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Le delegazioni di parte pubblica e di parte sindacale, costituite ai sensi dell'art, 30 de! CCNL del 18.01.2024,

~  Riunitisi in data 02 settembre 2024, alla presenza dei componenti della RSU ins. Elena Nazzari, sig.ra Rosa Giannone
& dei rappresentanti territoriali di comparto delle 00.55.

—  Riunitisi in data 08 novembre 2024, alla presenza dei componenti defla RSY ins. Elena Nazzari, sig.ra Rosa Giannone
e dei rappresentantf territorialil di comparto delle 00.8S.

—~  Riunitisi in data 20 dicembre 2024, alla presenza dei componenti della RSU ins. Elena Nazzari, sig.ra Rosa Gianncne
e dei rappresentanti territoriali di comparto delle 00.5S.

- Riunitisi in data 16 gennaio 2025, alla presenza dei componenti della RSU ins. Elena Nazzari, sig.ra Rosa Giannone
e dei rappresentanti territoriaii di comparto delle 00.88S.

- Riunitisi in data 17 febbraio 2025, alla presenza det componenti della RSU ins. Elena Nazzari, sig.ra Rosa Giannone.

composte da:

PARTE PUBBLICA

Il Dirigente Scolastico prof. Eugenic G. MCRA

PARTE SINDACALE

- | rappresentanti della R.S.U.
Ins.te Elena NAZZAR!
5ig.ra Rosa GIANNONE

riunitesi in data 17/02/2025 nella sede dellistituzione scolastica,

STIPULANO

LA PRESENTE IPOTESI DI
CONTRATTO COLLETTIVO DECENTRATO INTEGRATIVO DI LAVORO

sottoscritto, come da accordi, in versione definitiva in data 17/02/2025.
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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art.1 - Finzlita, campo di applicazione, decorrenza e durata

1,

Il presente Coniratte Integrativo & finalizzato al conseguimento di risuitati di qualita, efficacia ed efficienza
nellerogazione del servizio scolastico mediante una organizzazione del lavoro del personale docente ed ATA
deil'istituto, basata sulla partecipazione e sulla valorizzazicne delle competenze professionali. L'accaordo intende
incrementare la qualita del servizio, sostenendo i processi innovativi in atto e garantendo l'informazione pil ampia
ed il rispetto dei diritti di tutti i lavoratori dell’istituzione scolastica.

Il presente Contratto Integrativo, sottoscritto tra il Dirigente Scolastico dell'lstituto Cemprensivo di Verdellino-Zingonia
e |a delegazione sindacale, si applica a tutto il personale docente ed ATA in servizio neil’lstituto.

Gli effetti hanno validita con decarrenza dal giorno della sottoscrizione e producona i loro effetti fino alla stipula di un
nuove contratto,

Il presente contratte ha durata triennale e si riferisce a tutte le materie indicate nell’art. 30 comma 4 lettera ¢} € comma
5 del CCNL 2015/2021 in coerenza con le scelte operate dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio d’Istituto all’atto
dell'adozione del PTOF. Ai sensi dell'art.8 del CCNL 2019/2021 di compartc all'inizio del nuovo anno scolastico la
RSU potra richiedere la negoziazione dei criteri di ripartizione delle risorse. In caso contraric, conserva la validita fino
alla sottoscrizione di un successivo accorde decentratc. Resta comunque salva la pessibilita di modifiche efc
integrazioni a seguito di innovazioni legisiative efo contrattuali.

Art.2 - Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

1.

In casec di controversia sull'interpretazione efo sull'applicazione del presente contratic, le parti si incontranc entre
dieci giorni dalla richiesta di cui al successivo comma 2 presso la sede della scuola per definire consensualmente il
significato della clausala contestata.

Allo scopo di cui al precedente comma 1, la richiesta deve essere presentata in forma scritta su Iniziativa di una delle
parti contraenti e deve contenere una sintetica descrizione dei fatti.

L'eventuale accordo sostituisce la clausola controversa sin dall'inizio della vigenza contrattuale.
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TITOLO Il
RELAZIONI SINDACALI
CRITERI E MODALITA DI APPLICAZIONE DEI DIRITTI SINDACALI

Art. 3 — Sistema delle relazioni sindacali

Il sistema delle relazioni sindacali & articolato per raggiungere gli obiettivi del miglioramento delle condizioni lavorative
allinterno dell'lstituzione Scolastica, dell'erogazione di un servizio efficace ed efficiente all'utenza e della capacita di
garantire il raggiungimento del successo formativo di tutti gli alunni.

Esso, nelle sue varie articolazioni si sviluppa nel pieno rispetto dei ruoli, dell'autonomia e delle competenze proprie del
Dirigente Scolastico, delle Organizzazioni Sindacali e degli Organi Collegiali interni all'lstituzione Scolastica.

Art. 4 - Bacheca sindacale e documentazione

1. Nella sede centrale e nei plessi & garantito I'utilizzo di una bacheca.

2. Le RSU hanno diritto di affiggere materiale di interesse sindacale e del lavoro in conformita alla normativa vigente sulla
stampa e senza preventiva autorizzazione del Dirigente. Anche la sostituzione ed eliminazione del materiale esposto
¢ di esclusiva competenza della RSU.

3. Stampati e documenti possono essere inviati nelle scuole per ['affissione direttamente dalle strutture sindacali territoriali;
il materiale interno prodotto dalle RSU dovra essere siglato dalle stesse.

4. Per le attivita sindacali, alle RSU & assegnato un account di posta elettronica e uno spazio sul sito dell'lstituto
Comprensivo, per la pubblicazione di materiali.

Art. 5 - Permessi sindacali

1. Per lo svolgimento delle proprie funzioni sindacali, sia di scuola sia esterne, la RSU si avvale di permessi sindacali,
nei limiti complessivi individuali e con le modalita previste dalla normativa e dai contratti vigenti.

2. La fruizione dei permessi sindacali di cui al precedente comma 1 & comunicata formalmente al Dirigente Scolastico
dalle Segreterie Provinciali e/o Regionali delle 00.SS. e dalla RSU di scuola tramite atto scritto, unico adempimento
da assolvere con un preavviso di almeno tre giorni.

3. Il contingente dei permessi di spettanza alla RSU & gestito autonomamente dalla RSU nel rispetto del tetto massimo
attribuito, che si calcola moltiplicando 25 minuti e 30 secondi per il numero di dipendenti a tempo indeterminato. ||
calcolo del monte ore spettante viene effettuato, all'inizio dell'anno scolastico, dal Dirigente che lo comunica alla RSU
medesima.

Art. 6 - Agibilita sindacale

1. Durante I'orario di servizio alla RSU & consentito di comunicare con il personale docente al di fuori dell’orario di lezione,
mentre pud comunicare con il personale ATA, salvaguardando le esigenze di servizio, escludendo i momenti di
ingresso/uscita degli alunni, intervallo e 'attivita di pulizia.

2. Al di fuori dell'orario obbligatorio di servizio, per motivi sindacali, previa comunicazione all'ufficio del D.S.G.A. &
consentito I'uso gratuito del telefono, del fax, della fotostampatrice e della fotocopiatrice per la quantita minima
indispensabile di copie.

3. E inoltre garantito, per motivi sindacali, 'uso del computer compreso I'utilizzo delle reti telematiche con I'assegnazione
di una password.

4. Alle RSU & garantito I'uso di un apposito locale o di uno spazio definito per le riunioni, per lo svolgimento dell'attivita e
un armadio per la conservazione del materiale.

5. Le RSU possono ricevere comunicazioni e/o materiali dalle strutture territoriali sindacali tramite lettera, fonogramma,
telegramma, fax e posta elettronica; le stesse verranno consegnate o depositate tempestivamente in apposita casella.

Art. 7 - Trasparenza amministrativa — informazione

1. Copia dei prospetti analitici relativi alla ripartizione ed attribuzione del Fondo per il Miglioramento dell' Offerta Formativa
viene consegnata alla RSU, nell'ambito dei diritti allinformazione ai sensi dell'art.5 CCNL 2019/2021 e dell'art. 30,
comma 10. Sara compito e responsabilita della RSU medesima curarne I'eventuale diffusione, nel rispetto della tutela
della riservatezza.

Art. 8 -Trasparenza e accesso agli atti

1. Le R.S.U. hanno diritto di accesso agli atti della scuola su tutte le materie oggetto di informazione preventiva e
successiva nonché su quelle relative al Contratto d'Istituto.

2. LeR.S.U.eiSindacati Territoriali, su delega degli interessati da acquisire agli atti della scuola, hanno diritto di accesso
agli atti in ogni fase del procedimento che riguarda il delegante. |l rilascio di copia degli atti avviene senza oneri e di
norma entro 5 giorni dalla richiesta.

3. Copia dei prospetti di destinazione del Fondo d'Istituto comprensivi di nominativi, attivita, impegni orari e relativi
compensi previsti viene consegnata dal Dirigente Scolastico alle RSU.

