ISTITUTO D’ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE STATALE
“TOMMASO FIORE”

Sede Centrale: Via Padre A. M. di Francia, 4 - 70026 Modugno - Tel, 080/5323332 Fax 08073368683
Sito web: www, iissfiore.zov.it  Email certificata: bais02900g@@pec.istruzione. it - balsi2900 istruzione. it
Sede associata: Via Roma, 6 — 70025 Grumo Appula Tel./Fax 080/622141 Email; itc srumod@libero.it
Codice Fiscale 93005290726 - Codice Ministeriale: BAIS029000 - CODICE UNIVOCO D'UFFICIO UFBNRG

CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO
Anno scolastico 2017 — 2018
PARTE NORMATIVA

SOMMARIO

TITOLO |: DISPOSIZIONI GENERALI

e Articolo1l -Scopo

e Articolo 2 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

e Articolo 3 - Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

TITOLO II: RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI

e Articolo 4 - Rapporti tra RSU e Dirigente Scolastico
e Articolo5 - Assemblee in orario di servizio

e Articolo 6- Bacheca sindacale e documentazione
e Articolo7 - Permessi sindacali

e Articolo 8 - Agibilita sindacale all’'interno della scuola

e Articolo9 - Contingenti minimi di Personale A.T.A. in caso di sciopero 9
e Articolo 10 - Patrocinio ed accesso agli atti j
e Articolo 11 - Programmazione degli incontri /}
e Articolo 12 — Comunicazioni /
TITOLO I1l: PERSONALE DOCENTE Wi N

e Articolo 13 - Orario di lavoro Y S

e Articolo 14 — Attivita di carattere collegiale funzionali all'insegnamento (Art. 29 CCNL 2007) -
e Articolo 15 - Orario delle riunioni

e Articolo 16 — Incontri individuali con le famiglie

e Articolo 17 - Casi particolari di utilizzazione

e Articolo 18 - Vigilanza

e Articolo 19- Sostituzione dei docenti assenti

e Articolo 20 - Permessi retribuiti al personale docente

e Articolo 21 — Formazione e aggiornamento

e Articolo 22 — Ore eccedenti di insegnamento

e Articolo 23 — Valorizzazione del merito del Personale docente




TITOLO 1V: ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

e Articolo 24 - Piano delle attivita del Personale ATA

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

e Articolo 26- Assegnazione dei compiti e personale ATA

e Articolo 27 — Sostituzione personale assente

* Articolo 28 — Lavoro straordinario

e Articolo 29— Orario flessibile e turnazione

e Articolo 30- Ore eccedenti rispetto all’orario d’obbligo personale ATA

e Articolo 31- Chiusure prefestive

e Articolo 32- Permessi brevi personale ATA

e Articolo 33 - Ritardi

e Articolo 34 - Ferie

e Articolo 35- Criteri pe I'individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attivita retribuite
conil FIS

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

e Articolo 37 -Attivita di collaborazione personale ATA

e Articolo 38 -Assegnazione degli incarichi personale ATA - Lettera di incarico

TITOLO V: LA SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

e Articolo 39 — Norme legislative e contrattuali vigenti

e Articolo 40 — Soggetti tutelati

o Articolo 41 — Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico
e Articolo 42 — Attivita di formazione e di informazione

e Articolo 43 - Responsabile del servizio di prevenzione e protezione

e Articolo 44 — Organigramma della sicurezza

e Articolo 45 — Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

TITOLO VI: NORME FINALI
e Articolo 46 — Rientri pomeridiani
e Articolo 47 -Termini e modalita di pagamento - Liquidazione dei compensi
e Articolo 48 -Calendario scolastico
CONTRATTO INTEGRATIVO D’ ISTITUTO

PROTOCOLLO D’INTESA IN MATERIA DI RELAZIONI SINDACALI A LIVELLO
D’ ISTITUTO

Il giorno due del mese di febbraio 2017, presso I"Ufficio di presidenza dell’l.1.S.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 incontri effettuati sulla materia,

PREMESSO

che le relazioni sindacali, improntate al rispetto dei diversi ruoli e delle responsabilita del Dirigente
Scolastico, devono:
e perseguire I'obiettivo di incrementare la qualita del servizio scolastico;
e sostenere i processi innovatori in atto;
e contemperare l'interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla
crescita professionale;
e garantire correttezza e trasparenza;



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

TRA

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

la R.S.U. interna alla istituzione scolastica, nelle persone di
- Prof.ssa Laura Guarini presente
- Sig. Francesco Cramarossa presente

Sono presenti rappresentanti delle organizzazioni sindacali firmatarie del CCNL:
- Prof. Antonio Salonna rappresentante CISL Scuola

S| CONVIENE E SI STIPULA

La presente intesa e relativa alle relazioni e ai diritti sindacali, alla organizzazione e all'orario di
lavoro del personale docente e ATA e alla sicurezza dei luoghi di lavoro per il Contratto Integrativo
d’Istituto relativo all’A.S. 2017 — 18.

Constatata dalle parti la regolare composizione delle delegazioni trattanti, la RSU dichiara
che la proposta contrattuale del DS e stata formalizzata nei tempi e nei modi congf&i

—

rispetto alla situazione contingente. Ny
TITOLO | — DISPOSIZIONI GENERALI ._

Articolo 1 - Scopo A

Il presente Contratto integrativo d’Istituto, come previsto dall’art. 6 del CCNL del 29.11.2007 , ha lo

scopo di regolare i criteri e le modalita di erogazione, al personale dipendente, del Fondo di Istituto

e delle altre risorse contrattuali limitatamente all'a.s. 2017-18 ed ad attribuire ai docenti ed al

personale AT.A. nuove forme di impegni professionali tutti finalizzati a migliorare la qualita

dell’istruzione ed a costruire contesti pit funzionali alle domande degli alunni. ~/

In particolare, costituiscono oggetto di contrattazione :

a) icriteri generali per 'impiego delle risorse in relazione alle diverse professionalita presenti nell’  (
Istituzione scolastica ;

b) lindividuazione, secondo le indicazioni contenute nel PTOF, delle attivita didattiche ed ammini-
strative di collaborazione con il Dirigente scolastico, delle attivita aggiuntive di insegnamento e
delle attivita funzionali allinsegnamento, dei compensi da riconoscere al personale;

c) la misura dei compensi da corrispondere al personale docente delle cui collaborazioni il Diri-
gente scolastico intende avvalersi ai sensi dell’art. 31 del CCNL del 29.11.2007 ;

d) il riconoscimento del maggiore impegno del personale, amministrativo ed ausiliario, per la effi-
cacia ed efficienza del servizio, sia durante le attivita curriculari che in quelle extracurriculari;

e) criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali;

f) attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro.

Le eventuali ulteriori materie trattate nel presente atto formano oggetto solo di informazione

preventiva ed esame congiunto. \ Q



Articolo 2 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

Il presente contratto si applica al personale docente ed ATA. a tempo indeterminato e

determinato in servizio presso questa Istituzione scolastica.

