
ISTITUTO D'ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORL STAIAI-E
«TOMMASO f IORE'

§eaeCeitraìe. Vla Padrc,\ rl d fmncrÀ.1 7!026Modugno Tcl 080r5i:5i:ll faì Ll8til5l68i
sn.\eb \s" rissnorcgovil Fnailc.dÌi.atn'!!!r2!fDgra!!!j§![ -bars0z!Ù0!!,htù/on.lr
Sedè lslociata: Via Rona. 6 70025Gruno.\ppuralel/Fù\080/622l,1llnaìl nc ermnallrbco.il

Codice Iìi{ale 93005210726 aodi.e N{ioiftnale: B,A1S02900(ì- CODICE UNIVOCO D'UÉFlClO UFBNRG

CO NT RATTO I NT EG RAT I VO D' I ST IT UTO

Anno scolostico 2017 - 2078

PARTE NORMATIVA

SOMMARIO

TITOIO l: DlSPOSlZlONl GENERALI

. Articolo 1 - Scopo

. Articolo 2 - campo di applicazione, decorrcnza e durata

. Articolo 3 - Procedure dì raflreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

TITOLO ll: RELAZIONI E DlRlTTl SINDACALI

. Articolo 4 - RappoÉitra RSU e DiriSente Scolastico

. Articolo 5 - Assemblee in orario di servizio

. Articolo 6 - Bache.a sindacale e documentazione

. Articolo 7 - Permessi sindacali

. Articolo 8 - Agibilità sindacale all'interno della scuola

. Articolo 9 - Contingenti minimi di Personale A.T.A. in caso di sciopero

. Articolo 10 - Patro.inio ed accesso agli atti

. Articolo 11- Programmazione degli incontri

. Articolo 12 - Comunicazioni

TITOLO lll: PERSONALE DOCENTE

. Articolo 13 - orario di lavoro

. Artirolo 14 - Attività di carattere collegiale Iunzionali all'insegnamento (Art. 29 CCNt 2007)

. Articolo 15 - Orario delle riunioni

. Artirolo 16 - ln.ontri individuali con le lamiglie

. Articolo 17 - Casi particolari di utilizzazione

. Articolo 18 - Vigilanza

. Articolo 19- Sostituzione dei docenti assenti

. Articolo 20 - Permessi retribuiti al personale docente

Articolo 21- Formazione e aggiornamento
Articolo 22 - Ore eccedenti di insegnamento

Articolo 23 - Valorizzazione del merito del Personale docente

§



k

TITOLO lV: ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

. AÉicolo 24 - Piano delle attività del Personale ATA

. Articolo 25 - Organizzazione e orario di lavoro del personale ATA

Articolo 26- Assegnazione dei .ompiti e personale ATA

Articolo 27 - Sostituzione personale assente

Anicolo 28 - Lavoro straordinario
Anicolo 29- Orario flessibile e turnazione
Articolo 30- ore eccedenti rispetto all'orario dbbbligo personale ATA

Articolo 31- Chiusure prefestive

Arti.olo 32- Permessi brevi personale ATA

Articolo 33 - Rita.di
Articolo 34 - Ferie

articolo 35- criteri pe l'individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attività retribuite
.on il Fls

Articolo 36 - Risorse destinate al personale docente e al personale ATA

Articolo 37 -Attività di collaborazione personale ATA

Articoio 38 -Assegnazione degli in.arichi personale ATA - Lettera di incarico

TITOLO V: LA STCUREZZA NEI LUOGHI Dl LAVORO

. Articolo 39 - Norme legislative e .ontrattuali vigenti

. arti.olo 40 - soggetti tutelati

. Articolo 41 - Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente S.olastico

. Articolo 42 - Attività di formazione e di info.mazione

. Articolo 43 - Responsabile del servizio di prevenzione e protezione

. Articolo 44- Organigramma della sicurezza

. Articolo 45 - Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

TITOLO Vl: NORME FINALI

. Articolo 46- Rientri pomeridiani

. Articolo 47 -Te.mini e modalità di pagamento - Liquidazione dei compensi

. Articolo 48 -Calendario scolastico
CONTRATTO INTEGRATIVO D' ISTITUTO

PROTOCOLLO D'INTESA IN MATERIA DI RELAZIONI SINDACALI A IIVELI"O

D'ISIITUTO

llgiorno due del mese difebbraio 2017, presso l'Ufficio di presidenza dell'l.l.5.S "Tommaso
Fiore" di Modugno, in sede di negoziazione integrativa di cui all'art. 6 del CCNL del comparto
Scuola del 29.11.2007, a seguito degli incontrieffettuatisulla materia,

PREMESSO

che le relazioni sindacali, improntate al rispetto dei diversi ruoli e delle responsabilità del Dirigente

Scolastico, devono:
. perse8uire l'obiettivo diincrementare la qualità del servizio scolastico;

. sostenere i processi innovatori in attoj

. contemperare l'interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla

crescita professionalej

. garantire correttezza e trasparenza;



. costituire impegno reciproco delle parti contraenti.
La correttezza e la trasparenza dei comportamenti sono essenziali per il buon esito
delle relazioni sindacali: ciò costituisce, pertanto, impegno reciproco delle parti
sottoscriventi l'intesa, che, di comune accordo, possono apportarvi modifìche ed
adeguare il contratto a situazioni sopraggiunte, anche prima della scadenza
prefissata.

la delegazione di parte pubblica nella persona del Dirigente Scolastico prof. ssa Rosaria Giannetto

E

la R.S.U, interna alla istituzione scolastica, nelle persone di
- Proissa Laura Guarini presente

Sig.FrancescoCramarossa presente

Sono presenti rappresentanti delle organizzazioni sindacali firmatarie del CCNL:

- Prof. Antonio Salonna rappresentante CISL Scuola

SI CONVIENE E SI STIPULA

La presente intesa è relativa alle relazioni e ai diritti sindacal;, alla organizzazione e all'orario di

lavoro del personale docente e ATA e alla sicurezza dei luoghi di lavoro per il Contratto lntegrativo
d'lstituto relativo allA.S.201,7 - 7a.

TITOTO I_ DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1- Scopo

ll presente Contratto integrativo d'lstituto, come previsto dall'art. 6 del CCNL del 29.11.2007 , ha lo

scopo d, regolare icriterie le modaiità di erogazione, al personale dipendente, del Fondo di lstituto
e delle altre risorse contrattualilimitatamente all'a.s.2017-18 ed ad attribuire ai docenti ed al

personale A.T,A. nuove forme di impegni professionalitutti finalizzatì a migliorare la qualità
dell'istruzione ed a costruire contesti piir funzionali alle domande degli alunni.
ln particolare, costituìscono oggetto di contrattazione :

a) icriterigenerali per l'impiego delle risorse in relazione alle diverse professionalità presenti nell'
lstituzione scolastica j

b) l'individuazione, secondo le indicazioni contenute nel PTOt delle attività didattiche ed ammini-
strative di collaborazione con il Dirigente scolastico, delle attività aggiuntive di insegnamento e

delle attività funzionali all'insegnamento, dei compensi da riconoscere al personale;

c) la misura dei compensi da corrispondere al personale docente delle cui collaborazioni ii Diri-
gente scolastico intende avvalersi ai sensi dell'art. 31 del CCNL de129.L1,-2007 ;

d) il riconoscimento del maggio.e impegno del personale, amministrativo ed ausiliario, per la effi-
cacia ed efficienza delservizio, sia durante le attivjtà curriculariche in quelle extracurricularij

e) criteri e modalità di applicazione dei diritti sindacali;

f) attuazione della normativa in materia disicurezza neiluoghidi lavoro.

Le eventuali ulterìori materie trattate nel presente atto formano oggetto solo di informazione
preventiva ed esame congiunto.

TRA

Constatata dalle parti la regolare composizione delle delegazioni trattanti, la RSU dichiara
che la proposta contrattuale del DS è stata formalizzata nei tempi e nei modi cong§
r ispetto alla siLuazione contingente.

§'



Articolo 2 - campo di applicazione, decorrenza e durata

ll presente contratto si applica al personale docente ed A.TA. a tempo indeterminato e

determinato in Servizio presso questa lStituzione scolastica.