Art. 9 - Assemblee sindacali
a. L'assemblea pud essere indetta:
- dalle Organizzazioni sindacali firmatarie del contratto scuola sia unitariamente che disgiuntamente;
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- dalla RSU sia unitariamente che disgiuntamente.

a. Le assemblee possono riguardare:

- la totalitd del personale docente ed ATA;

- solo il persanale docente;

- solo il personaie ATA o una delle categarie ad esso appartenenti amministrativi, ausiliari}, di tutta l'istituzione scolastica
0, anche, di una sola sede.

a. L'eventuale partecipazione di dirigenti sindacali esterni va specificata nella convocazione dell'assemblea.

b, L'assemblea pud essere indetta sia in orario di lavore e/o funzionamento deile attivita didattiche che in altri orari,

Salvo i casi di urgenza, quande 'assemblea si svolge in orari coincidenti con Porarie di lavoro efo di funzionamento delle
attivita didattiche, va indelta con un anticipe di almeno & giomni, per consentire al perscnale interessato di esprimere
formalmente [a propria adesione o non adesione, almeno 5 giorni prima del suo svolgimente. Tale dichiarazione individuale
di partecipazicne fa fede ai fini del computo del monte are individuale annuale {(dieci ore) ed & irrevocabile, Una mancata
espressione della volanta di partecipazione all'assemblea verra interpretata come non adesione.

| partecipanti all'assemblea non scno tenuti né ad apporre firme di presenza, né ad assolvere ad ulteriori adempimenti di
carattere burocratico.

Le assemblee interne alfistituzicne scolastica hanna la durata di due ore e sono calendarizzate di norma dalle ore 8:15
alle ore 10:15 per la scucla secondaria e la scuola delfinfanzia, dalle 8:30 alie 10:30 per la scuola primaria.

tl Dirigente Scolastico adotta tutte le iniziative per garantire la massima diffusione dell'informazione con tempestivita. Nello
stessa giorno in cui la richiesta viene presentata, il Dirigente Scolastico predispone Faffissione all'albe nelle bacheche
sindacali dei diversi plessi o sezioni staccate e la trasmette, con apposita circolare interna, al personate interessato.

Art. 10 - Svolgimento delle assemblee sindacali
1. 1l Dirigente Scolastico, per le assemblee in cui & coinvolto il personale docente, sospende le attivita didattiche delle
sale classi i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all'assembiea.
2. Non possono essere svolte assemblee sindacali in ore concomitanti con lo svoigimento degli esami e degli scrutini
finali.
3. Nelle assemblee in cui & coinvolto anche il persanale ATA, se I'adesione & totale per quest'ultimo e non per i docenti,
si assicurano i servizi essenziali come segue:
a. se le lezioni sono sospese in tutte le classi si prevede la permanenza in servizio solo di n. 1 unita di
collaboratore scolastico nella sede, nessuno negli altri plessi;
b. se non vi & sospensione delle lezioni in tutte le classi si prevede la permanenza in servizio di n. 1 unita
di assistente amministrativo in sede e di almenc n. 2 collaboratori scolastici in sede e din. 1 collaboratore in
clascuno degli altri plessi, per quante riguarda la vigilanza agli ingressi.
4. |l Dirigente Scolastica nell'individuazione del personale obbligato al seivizio verifica priaritariamente Ia disponibilita
dei singoli; in caso contrario si procede al sorteggic, seguendo cormunque { criterio della rotazione nel corse dell'anno
scolastico.

Art. 11 - Verbalizzazione
1. Per ogni seduta pud essere redatto un verbale da parte dell Amministrazione Scalastica trattante che deve riportare le
eventuali decisioni; verra approvato nella prima seduta successiva.

2. Per la Delegazione di Parte Pubblica firmera il Dirigente scaolastice. Per la R.8.U. firmeranno i Rappresentanti eleti.

Art. 12 - Sistema delle relazioni sindacali di istituto

1. 1l sistema delle relazioni sindacali & lo strumento per costruire refazioni stabili tra 'Amministrazione ed { soggetti
sindacali, improntate alla partecipazione attiva e consapevole, alia correttezza e trasparenza dei comportament, al
dialogo costruttivo, alla reciproca considerazione dei rispettivi diritti ed obblighi, noncheé alla prevenzione ed alla
risoluzione dei conflité.

2. La partecipazione & finalizzata ad instaurare forme costruttive di dialogo tra le parti, su atti e decisioni di valenza
generale, in materia di organizzazione o aventi riflessi sul rapporto di lavoro ovvera a garantire adeguati diritti di
informazione sugli stessi.

3. |l sistema delle relazioni sindacali di istituto, a norma dell'art.30 del CCNL 2018/21 prevede i seguenti istituti:

a) Contrattazione integrativa (art.30 comma 4 lettera c);
b) Canfronto (art.30 camma 9 lettera by);
c) Informazione {art.30 comma 10 lettera b).

Art. 13 - Materie oggetto di contrattazione di istituto
1. Oggetto deila contrattezione di istituto, ai sensi del richiamato art.30 CCNL 2019/2021 sono:

- L'attuazione della normativa in materia di sicurezza sui luoghi di Javore.

- | criteri per la ripartizione delle risorse del fondo di istituto.

- | criteri per lattribuzione di compensi accessori al personale docente ed ATA, incluso la quota delle risorse relative
all'alternanza scuola lavaro e delle risorse relative ai progetti nazienali e comunitari {qualora sia prevista la
retribuzione del personale). '

- | criteri generali per la determinazione dei compensi finafizzati aila valorizzazione del personale.

- | critefi e le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione dei contingenti di personale
previsti dalla L.146/80,
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-l criteri per Findividuazicne di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il personale ATA, al fine
di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare.

-l criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale net rispetto degli obiettivi e delle finalita
definiti a livello nazionale.

- | criteri generali per lutilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in arario diverso da quello di servizio, al fine
di una maggiore congciliazione tra vita lavorativa e vita familiare {diritto alla disconnessione}.

- | riflessi sulla qualitd del lavero e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi di
informatizzazione inerenti ai servizi amminisirativi e a supporto dell'attivita scolastica.

2. |l Dirigente Scolastico provvede a convocare la RSU e le Organizzazioni Sindacali firmatarie del CCNL con un
preavviso di almeno cinque giorni.
3. |l Dirigente Scolastico e la RSU possono chiedere il rinvio della trattativa con l'obblige di aggiornarla nel pid breve

tempo possibile, qualora nel corso della contrattazione emerga la necessita di approfondimentoe delle materie oggetto
di contrattazione.

4. |l testo definitivo dellaccardo viene pubblicate sul sito dell'istituzione scolastica entro cingue giorni dalla firma. Le
parti, comungue, hanno facolta, all'atto della sattoscrizione, di apporre dichiarazioni a verbale, che sono da ritenersi
parti integranti del testo contrattuale,

Art. 14 - Materie oggefto di confronto

1.  Oggetto del confronto a livello di istituto sono:

- L'articolazione deifarario di lavoro del perscnale docente ed ATA, nonché i criteti per Findividuazione del
medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il MOF,

- 1 criteri riguardanti le assegnazioni alie sedi di senvizio all'interno dell'istituzione scolastica del personale docente
ed ATA, per i plessi situati nel comune della sede.

- 1 criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento.

- La promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e l'individuazione delle misure
di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out.

2. Il confronto si avvia mediante la trasmissione alla RSU degli elemenii conescitivi sulle misure da adottare. li confronto
é attivato qualora, entro 5 giorni daila trasmissione delle informazioni, venga richiesto dalla RSU o dalle OO.58.
firmatarie del CCNL 20158/2021. L'incontro pud essere, altresl, proposto dal Dirigente Scolastico contestuaimente
all'invio delle informazioni.

3. Il calendario degli incontri di confranto non pud protrarsi oltre quindici giorni.

4. Altermine del confronto viene redatta una sintesi dei lavori, con esplicitazione delle posizioni emerse.

Art. 15 - Materie oggetto di informazione

1. Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalle dispasizioni di legge vigenti e dal CCNL 2018/2021,
I'informazione consiste nella frasmissione di dati ed elementi conascitivi, da parte def Dirigente Scolastico, ai soggetti
sindacali al fine di consentire loro di prendere conoscenza delle questioni inerenti alle materie di confronto e di
contrattazione.

2. Sono oggetto di informazione, a livello di istituto, oltre agii esiti del confronto e della contrattazione integrativa:

- la proposta di formazicne delle classi e degli organici;
- i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed eurapei.

3. il Dirigente Scolastico fornisce alla RSU linformazione in oftemperanza a quanto previsio dal CCNL 2019/2021 in
tempi congrui rispetio alle operazioni propedeutiche all'avvie dellinizio dellanno scolastico. In particolare, la
documentazione contenente tutii gli elementi necessari a svolgere |a contrattazione decentrata, sara consegnata nei
tempi pill rapidi possibili.

Art. 16 - Referendum

1. Uistituzione scolastica deve consentire, in tutte le sue sedi {plessi), lo svolgimento tra i dipendenti, in oraric di laveoro,

di referendum sia generali che per categoria, su materie inerenti all'attivita sindacale.

2. Tali referendum possono essere indetti dalle R.S.U. limitatamente alle materie oggette del contratto di istituto o dalle
Organizzazioni sindacali sulle altre materie, congiuntarmente efc disgiuntamente; ad essi ha diritto a partecipare tutto
il persanale della scuola efo della categoria interessata.

Art. 17 — Conclusione incontri

Gli incontri possono concludersi con un'intesa, vincolante fra le parti, oppure con un disaccordo; in tal caso, al termine
della riunione, viene redatto apposito verbale, in cui risultano le diverse posizioni delle parti, che viene sottoscritto da tutti
i partecipanti.

Art. 18 - Modalita di organizzazione del servizio in caso di sciopero
Si confermano il “Protecolle d’intesa relative ai contingenti di personale da prevedere in caso di sciopero® dell’11/02/2021
e il "Regalamento prestazioni essenziali in caso di sciopero” adottate in data 19/02/2021.

