,35
DIREZIONE E COORDINAMENTO 42 €.1.393,35
| DSGA - 42 €.1.031,08
| ASSISTENTI AMM.VI 54 €.1.039,04
ASSISTENTE TECNICO 30 €.577,25
COLLABORATORI SCOLASTICI 150 €.2.488,13

Avviso 1953 del 21/02/2017 — POTENZIAMENTO DELLE AREE DISCIPLINARI DI BASE

uTIuzzO ORE IMPORTO LORDO STATO |
ESPERTI A 280 €. 19.600,00
| TUTOR [1 280 €. 8.400,00
N ;
- \i \! . {/ l\\ it( f%v / (
' v ' K
Y/ \ ‘ ‘
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FACTATORE — __&10s01
VALUTATORE & 1.555,91

DIREZIONE E COORDINAMENTO |

_ €2222,73
- _€1643,8
. _€134691
_ €577.25
_€331750

L! ﬁ@ o T e

JUToR . £:3.600,00 y
LI AGGIUNT, OPZIONIONALE . €:3.600,00 / iy

_FACILITATORE

ATORE & 348,34
VALUTATORE

€. .464,45

DIREZIONE E COORDINAMENTO €. 663,50

DSGA

,,,,, e — €. 490,99
ASSISTENTIAMM.VI ] €.577,25

Avviso 3781 de| 05/04/2017 - LET’s GO TO TRAIN WORK ABROAD

Umizzo T -] ™PoRro (oRDO STATO

S 1200 T e 3 600,00

5. AGGIUN] R 120 ___ €.3.600,00
FACILITATORE ———— BT e
VALUTATORE 200 e aeags

DIREZIONE E COORDINAMENTO

DSGA T _ €.490,99
ASSISTENTI AMM.V| 30 €.577,25

e e

FONDI! PROGETTO AREE A RISCHIO:
Autorizzazione n. 19672 del 08/08/2017 —ex LEIS024007 - TOTALE FINANZIAMENTO: €. 9.064,74

[j_ﬁﬁz}ﬁ T T ORE "prorﬁdI@E@ STATO
DOCENTI B e s
ﬂGRUﬁpaﬁpRer'fogmm‘-kf“g - 25 €.580,56
COORDINAMENTO ATTIV. DI PROGETTO | o _ €.696,68
i DSGA

bsea T _€aalss
ASSISTENTI AMMLYV A9 e3es59
EQLEAEQRQTQRI SCOLASTISI 40 ‘ , A~k__”~§. 703,594

ALTERNANZA ScuoLA LAVORO A. S. 2017/2018:
Finanziamento comunicato con nota MIUR prot. n. 24926 del 02/10/2017
;L[TILEZ_O_ —— — —

ORE_ | IMPORTO LORDO STATO -

| GRUPPO DI PROGETO (tre docenty) |~ S8 evoasor]
| TUTOR (n. 8 docenti) | , , 180, _€.4.180,05
0SeA > 368,24

ASSISTENTIAMMYI 3 YV

. 2 - Attivita finalizzate

1) 1 fondi finalizzati a specifiche attivita possono essere mpegnati solo per esse, 3 meno che non sia
esplicitamente previsto che eventuali risparmi poss 10 essere utilizzati per altri finj 4

2) Peril presente anno scolastico tali fondi sono pari (L){’
ﬁ\ / J / o 17
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Lordo Dip. Lordo Stato

- Funzioni strumentali al POF €6.783,40 € 9.001,58 LL
- Incarichi specifici del personale ATA €3.5635,29 € 4691,33 ,;/ ‘ P
s
Capo Il - Utilizzazione del FIS 4

Art. 3 - Finalizzazione delle risorse del FIS

Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a retribuire funzioni ed

attivita che incrementino la produttivita e l'efficienza dellistituzione scolastica, riconoscendo I'impegno
individuale e i risultati conseguiti.

Art. 4 - Criteri generali per la suddivisione del Fondo dell’lstituzione Scolastica

Le risorse del Fondo dell'lstituzione Scolastica, con esclusione di quelie di cui allart. 22,e al netto
dell’lndennita di Direzione per il DSGA di € 4.950,00 lordo dipendente - € 6.568,65 lordo Stato — e
dellindennita di Direzione dovuta per eventuale sostituzione del DSGA di € 700,00 lordo dipendente ed €
928,90 lordo Stato, cosl individuate, sono assegnate, per ogni anno scolastico, in base a criteri specifici
ispirati alle esigenze individuate dagli organi competenti (Consiglio di istituto, Collegio dei Docenti) e
concordate con le R.S.U.

Tale assegnazione dovrd necessariamente specificare la cifra totale preventivamente assegnata al
personale docente, quella preventivamente assegnata al personale AT.A., e quella eventualmente
accantonata per la retribuzione di attivitd non previste o non prevedibili all'inizio dell’anno scolastico.