1. ll presente Protocollo d'intesa è sottoscritto fra lstituzione scolastica e la RSU eletta sul-

la base di quanto previsto dal CCNL Scuola 29 7L.2OO /ì
2. Gli effetti decorrono dalla data di sottoscrizione del Contratto integrativo, fermo re-

stando che quanto stabilito nel presente Protocollo d'intesa s'intenderà tacitamente

abrogato da eventuali successivi atti normativi e/o contrattuali nazionali gerarchica-

mente superiori, qualora incompatibili;
3. ll presente atto ha efficacia per l'anno scolastico 2077 - 78 e comunque sino al 31-08-

2018, per quanto attiene gli aspettifinanziari, mentre per la parte normativa, mantìene

validità sino alla sottoscrizione del successivo Contratto integrativo di lstituto-

4. Resta comunque salva, la possibilità di modifiche e/o integrazioni a seguito di innova-

zioni legislative e/o contrattuali.
5. ll presente Protocollo d'lntesa viene predisposto sulla base ed entro ilimiti previsti dalla

normativa vigente e, in particolare modo, secondo quanto stabilito dal CCNL Scuola

2g/7f/2007, dal D.L.vo. 2971f994, dal D.Lgs. 396/1997, dal D Lgs 80/1999, dalla L

300/1970 e dal D. tes. 150/2009 artt. 54-55, integrati, per quanto di pertinenza, con la

normativa intervenuta con Legge n 1,O7 /2075. Rispetto a quanto non espressamente

indicato nel presente contratto integrativo, la normativa di riferimento primariè in ma-

teria è costituita dalle norme legislative contrattualiprecedentemente richiamate.

6. Entro cinque giorni dalla sottoscrjzione, il Diri8ente scolastico prowede all'affissione di

copia integrale del presente Protocollo nella bacheca sindacale della scuola e alla pub-

blicazione sul sito web dell'lstituto - Ullllij§qtqlC=ggllil "

AÉicolo 3 -Procedure di raffreddamento. conciliazione ed interpretazione
autentica

1. ln caso di controversia sull'interpretazione e/o sull'applicazione del presente Protocollo

d'intesa, le parti s'incontrano entro cinque giorni dalla richiesta presso la sede della

scuola.
2. Allo scopo di cui al precedente comma 1, la richiesta deve essere formulata in forma

scritta e deve contenere una sintetica descrizione deifatti.
3. Le parti non intraprendono iniziative unilaterali per trenta giorni dalla formale trasmis-

sione della richiesta scritta d'incontro.

TITOLO tl: REIAZIONI E DlRlTTl SINDACALI

AÉicolo 4 - Raooortitra RSU e DiriEente Scolastico

1. La contrattazione integrativa a livello di lstituto, è finalizzata ad incrementare la qualità

dei servizio scolastico, sostenendo iprocessi innovatori in atto, anche mediante la valo-

rizzazione delle professionalità coinvolte, garantendo l'informazìone pir) ampia ed il ri-

spetto dei diritti a tuttì i dipendentì.
2. Con riferimento agli artt. 2,5, 40 del D.Lgs. 165/2001, nella definizione delle materie

oggetto di relazioni sindacali, si rispettano le competenze degli oo.cc., del Diri8ente

Scolastico e del D.S.G.A. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e alla

trasparenza dei comportamenti delle parti negozìali.



3.

4.

Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU

designa al suo interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e ne comunica ìl

nominativo al Dirigente. Qualora si rendesse necessario, il rappresentante può essere

designato anche all'interno del restante personale in servizio; il rappresentante rimane
in carica fino a diversa comunicaz;one della RsU.

ll Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell'informazione
invitando icomponenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cin-
que giorni di anticipo La parte sindacale ha facoltà di avanzare richiesta di incontro con

il Dirigente e la stessa deve essere soddisfatta entro cinque giorni, salvo elementi osta

tivi che rendano impossibile il rispetto ditale termine.

5. Ogni richiesta di incontro, relativamente alla contrattazione, deve essere effettuata in

forma scritta e deve esplicitare l'oggetto della stessa.

5. ll DS fornisce alla RSU tutta la documentazione relativa agli argomenti in discussione
negli incontrialmeno 2 giorni prima degliincontri medesimi. lprospetti riepilogativi dei

fondi dell'istituzione scolastica e di ogni altra risorsa finanziaria aggiuntiva destinata al

personale o a cui ilpersonale acceda, comprensividei nominativi, delle attività svolte,
degli impegni orari e deirelativicompensivengono messia disposizione delle oo.sS.
firmatarie del CCN L S cuola 29/t7/2007 edella RSU della scuola. llpersonale interessato
può chiederne l'accesso ai sensi della L. 241/1990.

7. ll sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti istituti:
a. Contrattazione integrativa
b. lnformazionepreventiva
c. Informazionesuccessiva
d. Interpretazione autentica, come da art. 2.

8. ln tutti i momenti delle relazionì sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di

esperti di loro fiducia, anche esterni all'istituzione scolastica, senza oneri per la scuola.

ll Dirigente scolastico mette a disposizione l'eventuale documentazione.

Articolo 5 - Assemblee in orario di servizio
1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali è disciplinato dall'articolo 8 delvigente CCNL

di comparto 2006-09: "ldipendenti hanno diritto a partecipare, durante l'orario di lavo-

ro, ad assemblee sindacali in idonei locali sul luogo di lavoro concordati con la parte da-

toriale pubblica, per n. 10 ore pro capite, senza decurtazione della retribuzione. La di-

chiarazione individuale e preventiva dì partecipazione alle assemblee, espressa in forma
scritta dal personale che intende parteciparvi durante il proprio orario di servizio, fa fe-
de ai fini del computo del monte ore individuale ed è irrevocabile. I parlecìpanti non

sono tenuti ad apporre alcune firma di presenza".

2. La richiesta di assemblea da parte di uno o più soggetti sindacali (RSU e OO.SS. rappre-

sentative) deve essere inoltrata al Dirigente con almeno cinque giorni di anticipo. Rice-

vuta Ia richiesta, il Dirigente informa gli altri soggettì sindacall presenti nella scuola, che

possono entro due giorni a loro volta richiedere l'assemblea per la stessa data ed ora.

3. lncasodi urgenza, previo accordo con il D.S., la convocazione può

piir ristretti

,l

essere fatta in tempi



4.

5.

6.

7.

Nella richiesta diassembìea vanno specificatj l'ordine del giorno, la data, I'ora di inizio e

dìfine,l'eventuale presenza di persone esterne alla scuola.

findizione dell'assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; l'adesione va

espressa con almeno due gìorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in ca-

so di interruzione delle lezioni. I partecipanti all'assemblea non sono tenuti ad assolvere

ad utteriori adempimenti. La mancata adesione implica Ia rinuncia a partecipare e

I obbligo di coprire il normale orar io di servirio.

ll personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista

nella classe o nel settore di compelenza.

Per il personale ATA, nel caso in cui si verificasse una partecipazione totale, si quantifica

la quota di personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali in: 1 Assistente Ammini-

strativo e l Collaboratore Scolastico per la sede centrale e n. l collaboratore scolastico

per la sede associata. Qualora si renda necessario quanto descritto al comma preceden_

te, il DS, su proposta del DSGA, sceglierà inominativi, prioritariamente su base volonta-

ria e seguendo comunque il criterio della rotazione nel corso dell'anno scolastìco.

Le Assemblee che coinvolgono solo il personale ATA, possono svolgersi anche in orario

intermedio.
Non possono svolgersi Assem blee in ore cojncidenti con lo svolgimento degli scrutini.

8.

9.

10. Le assemblee possono riguardare la generalità dei dipendenti oppure gruppi dì essi, co-

sicché il personale dirigente, docente ed A.T.A può essere invitato a partecipare ad as-

semblee anche separatamente in orarie giorni non coincidenti.

art.6 - Bacheca sindacale e documentazione
ll Dirigente Scolastico assicura la predisposizione di una bacheca riservata all'esposizione del

materiale sindacale, ìn collocazione idonea e concordata con la R.S.U., al fini dell'esercìzio del

diritto dìaffissione di cui all'art. 25 della 1.300/70.

lmembri della R.s.U. hanno diritto di affiggere;n tali bacheche, sotto la propria responsabilità,

materiale di interesse sindacale e del lavoro, in conformità alla legge sulla slampa e senza

preventiva autorizzazione del D.S.. Stampati e documenti da esporre nelle bacheche possono

-essere inviate dalle OO.SS. provinciali e nazionali. ll D.S. assicura la tempestiva trasmissione ai

componenti R.S.U. del materiale a loro indirizzato ed inviato per posta. Anche la defissione di

quanto esposto è diesclusiva pertinenza della R.S.U.

Articolo 7 - Permessi sindacali
1. Spettano atla RSU permessi sindacalì retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per

ogni dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato; ilcalcolo del

monte ore spettante viene effettuato, all'inizio dell'anno scolastico, dal Dirìgente, che lo

comunica alla RSU medesima. Per lo svolgimento delle loro funzioni, compresi gli incontri

necessari all'espletamento delle relazionisindacalia livello di unità scolastica, la RSU siav-
vale di permessi sindacali, con le modalità previste dalla normativa vigente

2. I permessi sindacali di cui al comma precèdente possono essere fruitì entro i limiti com-

plessivi ed individuali, secondo ie modalità previste dalla normativa vigente e dai contratli
nazionali in vigore. I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSIJ, con obbligo di pre-

ventiva comunicazione al Dirigente con di norma tre giorni di anticipo.