Art. 19 - Servizi essenziali
Quanto previsto dallAri. 19 & contemplato dal “Regolamento prestazioni essenziali in caso di sciopero” adottato in data
19/02/2021.
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TITOLO Il

LA COMUNITA EDUCANTE DEMOCRATICA E DISPOSIZIONI COMUNI
PER IL PERSONALE DOCENTE E A.T.A.

Art. 20 - La comunita educante e democratica

1. La scuola & una comunita educante di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, improntata ai valori democratici e volta
alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa, ognuno, con pari dignita e nella diversita dei ruoli, opera
per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di
ciascuno ed il recupero delle situazioni di svantaggio.

2. Appartengono alla comunita educante il Dirigente Scolastico, il personale docente ed educativo, il Dsga ed il personale
ATA, nonché le famiglie, gli alunni e gli studenti che partecipano alla comunita nell’ambito degli organi collegiali
previsti dal D.Lgs. 297/94.

3. E compito di tutto il personale condividere le scelte strategiche, didattiche ed educative fatte dalla scuola, uniformarsi
ad esse ed informarsi sulla loro attuazione.

Art. 21 - Assenze per malattia

Si fa riferimento per le assenze dovute a malattia al contratto nazionale e alle norme vigenti in materia (art.71 DL
n.112/2008 - circ. n. 7 luglio 2008; circ. n. 8 settembre 2008 - Art. 17, comma 23 del Decreto Legge anticrisi del 26 giugno
2009; D.Lgs. 150/09, art. 55 - septies; Decreto Ministeriale 206 del 18 dicembre 2009; Art. 16, comma 9, del D.L. n. 98 del
6 luglio 2011, convertito nella legge 15 luglio 2011, n. 111).

Il dipendente assente per malattia deve comunicare I'assenza tempestivamente a partire dalle ore 7:45 e comunque non
oltre I'inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, anche nel casa di eventuale prosecuzione di tale assenza.
La comunicazione viene registrata come fonogramma da parte della scuola; in casi di urgenza e gravita che impediscano
la comunicazione preventiva le circostanze possono essere documentate esclusivamente da specifica certificazione circa
l'impossibilita della comunicazione.

Il dipendente & tenuto a comunicare il numero di protocollo del certificato medico telematico di giustificazione dell'assenza
nel pit breve tempo possibile all'inizio della malattia o alla eventuale prosecuzione della stessa. Qualora l'inizio della
malattia o la sua prosecuzione cadano in giorno festivo, la comunicazione del numero di protocollo andra fatta il primo
giorno lavorativo successivo.

Il dipendente che durante la malattia dimori in luogo diverso da quello di residenza o domicilio, deve darne preventiva
comunicazione alla segreteria scolastica.

L'eventuale assenza dal domicilio dichiarato, nelle fasce di reperibilita previste dalla normativa vigente per le visite fiscali,
deve essere comunicata preventivamente all' ufficio di Segreteria.

Si ricorda che I'assenza del dipendente, in caso di visita fiscale, se non giustificata in modo ritenuto idoneo dal Dirigente
Scolastico, comporta sanzioni sia di tipo economico che disciplinare, olire che I'obbligo di presentarsi alla visita
ambulatoriale.

Nel caso in cui il dipendente si senta male durante il servizio e lasci il lavoro dopo aver effettuato pit della meta del suo
orario di servizio giornaliero non viene richiesta alcuna certificazione medica ma il dipendente & tenuto a recuperare le ore
di servizio non effettuate. Nel caso in cui abbandoni il lavoro prima, l'intera giornata & considerata assenza per motivi di
salute con obbligo di presentazione di certificazione medica.

Periodi massimi di assenza per malattia e gravi patologie

In caso di superamento nel triennio dei periodi massimi di assenza per malattia che comportano riduzione della retribuzione
la scuola comunica preventivamente al dipendente il conteggio dei giorni e lo avvisa del cambiamento della retribuzione;
allo stesso modo il dipendente viene informato del raggiungimento del limite massimo dei 18 mesi in tempo utile per
mettere in atto le procedure per la richiesta di inidoneita o di prolungamento per malattie gravi.

In caso di gravi patologie che richiedano terapie temporaneamente o parzialmente invalidanti sono esclusi dal computo
dei giorni di malattia e retribuiti al 100%:

- i giorni di ricovero ospedaliero e di day-hospital,

- le assenze dovute alle terapie.

Art. 22 - Permessi per donazioni di sangue e midollo osseo

Come noto, la L. 584 del 13.07.1967 prevede, all'art. 1, che i dipendenti donatori di sangue ed emocomponenti hanno
diritto ad astenersi dal lavoro per l'intera giornata in cui effettuano la donazione, conservando la normale retribuzione
per la giornata lavorativa.

| dipendenti donatori di midollo osseo, ai sensi dellart. 5 della L. 52/01, hanno diritto a conservare la normale
retribuzione per le giornate di degenza ospedaliera occorrenti al prelievo, nonché per le successive giornate di
convalescenza che I'equipe medica che ha effettuato il trapianto ritenga necessarie ai fini del completo ripristino del
benessere fisico del dipendente stesso.
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La stessa legge prevede inaltre il diritto a conservare la nonmale retribuzione anche per i permessi ofari concessi al
lavaratare per il tempo occorrente all’'espletamento dei vari atti preliminari alla donazione e previsti comunque dalla

legge.
Le fattispecie in parola non sono coniemplate dalla normativa in esame, ma nen risuliano né abrogate né modificate.

Art. 23 - Permessi per il diritto allo studio

| permessi per il diritto allo studic, concessi nella misura massima di 150 ore annue individuali per ciascun dipendente,
previsti dal Contratto intercompartimentale art. 3 DPR 295 del 23.08,1988 e successive madifiche ed integrazioni,
decorrone dal 1° gennaio al 31 dicembre di ciascun anno.

Conformemente alla normativa vigente, i provvedimenti formali di concessione spetfiano al Dirigente Scolastico sulla
scorta delle autorizzazioni nominative pervenute dalt'lUfficio Scolastico Tesritoriale, cui gli interessati hanno prodotto
domanda entro il termine stabilita.

La certificazione relativa alla frequenza dei corsi efo agli esami finali sostenut! va presentata al Dirigente Scolastico
non oltre il termine di ciascun anno sclare g, comunque, prima di un eventuale cambio di sede di servizio; spetta al
Dirigente Scolastico riscontrare la corrispondenza tra i periodi di frequenza indicati nella certificazione e i periodi di
permesso di cui ha usufruito il dipendente.

il personale individuato beneficiario di tali permessi, concessi per la frequenza anche a distanza di corsi finalizzati al
conseguimento di titoli di studio in corsi universitari, postuniversitari, di scucla di istruzione primaria, secondaria e di
qualificazione professionale, pud usufruirne per le seguenti attivita:

g) frequenza alle lezioni (anche proposte con il sistema della Formazione a Distanza);

b) attivita connesse alla preparazione degli esami o delle prove e della tesi finale;

¢) attivita promosse dalle Istituzioni Universitarie per INmplementazione della formazione accademica;

d) attivita promosse dalle istituzioni che rilasciang il titolo di studio legalmente riconesciuta;

€) preparazione agli esami intermedi efo finali;

f) esami intermedi o finali. (In aggiunta a quelli previsti dal contratio — 8 giorni per anna scolastico per esami}.

Le certificazioni relative ai punti di cui al precedente comma, ove ritasciate dall'istituto statale o legalmente riconosciuto
- ovvero dalla Facolta Universitaria -, sonc presentate al Dirigente, cosi come la relativa autocertificazione per tutte le
attivita di formazione a distanza e per quelle di cui alia precedente lettera e).

Per la preparazione agli esami, per ['effettuazione di ricerche e per gli eventuali viaggi nen deve essere presentata
alcuna documentazione, essendo impiicita nella autocertificazione relativa al sostenimento dell'esame.

Mel caso non venisse presentata alcuna documentazicne o autodichiarazione entro il 31 dicembre, | permessi goduti
verranno computati come aspettativa senza assegni.

Il personale beneficiario dei permessi per #l diritto allo studio, al fine di consentire un'efficace organizzazicne
delllstituzione Scotastica, comunica al [.5. |12 propria assenza con almeno tre giorni di anticipo.

Il personale cui viene riconosciute il diritto di usufruire di permessi retribuiti per motivi di studio, ai sensi del comma 4
del citato art. 3 del D.P.R. 395/88, salvo eccezionali ed inderogabili esigenze di servizio debitamente documentats, ha
altres! diritto a turni di lavore che agevolino la frequenza ai corsi e la preparazione agli esami.

Art. 24 — Permessi per formazione ed aggiocrnamento professionale

1. Criteri generali
Per la fruizione dei permessi spettanti annualmente al personale docente e ATA, le parti concordano sulla necessita di
definire dei criteri tesi ad assicurare:
a. trasparenza ed equitd nell'attribuzione dei permessi;
bh. una giusta mediazione tra il diritto soggettivo del singolo dipendente e la regolarita nell'erogazione del servizio;
c. medalita certe ed esplicite di richiesta, concessione e fruizione dei permessi.