Il presente Protocollo d’intesa & sottoscritto fra Istituzione scolastica e la RSU eletta sul-
la base di quanto previsto dal CCNL Scuola 29.11.2007;

Gli effetti decorrono dalla data di sottoscrizione del Contratto integrativo, fermo re-
stando che guanto stabilito nel presente Protocollo d’intesa s’intendera tacitamente
abrogato da eventuali successivi atti normativi e/o contrattuali nazionali gerarchica-
mente superiori, qualora incompatibili;

Il presente atto ha efficacia per I'anno scolastico 2017 - 18 e comunque sino al 31-08-
2018, per quanto attiene gli aspetti finanziari, mentre per la parte normativa, mantiene
validita sino alla sottoscrizione del successivo Contratto integrativo di Istituto.

Resta comunque salva, la possibilita di modifiche e/o integrazioni a seguito di innova-
zioni legislative e/o contrattuali.

Il presente Protocollo d’Intesa viene predisposto sulla base ed entro i limiti previsti dalla
normativa vigente e, in particolare modo, secondo quanto stabilito dal CCNL Scuola
29/11/2007, dal D.Lvo. 297/1994, dal D.Lgs. 396/1997, dal D.Lgs. 80/1999, dalla L.
300/1970 e dal D. Lgs. 150/2009 artt. 54-55, integrati, per quanto di pertinenza, con la
normativa intervenuta con Legge n. 107/2015. Rispetto a quanto non espressamente
indicato nel presente contratto integrativo, la normativa di riferimento primaria in ma-
teria & costituita dalle norme legislative contrattuali precedentemente richiamate.

Entro cinque giorni dalla sottoscrizione, il Dirigente scolastico provvede all’affissione di
copia integrale del presente Protocollo nella bacheca sindacale della scuola e alla pub-
blicazione sul sito web dell’Istituto - www.iissfiore.gowv.it.”

Articolo 3 -Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione

autentica
/ 1.
e
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2.
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In 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.

Allo scopo di cui al precedente comma 1, la richiesta deve essere formulata in forma
scritta e deve contenere una sintetica descrizione deij fatti.

Le parti non intraprendono iniziative unilaterali per trenta giorni dalla formale trasmis-
sione della richiesta scritta d’incontro.

TITOLO 1i: RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI

Articolo 4 - Rapporti tra RSU e Dirigente Scolastico

1

La contrattazione integrativa a livello di Istituto, ¢ finalizzata ad incrementare la gualita
dei servizio scolastico, sostenendo i processi innovatori in atto, anche mediante la valo-
rizzazione delle professionalita coinvolte, garantendo l'informazione piu ampia ed il ri-
spetto dei diritti a tutti i dipendenti.

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 00.CC., del Dirigente
Scolastico e del D.5.G.A. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e alla
trasparenza dei comportamenti delle parti negoziali.



3. 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 il
nominativo al Dirigente. Qualora si rendesse necessario, il rappresentante puo essere
designato anche all’interno del restante personale in servizio; il rappresentante rimane
in carica fino a diversa comunicazione della RSU.

4. |l Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’'informazione
invitando i componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cin-
que giorni di anticipo La parte sindacale ha facolta 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 di tale termine.

5. Ogni richiesta di incontro, relativamente alla contrattazione, deve essere effettuata in
forma scritta e deve esplicitare I'oggetto della stessa.

6. Il DS fornisce alla RSU tutta la documentazione relativa agli argomenti in discussione
negli incontri almeno 2 giorni prima degli incontri medesimi. | prospetti riepilogativi dei
fondi dell’istituzione scolastica e di ogni altra risorsa finanziaria aggiuntiva destinata al
personale o a cui il personale acceda, comprensivi dei nominativi, delle attivita svolte,
degli impegni orari e dei relativi compensi vengono messi a disposizione delle 00.SS.
firmatarie del CCNL Scuola 29/11/2007 e della RSU della scuola. Il personale interessato
pud chiederne l'accesso ai sensi della L. 241/1990.

7. |l sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti istituti: P
a. Contrattazione integrativa 1
b. Informazione preventiva
c. Informazione successiva l‘\ K o
d. Interpretazione autentica, come da art. 2. \\f\}}?

N

8. In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di |
esperti di loro fiducia, anche esterni all’istituzione scolastica, senza oneri per la scuola.
Il Dirigente scolastico mette a disposizione I'eventuale documentazione.

Articolo 5 - Assemblee in orario di servizio %
1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali & disciplinato dall'articolo 8 del vigente CCNL [ \/
di comparto 2006-09: “I dipendenti hanno diritto a partecipare, durante l'orario di lavo- v

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 di 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 & irrevocabile. | partecipanti non
sono tenuti ad apporre alcune firma di presenza”.

2. La richiesta di assemblea da parte di uno o piu soggetti sindacali (RSU e 00.SS. rappre-
sentative) deve essere inoltrata al Dirigente con almeno cinque giorni di anticipo. Rice-
vuta la richiesta, il Dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che
possono entro due giorni a loro volta richiedere I'assemblea per la stessa data ed ora.

3. In caso di urgenza, previo accordo con il D.S., la convocazione puo essere fatta in tempi
pil ristretti




_

10.

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

'indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; I'adesione va
espressa con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in ca-
so di interruzione delle lezioni. | partecipanti al’assemblea non sono tenuti ad assolvere
ad ulteriori adempimenti. La mancata adesione implica la rinuncia a partecipare e
I'obbligo di coprire il normale orario di servizio.

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

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 1 Collaboratore Scolastico per la sede centrale e n. 1 collaboratore scolastico
per la sede associata. Qualora si renda necessario quanto descritto al comma preceden-
te, il DS, su proposta del DSGA, scegliera i nominativi, prioritariamente su base volonta-
ria e seguendo comunque il criterio della rotazione nel corso dell’anno scolastico.

Le Assemblee che coinvolgono solo il personale ATA, possono svolgersi anche in orario
intermedio.
Non possono svolgersi Assemblee in ore coincidenti con lo svolgimento degli scrutini.

Le assemblee possono riguardare la generalita dei dipendenti oppure gruppi di essi, co-
sicché il personale dirigente, docente ed AT.A pud essere invitato a partecipare ad as-
semblee anche separatamente in orari e giorni non coincidenti.

Art. 6 - Bacheca sindacale e documentazione

Il Dirigente Scolastico assicura la predisposizione di una bacheca riservata all’esposizione del
materiale sindacale, in collocazione idonea e concordata con la R.S.U., al fini dell’esercizio del
diritto di affissione di cui all’art. 25 della L.300/70.
| membri della R.S.U. hanno diritto di affiggere in tali bacheche, sotto la propria responsabilita,
materiale di interesse sindacale e del lavoro, in conformita alla legge sulla stampa e senza
preventiva autorizzazione del D.S.. Stampati e documenti da esporre nelle bacheche possono
_-essere inviate dalle 00.SS. provinciali e nazionali. Il D.S. assicura la tempestiva trasmissione ai
~=<"—>componenti R.S.U. del materiale a loro indirizzato ed inviato per posta. Anche la defissione di
%j quanto esposto & di esclusiva pertinenza della R.S.U.

7~

Articolo 7 - Permessi sindacali

I

Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi 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. Per lo svelgimento delle loro funzioni, compresi gli incontri
necessari all'espletamento delle relazioni sindacali a livello di unita scolastica, la RSU si av-
vale di permessi sindacali, con le modalita previste dalla normativa vigente

| permessi sindacali di cui al comma precedente possono essere fruiti entro i limiti com-

plessivi ed individuali, secondo le modalita previste dalla normativa vigente e dai contratti
nazionali in vigore. | permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, 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 di natura sindacale; la
comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, cingue giorni prima
dall’'organizzazione sindacale al Dirigente .