3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto gior-
ni l'anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi dì natura sindacalej la

comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, cìnque giorni prima

dall'organizzazione sindacale al Dirigente .

4. lcomponenti della RSU hannotitolo ad usufruire dei permessi sindacali retribuiti, giornalie-
ri od orari, per l'espletamento del loro mandato, o anche per presenziare a convegni e con-
gressi di natura sindacale entro il tetto massimo attribuito, come da comma precedente.

AÉicolo 8 - Aqibilità sindacale all'interno della scuola

1. Le strutture sindacali territoriali possono inviare comunicazioni e/o materiali alla R.S.U. ed

ai propri rappresentanti tramite lettera scritta, fonogramma, telegramma, fax, e posta elet-

4.

2.

3.

tronica.
ll Dirigente Scolastico assicura la tempestiva trasmissione alla R.S.U. ed ai rappresentanti
delle organizzazioni sindacali di tutte le comunicazioni e di tutto il materiale che a queste

viene inviato dalle rispettive strutture slndacali territoriali.
Al di fuori dellbrario di lezione alla R.S.U. è consentito di comunicare con il personale, per

motivl di carattere sindacale.

Al fine di garantire l'esercìzio delle libertà sindacali, all'interno dell'lstituzione scolastica, il

Dirigente Scolastico, previo accordo con la R.S.U., predispone idonee misure organizzative,
anche per quanto concerne l'uso di mezzi e strumenti tecnici in dotazione.
Può essere svolto nei locali scolastici, a cura della R.S.U. e fuori dal loro orario di lavoro, un

servizio disportello diconsulenza sindacale per isoli lavoratoridell'lstituto.

Articolo 9 - contingenti minimi di personale AT,A. in caso di sciooero t/
Ai sensi dell'art.6 del CCNL Scuola 75/03/2007 i contingenti minimi di personale A.T.A. in caso di

scìopero sono oggetto di contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolastica.

Secondo quanto stabilito dalla L. 746/90, dalla L. 83/2000 e dal CCNL Scuola 15/03/2001 si cot
viene.he in caso di sciopero del Personale A.T.A. il servizio deve essere garantito esclusivamenk.
te in presenza delle particolari e specifiche situazìoni, sotto elencate: I \. )

1. svolgimento di esame finale e/o scrutini finali: n"1 Assistente Amministrativo (per lo\ p
svolgimento degli atti d'esame di scrutinio), e n'2 collaboratori Scolèstici (per la vigi- '
lanza e ìlcentralino). '\

2. predisposizione degli atti per iltrattamento economico del personale temporaneo:
il Direttore dei Servizi Generali, n'1 Assistente Amministrativo e n"1 Collaboratore

Scolastico. Si rlchiamano, nella presente contrattazione, le disposizioni cui attenersi

in caso di sciopero.
ll dirigente scolastico:

/ entro il 10" giorno dalla comunicazione della proclamazione dello sciopero (o entro il 5", se

lo sciopero è stato proclamato per piir comparti) invita in forma scritta tutto il personale a

comunicare I'adesione allo sciopero; la comunicazione è volontaria; la dichiarazione di

adesione non può essere revocata;
/ sulla base delle comunicazioni, valuta le prevedibili modalità di funzionamento del servizio

scolastico (compresa la possibilità di sospendere l'attività didattica) e le comunica alle

famiglie, cinque giorni prima dello sciopero, alle ditte che effettuano il trasporto degli

alunni e al comando dei vigili urbani (per consentire gli opportuni adeguamentì del

Serviz,o);
r' individua il personale docente, ausiliario ed ata da includere nel contingente, che

stimato nella misura di un collaboratore scolastico e un assistente amministratlvo, ed

gli interessati cinque giorni prima;

ò
\r

vtene
avvìsa



y' il giorno dello scìopero può convocare alla prima ora il personale non scioperante ìn

servizio quel giorno ed organizzare attività nel rispetto del numero di ore previsto per ogni

singolo docentei
y' dopo l'effettuazione dello sciopero, rende noti i dati sulle adesioni.
y' ln caso di adesione personale allo sciopero del dirigente le funzioni con carattere di urgenza

sono svolte, nell'ordine:
da uno dei collaboratorij
daldocente piu anziano in servizio

ll docente:
. può dichiarare volontariamente la propria adesione allo sciopero, per consentire

l'organizzazione del servizio, sapendo che la propria dichiarazione non può essere revocataj

. se in giornata libera, può volontariamente comunicare all'ufficio di segreterìa la propr;a

volontà di adesione/non adesione allo sciopero.

ll personaìe Ata:
. può dichiarare volontariamente la propria adesione allo sciopero, per consentire

l'organizzazione delservizio, sapendo che la propria dichiarazione non può essere revocata

5i richiamano, infine, icriterie le modalità di applicazione deidiritti sindacali, nonché

determinazione dei contingenti di personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n.

146/1990, così come modificata ed integrata dalla legge 83/2000 {art. 6, comma 2 lett. i CCNL

2006/2009 J.

AI di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potrà essere impedita

l'adesione totale allo sciopero deì dipendenti, in quanto nessun atto autoritativo potrà essere as-

sunto dai Dirigenti Scolastici nei confronti dei medesimi senza un apposito accordo con la R.S.U o

con le organizzazioni Sindacali Provinciali e/o Regionali firmatarie del CCNL scuola 29/11/2007.

I dipendenti individuati ufficialmente
comma 2, vanno computati fra coloro

per l'espletamento dei servizi minimi di cui al precedente

che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi

alle trattenute stipendiali.

Articolo 10 - Patrocinio ed accesso aqli atti
. La R.S.U. ha diritto di accesso agli atti della scuola su tutte le materie oggetto di informa-

zione preventiva e successiva di cui al CCNL Scuola 29/17/2007.
. Le OrganizzazioniSindacali, per iltramite dei rappresentanli nominati dalle rispettive segre-

terie Provinciali e/o Regionali, su espressa delega scritta degli interessati da acquisire agli

atti, hanno diritto di accesso a tutta la documentazione del procedimento che li riguarda

. ll rilascio di copia degli atti personali avviene, di norma, entro 3 giorni dalla richiesta con 8li
oneri previsti dalla vigente normatìva.

. La richiesta di accesso agli atti di cui ai commi precedenti può avvenire anche verbalmente,
dovendo assumere forme scritte solo in seguito ad espressa richiesta dellAmministrazione.

. ìdipendenti in attività od in quiescenza possono farsi rappresentare, previa formale delega

scritta, da un sindacato per l'espletamento delle procedure riguardanti prestazioni assisten-

ziali e previdenziali, davanti ai competenti organi dellAmmìnistrazione Scolastica.

Anicolo 11 - Proqrammazione degli in.ontri
1. All'inizio di ciascun anno scolastico ìl Dirigente scolastico e la R.S.U. concordano un

calendario di incontri allo scopo di effettuare in tempo la contrattazione integrativa

sulle materie previste dal CCNL Scuola 29/LU2007. Per l'a.s 2016 - 17, viene
concordato ìl seguente calendario deglì incontri:

. settembre: avvio contrattazione e defini2ione principi generali della



contrattazione di lstituto
settembre - dicembre: contrattazione connessa alla progettazione del P.O.F

ed alla gestione del Fondo dell'lstituzione Scolastica;
febbraio - marzo: contrattazione connessa alla verilica in itinere del P.O.F.;

giugnor contrattazione connessa alla rendicontazione del P.O.F.

Si terranno, inoltre, incontrl oBni qualvolta si renda necessaria
l'informazione p.eventiva e/o successiva alla assunzione di decisioni
operative ed atti dicompetenza del DS previsti dall'art.6 del ccNL.
Gli incontri sono convocati dal Diri8ente Scolastico, anche su richiesta delle R.S.U. (con

preawiso di cinque giorni). ll Dirigente Scolastico o la R.S.U. forniscono Ia documentazione

relativa almeno 48 ore prima dell'incontro a ciascun delegato. Eventuali ulterìori incontri
non previsti nel calendario possono essere richiesti da ambedue le parti; gìi stessi devono

essere fissati entro cinque giorni dalla data della richiesta.

ll Dirigente Scolastico e la R.S.U. possono essere assìstiti, durante gli incontri, dal personale

al quale hanno affidato compiti specifici di collaborazione, nell'ambito delle sue prerogati-
ve, o da esperti dei problemi oggetto dell'incontro; è espressamente prevista la presenza

del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, sia in qualità di consulente del Dir,gen-

te Scolastico, che in qualità di Direttore del personale A.T.A.. Di tali incontri si redige un
puntuale verbale, sottoscritto dalle parti. Copia delverbale sarà affisso nella bacheca sinda-

cale R.s.U. di lstltuto. ll compito di redigere il verbale delle riunioni sarà svolto dai compo

nentidella R.s.U. a rotazione.
Gli incontri per il confronto-esame possono concludersi con un accordo/intesa, oppure con

un disaccordo; nel relativo verbale devono essere riportate le diverse posizioni.

per la quale si attiverà l'lstituzione Scolastica.
7. ll mancato avviso, parimenti, comporterà per il Docente l'Assunzione di

responsabilità. Qualsiasi comunicazione relativa ad assenze improvvise,

Articolo 12 - Comunicazioni
Tutte le comunicazioni ufficiali tra le parti, nella materia di cui al presente Accordo, awe
tramite lettera scritta attraverso posta elettronica o consegna negli uffici disegreteria.