2. Formazione ed aggiornamente del personale Docente

a  Ciascun docente, nel corso delfanno scolastico, ha diritte alla fruizione di § giorni per la partecipazione ad
iniziative di formazione riconosciute dall'amministrazione, sia in qualita di fruitore che di formatore, esperto e
animatore, con dirittc alla retribuzione, esonero dal servizio e sostituzione ai sensi della nermativa sulle supplenze
brevi vigente nei diversi ordini di scucla, senza recupero.

b Seono da considerare iniziative riconosciute daill’amministrazione convegni, seminari, corsi di formazione e di
aggiomamento promossi direttamente dai diversi livelli e articolazioni dell Amministrazione scolastica centrale e
periferica, dalle Universita o da altri enti riconosciuti,

¢ La possibilita di fruizione dei 5 gicrni e "anticolazione flessibile ¢ 'adattamento dell'crario di lavoro per consentire

la partecipazione ad iniziative di formazione sono concesse per le seguentt iniziative:

- completamento delia laurea e iscrizione a corsi di laurea per docenti in servizio nella scuola primaria;

- percorsi universitari finalizzati all'integrazione dei piani di studio in coerenza con esigenze derivanti dalle
modifiche delle classi di concorse e degli ambiti disciptinari;

- partecipazione a corsi di perfezionamento o specializzazione comprest i corsi per il sastegno agli alunni
disabili;

- partecipazione a convegni, seminari, o altre iniziative di formazione e aggiornamento finalizzate all'esercizio
di funzioni o alla partecipazione a progetti, definite nel Piano dell’'Offerta Formativa o individuate nel piana
annuale delle attivita;
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- partecipazione ad attivita formative connesse con la revisione dei curricoli ¢ la ridefinizione dei progetti
territariali o della quota locale del curricolo;
- altre iniziative di formazione.

d  Viene data prioritd ai permessi retribuiti per la partecipazione ad iniziative promosse dall'istituzione scolastica
anche in convenzione con altri soggetti operanti a livello territoriale o in ragione di partecipazione a progetti gestiti
da altri soggetti & in cui 'stituzione Scolastica & direttamente coinvolta,

e  Due dei 5 giorni di cui al comma a possono essere fruiti framite permessi orari di al massimo 2 ore giornaliere. Si
stabilisce che forfettariamente, per i docenti di tutti gli ordini di scuola, un giorno equivale a 4 cre di servizio.

f Al fine di garantire trasparenza, equitd e qualitd del servizio erogato si definiscono i seguenti contingenti
quantitativi massimi per la fruizione contemporanea dei permessi per formazicne:
- non pid di un componente del team per la scuola dell'infanzia e della scuala primaria,
- non pit di due componenti del consiglio di classe per la scuola secondaria.

g Incaso di concorrenza di pits docenti richiedenti che eccedono i centingenti massimi viene data priorita alle attivita
di formazione e aggiornamento esplicitamente previste nel Piano annuale deliberato dal Collegio de Decenti.

h  Perquanto riguarda la procedura per fruire dei permessi si concorda quanto segue: il docente interessato produce
domanda scritta, su apposito modello predisposto dalla scuola, almence 5 giorni prima della data di partecipazione,
cui seguira relativa autorizzazicne o diniege motivato.

Formazione ed Aggiornamento del personale A.T.A.

a |l persanale Amministrativo, Tecnico e Ausiliario pud partecipare, previa autorizzazione del Dirigente, ad iniziative
di aggiornamento. |l personate che vi partecipa & considerato in servizio a tutti gii effetti,
b Il perscnale Amministrativo, Tecnico e Ausiliario, nel corso delfanno scolastico, ha diritto aila fruizione di 20 ore

di permesso (tenendo conto del tempo necessario per raggiungere la sede del'attivita di 30 min/1 ora AR se fuori
dal territorio di Verdellino) per la partecipazione ad iniziative di fermazione riconosciute dall'amministrazione, con
diritto al recupero compensative delle ore di corso, gualora le iniziative di formazione ricadano al di fuori ded
normate orario di lavoro.

¢ Sona da considerare iniziative riconosciute dall'amministrazione convegni, seminari, corsi di formazicne e di
aggiomamento promossi direttamente dai diversi livelli e articolazioni dell Amministrazione scolastica centrale e
periferica, dalle Universita ¢ da altri enti riconosciuti.

d  La possibilita di fruizione deile 20 ore di permesso e I'articolazione flessibile, o I'adattamenta deif orario di lavero,
per consentire ka partecipazione ad iniziative di formazione sono concesse per le sequenti iniziative:
- partecipazicne a corsi di perfezicnamento ¢ specializzazione attinenti lo specifico profilo professionale
- partecipazione a convegni, seminari, o altre iniziative di formazicne e aggiornamento finalizzate all'esercizio
di funzioni o alla partecipazione a progetti, definite nel Piana dell'Offerta formativa o individuate nel piano
annuale delie atlivita,
- altre iniziative di formazicne, comprese quelle organizzate internamente dall’ istituzione scolastica.

e Al fine di garantire rasparenza, equitd e qualitd del servizio erogato si definiscono i seguenti contingenti
quantitativi massimi per la fruizione contemporanea delle 20 ore di permesso: non pit del 25% del personale
amministrativo cantemporaneamente & non pill del 25% de! personale collaboratore scolastico per ogni plesso.

f In caso di concorrenza di pill unita di personale della medesima categaria richiedents, che eccedono i contingenti
massimi, viene data priorita alle attivita di formazione e aggiomamento attinenti il profilo professionale ricoperto
efo |'esercizio di funzioni. Costituisce ulteriore motive di precedenza il non aver gia goduto di tale permesso nel
medesimo anno scolastico.

g  Perquanto riguarda Ja procedura di fruizione dei permessi si concorda quanto segue:

- il personale interessato produce domanda scritta, su apposito modello predisposte daila scuola, nel pit
breve tempe possibile prima della data di partecipazione,

- la richiesta si intende tacitamente accettata se, entro i § giomi di calendario successivi alla presentazione
della stessa, al lavaratore/lavoratrice non perviene alcuna comunicazione scritta di diniege da parte del
Dirigente Scolastico; in tal caso, nella comunicazione, deveno essere indicate le motivazioni connesse a
specifiche esigenze di servizio che hanna impedito la concessione del permesse.

- Per i corsi di formazione che prevedono anche la formazione a distanza si concorda quante segue:

- Le ore in presenza vengono riconosciute, come sefvizio e devono essere utilizzate prioritariamente per la
copertura dei pre-festivi, entro il 31 agosto dell'anno scalastice di riferimento o, solo in casi eccezianaii
possono essere riportate nelfanno scolastico successive e utilizzate per la copertura dei prefestivifchiusure
deilistituto.

- Le ore di laboratorio professionale dovranno essere effettuate presso la scuola in orario di servizio presso
la propria sede.,

- Le ore di farmazione on—line potrannc essere effettuate a casa o a scuola. Le ore di formaziene on-line
vengono riconosciute interamente come servizio.
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Art. 25 — Modulistica

Per la richiesta di permessi e ferie, dovranne essere utilizzati esclusivamente { modelli predisposti, i quali dovranno essere
consegnati per tempo all'ufficio di segreteria.

Le richieste potranno essere eventuaimente anticipate elefonicamente.

Art. 26 — Individuazione del personale avente diritto alla mensa gratuita

4. il diritto alla fruizione del servizio di mensa gratuita riguarda il personale docenie in servizio in ciascuna classe o
sezione durante la refezione.

2. Nella scucla deflinfanzia, laddove, per effetto dell’arario di funzionamento adottato daile singole scuole, nella sezione
risultinc presenti contemperaneamente due insegnanti, entrambi hanna diritto al servizio mensa.

3. Nella scuola primaria ne hanne diritto gli insegnanti assegnati a classi funzionanti a tempo pieno e a classi che
svolgono un orario settimanale delle attivita didattiche che prevede rientri pomeridiani, | quali siano tenuti ad effethuare
I'assistenza alla mensa nellfambito dell’orario di insegnamento, nella misura di 1 docente ogni 25 alunni.

4. Nella scuola secondaria ne hanno diritto i docenti, in servizio nelle classi a 36 are che prevedono forganizzazione
della mensa, assegnati sulla base delfararic scolastico alle attivita di assistenza e vigilanza sugli alunni, nella misura
di un docente ogni 25 alunni.

5. Il personale ATA di servizio alla mensa usufruisce anch'esso della mensa gratuita.

Art. 27 - Criteri generali per I'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavero in orario diverso da
quello di servizio {diritto alla disconnessione)

Tenutc conte di guanto stabilifo dal CCNL Scuola 20122021 all'art.30 comma 4 punio ¢8) e delle esigenze di
funzionamente delfIstituto si individuano le seguenti modalita di applicazione,

a. Individuazione degli strumentt utilizzabili e delle figure autorizzate
Listituzione scolastica, per motivi comprovati di urgenza, pud comunicare con il proprio personale, in orario
diverso da quelic di servizio, attraverso:
- telefono fisso;
- telefono cellulare, anche attraverso sisterni di messaggistica;
- sito della scuoia;
- ['indirizzo di posta eleftronica istituzionale nome,.cognome@icverdellino.jt.

b. Figure autorizzate ad utilizzare tali strumenti
La seguente tabella riporta le figure autorizzate all'uso dei vari strumenti:

Figure autorizzate Strumenti utilizzabili
Telefano fisso Telefono cellulare Sito della scuola Email istituzionale

Dirigente Scolastico X X X X
Collaboratore del DS X X X X
DSGA X X X X
Assistenti

Amministrativi X X X
Respansabili di piesso X b4
Funzioni strumentali X X
Figure di

coordinamento X X

€. Orari cui far ricorso a tali strumenti per contattare il personale

Ad eccezione del sito della scucla e della mail istituzionale, le figure indicate al punto b possono utilizzare gli
strumenti individuati nella fascia oraria compresa fra 'orario di apertura e quelle di chiusura della scuala. Sano
escluse le giornate festive.