Le risorse sono suddivise tra le componenti professionali presenti nell'istituzione scolastica sulla base delie
esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attivita curriculari ed extracurriculari previste dal
PTOF, nonché dal Piano annuale delle attivita del personale docente e dal piano annuale delle attivita del
personale ATA.

Per il corrente anno scolastico si conviene la seguente suddivisione del Fondo:
- 70% al personale docente;
- 30% al personale ATA

A tal fine sono assegnati: LORDO DIP. LORDO STATO
- Per le attivita del personale docente € 48.709,61 €64.637,66
- Perle attivita del personale ATA € 20.875,55 € 27.701,85

Art. 5 - Stanziamenti

Al fine di perseguire le finalita di cui all'art. 24 de!l CCNL, il fondo di istituto destinato al personale docente & ripartito
tra le attivita specificate nella tabella allegata n. 2.

Sempre al fine di perseguire le finalita di cui all'art. 24 del CCNL Scuola, il fondo di istituto destinato al personale
ATA & ripartito tra le attivita specificate tabella allegata n. 3.

Le attivita retribuite con fondi specifici (PON- POR- finanziamenti da Enti pubblici e/o privati) saranno quelle

individuate nei relativi progetti e gli incarichi saranno assegnati secondo i criteri deliberati in seno agli organi
competenti.

Art. 6 — Collaboratori del Dirigente Scolastico

Il docente vicario, i collaboratori del Dirigente e i docenti titolari delle FF.SS. non possono cumulare il compenso
spettante pro-capite con altri compensi per altre attivitd di collaborazione con il Dirigente scolastico, salvo il
coordinamento di Consigli di classe e dipartimenti e incarichi di docenza nei corsi IDEI.

Deroghe sono possibili solo in caso di indisponibilita di altri docenti. In ogni caso i due collaboratori del D.S. non
possono essere titolari di F.S. a titolo aneroso.

o
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/;ii\i’w
i l e

I ; 18
; //{ ’/,, //f /,['/A .




Art. 7 - Funzioni strumentali al piano dell’offerta formativa

1) Le funzioni strumentali sono individuate in base alla delibera del Collegio dei Docenti per il miglioramento
dell'Offerta Formativa,

2) Lattivita dei docenti incaricati a svolgere “funzioni strumentali” & diretta a:

e Arean 1-PTOFe Progettazione n. 2 docenti;
* Arean. 2 —Valutazione e Qualita n. 2 docenti; /
*  Arean. 3 - Orientamento e rapporti i
con le famiglie e il territorio n. 2 docenti
* Arean. 4 - Didattica e sostegno agli alunni
e ai docenti n. 2 docenti
* Arean.5 - Alternanza Scuola-Lavoro n. 2 docenti

Art. 9 — Corresponsione della retribuzione accessoria

1) Coerentemente con quanto previsto dalle vigenti norme di legge, i progetti per i quali e previsto un
compenso a carico del FIS devono rendere espliciti preventivamente gli obiettivi attesi, la misura del loro
raggiungimento e gli indicatori che saranno utilizzati per Ia verifica.

2) Laliquidazione dej relativi compensi avverra a consuntivo e previa verifica della corrispondenza sostanziale
frairisultati attesi e quelli effettivamente conseguiti.

Art. 10 -Termini e modalita di pagamento

1) Dal 01/01/2011 i compensi a carico del F.I.S. SOno liquidati con cedolino elettronico dal Dipartimento
del Tesoro.
2) compensi derivanti da attivita aggiuntive previste nel F.1.S. e contrattate con la R.S.U. non saranno

|
decurtate in caso di assenza dal servizio purché vi sia stata la possibilita di svolgere Iincarico
assegnato. ( L. 133/2008 art. 71 c.5)

3) | compensi a carico del fondo sono liquidati in presenza delle disponibilita specifiche entro il mese di
agosto dell'anno scolastico in cyi si sono svolte le attivita,

TITOLO V- NORME IN MATERIA DI SICUREZZA
Art. 11 - Rappresentante deij Lavoratori per Ia Sicurezza (R.L.S.)

1. Al RLS & garantito || diritto al’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema di
prevenzione e di protezione dell'istituto,

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

3. IIRLS pud accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di lavoro e
presentare osservazioni e proposte in merito.