TITOLO I ll: PERSONALE DOCENTE

Articolo 13 - Orario di lavoro
1. La durata massima dell'orario di lavoro giornalieao è fissata in ore 5 di effettiva docenza. La

durata massima dell'impegno orario giornaliero formato dall'orario di docenza piùr intervalli
di attività {c.d."buchi"), è fissata in ore 5 Siornaliere

2. Ferme restando le competenze ìn materia di redazione dell'orario delle lezioni, sarà tenuto
conto delle richieste presentate dai docenti che si trovino nelle condizioni previste dalla

lel}e LO4/7992 e dalla lel}e 72041 797 7.

3. forario delle lezioni dovrà prevedere che ciascun docente possa disporre di un giorno libe-

ro settimanale, per prassi e non per diritto, su sua indicazione, ove possibile.

ldocentj incaricati di ore eccedenti l'orario di servizio (fino a 24 ore settimanali) potranno
fruire di un giorno libero settimanale solo qualora ciò sia compatibile con l'organizzazione

scolastica.

Per le attività extracurriculari, come visite guidate e viaggi d'istruzione, il docente è in servi-

zio per l'orario coincidente con l'attlvità programmata, indipendentemente dall'orario ordi-
nario. Nel caso in cui l'attività coincida con la giornata libera, non si ha diritto al recupero

eccezion fatta se ilviaggio d'istruzione comprende nella 5ua durata la domenica.

fìnformazione alla scuola, per eventuali ritardi dovuti ad imprevisti,
esonera il Docente dalle responsabilità connesse alla vigilanza degli alunni,

2.
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malattia o ritardi deve essere assolutamente effettuata entro e non oltre le

ore 8.10, indipendentemente dall'orario di servizio.
8. ll ritardo eccezionale, motivato e circoscritto nel tempo, tale da non pregiu-

dicare l'effettuazione della lezione, non ha rilievo al fine del recupero Qua-
lora il ritardo sia uguale o superiore ai 30 minuti va considerato permesso

breve e recuperato con la sostituzione di colleghi assenti, oltre l'orario
d'obbligo, per esigenze della scuola.

AÉicolo 14 - Attività di carattere colle8iale funzionali all'insegnamento ( art. 29 CCNL 2007 )

1. Secondo le norme contrattualivigenti, i docenti sono tenuti:
a. avigìlaregli alunni a partire da 5 minuti prima dell'inizio delle lezionì e ad assistere

alla loro uscita

b. a svolgere le attività di programmazione collegiale

c. a partecipare alle rìunioni del Collegio Docenti e all'attività di programmazione e ve-

rifica di inizio e fine anno scolasìico

d. a partecipare alle aftività collegiali dei consigli di classe fino ad un massimo di 40

ore
e. a partecipare allo svolgimento degliscrutini ed alla compilazione degli atti relativial-

la valutazione
f. alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni
g. alla correrione degli elaborati
h. ai rapporti con le famiglie, nelle forme previste nel Piano dell'offerta Formativa.

2. Per la partecipazione alle rìunìoni del Collegio dei Docenti, ai dipartimenti disciplinari ed

agli incontri pomeridiani con le famiglie, è previsto un totale di 40 ore annue.

3. La partecipazione alle attività coìlegiali dei Consigli Ci classe sarà contenuta entro le 40 ore

annue. Nel caso in cui, sulla base del Piano delle Attività, le ore previste superano il massi-

mo contrattuale, idocent; interessati potranno concordare, all'inizio dell'anno, con il diri_
gente scolastico, i Consigli di Classe, o ie attività collegiale a cui dovranno partecipare e

quelli dai qualì potranno essere esonerati. Rimane fermo il diritto del docente a partecipare

a tutti gli incontricollegiali.
4. Per lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degliatti, le attivi-

tà rientrano nella funzione docente.

5. Ogni convocazione di riunioni scolastiche è inserita nel piano annuale delle attività. Tranne

che in caso di situazione straordinaria le convocazioni devono essere comunicate al perso-

nale di norma con 5 giorni di anticipo.

AÉicolo 15 - Orario delle riunioni
1. Le riunioni previste nel piano delle attività, ove possibile, non potranno effettuarsi nelgior-

no di sabato, tranne ovviamente che per scrutini ed esami.

2. ll Dirigente Scolastico prowederà a definire, all'interno del piano annuale delle attività, un

calendario delle riunioniche potrà subire variazioni per sopragglunti motivi.
3. Delle eventuali motivate variazioni al calendario delle riunioni, definito all'inizio dell'anno

scolastico, sarà data comunicazione con congruo anticipo.
4. Per motìvi eccezionali possono essere indette riunioni non previste dai Piano.

Arti.olo 16 - lncontri individuali con famiElie
La disponibìlità al ricevimento individuale delle famiglìe è stabilita in orario antimeridiano, ed avrà

la durata di 1ora. fora di rìcevimento è stabilita dal Dirigente Scolastico, che terrà conto, se non

sussistono esigenze organizzative e didattiche che non lo consentono, delle disponibilità dei

docenti.



Articolo 17 - Casi oarticolari di utilizzazione
1. ln caso di sospensione della lezìone nelle proprie class, per viaggi, visite didattiche,

profilassi ed eventi eccezionali, idocenti potranno essere utilizzati per sostituire icolleghi
assenti, nel rispetto del proprio orario settimanale, e anche per attività diverse
dall'insegnamento, purché siano state precedentemente programmate.

2. Nel periodo intercorrente tra il 1" settembre e l'inizio delle lezioni e tra il termine delle
lezioni ed il 30 giugno, in base a quanlo previsto dal ccNL, idocenti potranno essere

utilizzati anche per attività diverse dall'insegnamento che siano state precedentemente
programmate.

Articolo 18 - Visilanza
La vigilanza sugli alunni durante l'intervallo e la ricreazione sarà a carico del docente della

terza ora.

Articolo 19 - Sostituzione dei docenti assenti
La sostituzione dei colleghi assenti sarà effettuata secondo le seguenti modalità:

docenti disostegno se presentiin classej

docenti con ore di completamento dell'orario cattedra indicate in orarioj
docente impiegato nelle materie alternativej

docenti con ore a disposizione per lavoro straordinario indicate in orario;
richiesta individuale ai docenti in caso di mancata disponibilità;
divisione della classe tra quelle dello stesso corso.

Siterrà, inoltre, conto dei seguenticriteri:
docenti della classe

docenti della stessa disciplina delcollega assente

altridocenti

1.

2.
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ll docente deve essere avvertito non appena l'amministrazione ha notjzia dell'assenza d€l \
docente da sostituire; tutti idocenti e particolarmente quelli con ore a disposizione devo\b , \
comunqueinformarsiquotidianamentedellesostituzioniprogrammate. \r*\
ll docente a disposizione o con classe non presente non deve allontanarsi dalla sede di ser- \
vizio se non autorizzato ed ètenuto ad informarsi dai collaboratori del D.s.di eventuali im- v
pegniche lo cojnvolgono. \

1.

AÉicolo 20 - Permessi retribuiti al oersonale docente
Per documentati motivi personalio familiari, anche mediante autocertificazione, resa come

dichiarazione personale ai sensi delle leggi vigenti, idocenti possono presentare domanda

scritta al Dirigente Scolastico per chiedere di poter usufruire fino ad un massimo di 3 giorni
per anno scolastico di permesso retribuito in periodo di attività didattica.
Per documentati mot;vi personali o familiari idocenti possono presentare domanda scritta

al Dirigente Scolastico per chiedere di poter usufruire fino ad un massimo di 6 giorni per

anno di ferie durante l'attività didattica. La concessione delle ferie è subordinata:

alla disponibilità deì colleghi a sostìtuire i.ichiedentij
all'assenza di oneri per l'amministrazione.

Le eventualisostituzionigarantite dai colleghi non possono essere.estituite o recuperate.

ln casi di gravità, qualora il dipendente avesse già esaurito i permessi retribuiti, con idonea

certificazione, il dirigente valuterà la possibilità di concedere le ferie anche in mancanza di

nominativi di colleghi che s'impegnano nella sostituzione.