I site della scuola potra essere aggiornato in qualunque momento. L'Email istituzionale potra essere utilizzata in
qualungue momento. |l personale & tenuto a consultare giornalmente il sito & la casella di posta elettronica
istituzionale, tra le ore 8:00 e le 16:30 dal lunedi al venerdi e dalle ore 8:00 alle ore 14:00 il sabato, Non & prevista
la consultaziane di sito e casella di posta elettronica nei giomi festivi.
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TITOLO IV
PERSONALE DOCENTE

Art. 28 - Orario di lavoro e suo utilizzo

a L'orario di lavoro di ogni docente viene definito prima dell'inizio delle lezioni, sia nella parte delle attivita di
insegnamento che in quella funzionale all'insegnamento; esso viene rilevato mediante registro di presenza delle
firme, registro di classe e verbali degli OO.CC.; ¢ verificato periodicamente, dal Docente Responsabile del
plesso;

b In caso di mutate condizioni o di specifiche esigenze di servizio, I'orario di lavoro pud essere modificato, previa
comunicazione con congruo anticipo agli interessati.

¢ L'orario settimanale di insegnamento si svolge:

@ in relazione all'orario settimanale di lezione, su non meno di 5 giorni alla settimana;
@ nella scuola secondaria di primo grado, in caso di piu richieste per lo stesso giorno “libero” si determinano
come priorita le seguenti:
o docenti che per normativa hanno diritto a facilitazioni sull'orario di lavoro (maternita, motivi di
studio, ecc.),
o docenti che nell'anno precedente hanno usufruito meno della stessa facilitazione,
o ricorso al sorteggio.

d Con specifica delibera, il Collegio Docenti di inizio anno stabilira il numero minimo di ore di lezione frontale
previsto per ciascun docente dei diversi ordini di scuola e le modalita di recupero di eventuali ore di servizio non
utilizzate.

e In aggiunta all'orario obbligatorio di insegnamento, il docente pud svolgere attivita aggiuntive; esse sono
programmate nel P.T.O.F. e consistono nello svolgimento di interventi didattici ed educativi volti all'arricchimento
e alla personalizzazione dell'Offerta Formativa.

Esse sono:
- Attivita di insegnamento (fino ad un massimo di 24 ore totali di insegnamento alla settimana).
- Attivita funzionali all'insegnamento, retribuite con il Fondo d'Istituto e/o con L. 440/97; esse sono svolte oltre
le 40 ore annue e comprendono:
Collabarazione con il Dirigente Scolastico.
Commissioni e gruppi di lavoro, deliberati dal Collegio dei Docenti.
Ampliamento delle attivita scolastiche.
Progetti di cui alla L. 440/97.
Attivita di raccordo tra scuola e mondo del lavoro.
Partecipazione ad attivita realizzate sulla base di convenzioni con enti locali e/o terzi, per progetti aperti
al territorio.
7. Ogni altra attivita deliberata dal Consiglio d'Istituto nell'ambito del P.T.O.F.
f  L'orario di lavoro giornaliero massimo (somma delle ore di insegnamento e di attivita funzionali allinsegnamento,
obbligatorie ed aggiuntive) di ciascun docente € di n. 8 ore.
g Le ore derivanti dalla concessione di permessi brevi, vengono recuperate dal docente secondo le seguenti
modalita:

- supplenze nella stessa classe;

- supplenze nella stessa disciplina anche in classi diverse;

- supplenze in discipline diverse.

Il recupero delle ore, relativo ad uno scambio orario nella scuola secondaria, prioritariamente riguarda la/le

classeli di titolarita, in subordine per le supplenze su altre classi.

h  L'eventuale eccezionale ritardo deve essere comunicato tempestivamente in segreteria e giustificato.

BN G2

In caso di necessita di supplenza, per la copertura di are di un docente assente, in presenza di piti docenti a disposizione,
i criteri di chiamata, nell'ordine, sono i seguenti:

- docente della stessa classe,

- docente della stessa disciplina,

- docente di altra disciplina.
Nell'utilizzo dei docenti durante le ore a disposizione per supplenze, il Dirigente Scolastico deve garantire uniformita di
trattamento tra tutti i docenti.

La Didattica Digitale Integrata verra attuata sulla base:

e delle Linee Guida di cui al Decreto del Ministro dell'istruzione 7 agosto 2020, n. 89;

« del "Piano scolastico per la Didattica Digitale Integrata - DDI" approvato dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio

d'Istituto;

e dell'ipotesi di Contratto Collettivo Nazionale Integrativo sulla didattica a distanza, firmato in data 09/10/2020;

e della nota del Ministero dell’lstruzione n. 2002 del 9 novembre 2020.
La dirigenza scolastica, nel rispetto delle deliberazioni degli organi collegiali nell'ambito del Piano scolastico per la Didattica
Digitale Integrata - DDI, adotta ogni disposizione organizzativa atta a creare le migliori condizioni per I'attuazione delle
disposizioni normative a tutela della sicurezza e della salute della collettivita, nonché per I'erogazione della didattica in
DDI, anche autorizzando I'attivita non in presenza, e garantendo che la prestazione lavorativa sia comunque erogata. Sui
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criteri generali di svolgimento dellattivita in DDI da parte dei docenti, allinterne o all'esterno deilistituzione scolastica, &
resa informativa alle RSU.

Art. 29 - Criteri di assegnazione dei docenti ai plessi e alle classi

| criteri di assegnazione def personale ai plessi e alle classi devono essere adeguati aile esigenze legate all'emergenza
Covid, finché essa permane. Si procedera limitando allo stretto indispensabile la presenza di personale a scavaico tra i
plessi e 'assegnazione dei docenti a pit classi.

in cansiderazione deila ridotta stabilita de! personale docente che caratterizza la nostra scuola, soprattutto per quel che
riguarda gli insegnanti di sostegno, sono stabiliti i seguenti criteri per 'assegnazione det docenti ai plessi e alle classi:

1. Docenti “curricolari”
= Esigenze didattiche e formative in funzione delle caratteristiche delle singole classi.
« Competenze professionali.
s Stabiiitd del processo formativo con presenza nef consiglio di classefteam di un adeguato numero di docenti di
ruolo, con espefienza nella nostra scucla.
= Continuita didattica ed educativa.
* Limitare allo stretto indispensabile la presenza di docenti su pit classi, tenendo conto della necessita di
completamento dell'orario di servizio e della necessita di sostituzione di personale assente.
» Limitare la presenza di docenti a scavalco su pid plessi.
» |'assegnazione dei postifore di potenziamento dovra tenere conte delle esigenze emerse nei plessi e delle
specifiche caratteristiche e bisogni delle classifsezioni e degli alunni sui quali le risorse verrannc impegnate.
2. Docenti di sostegno
* Esigenze didattiche e formative in funzione delle caratteristiche dei singoli alunni con disakilita e delle classi nelle
guali sono inseriti.
s+ Competenze professionali.
Continuita didattica ed educativa.
e Limitare allo stretto indispensabile [a presenza di docenti su pil classi, tenendo conto della specifica situazione
dei singoli alunni con disabilitad, della presenza di personale educatore e della necessita di completamento
dellorario di servizio,

Art. 30 - Funzioni strumentali

a. Non possono essere assegnatari di Funzioni Strumentali i docenti collaboratort del £.5., come da art. 88 f) del CONL
del 28/11/2007: "I compensi da corrispondere al personale docente ed educativo, non pil di due unita, della cu
callabarazione il dirigerte scolastice intende avvalersi nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e
gestionali non sono cumulabili can il compenso per le funzieni strumentali al piano dell'offerta formativa di cui all'art.
33 del CCNL del 29/11/2007".

b. Per lo svolgimento delle attivitd inerenti afle Funzioni Strumentali, va corrispesto il compenso concordate in sede di
contrattazione integrativa in unica soluzione non oitre il mese di agosto, salvo ritardi nel’assegnazione del Fendo
all'lstituto Comprensive.

¢. Nelfassegnazione delle Funzioni Strurmentali va seguita la seguente procedura:
« il Colegio identifica, nelfambito del PTOF, le aree di azione delle Funzioni Strumentali;
= nomina, se lo ritiene necessario, una commissione al suo interno con funzione istruttoria;
s il Collegio definisce preliminarmente le competenze e i requisiti necessari per 'accesso alle varie aree;
e | Docenti interessati presentanc domanda dichiarando il possesso dei requisiti e delle competenze richieste,
nonché la disponibilita a permanere nella stessa scuola per la durata dell'incarico;
» il Coltegio valuta e si esprime sulle attivitd proposte dai docenti aspiranti a svoigere Funzioni Strumentali;
» il Dirigente Scolastico assegna gli incarichi al personale prescelto.

d. Sidevono vaiutare:

incarichi precedentemente ricoperti e relativi risultati;

s esperienze e progetti di innovazione didattica realizzati nel carso dell'attivitd professionale,
« titoli e competenze coerenti con l'incarice da attribuire;

s capacita organizzative e relazionali.

e. Non é prevista I'assegnazione di punteggi o la formulazione di graduatorie.
f. It Collegio, nan cltre il mese di giugno, esprime una valutazione, sulla base di una relazione redatta da ciascun
respensabile di funzione e delle indicazioni fornite dal D.S., circa il regolare svolgimento dell'incarico.
Art. 31 — Assenze, Permessi e Ferie
1. Premessa

| commi seguenti sono finalizzati ad assicurare:
- trasparenza ed equita nell'attribuzione dei permessi,
~  regolare erogazione del servizie,
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- modalita certe di richiesta e fruizione dei permessi previsti del CCNL in vigore.