4. | componenti della RSU hanno titolo ad usufruire dei permessi sindacali retribuiti, giornalie-
ri od orari, per '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.

Articolo 8 - Agibilita 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-
tronica.

2. |l 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 sindacali territoriali.

3. Al di fuori dell'orario di lezione alla R.S.U. & consentito di comunicare con il personale, per
motivi di carattere sindacale.

4. Al fine di garantire I'esercizio delle liberta sindacali, all'interno dell’Istituzione 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.

5. Puo essere svolto nei locali scolastici, a cura della R.S.U. e fuori dal loro orario di lavoro, un
servizio di sportello di consulenza sindacale per i soli lavoratori dell’Istituto.

Articolo 9 - Contingenti minimi di personale A.T.A. in caso di sciopero
Ai sensi dell’art.6 del CCNL Scuola 15/03/2001 i contingenti minimi di personale ATA. in caso di
sciopero sono oggetto di contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolastica.
Secondo quanto stabilito dalla L. 146/90, dalla L. 83/2000 e dal CCNL Scuola 15/03/2001 si con-
viene che in caso di sciopero del Personale AT.A. il servizio deve essere garantito escluswamem
te in presenza delle particolari e specifiche situazioni, sotto elencate: \
1. svolgimento di esame finale e/o scrutini finali: n°1 Assistente Amministrativo (per Io\
svolgimento degli atti d'esame di scrutinio), e n°2 Collaboratori Scolastici (per la vigi-
lanza e il centralino).
2. predisposizione degli atti per il trattamento economico del personale temporaneo:
il Direttore dei Servizi Generali, n°1 Assistente Amministrativo e n°1 Collaboratore
Scolastico. Si richiamano, nella presente contrattazione, le disposizioni cui attenersi
in caso di sciopero.
Il dirigente scolastico:

v entro il 10° giorno dalla comunicazione della proclamazione dello sciopero (0 entro il 5%, se ||
lo sciopero € stato proclamato per piu comparti) invita in forma scritta tutto il personale a \
comunicare l'adesione allo sciopero; la comunicazione & volontaria; la dichiarazione di
adesione hon puo essere revocata;

v" sulla base delle comunicazioni, valuta le prevedibili modalita di funzionamento del servizio
scolastico (compresa la possibilita di sospendere l'attivita 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 adeguamenti del
servizio);

v individua il personale docente, ausiliario ed ata da includere nel contingente, che viene
stimato nella misura di un collaboratore scolastico e un assistente amministrativo, ed avvisa

gli interessati cinque giorni prima; \Vay
\\
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v' il giorno dello sciopero pud convocare alla prima ora il personale non scioperante in
servizio quel giorno ed organizzare attivita nel rispetto del numero di ore previsto per ogni
singolo docente;

v’ dopo l'effettuazione dello sciopero, rende noti i dati sulle adesioni.

v In caso di adesione personale allo sciopero del dirigente le funzioni con carattere di urgenza
sono svolte, nell’'ordine:

- da uno dei collaboratori;
- dal docente piu anziano in servizio.
Il docente:

e pud dichiarare volontariamente la propria adesione allo sciopero, per consentire
I'organizzazione del servizio, sapendo che la propria dichiarazione non puo essere revocata;

e se in giornata libera, pud volontariamente comunicare all’ufficio di segreteria la propria
volonta di adesione/non adesione allo sciopero.

Il personale Ata:

e pud dichiarare volontariamente la propria adesione allo sciopero, per consentire

I'organizzazione del servizio, sapendo che la propria dichiarazione non puo essere revocata.
Si richiamano, infine, i criteri e le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché
determinazione dei contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge n.
146/1990, cosi come modificata ed integrata dalla legge 83/2000 (art. 6, comma 2 lett. j CCNL
2006/2009 ).

Al di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potra essere impedita
I'adesione totale allo sciopero dei dipendenti, in quanto nessun atto autoritativo potra 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.

| dipendenti individuati ufficialmente per 'espletamento dei servizi minimi di cui al precedente
comma 2, vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi

ﬁQalle trattenute stipendiali.

\{4’:_; Articolo 10 - Patrocinio ed accesso agli atti
~J=2_ e LaR.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 29/11/2007.
e Le Organizzazioni Sindacali, per il tramite dei rappresentanti 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.
Il rilascio di copia degli atti personali avviene, di norma, entro 3 giorni dalla richiesta con gli
oneri previsti dalla vigente normativa.
e Larichiesta di accesso agli atti di cui ai commi precedenti pu® avvenire anche verbalmente,
dovendo assumere forme scritte solo in seguito ad espressa richiesta dell’Amministrazione.
\\ e | dipendenti in attivita 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 del’/Amministrazione Scolastica.

Articolo 11 - Programmazione degli incontri
1. All'inizio di ciascun anno scolastico il 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 29/11/2007. Per l'a.s. 2016 — 17, viene
concordato il seguente calendario degli incontri:
e settembre: avvio contrattazione e definizione principi generali della




contrattazione di Istituto

e settembre — dicembre: contrattazione connessa alla progettazione del P.O.F
ed alla gestione del Fondo dell’Istituzione Scolastica;

e febbraio — marzo: contrattazione connessa alla verifica in itinere del P.O.F;

e giugno: contrattazione connessa alla rendicontazione del P.O.F.

Si terranno, inoltre, incontri ogni qualvolta si renda necessaria
I'informazione preventiva e/o successiva alla assunzione di decisioni
operative ed atti di competenza del DS previsti dall’art. 6 del CCNL.

2. Gli incontri sono convocati dal Dirigente Scolastico, anche su richiesta delle R.S.U. (con
preavviso di cinque giorni). Il Dirigente Scolastico o la R.S.U. forniscono la documentazione
relativa almeno 48 ore prima dell’incontro a ciascun delegato. Eventuali ulteriori incontri
non previsti nel calendario possono essere richiesti da ambedue le parti; gli stessi devono
essere fissati entro cinque giorni dalla data della richiesta.

3. |1l Dirigente Scolastico e la R.S.U. possono essere assistiti, 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 dellincontro; & espressamente prevista la presenza
del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, sia in qualita di consulente del Dirigen-
te Scolastico, che in qualita di Direttore del personale AT.A.. Di tali incontri si redige un
puntuale verbale, sottoscritto dalle parti. Copia del verbale sara affisso nella bacheca sinda-
cale R.S.U. di Istituto. Il compito di redigere il verbale delle riunioni sara svolto dai compo-
nenti della R.S.U. a rotazione.

4. 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.

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

TITOLO ill: PERSONALE DOCENTE X
Articolo 13 - Orario di lavoro \,

1. Lla durata massima dell’orario di lavoro giornaliero é fissata in ore 5 di effettiva docenza. La
durata massima dell'impegno orario giornaliero formato dall’orario di docenza piu intervalli
di attivita (c.d.”buchi”), e fissata in ore 5 giornaliere

2. Ferme restando le competenze in materia di redazione dell'orario delle lezioni, sara tenuto
conto delle richieste presentate dai docenti che si trovino nelle condizioni previste dalla
legge 104/1992 e dalla legge 1204/1971.