La domanda di permesso o di ferie deve essere presenlata con almeno cinque Siorni di

anticipo e deve contenere:

3.
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la motivazione della richiesta
la firma del richiedente
la firma dei docenti che si impegnano a sostituirlo a titolo gratuito (solo per le ferie)
ll Dirigente scolastico autorizza o comunica imotivi di un eventuale diniego entro due
giorni dalla data difruizione del permesso o delle ferie.
Compatibilmente con le esigenze di servizio, per particolari esigenze personali e a do_
manda, ai docenti possono essere concessi permessi brevi, rjferiti ad unità orarie di le_
zione, di durata non superiore alla metà dell,orario individuale giornaliero di servizio, ti_
no ad un massimo di due ore. lpermessì, jn un anno scolastico, non possono eccedere il
limite del rispettivo orario settimanale di insegnamento e devono essere recuperati en_
tro due mesicon parì numero diore disupplenza.
Non sono concessi permessi o ferie in occasione di scioperi del personale e durante il
periodo delle valutazioni periodiche e finali.
I permessi non sono da jntendersi automaticamente concessi all,atto della richiesta. La
concessione del permesso, per essere valida, deve essere autorizzata per iscritto dal
D.S. o da un collaboratore, che la rilascerà entro le 24 ore lavorative. fassenza dal servi_
zio non preventivamente autorizzata è passibile di prowedimenti disciplinari.
La partecipazione ai Consigli di classe e ai Collegi dei Docenti è obbligatoria. Le assenze
vanno sempre giustificate con idonea documentazione.
ll personale beneficiario del dlritto allo studio deve, con congruo anticipo (almeno cin_
que giorni feriali prima derIutirizzo), comunicare ar Dirigente scorastico ir carendario, an-
che plurisettimanale, di utilizzazione dei permessi, speclficando la durata deglj impegni
di frequenza, eventualmente comprensiva del tempo necessario per il raggiirngimento
della sede. I permessi devono essere sempre giustificati immediatamente dopo la loro
frui2ione e, comunque, entro ra fine der mese di utirizzo, con certificazione rerativa
all'iscrizione e frequenza dei corsi e degli esamì sostenuti, indipendentemente dall,esito
degli stessi. La mancata produzione della certjficazione nej ternpi prescritti comporterà
la trasformazione del permesso retribuito già concesso in aspetiativa senza assegno,
con relativo recupero delle somme indebitamente corrisposte, fatta eccezione per isoli
casi di legittimo impedimento o cause di forza maggjore.
Ai sensi della L 183/2010 e del,a Circ. pd.C.M n. 13 del 2010, per la fruizione det diritto
ai permessi di cui all'art.33 della legge t}4lLgg2, t dipendente interessato deve pre_
sentare apposita domanda al Dirigente scolastico allegando la certificazìone di handicap
con connotozione di grovrto ( art. 3 comma 3 della L. Io4/7gg2j tilasciata dalla Commis_
sione medica della ASL dj appartenenza. Hanno diritto ad ottenere permessi retribuiti,
oltre all'interessato, il coniuge, i parenti e gli affini entro il secondo grado, dichiarando
altresì di essere 'teferente unico,, per il disabile. E, possibile fruire ino a tre giorni di
permesso al mese. ll dipendente è tenuto a comunicare al Dirigente, se possibile,
all'inizio di ogni mese e comunque con un congruo anticipo la programmazjone dei
permessi. Nel caso di richiesta di fruizione senza anticipo, il dirigente scolastico ha facol_
tà dichiedere una docurnentazione giustificativa. Ognivariazione della situazione deve
essere prontamente comunicata. ll diritto ai permessi si jnterrompe nel caso di ncovero
del disabile in struttura ospedaliera o riabilitativa. Normalmente ipermessi non do_
vranno essere fruitj nello stesso giorno della settimana. Tuttavia, per esigenze docu_
mentate con idonea certificazione, in via eccezionale, potrà essere concordita con il di_
rigente scolastico la fruizione dei permessi nello stesso giorno della settimana.
Visite specialistiche e analisi devono normalmente essere effettuate al di fuori del pro_
prio orario di servizio ed, occasionalrnente, quando non è possibile fare diversamente,
anche in orario di servizio. La circostanza va documentata, ovvero si deve produrre di_
chjarazione in cui si attesti che la prestazione sanitaria non poteva essere svolta in altro
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giorno ed in altro orario. llorario della visita deve essere riportato sulla certificazione
prodotta dal medico o dalla struttura ospedaliera. Trattandosi di autocertificazione, ai

sensi della L. n. 24U799O e successive integrazion, e modificazioni fino alla L. n.

783/2077, n dirigente scolastico può effettuare controlli sulla veridicità della dichiara-
zione.

Aopare evidente la ratio di oueste disposizioni, anche considerando che il Decreto Lesqe n.

95/2012 lspendins Review) convertito in Lespe 135 del 07108/2012, sottopone le P.A. ad una

ountuale verifica delle spese relative a sostituzioni.

Aat. 21- Formazione e aggiornamento
1. Le parti concordano che la formazione in servizio rappresenta una risorsa per

l'amministrazione e un diritto per il personale; come tale, va favorita.
2. ll personale docente parteciperà alle attìvità di formazione e aggiornamento predisposte

dalla scuola sulla base delle indicazionì deliberate dal collegio docentì nel piano della for-
mazione, nonché adottate dal Consiglìo di lstituto.

3. I docenti iscritti alla frequenza dei corsi dovranno garantire la presenza per l'ìntera durata.

superiorial numero deiposti disponibili, si utilizzeranno iseguenticriteri diselezione:
definizione percentuale posti per ordine di scuola

minore età anagrafica

unica partecipazione ad un corso di formazione nell'anno scolastico.

ll personale docente, sulla base dei propri interessi, potrà partecipare ad iniziative di fo
mazione organizzate dal MIUR o da Enti accreditati, potendo usufruire di cinque giorni nel

corso dell'anno scolastico con l'esonero dal servizio e con sostituzione ai sensi della vigente
normativa sulle supplenze brevi.

6. I criteri per la fruizione dei permessi per l'aggiornamento sono i seguenti:
o precedenza a chi non ha mai partecipato a corsi diformazione nell'anno scolastico
. affinità con la propria disciplina di insegnamento.

Nell'ambito di quanto stabilito in materia dal ccNL, la domanda scritta di permesso per la par-

tecipazione ad attività di formazione va indirizzata al Dirigente Scolastico almeno sette giorni

lavorativi prima della fruizione. feventuale rifiuto dovrà essere motivato per iscritto dal Diri-
gente nei3 giorni lavorativisuccessivi alla richiesta.

Di norma si consente la partecipazione a Convegni di Studio e ad attività di ricerca al
personale coinvolto in progetti educativi europei, coerenti con le funzioni ricoperte.
Tutti gli operatori scolastici, coinvolti in attività di formazione ed aggiornamento, par-
tecipano ai colleghi irisultati delle loro esperienze, riferendone agli organismi compe-
te nti.

Art. 22 - Ore eccedenti di insegnamento
1. Le parti convengono di utilizzare i docenti, che ne fanno domanda ad inizio dell'anno scola-

stico, fino a 6 ore aggiuntive di insegnamento per sostituire colleghi assenti.

ldocenti che intendono accedervi devono presentare domanda alla Dirigenza, che prowe-
derà a formalizzare l'incarico per ogni servizio prestato.

Le ore sono compensate se effettivamente prestate e, quindi, non potrà essere considerata

obbligatoria la presenza in istituto durante le ore che non siano state richieste

dall'amministrazione almeno un'ora prjma della prestazione effettiva.
Per esigenze di organizzazione scolastica potrà essere ricl"riesta la disponibilità per la sosti-

tuzione dei docenli assenti alla prìma ora di lezione, se non sarà possibile coprire tali ora

con l'organico potenziato.

5.

7.

8.

a),
(\

r'l\tr
V

2.

3.

4.



.\

h
àv

Art. 23 - valorizzazione del
fattività del personale docente è valutata dal D.S in base ai criteri

individuati dal comitato divalutazione dei docenti al fine dell'assegnazione del

bonus annuale ai sensi dell' att,7 c..727 e 128 della l. LO7 /20L5 nonché dell'art.
17, c. 1, lett. e)bis del D.lgs. 1'65/2001.