4. 1l RLS gode deij diritti sindacali e della facolta di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito nel
CCNL allart. 73 e dalle norme Successive, ai quali si rimanda.
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Art. 12 - Compiti del R.L.S.

| soggetti sindacalj e j| R.L.S. firmatari del presente contratto hanno diritto ad accedere ai locali dell'lstituto, previa
comunicazione al D.S., anche durante le ore di servizio, salvaguardando le attivita di docenza e scolastiche in
genere.
Le visite potranno essere effettuate congiuntamente al responsabile del servizio di prevenzione e protezione. ,
HD.S consulterailR | g per: /{4/

a) la designazione del responsabile e degli addetti a} servizio di prevenzione;

b)  la valutazione del piano dei rischi;

C)  larealizzazione e verifica della prevenzione nell'istituto;

d)  Torganizzazione dei corsi di formazione dj cuj all'art. 22 comma 5 del D. Lgs 626/94:

e) lasicurezza afferente all'igiene e alla salute dei lavoratori e discenti.
IRLS. dovra essere convocato con almeno un giorno di anticipo per le riunioni periodiche di protezione e
prevenzione rischi previste dallart 11 del D Lgs. 626/94 e deve essere messo in condizione di parteciparvi
effettivamente e proficuamente anche con la consegna di attj e documenti sulie materie poste all'ordine de| giorno.
Qualora il R.L.S. rilevi una situazione di rischio o dj variazione delle condizioni di sicurezza, pud chiedere che venga
convocata immediatamente Ia fiunione,

'D.S. terra conto delle proposte ed opinioni formulate, provvedera ad organizzare la verbalizzazione della
consultazione e prendera in piena autonomia e responsabilita le scelte conseguenti, che qualora dovessero essere
difformi dalle proposte, dovranno essere motivate.

Al RLS viene destinato un compenso forfetario a carico del Fondo d'Istituto, in quanto partecipante ad attivita relative

all'organizzazione e alla gestione della sicurezza presso I'ITC “M. Laporta” di Galatina.

Art. 13 . Formazione de| R.L.S.

La formazione de| R.L.S. sara a carico dell'amministrazione come tempo ed impegno economico, dovra essere dj
almeno 32 ore e riguardare:

a) conoscenze generali sugli obblighi e diritti previsti dalla normativa in materia di igiene e sicurezza
nei luoghi di lavoro;

b) conoscenze generali sui rischi dell'attivita svolta e sulle relative misure di Prevenzione e protezione:

C) metodologie sulla valutazione del rischio;

d) metodologie minime delia comunicazioni,

' R.LS., una volta che abbig ottemperato alle esigenze di formazione iniziale, potra richiedere periodici

aggiornamenti della formazione stessa, in misura non superiore alle dieci ore annuali, salvo il caso dj rilevanti
modifiche normative.

Sara cura del Dirigente fornire al R.L.S. pubblicazioni specifiche e promuovere aggiornamenti che abbiano rilevanza
ella materia della sicurezza del lavoro.

Art. 14 - Le figure sensibili

1. Le figure sensibili sono individuate tra j| personale fornito deijle competenze necessarie e saranno
appositamente formate attraverso specifico corso dj norma organizzato dal MIUR, in base aj numero di posti per
la formazione efo I'aggiornamento che il Miur destina a ciascuna istituzione scolastica.

2. Lefigure sensibili devono:;

essere in possesso delle competenze necessarie;

T essere appositamente aggiornate attraverso specifico corso di norma organizzato dal MIUR o da altri
entifistituzioni accreditati.

3. Alle figure sensibili competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza, che esercitano sotto il
coordinamento del RSPP.

Art. 15 - Sicurezza dei dati per uso amministrativo

Dirigente Scolastico eq il D.S.G.A. organizzeranno le attivita e Ig formazione necessarie per l'ottemperanza ai

ttati del D. L.vo 196/2003 attinenti a trattamento dei dati. Dj tale organizzazione verra data informazione
ventivaal RL S,

r quanto non previsto si fa riferimento al D. Igs. 626/94, al Testo Unico 81/2008 e sue Successive integrazioni e
difiche.

TITOLO VI - NORME TRANSITORIE E FINALJ

1. 16 - Clausola di salvaguardia finanziaria

Nel caso in cuj l'accertamento dell'incapienza del FIS intervenga quando le attivita previste sono state gia svolte,
il dirigente dispone, previa informazigne alla parte sindagafe, la riduzione dei compensi com}less:vamente
1 Tt <

"
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| progetti didattici extracurriculari saranno interrotti se il numero dei Partecipanti, per due lezioni consecutive,
dovesse subire significative diminuzioni. Gl importi non utilizzati si potranno impegnare per eventuali altri
progetti o attivita, non previsti alla data odierna.

Il presente contratto integrativo d'lstituto & stato redatto in base alia nota del Miur, prot. N.24926 del 02/10/2017,
per it finanziamento del MOF per I'a.s. 2017/2018.

In caso dj variazioni, in aumento o in diminuzione, degli importi stabiliti nel presente contratto integrativo

distituto, le attivita ed i compensi saranno eventualmente rimodulati in proporzione agli importi effettivamente
assegnati.
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