3. LUorario delle lezioni dovra prevedere che ciascun docente possa disporre di un giorno libe-
ro settimanale, per prassi e non per diritto, su sua indicazione, ove possibile. s |

4. | docenti incaricati di ore eccedenti l'orario di servizio (fino a 24 ore settimanali) potranno \
fruire di un giorno libero settimanale solo qualora cio sia compatibile con l'organizzazione k,
scolastica.

5. Per le attivita extracurriculari, come visite guidate e viaggi d’istruzione, il docente € in servi-
zio per l'orario coincidente con l'attivita programmata, indipendentemente dall’orario ordi-
nario. Nel caso in cui I'attivita coincida con la giornata libera, non si ha diritto al recupero
eccezion fatta se il viaggio d’istruzione comprende nella sua durata la domenica.

6. LUinformazione alla scuola, per eventuali ritardi dovuti ad imprevisti,
esonera il Docente dalle responsabilita connesse alla vigilanza degli alunni,
per la quale si attivera I'Istituzione Scolastica. ‘_

7. Il mancato avviso, parimenti, comportera per il Docente I'Assunzione di \‘\ﬁ.
responsabilita. Qualsiasi comunicazione relativa ad assenze improvvise,




malattia o ritardi deve essere assolutamente effettuata entro e non oltre le
ore 8.10, indipendentemente dall’orario di servizio.

8. Il ritardo eccezionale, motivato e circoscritto nel tempo, tale da non pregiu-
dicare '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 coileghi assenti, oltre l'orario
d’obbligo, per esigenze della scuola.

Articolo 14 - Attivita di carattere collegiale funzionali all’insegnamento ( art. 29 CCNL 2007 )

1. Secondo le norme contrattuali vigenti, i docenti sono tenuti:

a. a vigilare gli alunni a partire da 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere
alla loro uscita
a svolgere le attivita di programmazione collegiale

c. a partecipare alle riunioni del Collegio Docenti e all'attivita di programmazione e ve-
rifica di inizio e fine anno scolastico

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

e. a partecipare allo svolgimento degli scrutini ed alla compilazione degli atti relativi al-
la valutazione

f. alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni

g. alla correzione degli elaborati

h. ai rapporti con le famiglie, nelle forme previste nel Piano dell’Offerta Formativa.

2. Per la partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti, ai dipartimenti disciplinari ed
agli incontri pomeridiani con le famiglie, € previsto un totale di 40 ore annue.

3. La partecipazione alle attivita collegiali dei Consigli di Classe sara contenuta entro le 40 ore
annue. Nel caso in cui, sulla base del Piano delle Attivita, le ore previste superano il massi-
mo contrattuale, i docenti interessati potranno concordare, all'inizio dell’anno, con il diri-
gente scolastico, i Consigli di Classe, o le attivita collegiale a cui dovranno partecipare e

%—u«_; quelli dai quali potranno essere esonerati. Rimane fermo il diritto del docente a partecipare

a tutti gli incontri collegiali.

4, Per lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti, le attivi-
ta rientrano nella funzione docente.

5. Ogni convocazione di riunioni scolastiche & inserita nel piano annuale delle attivita. Tranne
che in caso di situazione straordinaria le convocazioni devono essere comunicate al perso-
nale di norma con 5 giorni di anticipo.

Articolo 15 - Orario delle riunioni
1. Le riunioni previste nel piano delle attivita, ove possibile, non potranno effettuarsi nel gior-
no di sabato, tranne ovviamente che per scrutini ed esami.
2. |l Dirigente Scolastico provvedera a definire, all’interno del piano annuale delle attivita, un
calendario delle riunioni che potra subire variazioni per sopraggiunti motivi.
) 3. Delle eventuali motivate variazioni al calendario delle riunioni, definito all’inizio dell'anno
V;"“‘-_\\ scolastico, sara data comunicazione con congruo anticipo.
~ ' 4. Per motivi eccezionali possono essere indette riunioni non previste dal Piano.

Articolo 16 — Incontri individuali con famiglie

La disponibilitd al ricevimento individuale delle famiglie e stabilita in orario antimeridiano, ed avra
la durata di 1 ora. Lora di ricevimento & stabilita dal Dirigente Scolastico, che terra conto, se non
sussistono esigenze organizzative e didattiche che non lo consentono, delle disponibilita dei
docenti.




Articolo 17 - Casi particolari di utilizzazione

1. In caso di sospensione della lezione nelle proprie classi per viaggi, visite didattiche,
profilassi ed eventi eccezionali, i docenti potranno essere utilizzati per sostituire i colleghi
assenti, nel rispetto del proprio orario settimanale, e anche per attivita 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 quanto previsto dal CCNL, i docenti potranno essere
utilizzati anche per attivita diverse dall'insegnamento che siano state precedentemente
programmate.

Articolo 18 — Vigilanza
La vigilanza sugli alunni durante I'intervallo e Ia ricreazione sara a carico del docente della
terza ora.

Articolo 19 - Sostituzione dei docenti assenti

1. La sostituzione dei colleghi assenti sara effettuata secondo le seguenti modalita:
° docenti di sostegno se presenti in classe;
° docenti con ore di completamento dell’'orario cattedra indicate in orario;
° docente impiegato nelle materie alternative;
° docenti con ore a disposizione per lavoro straordinario indicate in orario;
o richiesta individuale ai docenti in caso di mancata disponibilita;
° divisione della classe tra quelle dello stesso corso. |
2. Si terra, inoltre, conto dei seguenti criteri: L/
° docenti della classe
° docenti della stessa disciplina del collega assente
° altri docenti
3. |l docente deve essere avvertito non appena I'amministrazione ha notizia dell’assenza del

docente da sostituire; tutti i docenti e particolarmente quelli con ore a disposizione devono - \\
comunque informarsi quotidianamente delle sostituzioni programmate. " )

s

4. |l docente a disposizione o con classe non presente non deve allontanarsi dalla sede di ser-
vizio se non autorizzato ed é tenuto ad informarsi dai collaboratori del D.S. di eventuali im- ™~
pegni che lo coinvolgono. b

Articolo 20 - Permessi retribuiti al personale docente
1. Per documentati motivi personali o familiari, anche mediante autocertificazione, resa come
dichiarazione personale ai sensi delle leggi vigenti, i docenti 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 attivita didattica.
2. Per documentati motivi personali o familiari i docenti 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'attivita didattica. La concessione delle ferie & subordinata: N\
® alla disponibilita dei colleghi a sostituire i richiedenti; L—*
° all'assenza di oneri per 'amministrazione.

Le eventuali sostituzioni garantite dai colleghi non possono essere restituite o recuperate.

3. In casi di gravitd, qualora il dipendente avesse gia esaurito i permessi retribuiti, con idonea
certificazione, il dirigente valutera la possibilita di concedere le ferie anche in mancanza di _
nominativi di colleghi che s'impegnano nella sostituzione. \

4, La domanda di permesso o di ferie deve essere presentata con almeno cinque giorni di\

anticipo e deve contenere:




10.

la motivazione della richiesta

la firma del richiedente

la firma dei docenti che si impegnano a sostituirlo a titolo gratuito (solo per le ferie)

Il Dirigente scolastico autorizza o comunica i motivi di un eventuale diniego entro due
giorni dalla data di fruizione 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, riferiti ad unita orarie di le-
zione, di durata non superiore alla meta dell’orario individuale giornaliero di servizio, fi-
no ad un massimo di due ore. | permessi, in un anno scolastico, non possono eccedere il
limite del rispettivo orario settimanale di insegnamento e devono essere recuperati en-
tro due mesi con pari numero di ore di supplenza.