TITOLO lV: ORGANIZZAZIONE E ORARIO Dl LAVORO DEL PERSONALE ATA

Articolo 24 - Piano delle attività del personale ATA

ll D.S.G.A. convoca l'assemblea A.T.A. ad inizio dell'anno scolastico per conoscere eventuali

proposte e pareri e per chiedere la disponibilità in merito a tutte le argomentazioni di propria

competenza.
ll D.S.G.A. redige un verbale dell'assemblea e formula, a seguito di esso, una proposta del piano

delle attività in merito all'organìzzazione del lavoro del personale ATA. al Dirigente Scolastico.

ll pìano, formulato nel rispetto delle finalità e degli obiettivi della scuola previsti nel PoF, contiene:

. I compiti del D.s.G.A. e degli assistenti amministratìvi, con il relativo orario di servizio;

. forganico, il piano orario e il piano di lavoro dei collaboratori scolastici ;

. Avvertenze e istruzioni specifiche.

La procedura per la definizione del piano prevede :

. L'individuazione, da parte del D.S.G.A., delle attività lavorative del personale e degli orari,

su lla base delle direttìve di massima del Dirigente Scolastico;

. La formulazione di una proposta complessiva in merito j

. fadozione deì piano da parte deì D.S., che, dopo averne verificato la congruità, lo rende

esecutivo;
. La comunicazione scritta al personale.

All'albo della scuola sarà pubblicato il Piano delle Attività del personale ATA corredato da un

prospetto analitico con l'indicazione delle mansionì e degli orari assegnati a ciascuna unità di

personale.

Articolo 25 - Orqanizzazione e orario di lavoro del personale ATA

La programmazione del lavoro del personale ATA ha, di norma, durata annuale ed è passibile di

eventualicambìamenti in base a esigenze straordinarie.
Le ore prestate in eccedenza all'orario giornaliero che, cumulate, possano coprire una o piil

giornate lavorative, saranno recuperate prioritariamente a copertura dei giorni di eventuale

chiusura prefestiva deliberati dal c.d.l., e/o su richiesta del dipendente, in altri gg,

compatibilmente con le esigenze della scuola e comunque dopo autorizzazione del Direttore

Amministrativo e del D.S., entro il termine dell'anno scolastico o entro la fine del contratto per il

personale a tempo determinato.
forario di lavoro giornaliero del personale A.lA. si articolerà in 36 ore settimanali su 6 giorni.

Con la flessibilità d'orario si avrà cura di coprire la presenza ìn ufficio dalle ore 7,45.

feventuale periodo di tempo non lavorato deve essere recuperato dal personale che ne ha fruito,

su tempi diversi e flessibili concordati fra gli interessati, il Direttore Amministrativo ed il D.S

ll personale Ammin;strativo ed Ausiliario darà prova dell'orario d'ìnìzio e conclusione del servizio e

della permanenza nello stesso attraverso un dispositivo elettronico marcatempo. Potranno essere

retribuite, anche come ore di straordinario, esclusivamente quelle effettivamente prestate che

siano state correttamente registrate.

Articolo 26 - Assegna2ione dei comoiti Dersonale A.T.A

ln merito all'assegnazione del personale ai pleJsi, si utilizzeranno i seguenti criteri in ordine di



priorità:
. Situazioni di salute documentate e certificate che possono incidere sulla attività lavorativa;
. Anzianità diservizio secondo la graduatoria interna di istituto;
. Disponibilità del dipendente;
. Rotazione in assenza di disponibilità.

Si rende opportuna una distribuzione equa dei carichi di lavoro e l'assegnazione del personale,

salvo motivate esigenze, verrà mantenuta per l'intero anno scolastico; l'assegnazione ai singoli

settori pot.à essere attuata in base alla d,sponibilità dichiarata del lavoratore, o ad altri criteri che
possano mettere in luce capacità e professionalità del dipendente:

o Tipologia e necessità di ogni singolo piano-ambiente;

o distribuzione equa del carico di lavoro;

o funzionalità rispetto alle esigenze di servizio della scuola;

o flessibilitàj
o attitudini ed esigenze personali se compatibili colservizìo da espletare.

Articolo 27 - Sostituzione personale assente
ll personale tutto sarà tenuto a sostituire icolleghi assenti; sarà data priorità ai colleghi dì reparto,
secondo un criterìo diturnazione.
La sostituzione delpersonale assente sarà effettuata in base alla normativa vigente e

secondo le priorità del momento. II personale ATA in servizio attua quanto necessario e se

possibile, la sostitu2ione dei colleghi assenti per brevi periodi di tempo. Nei rimanenti casi il DS,

sentito il parere del DSGA, valuterà oggettivamente la necessìtà di nominare un supplente.
Per la sostituzione effettuata fra i colleghi sarà riconosciuta un'ora di lavoro straordinario che dovra I
essere effettivamente prestata ed annotata sul registro delle presenze. Ai soggetti per i quali una /l
certificazione medica ufficiale, prodotta a no.ma del vigente ordinamento, indichi dei limrti / Y

operativi, vanno notificati i compiti preclusi. I

ln ogni settore di servizio ogni lavoratore deve essere messo in grado disvolgere tutte le mansion( \'.
previste per quel settore. \ìa-
Le attività che danno accesso al fondo vengono attribuite in base alla disponibilità del personale e \Y
tenuto conto sia delle preferenze espresse dallo stesso che deglispecificititoli posseduti e dell'aver
già svolto la funzjone in passato, senza demerito.
A tal fine, il personale deve essere messo in grado di frequentare corsi di formazione e

aggiornamento specifici con relativa certificazione. I suddetti corsi, tenuti da personale

competente, saranno richiesti dal personale interessato su lla base delle esigenze specifiche.

Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le 7 ore e 12 minuti continuative, per un

massimo di nove ore, il personale deve usufruire di una pausa di almeno 30 minuti per il recupero
delle energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione del pasto.

ll DSGA deve predisporre un ordine di servizio scritto per quel personale che dovesse prolungare

l'orario di servizio oltre le 6 ore continuative.
Nei periodi di sospensione delle attività didattiche, salvo comprovate esigenze, si osserva per tutto
il personale il solo orario antimeridiano 8.00 - 14.00.

Articolo 28 - Lavoro straordinario
ll lavoro straordinario viene attuato a fronte di esigenze particolari delì'ìstituzione scolastica non

prevedibili o comunque non affrontabili con 8li istitutì contrattuali della flessibilità e della

turnazione.
ll lavoro straordinario va autorizzato preventivamente dal DS o dal DSGA, in forma scritta.

ll lavoro straordinario può essere retribuito con accesso alfondo, fino al raggiungimento del monte

ore stabilito nel presente contratto, o recuperato con permessi orari o giornate di riposo.
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ll personale è tenuto a registrare il lavoro straordinario effettuato attraverso il dispositivo

elettronico marcatempo per poter fruire della relativa retribuzione'

Articolo 29 - Orario flessibile e turnazione
farticolazione dell,orario di lavoro può essere perseguita anche attraverso l'istituto della

flessibilità, tenendo conto delle necessità difunzionamento e dell'esigenza di migliorare l'effìcienza

dei servizi ed il soddisfacimento delìe necessità dell'utenza; la flessibilità dell'orario può essere

adottata anche a seguito di richiesta del dipendente. fut;lizzo di tale istituto è previsto nella

programmazione iniziale e di norma riferito a periodi non inferiori al mese

L'orario flessibile consiste, di norma, nel posticipare l'orario di inizio del lavoro owero

nell'anticipare l'orario di uscita o nell'avvalersi di entrambe le facoltà entro l'orario di

funzionamento del servizio. reventuale periodo di tempo non lavorato deve essere recuperato dal

personale che ne ha usufruito mediante rientri pomeridiani o prolungamento dell'orario diservizio

quotidiano.
forario flessibile, per quanto riguarda i collaboratori scotastici, è previsto per tutte le unità di

per5onale, secondo un criLerio di turnazione

Qualora le unità di personale richiedente la fruizione dell'orario flessibile siano quantitativamente

superiori alìe necessità di servizio si farà ricorso alla rotazione fra il personale richiedente'

I dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste datle Leggi n" 7204177, n" 903/77' n"

104/92 e che ne facciano richiesta, vanno favoriti nell'utilizzo dell'orarìo flessibile compatibilmente

con le esigenze di servizio anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dall'istituzione

scolastica.

ln casi particolari, adeguatamente motivati, il dipendente, previo accordo del personale in servizio

con le stesse mansioni, può chiedere che il suo orario di servizio venga Strutturato su cinque giorni

settimanali. ll dirigente scolastico, previo parere favorevole del DSGA potrà autorizzare tale

richiesta, temporaneamente o per l'intero anno scoiastico, fermo restando la possibilità di revoca

in caso dicambiamento delle condizioni

La turnazione deve coinvolgere, senza eccezioni, tutto il personale dl un singolo profilo, fatte salve

motivazioni oggettive e documentabili e a meno che la disponibiiità di personale volontario

consenta altrimenti.