2. Assenze per visite terapie, esami clinici

Listitute & regolato dal comma 5-ter delfart. 55 septies del d.gs. n. 165 del 2001 e successive maodifiche ed
integrazioni, che stabilisce: “Nel case in cui I'assenza per malatlia abbia luoge per Fespletamento di visite, terapie,
prestazioni specialistiche od esami diagnostici il permesso é giusiificate mediante la presentazione di attestazions,
anche in ordine alforario, rilasciata dal medico o dalla struttura, anche privati, che hanno svolfo la visifa o la prestazione,
o trasmessa da quest'ultimi mediante posta eleftronica”.

A seguito dei pronunciamenti giurisdizionali, gli istituti applicabili alle fattispecie in esame possonc essere:
permessi brevi (soggetti a recupers);

permessi per documentati motivi personali (3 giomi 'anno};

assenza per malattia (giustificata da certificato medico};

ferie,

il ricorso all'uno o all'altro istituto dipendera dalle valutazioni dell'interessato e/o del medico.

In casc di concomitanza fra 'espletamento di visite specialistiche, terapie o esami clinici e condizioni di incapacita
lavarativa, si applicano le ordinarie regole sulla giustificazione dell'assenza per malattia.

In ogni caso si adotteranno tutte le misure di flessibilita atte a consentire al dipendente di godere del diritto afla tutela
della propria salute.

3. Assenze dei deocenti alle riunioni collegiali

Le riunioni collegiali regolarmente convocate rientranc a tutti gli effetti nelle attivita di servizio, L'assenza a tali riunioni
dovra essere giustificata da una delle fattispecie previste dal contratto: permessi brevi, permessi retribuiti, ferie o
assenze motivate da altra causa.

4. Permessi retribuiti

[ permessi refribuiti sono disciplinati dalfart. 15 del CCNL del 28/11/2007, per it personale con contratio a tempo
indeterminato, dall'art. 35, comma 12, per il personale con contratto a tempe determinato. Ad essi si rimanda per le
indicazioni specifiche.

Salvo oggettive situazioni di emergenza, la richiesta di permessi deve essere presentata almeno cinque giorni prima
della fruizione.

Le richieste di permessc devono sempre riportare la motivazione, che deve essere documentata efc autocertificata.
La documentazione efo I'autocertificazione possono essere anche consegnate in maniera riservata al Dirigente
Scoiastico, in tal caso sul modello di richiesta verra riportata la dicitura “Motivazione gia portata a conoscenza del
Dirigente Scolastico”,

| permessi retribuiti possono essere fruiti dal personale conh contratto a tempo indeterminato e dai docenti di IRC con
diritta alla ricostruzione di carriera; possono essere richiesti per motivi personali o familiari,

La sostituzione & assicurata dal Dirigente Scolastico con oneri a carico delf Amministrazione secondo la normativa
vigente nei diversi ordini e gradi di scuola.

Le ferfe di cui all’art. 15 comma 2 CCNL del 26/11/2007 hanno la stessa modalita di concessione det permessi retribuiti.

5. Permessi brevi

| permessi brevi sona disciplinati dall'art. 16 del CCNL 29/11/2007, ad esso si rimanda per le indicazioni specifiche.
Salvo oggettive situazioni di emergenza, la richiesta di permessi brevi deve essere presentata almenoe tre giomi prima
della fruizione.

Le richieste di permessc devono sempre riportare la motivazione, che pud essere espressa anche in maniera riservata
al Dirigente Scelastico, in forma orale o scritta, in tal caso sul medello di richiesta verra riportata la dicitura “Mofivazione
gia portata a conoscenza del Dirigente Scolastice”.

| permessi brevi sono fruibili in frazioni non inferiori alfora. !l monte ore massimo annuale di permessi brevi coincide
con forario di servizio di una settimana lavorativa.

il recupero & disposto dal Dirigente Scolastico in attivita di supplenza e in interventt didatici o in attivita funzionali
allinsegnamente, entro | due mesi successivi; | permessi concessi su aftivita funzionali all'insegnamento dovranno
essere recuperati con pari are della stessa tipologia.

Solo nel caso in cui il mancato recuperc sia determinato dal dipendente il Dirigente Scolastico procedera alia trattenuta
araria.

Le esigenze di servizio che possono costituire motive di non concessione dei permessi brevi sone le operazieni di
scrutinio o d’'esame, un elevato livello d'assenza di personale, tale da non garantire il regolare svolgimento delle attivitd;
tale eventualita deve essere comunicata per iscritto dal Dirigente Scolastico.

Si conviene che le ore di permesso concesse su attivita funzionali ail'insegnamento possanc essere recuperate negii
incentri con il personale delle NP, per un massima dei tre ore nel corso dell'anno scolastico,

6. Permessi per persone con disabilitd grave

| partatori di gravi disabilitd pesseono fruire altemativamente, nel corso del mese che si consideri, di 3 giorni di permesso
(a prescindere dall'orario di lavoro delle giornate}, ovvero di due ore di permesso al giorno (per ciascun giorno lavorativo

del mese).
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Salvo dimostrate situazioni di urgenza, per la fruizione dei permessi, le assenze dal servizio dovranno esserg
programmate con congrue anticipe, al fine di consentire la miglicre organizzazione del servizio: se il permesso riguarda
i primi 7 giorni del mese va richiesto entro il giorne 20 del mese precedente, dall'ottavo giorno va richiesto entro il 1°
giarno del mese.

7. Permessi per chi assiste le persone con disabilita grave

Soggetti legittimati a fruire dei permessi di cui trattasi sona i genitori ed i parenti o affini entro il 2° grade che assistono
una persona con disabilita grave conviventi ¢ — ancorché non conviventi — che assistone il disabile grave con continuita
ed esclusivita.

Cié in virtd dell'applicazicne del combinate disposto delfart. 33 c. 3 della L. 104/92 e deif'art. 20 della i.. 53/00 -
maodificato dall'art. 24 del dd) lavoro pubblicato suila G.U. il 611/2010.

Tali soggetti posscnao fruire di 3 gg. di permesso mensile.

Salvo dimostrate situazioni di urgenza, per la fruizione dei permessi, le assenze dal servizio dovranno essere
programmate, al fine di consentire la migliore organizzazione del servizio, con congrue anticipo:

se il permesso riguarda i primi 7 giorni del mese va richiesto entro il giorno 20 del mese precedente,

dall'ottave giorno va richiesto al 1° giorno def mese.

8. Ferie godute durante il periodo delle attivita didattiche

Per quanto riguarda i sei giorni di ferie fruibili a domanda nel periode delle attivita didattiche, sifa riferimento al coniratto
nazionale. |l personale con contratto a tempo determinato o indeterminate produce richiesta di fruizione. Le esigenze
di servizic che possono costifuire mofiva di non cancessione delle ferie nel pericdo delle attivitd didattiche sono le
operazioni di scrutinio o d’esame, un elevato livello d'assenza di persanale, tale da nen garantire il regelare svolgimento
delle attivita. La non concessione delle ferie richieste, deve essere motivata dal Dirigente Scolastica cen analitica
indicazione delte esigenze di servizio che determinano il diniege.

9, Coincidenza con colloqui scuolafamiglia

Se | permessi e le ferie di cui ai precedenti commi 4, 5 e 8 coincidena con attivitd programmate di colloqui scuola-
famiglia, # docente richiedente & fenuto a camunicare al Dirigente Scolastice e alle famiglie le medalita con le quali
sara disponibile per recuperare tali colloqui.

Art. 32 — Organizzazione flessibile dell’orario

Flessibilita dell'orario di insegnamento

Per esigenze particolari il docente pud chiedere I'articolazione flegsibile dell'orario nelf'arce di 15 gg. con llindicazione:
- dei motivi
- deila rimodulazicne dell’'orario e, salva il caso degli insegnanti di sostegno, degli scambi di erari con colleghi del
team di classefsezione, del consiglio di classe e con l'indicazione dei nominativi.
L'articalazione flessibile non pud comportare pill di 2 giorni liberi nella settimana, deve essere richiesta almeno cen tre
giorni d’anticipo e deve essere esplicitamente autarizzata dal Dirigente Scolastica.
Le attivita didattiche delle classi non possono avere alterazioni nel monte ore dellinsegnamento degli ambiti disciplinari
ma solo nella distribuzione oraria.
Sono concessi in giorni non consecutivi @ non sone cumulabili nella stessa giormata con altre tipologie di permessi,
E consentita la fruizione di non pill di tre permessi di flessibilita oraria per ogni quadtrimestre.
L'articolazione flessibile dell'orario per motivi di servizio o per mativi legati all'attuazione di specifici progetti didattici
viene comunicata, rispettivamente, dal Responsabile di plesso o dai docentt coinvoli.

Sia 'amministrazione scolastica che il personale docente si impegnano a ridurre allo stretto necessario il ricorso al suddetto
strumente di organizzazicne flessibile dell'orarie, privilegiando, quando passibile, I'utilizzo degli altri istituti contratiuali
(suppienze con are a pagamento, permessi brevi, permessi retribuiti).
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TITOLOV
PERSONALE A.T.A.