Non sono concessi permessi o ferie in occasione di scioperi del personale e durante il
periodo delle valutazioni periodiche e finali.

| permessi non sono da intendersi automaticamente concessi all’atto della richiesta. La
concessione del permesso, per essere valida, deve essere autorizzata per iscritto dal
D.S. 0 da un collaboratore, che Ia rilascera entro le 24 ore lavorative. L'assenza dal servi-
zio non preventivamente autorizzata & passibile di provvedimenti disciplinari.

La partecipazione ai Consigli di classe e ai Collegi dei Docenti & obbligatoria. Le assenze
vanno sempre giustificate con idonea documentazione.

Il personale beneficiario del diritto allo studio deve, con congruo anticipo (almeno cin-
que giorni feriali prima dell’utilizzo), comunicare al Dirigente Scolastico il calendario, an-
che plurisettimanale, di utilizzazione dei permessi, specificando la durata degli impegni
di frequenza, eventualmente comprensiva del tempo necessario per il raggiungimento
della sede. | permessi devono essere sempre giustificati immediatamente dopo la loro
fruizione e, comunque, entro la fine del mese di utilizzo, con certificazione relativa
all'iscrizione e frequenza dei corsi e degli esami sostenuti, indipendentemente dall’esito
degli stessi. La mancata produzione della certificazione nei tempi prescritti comportera
la trasformazione del permesso retribuito gia concesso in aspettativa senza assegno,
con relativo recupero delle somme indebitamente corrisposte, fatta eccezione per i soli
casi di legittimo impedimento o cause di forza maggiore.

Ai sensi della L 183/2010 e della Circ. P.d.C.M n. 13 del 2010, per la fruizione del diritto
ai permessi di cui all’art. 33 della legge 104/1992, il dipendente interessato deve pre-
sentare apposita domanda al Dirigente scolastico allegando la certificazione di handicap
con connotazione di gravita ( art. 3 comma 3 della L. 104/1992) rilasciata dalla Commis-
sione medica della ASL di appartenenza. Hanno diritto ad ottenere permessi retribuiti,
oltre all'interessato, il coniuge, i parenti e gli affini entro il secondo grado, dichiarando
altresi di essere “referente unico” per il disabile, E’ possibile fruire fino a tre giorni di
permesso al mese. Il dipendente & tenuto a comunicare al Dirigente, se possibile,
all'inizio di ogni mese e comunque con un congruo anticipo la programmazione dei
permessi. Nel caso di richiesta di fruizione senza anticipo, il dirigente scolastico ha facol-
ta di chiedere una documentazione giustificativa. Ogni variazione della situazione deve
essere prontamente comunicata. Il diritto ai permessi si interrompe nel caso di ricovero
del disabile in struttura ospedaliera o riabilitativa. Normalmente i permessi non do-
vranno essere fruiti nello stesso giorno della settimana., Tuttavia, per esigenze docu-
mentate con idonea certificazione, in via eccezionale, potra essere concordata 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, occasionalmente, quando non & possibile fare diversamente,
anche in orario di servizio. La circostanza va documentata, ovvero si deve produrre di-
chiarazione in cui si attesti che la prestazione sanitaria non poteva essere svolta in altro



giorno ed in altro orario. Uorario della visita deve essere riportato sulla certificazione
prodotta dal medico o dalla struttura ospedaliera. Trattandosi di autocertificazione, ai
sensi della L. n. 241/1990 e successive integrazioni e modificazioni fino alla L. n.
183/2011, il dirigente scolastico puo effettuare controlli sulla veridicita della dichiara-
zione.

Appare evidente la ratio di gueste disposizioni, anche considerando che il Decreto Legge n.

95/2012 (Spending Review) convertito in Legge 135 del 07/08/2012, sottopone le P.A. ad una

puntuale verifica delle spese relative a sostituzioni.

Art. 21- Formazione e aggiornamento

il

Le parti concordano che la formazione in servizio rappresenta una risorsa per
'amministrazione e un diritto per il personale; come tale, va favorita.
Il personale docente partecipera alle attivita di formazione e aggiornamento predisposte
dalla scuola sulla base delle indicazioni deliberate dal Collegio docenti nel piano della for-
mazione, nonché adottate dal Consiglio di Istituto.
| docenti iscritti alla frequenza dei corsi dovranno garantire la presenza per l'intera durata.
In caso di richieste di partecipazione a corsi di formazione interni all’lstituzione scolastlca
superiori al numero dei posti disponibili, si utilizzeranno i seguenti criteri di selezione: |
definizione percentuale posti per ordine di scuola
minore eta anagrafica \
unica partecipazione ad un corso di formazione nell’anno scolastico. “"‘;
Il personale docente, sulla base dei propri interessi, potra partecipare ad iniziative di for-
mazione organizzate dal MIUR o da Enti accreditati, potendo usufruire di cinque giorni nel
corso dell’anno scolastico con 'esonero dal servizio e con sostituzione ai sensi della vigente
normativa sulle supplenze brevi.
| criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento sono i seguenti:
precedenza a chi non ha mai partecipato a corsi di formazione nell'anno scolastico
affinita con la propria disciplina di insegnamento.

7. Nell'ambito di quanto stabilito in materia dal CCNL, la domanda scritta di permesso per la par-
tecipazione ad attivita di formazione va indirizzata al Dirigente Scolastico almeno sette giorni
lavorativi prima della fruizione. L'eventuale rifiuto dovra essere motivato per iscritto dal Diri-
gente nei 3 giorni lavorativi successivi alla richiesta.

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

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.

| docenti che intendono accedervi devono presentare domanda alla Dirigenza, che provve-
dera a formalizzare I'incarico per ogni servizio prestato.

Le ore sono compensate se effettivamente prestate e, quindi, non potra essere considerata \, VA

obbligatoria la presenza in istituto durante le ore che non siano state rlchieste
dall’lamministrazione almeno un’ora prima della prestazione effettiva.

Per esigenze di organizzazione scolastica potra essere richiesta la disponibilita per la sosti-
tuzione dei docenti assenti alla prima ora di lezione, se non sara possibile coprire tali ora
con l'organico potenziato.
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N

\
4




Art. 23 - Valorizzazione del merito del personale docente

L'attivita del personale docente & valutata dal D.S. in base ai criteri
individuati dal Comitato di valutazione dei docenti al fine dell’assegnazione del
bonus annuale ai sensi dell’ art, 1 cc. 127 e 128 della l. 107/2015 nonché dell’art.
17, c. 1, lett. e)bis del D.lgs. 165/2001.