Qualora le disponibilìtà di personale siano superiori o inferiori alle necessità del servizio si fa

ricorso alla rotazione.
radozione dell,organizzazione del lavoro su turni non esclude il contemporaneo ricorso all'istituto

della flessibilità, purché il modello organizzativo risultante abbia un reale riscontro nell'efficienza e

produttività del servizio scolastico

Nelìa turna2ioni, laddove possibile, siterrà conto di eventuali esìgenze personali o familiari'

tl Direttore dei servizi Generali e Amministrativi dispone lo svoìgimento della turnazione

identificando normativamente il personale addetto e fissando il periodo della turnazione'

Articolo 30 - Ore eccedenti rispetto all'orario d'obbligo oersonale ATA

Fermo restando quanlo previsto all'art.21 del presente contratto il tempo orario prestato in

eccedenza al normale orario lavorativo dovrà essere preventivamente autorizzato dal Direttore

S.G.A. e ne sarà riconosciuto il relativo recupero.

h,

Articolo 31- Chiusure Drefestive
Nei periodi di interruzione delle attività didattiche e nel rispetto delle attività programmate dagli

organicollegiali, è possibile la chiusura dell'unità scolastica nelle giornate prefestive. Della chiusura

dell'unità scolastica deve essere dato awiso con pubblicazione sul sito web dell'istituto

Tale chiusura è disposta dal D.s. quando lo richiede piùr del 50% del personale ATA in organico per

giornate comprese fra l'inizio dell'anno scolastico e il 30 Giugno e dal 75% per quelle ricadenti neì



mesi di Luglio e Agosto.
ll relativo prowedimento di chiusura deve èssere deliberato dal Consiglio d'lstituto e

successivamente pubblìcato sul sito web d'lstituto.
La programmazione delle attività di recupero, viene concordata con il personale interessato. Nel
caso in cui non siano disposte chiusure prefestive il personale interessato potrà fruire,
compatibilmente con le esigenze di servizio, del permesso con recupero delle ore.
A compensazione delle ore di servizio non prestate dal personale per effetto delle chiusure
prefestive, verranno conteggiate, su richiesta dèllo stesso,:

- ore di lavoro straordinario non retrÌbuite;
- giornate diferie o festività soppresse;

ll medesimo criterio viene adottato per le chiusure prefestive estive.

AÉicolo 32 - Permessi brevi oersonale A.T.A,

I permessi brevi, di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero individuale di servizio,
possono essere concessi per paaticolari esigenze personali e a domanda, e non possono eccedere
le 36 ore nell'anno scolastico. Essi sono autorizzati da Dirigenle Scoìastico, previo parere favorevole
del DSGA. La mancata concessione deve essere debitamente motivata. La richiesta scritta sarà
presentata di norma almeno due giorni prima, se non per comprovati motivi di urgenza. La

concessione awerrà in tempo utìle per il dipendente e per la valutazione delle esigenze di servizio.
ll permesso deve essere recuperato secondo quanto stabilito entro due mesi dalla fruizione.

Articolo 33 - Ritardi
S'intende per ritardo l'ingresso in Seruizio successivamente all'orario previsto. ll ritardo deve essere
giustificato.

Articolo 34 - Ferie
La presentazione delle domande per il godimento delle ferie estive è fìssata, di norma, entro
termine delle attività didattiche, mentre la presentazione della domanda per le ferie natalizie
pasquali è fissata, dì norma, entro i dieci giorni precedenti.

Dalla richiesta del dipendente alla risposta per iscritto dell'amministrazione devono intercorrere
massimo 20 giorni.

Il ritardo va recuperato di norma nella stessa giornata entro l'orario di funzionamento dell'lstitutp, \
previo assenso del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e comunque entro l'uttimo giorr(o1 r'
del mese successivo a quello in cui si è verificato. 

t\,\
il \
e\
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Deve essere assicurato al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di

riposo nel periodo l Luglio - 31Agosto.
feventuale diniego deve essere ampiamente motivato in forma analitica. E' fatto divieto di

utilizzare formule generiche quali "per esigenze di servizio".
Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, debbono essere godute entro il 31 agosto dì ogni anno
scolastico.
ln caso di particolari esigenze di servizìo owero in caso di motivate esigenze di carattere personale

e di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel corso dell'anno
scolastico di riferimento il personale A.T.A. fruirà delle ferie non godute, di norma, entro e non

oltre il mese di aprile dell'anno successivo, sentito il parere del DSGA. lN
Una volta stabiliti iturni lavorativi, questi non potranno essere modificati se non per esigenze \f\
motrvate. L^

Articolo 35 - Criteri per l'individuazione del personale A.T.A. da utilizzare nelle attività retribuite
con ilfondo d'lstituto
Si stabiliscono i seguenti criteri :



à
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. Esigenze diservizio in relazione alle attività progettuali ed alle riunioni collegiali;

. Equità della ripartizione.

. Specifiche competenze e capacità professionali.

Articolo 36 - Risorse destinate al oersonale do.ente e al oersonale ATA

Per assicurare una equilibrata ripartizione delle risorse si conviene che la quota da assegnare al

personale docente è p ati al TOo/o del F.|.5., la quota da assegnare al personale ATA è pari al 30%. Si è

tenuto conto del notevole lavoro arrelrato {archivi e ricostruzioni di carriera) degli uffici di

segretaria.

Articolo 37 - Attività di rollaborazione personale ATA

a) laboratori pomeridiani : vigilanza e pulizia;

b) ricevimento dei gènitori;
c) piccola manutenzione;
d) riunioni colleeiali;
e) assistenza alunni H;

f) servizi esterni;
g) ulteriori compiti di particolare responsabilità, rischio e disagio.

AÉicolo 38 - Assegnazione deeli incarichi personale ATA - Lettera di incarico - lntensificazioni
ll D.S. affiderà gli incarichi relativi all'effettuazione di prestazioni aggiuntive, previa consultazione

con il D.S.G.A., tramite una lettera in cui verrà indicato :

- iì tipo e gli impegni conseguenti;
- il compenso forfettario o orario, specificando, in quest'ultimo caso, i]ll-!t!t-9l9--!!-a§JMl|i

ore che possono essere retribuite:
- lemodalìtàdicertificazionedell'attività;
- itermini e le modalità di pagamento.

Quanto non previsto o non specificato in questo protocollo d'intesa in relazione all'organizzazione

del lavoro e l'articolazione dell'orario del personale ATA sono regolamentati dal Piano delle Attività,
predìsposto dal Direttore S.G.A. che è parte integrante del presente Contratto.
fintensificazione, verrà retribuita in base alla documentazione del risultato prodotto per quanto

attiene all'obiettivo prefissato.

TITOLO V - LA SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Art. 39 - Norme lesislative e contrattuali viqenti

ll presente Contratto integrativo viene predisposto sulla base ed entro i limiti di quanto previsto in
materia di sicurezza ed igiene del lavoro dalla normativa vigente ed in particolar modo dal D.Lgs.

626/94, trasfuso nel cosiddetto Testo Unico Sicurezza sul Lavoro {D. Lgs.81/2008), a sua volta

successivamente integrato dal D.Lgs. 106/2009; dal D.M. 292/96; dal D.M. 382/98 e dai contratti,
con riferimento al CCNQ 7/5/96 e al CCNL.

Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente Contratto, la normativa di riferimento
primaria in materia è costìtuita dalle norme legislative e contrattuali di cui al comma precedente.

Art.40 - Soqqetti tutelati
lsoggetti tutelati sono tutti coloro che nell'istituzione scolastica prestano servizio con rapporto di

lavoro subordinato anche atipico.
sono altresì da comprendere, ai fini della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gli studenti
ed ogni altro soggetto presente a scuola in orario extracurricolare per iniziative complementari ivi



realizzate.
Sono parimenti tutelati tutti isoggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza presso i

locali dell'istituzione scolastica, sitrovino all'interno di essa.

Sono garantite le seguenti azioni :

. elaborazione del documento dei rischiesistenti;

. designazione del personale incaricato all'attuazione di misure di prevenzione;

. forme di pubblicizzazione e informazione rivolte al personale e agli alunni ;

. piano di prevenrione incendied evacuazione;

. organizzazione del servizio di prevenzione e protezione;

. nomina del Responsabile del servizio di prevenzione e protezione dai rischi ;

. almeno una riunione all'anno alla quale partecipino il Dirigente ed il rappresentante dei la-

voratori per la sicurezza per sottoporre all'esame dei partecipanti il documento sulla sicu-
rezza; l'idoneìtà dei mezzi di protezione individualei iprogrammi di informazione e forma-
zione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute j

. periodiche simulazioni disgombero ed evacuazione;

. la designazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

rantite attività cicliche di formazione e quanto altro le norme
scuola prevedono per iltitolare delsuddetto incarico.