Art. 33 - Orario di servizio e di aperiura al pubblico

Qrario di servizio

Per crario di servizio si intende il tempo in cui neil'lstituzione Scolastica si svolgono le attivita didattiche, amministrative e
di pulizia.
L'orario di servizio nelle sedi dei plessi ha validita annuale in base alle attivita indicate dal P.T.O.F.

L'apertura delle sedi & la seguente:

- Scuocla Primaria di Zingonia dalle 7.30 alle 18.3C dal lunedi al venerd;
daille 7.30 alle 13.30 it sabato

- Scuacla Primaria di Verdellino dalle 8.00 alle 18.30 dal lunedi al venerdi

- Scuola Infanzia di Zingonia daile 7.30 alle 18.30 dal lunedi al venerd;

- Scuala Infanzia di Verdellino dalle 7.30 alle 18.0C dal lunedi al venerdi

- Seuola Secondaria di Verdellino dalle 8.00 alle 18.00 il lunedi — mercaledi
daile 8.00 alle 17.3C ii martedi — giovedi — venerdi
daille 8.00 alle 14.0C it sabato

Nei giomi di sospensione dellatlivita didattica:

» per la scuola Secondaria di primo grado 8.00 alle 14.00;
» perla scuola Primaria di Zingonia dalle 7.30 alle 14.15;
= per gli altri plessi dalle 7.30 alle 14.42.

QOrario apertura al pubblico {docenti, alunni, genitori ecc...) deqli uffici di seqreteria

Gli Uffici di Segreteria sono aperti al pubblice can i seguenti turni:
Durante le attivita didattiche

- Da Lunedi a Venerdi

dalle cre 11.00 alle ore 13.30
- Sabato

dalle are 9.00 alle ore 12.00

- Durante i periedi di sospensione delle attivita didattiche e nei niesi di Luglio e Agosto

Da Lunedi a Venerdl
dalle ore 10.00 alle ore 13.00

Per urgenze il personale pud accedere all'Utficio di Segreteria, previo appuntamento, anche al di fuori dell'orario di apertura
al pubbiico.

In segreteria & fatto divieto di accesso (ai sensi del d.lgs. 193/2003 — privacy) tranne per i docenti:

- coilaboratori del DS,

- ceordinatori di commissioni o gruppi di lavoro,
- responsabili di plesso,

- titolari di funzione strumentale,

- RSU, RSPP e RLS delistitute.

Prestazione dell’orario di lavoro

L'eraric normale deve assicurare la copertura di tutte le aftivitd didattiche previste dal curricolo obbligatoria, comprensivo
della quota nazionale e di quella definita dalla scuola, e di tutte le riunieni degli ©O.CC.

L'orario di lavore & funzionale all'orario di servizio della scuola, per cui occorre garantire [0 svolgimento non solo delle
attivitd didattiche, ma di tutte le iniziative deliberate nel PTOF e nel piano delle attivith, compresi i corsi pomeridiani,
l'eventuale utilizzo delle strutture (palestra, auditorium, ecc.) in orario extra — scolastico, nel rispetto delle norme
contrattuali.

L'oraric di lavaro non deve essere normalmente inferiore alle 4 ore giornaliere, né pud essere superiore alle 8, comprensivo
delle ore di attivitd aggiuntive salve improrogabili ed impreviste esigenze i servizio.

Stabiliti | turni lavorativi questi potrannc essere modificati dal Dirigente solo per serie e motivate esigenze di servizio.
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| tumi di lavaro sonc assegnati in base alia disponibilita individuale e tenuto conte di particolari esigenze di caratiere
organizzative che saranno valutate dal direttore del servizi generali ed amministrativi che potra madificarti di volta in volta
per motivate esigenze organizzative.

Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari, & possibile [o scambie consensuale giornaliero del
propric turno di lavora, previa comunicazione scritta e autorizzazione def DSGA.

Il personale assuntc con contratte part-time pud effeftuare prestazioni aggiuntive solo in casi eccezionali come da
normativa vigente.

in casa di assenza per qualsiasi causa, il personale con oraric previsto su cingue giorni mantiene comunque Farario
prefissato. Alio stesso modo non & da recuperare il giorno fibero {sabato) non fruito per qualsiasi causa o perché ricadente
con una festivita. Analogo comportamento viene tenuto per quanto riguarda i recuperi e le giornate di chiusura prefestiva.

In coincidenza di periodi di particolare intensité di lavaro & possibile una programmaziene plurisettimanale dell'orario di
servizio mediante effettuazione di un orario settimanale eccedente le 36 ore & fino ad un massimo di 42 per non pil di tre
settimane continuative. Tale organizzazione pud essere effettuata di norma, solo previa dispenibiiitd del personale
interessato.

Le ore eccedenti l'oraric d'abbligo e cumulate sono recuperate, su richiesta del dipendente e compatibiimente con il
numero minimeo di perscnale in servizio, di preferenza nei periodi di sospensione dell'attivitd didatlica e comungue non
oltre il termine del contratio e per il personale a tempo indeterminato entra il 31 agosto.

Le ore eccedenti l'orario d'obbligo devonc essere autorizzate e di narma posseno essere retribuite corne straordinario,
compatibilmente con la disponibilita finanziaria.

Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di
almeno 3¢ minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve
comungue essere prevista se |'oraric continuative di lavore giornaliere & superiore a 7 ore e 12 minuti. 1 momenti di pausa
dovranno essere previsti in medo da non interferire con il servizio scolastico. La deroga a tale obbligo é giustificata solo
per il protrarsi dell'orario per cause imprevedihili.

L'orario di lavoro permane per l'intero anne scalastico. Durante il periodo estivo o nei periodi di sospensione dell'attivita
didattica (quando, quindi, nan ¢'é necessita di tenere aperta la scuola peiché nan sono previste attivitd) tutto il personale
& tenuto a svoigere |'orario antimeridiano {(7.30/8.00 - 14.00/14.30).

Smartworking
Lo smartworking & applicabile esclusivamente al personale di segreteria (DSGA, Assistenti Amministrativi, perscnale

docente collccato in altra mansione). Considerata ia situazione logistica degli uffici e il numero degli operatori, lo
smartwaorking per il personale assistente amministrativo sara attivato soio in caso di sospensione completa delle attivita
didattiche in presenza.

In ogni caso, al riguardo, si applicheranno le disposizioni provenienti da indicazioni narmative di livello nazicnale o
regionale.

Sostituzione colleghi assenti

Per la sastituzione del personale assente si provvede applicando le disposizioni in vigore e al verificarsi delle condizioni
previste si provvedera con urgenza alla nomina del personale supplente, Si evidenzia che la valutazione della necessita
di sostituire il perscnale assente con la nemina di un supplente & compito del Dirigente Scolastico in quanto respansabile
di eventuali aggravi di spesa non giustificati da effettiva necessita.

In caso di assenze, di pochi giorni, di una o pit unita di personale ATA si provvedera alla sostituzione con are di
stracrdinario.

In caso di assenza di 1 unitd di personale pud essere riconosciuta la prestazione di lavore straordinario per il tempo
strettamente necessaric & comungue per massimo 2 ore gffettivamente prestate oltre |'orario d'obbligo per una sola
peisona, oppure 1 ora pro — capite per il servizio svolto da n® 2 persone.

Qrario di lavoro flessibile

L'orario di lavaro & funzionale all’orario di servizio e di apertura della scuola ail' utenza. L'orario flessibile giornaliero consiste
nell'anticipare ¢ posticipare l'entrata e I'uscita del personale distribuendoelo anche in cinque giornate lavorative, secondo
le necessita connesse alle finalita e agli obiettivi di ciascuna istituzione scolastica.
Le eventuali richieste dei dipendenti verranno valutate compatibilmente con le esigenze di servizio.
Nel caso di pill richieste, si dara priorita in base ai seguenti criteri:

- L. 104

- L.583

- Anzianitd di servizio nellistituto

- L. 1204/71 - L. 903/77 — D.Lgs. 151/2001

- Particolan esigenze personali

Avvicendamento del persenale

L'avvicendamento del personale & finalizzato a garantire la massima copertura dell’'orario di servizio giornaliero e quindi
consente lo sveigimento di tutte fe atiivitd programmate dall'istituto.
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Il personale si avvicenda in modo da coprire a rotazione l'intera durata del servizio, e pud prevedere la sovrappasizione
tra # personale subentrante e quelle gia in servizio. L'eventuale servizio serale (oltre le 20) pofra essere atlivato solo in
presenza di casi ed esigenze specifiche connesse alle attivita didattiche e al funzionamento dell'istituzione.

Il servizic notturno va dalle 22 alie 6 del giorno successivo.

Nelia programmazione degli avvicendamenti si terrd conto del personale che si trovi in particolari situazioni previste dalle
L. 1204/71, L. 903/77, L. 104/92 e D.Igs. 151/2001.

Permessi e ritardi

Compatibilmente con le esigenze di servizic e per particalari esigenze personali sono atiribuiti a domanda (dovranno
essere richiesti per iscritto almeno due glorni prima al DSGA, salva cast eccezionali). La durata non pud essere
superiore alla meta dell crario giornaliero individuale di servizio e per un massimo di 36 ore nel corso dell'anno scolastico.
Sono autorizzati dal Dirigente Scolastico dopo aver acquisite it parere del Direttore dei 8.G.A., non occorre motivare o
documentare la domanda. Per motivi di servizio la richiesta petra essere rifiutata o ridotta, della mancata concessione
deve essere data comunicazione scritta. Nell'effettuazione dei recuperi verranno tenute prioritariamente in

considerazione le esigenze di servizio. Dovranno essere effettuati entro i due mesi successivi e comungue non oltre

I'anno scolastico in corso, avverra nei giorni o periodi da concordare con il Direttore dei 5.G.A. (o delfassistente amm.vo
appositamente delegato) che terra conto delle esigenze di servizio.