TITOLO IV: ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

Articolo 24 - Piano delle attivita del personale ATA
Il D.S.G.A. convoca Iassemblea ATA. ad inizio dellanno scolastico per conoscere eventuali
proposte e pareri e per chiedere la disponibilita in merito a tutte le argomentazioni di propria
competenza.
Il D.S.G.A. redige un verbale dell'assemblea e formula, a seguito di esso, una proposta del piano
delle attivita in merito all’organizzazione del lavoro del personale AT.A. al Dirigente Scolastico.
Il piano, formulato nel rispetto delle finalita e degli obiettivi della scuola previsti nel POF, contiene:

e | compiti del D.S.G.A. e degli assistenti amministrativi, con il relativo orario di servizio;

e Lorganico, il piano orario e il piano di lavoro dei collaboratori scolastici ;

e Avvertenze e istruzioni specifiche.
La procedura per la definizione del piano prevede :

e Lindividuazione, da parte del D.5.G.A., delle attivita lavorative del personale e degli orari,

sulla base delle direttive di massima del Dirigente Scolastico;
e Laformulazione di una proposta complessiva in merito ;
e ladozione del piano da parte del D.S., che, dopo averne verificato la congruita, lo rende
esecutivo ;

s La comunicazione scritta al personale.
All'albo della scuola sara pubblicato il Piano delle Attivita del personale ATA corredato da un
prospetto analitico con l'indicazione delle mansioni e degli orari assegnati a ciascuna unita di
personale.

Articolo 25 - Organizzazione e orario di lavoro del personale ATA

La programmazione del lavoro del personale ATA ha, di norma, durata annuale ed & passibile di
eventuali cambiamenti in base a esigenze straordinarie.

Le ore prestate in eccedenza all'orario giornaliero che, cumulate, possano coprire una o piu
giornate lavorative, saranno recuperate prioritariamente a copertura dei giorni di eventuale
chiusura prefestiva deliberati dal C.d.l, efo 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.

Uorario di lavoro giornaliero del personale A.T.A. si articolera in 36 ore settimanali su 6 giorni.

Con la flessibilita d’orario si avra cura di coprire la presenza in ufficio dalle ore 7,45.

L'eventuale 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 edil D.S.

Il personale Amministrativo ed Ausiliario dara prova dell’'orario d’inizio 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 - Assegnazione dei compiti personale AT.A
In merito all'assegnazione del personale ai plessi, si utilizzeranno i seguenti criteri in ordine di




priorita:
e Situazioni di salute documentate e certificate che possono incidere sulla attivita lavorativa;
e Anzianita di servizio secondo la graduatoria interna di istituto;
e Disponibilita del dipendente;
e Rotazione in assenza di disponibilita.

Si rende opportuna una distribuzione equa dei carichi di lavoro e I'assegnazione del personale,
salvo motivate esigenze, verra mantenuta per l'intero anno scolastico; I'assegnazione ai singoli
settori potra essere attuata in base alla disponibilita dichiarata del lavoratore, o ad altri criteri che
possano mettere in luce capacita e professionalita del dipendente:

o Tipologia e necessita di ogni singolo piano-ambiente;

o distribuzione equa del carico di lavoro;

o funzionalita rispetto alle esigenze di servizio della scuola;

o flessibilita;

o attitudini ed esigenze personali se compatibili col servizio da espletare.
Articolo 27 — Sostituzione personale assente
Il personale tutto sara tenuto a sostituire i colleghi assenti; sara data priorita ai colleghi di reparto,
secondo un criterio di turnazione.
La sostituzione del personale assente sara effettuata in base alla normativa vigente e
secondo le priorita del momento. Il personale ATA in servizio attua quanto necessario e se
possibile, la sostituzione dei colleghi assenti per brevi periodi di tempo. Nei rimanenti casi il DS,
sentito il parere del DSGA, valutera oggettivamente la necessita di nominare un supplente.
Per la sostituzione effettuata fra i colleghi sara riconosciuta un’ora di lavoro straordinario che dovra
essere effettivamente prestata ed annotata sul registro delle presenze. Ai soggetti per i quali una
certificazione medica ufficiale, prodotta a norma del vigente ordinamento, indichi dei limiti
operativi, vanno notificati i compiti preclusi. -
In ogni settore di servizio ogni lavoratore deve essere messo in grado di svolgere tutte le man5|on\ \

previste per quel settore.

Le attivita che danno accesso al fondo vengono attribuite in base alla disponibilita del personale e
tenuto conto sia delle preferenze espresse dallo stesso che degli specifici titoli posseduti e dell’aver
gia svolto la funzione 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. | suddetti corsi, tenuti da personale
competente, saranno richiesti dal personale interessato sulla 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.

Il DSGA deve predisporre un ordine di servizio scritto per quel personale che dovesse prolungare
I'orario di servizio oltre le 6 ore continuative.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, salvo comprovate esigenze, si osserva per tutto
il personale il solo orario antimeridiano 8.00 — 14.00.

Articolo 28 - Lavoro straordinario

Il lavoro straordinario viene attuato a fronte di esigenze particolari dell’istituzione scolastica non
prevedibili o comunque non affrontabili con gli istituti contrattuali della flessibilita e della
turnazione.

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

Il lavoro straordinario pud essere retribuito con accesso al fondo, fino al raggiungimento del monte
ore stabilito nel presente contratto, o recuperato con permessi orari o giornate di riposo.




Il personale & tenuto a registrare il lavoro straordinario effettuato attraverso il dispositivo
elettronico marcatempo per poter fruire della relativa retribuzione.

Articolo 29 - Orario flessibile e turnazione

Varticolazione dell’orario di lavoro pud essere perseguita anche attraverso [listituto della
flessibilita, tenendo conto delle necessita di funzionamento e dell’esigenza di migliorare I'efficienza
dei servizi ed il soddisfacimento delle necessitd dell’'utenza; la flessibilita dell'orario puo essere
adottata anche a seguito di richiesta del dipendente. Lutilizzo di tale istituto & previsto nella
programmazione iniziale e di norma riferito a periodi non inferiori al mese.

Uorario flessibile consiste, di norma, nel posticipare l'orario di inizio del lavoro ovvero
nellanticipare lorario di uscita o nellavvalersi di entrambe le facolta entro lorario di
funzionamento del servizio. Leventuale periodo di tempo non lavorato deve essere recuperato dal
personale che ne ha usufruito mediante rientri pomeridiani o prolungamento dell'orario di servizio
quotidiano.

L'orario flessibile, per quanto riguarda i collaboratori scolastici, & previsto per tutte le unita di
personale, secondo un criterio di turnazione.

Qualora le unita di personale richiedente la fruizione dell’orario flessibile siano guantitativamente
superiori alle necessita di servizio si fara ricorso alla rotazione fra il personale richiedente.

| dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste dalle Leggi n° 1204/71, n° 903/77, n°
104/92 e che ne facciano richiesta, vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile compatibilmente
con le esigenze di servizio anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dall’istituzione
scolastica.

In casi particolari, adeguatamente motivati, il dipendente, previo accordo del personale in servizio
con le stesse mansioni, puo chiedere che il suo orario di servizio venga strutturato su cingue giorni
settimanali. |l dirigente scolastico, previo parere favorevole del DSGA potra autorizzare tale
richiesta, temporaneamente o per l'intero anno scoiastico, fermo restando la possibilita di revoca
in caso di cambiamento delle condizioni.

La turnazione deve coinvolgere, senza eccezioni, tutto il personale di un singolo profilo, fatte salve
motivazioni oggettive e documentabili e a meno che la disponibilita di personale volontario
consenta altrimenti.