(RLS). Allo stesso so

sulla sicurezza e il

Art. 41- Obblighi in materia di sicurezza del Dirisente Scolastico
ll Dirigente Scolastico, in qualità di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 292l96, ha

obblighi in materia disicurezza previstidalla normativa vigente.
ll D,rigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve organizzare il servizjo di prevenzione e

protezione per tutte le sedì della scuola, designando per tale compito, previa consultazione del
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, una o piir persone tra idipendenti, secondo le
dimensioni della scuola.
I lavoratori designati, docenti o AlA, individuati garantendo il piar ampio coinvolgimento e la

rotazione degli incarichi, devono essere in numero sufficiente, possedere le capacità necessarie e
disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti assegnati. Essi non possono
subìre pregiudizìo a causa dell'attività svolta nell'espletamento del loro incarico e debbono essere
retribuiti per le prestazioni rese in eccedenza al proprio orario di servizio e per l'evenluale
intensificazione del lavoro.

Art. 42 - Attività diformazione e informazione
Nei limiti delle risorse disponibili debbono essere realizzate attività di formazione e informazione
neiconfronti dei dipendentie, ove necessario, degli alunni.
La partecipazione all'attività di formazione è considerata tempo di servizio e dà luogo a recupero
delle prestazionieccedenti l'orario d'obbl,go o, in caso di impossibilità di recupero, a retribuzione.
fattività di formazione si completa con la predisposizione di un opuscolo informativo sulle
principali norme di sicurezza, con particolare riguardo alle attività lavorative proprie di ciascuna
categoria di personale. È compito del Dirigente Scolastico curare la distribuzione ditale opuscolo a

tutti i lavoratorj in servizio, nonché a tutti quelli che prenderanno servizio in data successiva.

AÉ,43 - Responsabile del Servizio di prevenzione e protezione

ll Responsabile del Servizio di prevenzione e protezione, preferibilmente individuato tra il

personale interno all'unità scolastica, deve essere in possesso di certificate competenze
professionali nonché di adeguata idoneitàj deve inoltre dichiarare formalmente la propria

disponibilità allo svolgimenlo della funzione ed alla assunzione delle responsabilità che essa

comporta.

tutti
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La nomina del RSPP è comunque di stretta competenza del Datore di lavoro - Dirigente Scolastico -
che, oltre a far riferimento al D.Lgs. 81/2008, agisce dentro le norme ed i principi definiti dal D l'

44/2O0L.

Qualora non fosse possibile l'individuazione del RSPP all'interno dell'istituzione scolastica ìl

Dirigente scolastico provvederà al reperimento delìa figura all'esterno dell'lstituzione scolastica

secondo quanto previsto dal D.Lgs. 81/2008 e secondo le 5ue prerogative come datore di lavoro'

art- 44- orpanieramma della sicurezza

ll Dirìgente, in quaìità di datore di lavoro, predispone l'organigramma della sicurezza di lstituto, che

diventa parte integrante del Documento diValutazione dei Rischi.

forganigramma, esposto allAlbo diogni plesso, individua le seguentifigurel
. Addetti al servizio di prevenzione e protezione

. Addetti al primo soccorso

. Addetti ai servizi antincendio
Tali fìgure sono nominate dal Dirigente scolastico e individuate, previa consultazione del RLS, tra il

personale in possesso diattitudinie capacità adeguate.

lali figure sono incaricate dell'attuazione delle misure di prevenzione e lotta antincendio, di

evacuazione nel caso di pericolo grave ed immediato, di salvataggio e pronto soccorso e,

comunque, della gestione dell'emergenza.

Art.45 - ll Rappresentante dei lavoratori Der la sicurezza

ll RLS è designato dalla RsU al suo interno o tra il personale dell'lstituto che sia dìsponibile e

1 \ 
. 
possieda le necessarie competenze. ll rappresentante dei lavoratori per la sicurezza è la prof.ssa

\: l-aura Guarini.

q*, / ll RLS puo 
".."dere 

liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di
1,f lavoro e presentare osservazioni e proposle in merito.\ ll RLs partecipa alla consultazione periodìca semestrale sulla sicurezza, sul piano divalutazione dei

rischi, programmazione e realizzazione e verifica della prevenzione dell'lstituzione scolastica.

ll RLS gode dei diritti sìndacali e della facoltà di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto

stabilito nel CCNL all'art. 73 e dalle norme successive, alle quali si rimanda.

Al RLS verrà garantito:
. il diritto all'informazione, per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema

di Prevenzione e Protezione dell'lstituto;
. il diritto alla formazione attraverso l'opportunità di frequentare un corso di aggior-

namento specifico.

TITOLO Vl: NORME FINALI

AÉicolo 46 - Rientri oomeridiani
lrientri pomeridianiper il personale Docente consistono inl

a) attività dì lezione

b) attivitàfunzionali all'insegnamento
- Consigli di Classe

- collegio Docenti
- rapporti con i genitori

- scrutini
- lavorì digruppo, progettì, laboratori, ecc.

Le suddette attività saranno svolte nell'ambito del piano annuale delle attività riportate nella Carta

dei servizi e nel PO.F.

{,,



Per il personale A.T.A. :

> per il personale dell'ufficio di segreteria :

rientri o turni pomeridiani, a turno per apertura pomeridiana dell'Ufficio e/o per periodi di
intensifìcazione delle attività.

> per icollaboratori scolastici I

- rientri pomeridiani a turno per le giornate di attività pomerìdiane rilevanti {manifestazioni,
progetti, riunioni organi collegiali, scrutini, esami) e cambio episodico diturni per necessità
imprevìste e/o non programmabilij

- sostituzione di collaboratoriassentiallo scopo digarantire la sorveglianza o Ia pulizia.

Articolo 47 - Termini e modalità di pasamento - Liquidazione dei compensi
I compensi a carico del Fondo saranno liquidati compatibilmente con il caricamento nel sistema
SICOGE per quanto attiene icompensi erogati tramite cedolino unico e con la presenza dei
finanziamenti nel programma annuale e con la disponibìlità di cassa per quanto concerne i

compensi ancora a carico del bilancio scolastico. Si precisa che la competenza per i pagamenti,
vista la nota IMIUR prot, n. 10773 del 77/1o/2o7o, resta a carico dell'tstituzione Scolastica solo per
le attività non retribuite con il Fondo dell'lstituzione Scolastica e, quindi, PON, progetti REGIONALI.

Articolo 48- Calendario scolastico
Sulla base della proposta del dirigente scolastico, la conseguente presa d'atto del Collegio dei
Docenti del l settembre 2016 e la delibera del Consiglio d'lstituto n. 22 del 31.08.2017 del
Consiglio di lstituto, sono state apportate le seguenti modifiche al calendario regionale
relativamente all'a.s. 2016 - 17:
INIZIO ATTIVITIf DIDATTICH E

Lunedì ll settembre 2017 lnizio attività didattiche Corso Diurno
Lunedì 18 settembre 2017 lnizio attività Corso Serale

TERMINE ATTIVITTI DI DATTICH E

Martedì 12 giugno 2018

FESTIVITA' NAZIONALI

' 25 settembre 2017, testa del Santo Patrono;

' Mercoledì l novembre 2017, Festa di Ognissant,j
. Venerdì8 dicembre 2017: Festa dell'lm macolata;
. 25 dicembre (lunedì) e 26 dicembre (martedì) 2017: Natale e Santo Stefano;
. l gennaio 2018 (lunedì): capodanno;

' Sabato 6 gennaio 2018: tpitania;
. 1 e 2 aprile 2018r domenica di Pasqua e lunedì di Pasquetta;
. lMercoledì 25 aprile 2018: Festa della liberazione;
. Martedì l maggio 2018: Festa dei lavoratori;
. sabato 2 giugno 2018: Festa della Repubblica.

CALENDARIO REGIONATE

' Vacanze di Natale: da sabato 23 dicembre 2017 a domenica 7 gennaio 2018
. Vacanze di Pasquai da giovedì 29 marzo a martedì 03 aprile 2018
. lunedì 30 e martedì 31 ottobre 2017;
. lunedì 30 aprile 2018

cat-ENDARtO SCO|-ASTtCO
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12 febbraio 2018;

26,27 ,28 aptile 2ol8

CHIUSURE IN GIORNATE PREFÉSTIVE DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA

. 24, 31 dicembre 2017

. 31 marzo 2018, vi8ilia di Pasqua;

. Sabato 23 luglio 2018;

. sabato 4,11,18 agosto 2018

Le ore lavorative non prestate dal personale ATA nelle predette giornate saranno recuperate du-

rante il periodo di attività didattica con ore di servizio da effettuarsi in rientri pomerìdiani oppure

con giorni di ferìe e/o festività soppresse-

Modugno, 18.12.2017

Letto, confermato e sottoscritto.

Per l'Amministrazione

IL DIRI6ENTE SCOLASTICO

Rosaria GIANNETIO)

ramarossa