Qualora le disponibilita di personale siano superiori o inferiori alle necessita del servizio si fa
ricorso alla rotazione.

l’adozione dell’organizzazione del lavoro su turni non esclude il contemporaneo ricorso all’istituto
della flessibilita, purché il modello organizzativo risultante abbia un reale riscontro nell’efficienza e
produttivita del servizio scolastico.

Nella turnazioni, laddove possibile, si terra conto di eventuali esigenze personali o familiari.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi dispone lo svolgimento della turnazione
identificando normativamente il personale addetto e fissando il periodo della turnazione.

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

Fermo restando quanto previsto allart. 21 del presente contratto il tempo orario prestato in
eccedenza al normale orario lavorativo dovrd essere preventivamente autorizzato dal Direttore
S.G.A. e ne sara riconosciuto il relativo recupero.

Articolo 31 - Chiusure prefestive

Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche e nel rispetto delle attivitd programmate dagli
organi Collegiali, & possibile la chiusura dell’'unita scolastica nelle giornate prefestive. Della chiusura
dell’unita scolastica deve essere dato avviso con pubblicazione sul sito web dell’istituto.

Tale chiusura & disposta dal D.S. quando lo richiede pit del 50% del personale ATA in organico per
giornate comprese fra 'inizio dell’anno scolastico e il 30 Giugno e dal 75% per quelle ricadenti nei




mesi di Luglio e Agosto.
Il relativo provvedimento di chiusura deve essere deliberato dal Consiglio d’Istituto e
successivamente pubblicato sul sito web d’Istituto.
La programmazione delle attivita di recupero, viene concordata con il personale interessato. Nel
caso in cui non siano disposte chiusure prefestive il personale interessato potra 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 dello stesso,:

- oredilavoro straordinario non retribuite;

- giornate di ferie o festivita soppresse;
Il medesimo criterio viene adottato per le chiusure prefestive estive.

Articolo 32 - Permessi brevi personale A.T.A.

| permessi brevi, di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio,
possono essere concessi per particolari esigenze personali e a domanda, e non possono eccedere
le 36 ore nell’'anno scolastico. Essi sono autorizzati da Dirigente Scolastico, previo parere favorevole
del DSGA. La mancata concessione deve essere debitamente motivata. La richiesta scritta sara
presentata di norma almeno due giorni prima, se non per comprovati motivi di urgenza. La
concessione avverra in tempo utile per il dipendente e per la valutazione delle esigenze di servizio.
Il permesso deve essere recuperato secondo quanto stabilito entro due mesi dalla fruizione.

Articolo 33 - Ritardi

S’intende per ritardo I'ingresso in servizio successivamente all’orario previsto. Il ritardo deve essere
giustificato.

Il ritardo va recuperato di norma nella stessa giornata entro l'orario di funzionamento dell’Istituto,
previo assenso del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e comunque entro l'ultimo gior#ﬁo: \
del mese successivo a quello in cui si & verificato. \\} \,\v

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

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

Deve essere assicurato al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di
riposo nel periodo 1 Luglio - 31 Agosto.

Leventuale 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 di ogni anno
scolastico.

In caso di particolari esigenze di servizio ovvero 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. fruira delle ferie non godute, di norma, entro e non
r"\‘l.

oltre il mese di aprile dell'anno successivo, sentito il parere del DSGA. \ N\
Una volta stabiliti i turni lavorativi, questi non potranno essere modificati se non per esigenze ;\
motivate. (g
Articolo 35 - Criteri per I'individuazione del personaie A.T.A. da utilizzare nelle attivita retribuite
con il fondo d'Istituto \

\

Si stabiliscono i seguenti criteri : \J



/

e Esigenze di servizio in relazione alle attivita progettuali ed alle riunioni collegiali;
e Equita della ripartizione.
e Specifiche competenze e capacita professionali.

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

Per assicurare una equilibrata ripartizione delle risorse si conviene che la quota da assegnare al
personale docente & pari al 70% del F.L.S., la quota da assegnare al personale ATA & pari al 30%. Si e
tenuto conto del notevole lavoro arretrato (archivi e ricostruzioni di carriera) degli uffici di
segretaria.

Articolo 37 - Attivita di collaborazione personale ATA
a) laboratori pomeridiani : vigilanza e pulizia;
b} ricevimento dei genitori;
c) piccola manutenzione;
d) riunioni collegiali;
e) assistenza alunni H;
f) servizi esterni;
g) ulteriori compiti di particolare responsabilita, rischio e disagio.

Articolo 38 - Assegnazione degli incarichi personale ATA - Lettera di incarico - Intensificazioni
Il D.S. affidera gli incarichi relativi all'effettuazione di prestazioni aggiuntive, previa consultazione
con il D.S.G.A., tramite una lettera in cui verra indicato :

- il tipo e gli impegni conseguenti;

- il compenso forfettario o orario, specificando, in quest’ultimo caso, il numero massimo di

ore che possono essere retribuite;

- le modalita di certificazione dell’attivita;

- itermini e le modalita di pagamento.
Quanto non previsto o non specificato in questo protocollo d’intesa in relazione all'organizzazione
del lavoro e I'articolazione dell’orario del personale ATA sono regolamentati dal Piano delle Attivita,
predisposto dal Direttore S.G.A. che & parte integrante del presente Contratto.
Lintensificazione, verra 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 legislative e contrattuali vigenti

Il 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 & costituita dalle norme legislative e contrattuali di cui al comma precedente.

Art. 40 — Soggetti tutelati

| soggetti tutelati sono tutti coloro che nell’istituzione scolastica prestano servizio con rapporto di
lavoro subordinato anche atipico.

Sono altresi 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 i soggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza presso i
locali dell’istituzione scolastica, si trovino all’interno di essa.

Sono garantite le seguenti azioni :

e elaborazione del documento dei rischi esistenti ;

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

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

e piano di prevenzione incendi ed evacuazione ;

e organizzazione del servizio di prevenzione e protezione ;

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

e 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; I'idoneita dei mezzi di protezione individuale; i programmi di informazione e forma-
zione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute ;

e periodiche simulazioni di sgombero ed evacuazione ;

e |a designazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS). Allo stesso sono ga-
rantite attivita cicliche di formazione e quanto altro le norme sulla sicurezza e il C {!\I -
scuola prevedono per il titolare del suddetto incarico. ; I\

Art. 41 — Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico \

Il Dirigente Scolastico, in qualita di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 292/96, ha tutti éll
obblighi in materia di sicurezza previsti dalla normativa vigente.

Il Dirigente Scolastico, in quantoc datore di lavoro, deve organizzare il servizio di prevenzione e
protezione per tutte le sedi della scuola, designando per tale compito, previa consultazione del
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, una o piu persone tra i dipendenti, secondo le
dimensioni della scuola.

| lavoratori designati, docenti o ATA, individuati garantendo il pil ampio coinvolgimento e la
rotazione degli incarichi, devono essere in numero sufficiente, possedere le capacita necessarie e
disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti assegnati. Essi non possono
subire pregiudizio a causa dell’attivita svolta nell’espletamento del loro incarico e debbono essere
retribuiti per le prestazioni rese in eccedenza al proprio orario di servizio e per l'eventuale
intensificazione del lavoro.

Art. 42 — Attivita di formazione e informazione

Nei limiti delle risorse disponibili debbono essere realizzate attivita di formazione e informazione
nei confronti dei dipendenti e, ove necessario, degli alunni.

La partecipazione all’attivita di formazione & considerata tempo di servizio e da luogo a recupero
delle prestazioni eccedenti l'orario d’obbligo o, in caso di impossibilita di recupero, a retribuzione.
L'attivita di formazione si completa con la predisposizione di un opuscolo informativo sulle
principali norme di sicurezza, con particolare riguardo alle attivita lavorative proprie di ciascuna
categoria di personale. E compito del Dirigente Scolastico curare la distribuzione di tale opuscolo a
tutti i lavoratori in servizio, nonché a tutti quelli che prenderanno servizio in data successiva.

Art. 43 — Responsabile del Servizio di prevenzione e protezione

Il Responsabile del Servizio di prevenzione e protezione, preferibilmente individuato tra il
personale interno all’unita scolastica, deve essere in possesso di certificate competenze
professionali nonché di adeguata idoneita; deve inoltre dichiarare formalmente la propria
disponibilita allo svolgimento della funzione ed alla assunzione delle responsabilita che essa

comporta. \ :




La nomina del RSPP & comungue 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.
44/2001.

Qualora non fosse possibile l'individuazione del RSPP all'interno dellistituzione scolastica il
Dirigente Scolastico provvedera al reperimento della figura all’'esterno dell’lstituzione scolastica
secondo quanto previsto dal D.Lgs. 81/2008 e secondo le sue prerogative come datore di lavoro.

Art. 44 — Organigramma della sicurezza

Il Dirigente, in qualita di datore di lavoro, predispone I'organigramma della sicurezza di Istituto, che
diventa parte integrante del Documento di Valutazione dei Rischi.

U'organigramma, esposto allAlbo di ogni plesso, individua le seguenti figure:

e Addetti al servizio di prevenzione e protezione

e Addetti al primo soccorso

e Addetti ai servizi antincendio

Tali figure sono nominate dal Dirigente scolastico e individuate, previa consultazione del RLS, tra il
personale in possesso di attitudini e capacita adeguate.

Tali 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 — Il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

Il RLS & designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell'lstituto che sia disponibile e

' . possieda le necessarie competenze. Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza & la prof.ssa

LY
\ 3\

“Laura Guarini.
"Il RLS pud accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di

lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito.
Il RLS partecipa alla consultazione periodica semestrale sulla sicurezza, sul piano di valutazione dei
rischi, programmazione e realizzazione e verifica della prevenzione dell'Istituzione scolastica.
Il RLS gode dei diritti sindacali e della facolta di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto
stabilito nel CCNL all’art. 73 e dalle norme successive, alle quali si rimanda.
Al RLS verra garantito:
® il diritto all'informazione, per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema
di Prevenzione e Protezione dell’lstituto;
= | diritto alla formazione attraverso I'opportunita di frequentare un corso di aggior-
namento specifico.

TITOLO VI: NORME FINALI

Articolo 46 - Rientri pomeridiani
| rientri pomeridiani per il personale Docente consistono in:
a) attivita dilezione
b) attivita funzionali all'insegnamento
- Consigli di Classe
- Collegio Docenti
- rapporti con i genitori
- scrutini
- lavori di gruppo, progetti, laboratori, ecc.
Le suddette attivitd saranno svolte nell’ambito del piano annuale delle attivita riportate nella Carta
dei Servizi e nel P.O.F.




= Peril personale ATA.:
» per il personale dell’ufficio di segreteria :

- rientri o turni pomeridiani, a turno per apertura pomeridiana dell’Ufficio e/o per periodi di
intensificazione delle attivita.

» pericollaboratori scolastici :

- rientri pomeridiani a turno per le giornate di attivita pomeridiane rilevanti (manifestazioni,
progetti, riunioni organi collegiali, scrutini, esami) e cambio episodico di turni per necessita
impreviste e/o non programmabili ;

- sostituzione di collaboratori assenti allo scopo di garantire la sorveglianza o la pulizia.

Articolo 47 - Termini e modalita di pagamento - Liquidazione dei compensi

| compensi a carico del Fondo saranno liquidati compatibilmente con il caricamento nel sistema
SICOGE per quanto attiene i compensi erogati tramite cedolino unico e con la presenza dei
finanziamenti nel programma annuale e con la disponibilita di cassa per quanto concerne i
compensi ancora a carico del bilancio scolastico. Si precisa che la competenza per i pagamenti,
vista la nota MIUR prot. n. 10773 del 11/10/2010, resta a carico dell’Istituzione Scolastica solo per
le attivita non retribuite con il Fondo dell’Istituzione 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 1 settembre 2016 e la delibera del Consiglio d’Istituto n. 22 del 31.08.2017 del
Consiglio di Istituto, sono state apportate le seguenti modifiche al calendario regionale
relativamente all’a.s. 2016 — 17:

INIZIO ATTIVITA’ DIDATTICHE

Lunedi 11 settembre 2017 Inizio attivita didattiche Corso Diurno !In . \

Lunedi 18 settembre 2017 Inizio attivita Corso Serale \ \ ;
LU '-\ 2

TERMINE ATTIVITA’ DIDATTICHE iu

Martedi 12 giugno 2018

FESTIVITA' NAZIONALI
= 25 settembre 2017, Festa del Santo Patrono;
» Mercoledi 1 novembre 2017, Festa di Ognissanti;
= Venerdi 8 dicembre 2017: Festa dell'lmmacolata;
= 25 dicembre (lunedi) e 26 dicembre (martedi) 2017: Natale e Santo Stefano;
= 1 gennaio 2018 (lunedi): Capodanno;
= Sabato 6 gennaio 2018: Epifania;

= 1 e?2 aprile 2018: domenica di Pasqua e lunedi di Pasquetta; |\
= Mercoledi 25 aprile 2018: Festa della liberazione; \_J&

* Martedi 1 maggio 2018: Festa dei lavoratori;
= Sabato 2 giugno 2018: Festa della Repubblica. :

CALENDARIO REGIONALE
* Vacanze di Natale: da sabato 23 dicembre 2017 a domenica 7 gennaio 2018
= Vacanze di Pasqua: da giovedi 29 marzo a martedi 03 aprile 2018
* |unedi 30 e martedi 31 ottobre 2017;
» |unedi 30 aprile 2018

CALENDARIO SCOLASTICO \ | )



e 12 febbraio 2018;
o 26,27, 28 aprile 2018

CHIUSURE IN GIORNATE PREFESTIVE DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA
e 24, 31 dicembre 2017
e 31 marzo 2018, vigilia di Pasqua;
e Sabato 28 luglio 2018;
e Sabato 4,11,18 agosto 2018

Le ore lavorative non prestate dal personale ATA nelle predette giornate saranno recuperate du-
rante il periodo di attivitd didattica con ore di servizio da effettuarsi in rientri pomeridiani oppure
con giorni di ferie e/o festivita soppresse.

Modugno, 18.12.2017
Letto, confermato e sottoscritto.
Per 'Amministrazione

IL DIRIGENTE SCOLASTICO Pt
( Prgf.ssa Rosaria GIANNETTO) /7~ -

Per [a*R.5.U.

P/?)f ssa Laura Guarini
X W IAL ‘»1
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