In caso di mancato recupero, per fatto imputabile al dipendente, si provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione
spettante al dipendente per il numero delle ore non recuperate.

Il ritardo sullorario di ingresso non potra avere carattere abituale, & prevista una tolieranza rispetto all'oraric previsto di 15
minuti. il ritardo superiore ai 15 minuti, oltre a dover essere giustificato, deve essere recuperate previo accardo con
il DSGA. Se il ritardo & inferiore a trenta minuti potra essere recuperato lo stesso giorno, prolungando Tarario di uscita.
Ritardi superiori ai 30 minuti sono da considerarsi permessi saranno recuperati entro l'ultimo giorno del mese
successiva.

Saive comprovate ragioni che lo rendano impossibile, il ritardo va comunicato preventivamente, in particelar modo quando
riguarda T'orario di servizio corrispondente all'ingresso efo all'uscita degli alunni dalla scuola.

Lavoro straordinario

L'autorizzazione all’effettuazione delle ore stracrdinarie, la predisposiziane delia turnazione straordinaria e la sostituzione
dei colleghi assenti saranno effettuate dal Direttore S.G.A. a seconda delle esigenze di servizio.

Le ore straordinarie per |a sostifuzione dei calleghi assenti saranne effettuate a turno e coinvolgeranno tutto il personale.
In caso di assenze prolungate del personale di un plesso, i collaboratori scolastici degli altri plessi, al fine di garantire la
sarveglianza, potranno, a rotazione, cambiare sede di servizio per ia copertura delfunitd assente. In tat caso potra anche
essere autorizzata attivita straordinaria.

Si considera lavoro straordinario il lavoro prestato in eccedenza al normate orario giornaliero per periodi pari o superiori a
15 minuti.

Il ricorso allo straordinaric non pud essere utilizzato per la normale programmazione del lavoro, ma per
fronteggiare situazioni impreviste efo eccezionali:

- area amministrativa: svolgimento di attivitd collegate alla didattica e agli organi collegiali, periodi di intensita
lavarativa per atiuazione di disposizieni ministeriali, lavori contabili di particolare rilevanza, graduatarie
personale e ricerca personale,

- area collaboratori scolastici; proroga turnazione pomeridiana per lo svolgimento di attivitd collegate alla
didattica, sostituzione personale, prosecuzione oltre i termini previsti di riunioni degli organi collegiali o
colloqui con le famiglie, pulizia straordinaria per assenza prolungata di un collega, pulizia straordinaria per
riordine plessi, spostamento arredamenti, particalari lavori di manutenzione, riunioni in arario serale.

Le ore di lavero straordinarie saranno tenute in considerazione solo se autorizzate preventivamente.

In caso di lavoro straordinario dalle ore 22,00, in giorni festivi ¢ seraii e festivi connessi a esigenze di servizio, verra
riconosciuta 1 ora “forfettaria” in aggiunta ad ogni rientro di 2 ore (30 minuti per 1 ora).

Eventuali prestazioni oftre l'orario di lavaro (sempre motivate da effettive ed improrogabili esigenze) dovranno essere
autorizzate e saranno recuperate preferibilmente in periodi di sospensione delle lezioni.

Non saranno tenute in considerazione prestazioni inferiori ai guindici minuti.

Il personale con rapporta di lavore part-time potra effettuare lavoro straordinario, se disponibile e a richiesta del DSGA,
per inevitahili esigenze di servizio.

Le ore straordinarie di norma non possono essere cumulate cltre 'anno scolastico di riferimento.

Controllo dell’orario di lavero

La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata, fino a quande non sara reso funzienante H sistema per la rilevazione
automatica delle presenze che la scuola ha provveduto ad acquistare, con fegli di presenza mensili registrando l'orario di
inizie e di termine della prestazione lavorativa. Su di essi vengono, inoltre, registrati i giorni di ferie, le are di straordinario
effetiuate, i ritardi, | permessi e i recuperi sempre se autorizzati. Tutto il personale & tenute, durante Ferario di lavoro, a

Contralto Istituzione Scolastica - a.s. 2024-2025

Istituto Comprensivo dl Verdelfino
18 /]
7



permanere nel posto di javoro assegnatoe, fatta salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni autorizzate.
Non & consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione.

Sara possibile apporre modifiche all'orario di servizio solo se preventivamente concordate.

Gli atti dell'orario di presenza saranno trasmessi all'assistente amministrativo incaricatc entro il § del mese successive,

Il riepilogo dei crediti o debiti orari del personale, risultante dagli orasi ordinari, dalla flessibilita, dai permessi orari e relativi
recuperi e dalle ore di tavoro straordinario, viene fomite mensilmente, entro la fine de! mese successivo a quello di
riferimento.

A seguito dell'installazione e deil'attivazione del sistema per la rilevazione automatica delle presenze, le parti si riuniranno
per ur'informativa e una valutazione delle modalita tecniche di registrazione e controllo degli orari di lavaro, anche in
funzione delle caratteristiche dei dispositivi e dei software utifizzati.

Pre-festivi

Le maodalita di recupero in erdine di priorith sono:

1) Per il perscnale con orario di servizie di 6 ore giornaliere: crario di servizio per ore 7,12 articolate su & giomi;

2) Qre di lavero stracrdinario gia effettuate e non retribuite, anche su plessi diversi, qualara il personale del plesso
interessato abbia gia maturato il monte ore per il recupere pre-festivi;

3) Ore relative a partecipazione a carsi di aggiornamento al di fuori dal proprio orario di servizio.

4) Giorni di ferie relative all'a.s. precedente e/c anno in corso;

Il personale in servizio con orario gicrnaliero di ore 7,12 su gg. 5 pud richiedere il rientro nella giornata di sabato per un
turna di 6 ore (nel proprio plesso se in compresenza altrimenti presso 1a scuola primaria df Zingonia),

Art. 34 ~ Criteri di assegnazione del personale ATA ai plessi

Assistenti amministrativi

Il personale amministrativa svolgera il proprio servizio negli uffici di segreteria che si trovano nelia sede del plesso della
scuola Primaria di Zingonia.

In caso di smartworking, verra predisposto un calendario di presenze nei diversi settari degli uffici, che tenga conto degli
impegni previsti nel corso dell'anno scolastica e che garantisca, comungue, il presidio delle aree di lavoro.

Collaboratori scolastici

| criteri di assegnazicne del personale ai plessi e alle classi devano essere adeguati alle esigenze legate allemergenza
Covid, finché essa permane. Si procedera limitando alle stretto indispensabile la presenza di personale a scavalco fra i
plessi.

In considerazione del fatto che futti i plessi dell'lstituto Comprensivo sono collocati all'interno del medesimo comune e
delle ridotte distanze che li separane, sono stabiliti | seguenti criteri per 'assegnazione dei Collaboratori scolastici ai plessi:

» Equa distribuzione ai plessi in relazione alle caratteristiche degii edifici, al numero delle classi, ai servizi erogati.
» Valorizzazione delle competenze in relazione alle esigenze di fornire supporto ai docenti e in particolare:
o relazione con preadotescenti alla scuola secondaria;
o gestione dell'igiene alla scuola dell'infanzia;
o assistenza agli alunni con disabilita in tutti i plessi.
» Equa distribuzione dei carichi di lavaro, anche su base pluriennale.
= Equa distribuzione di art. 7 per l'assistenza a disabili & la sicurezza.
» Equa distribuzione di utitizzi di L. 104/92 e del personale con limitazioni nei carichi di lavoro.
« Continuita.
s Limitare la presenza di personale a scavalca tra pil plessi, salvo la necessita di sostituzione di persanale assente, al
fine di garantire [a sorveglianza sug!i alunni e la puiizia degli ambienti.

Art. 35 — Riduzione dell’orario a 35 ore
Ai sensi dell'art. 55, comma 1, del CCNL del 29/11/2007, i criteri che devono coesistere per il personale ATA al fine di
cperare la riduzione delforario di tlavaro a 35 ore settimanali e applicare correttamente I'art. 55 su citato, sono:

= Criteri soggettivi: {'essere tale personale adibito a regimi di orario articolato su pid turni o Fessere coinvolto in sistemi
d'oraria compertanti significative oscillazieni degli orari individuali rispetto all'orario ordinario.

= Criteri oggettivi: Fessere, queste gravositd, svolte nelle istituzioni scolastiche educative, in quelle con annesse
aziende agrarie & in quelle scuole strutturate con orario di servizio giornaliero superiore alle 10 ore per akmeno 3
giorni a settimana.

Dall'organizzazione e dagli orar{ di servizic stabiliti, non si rilevano i criteri seggettivi necessari all'applicazione della
riduzione dell'orario settimanaie a 35 ore come da art. 54 del C.C.N.L. quadriennio 2002/2005 - art. 55 del CCNL
quadriennio giuridico 2006/2009, 1° biennio economico 2006/2007, la nota del M.E.F. del 06/06/06 Prot. n® 73072 e la
nota dell'USR Lombardia del 13/02/07 Prot. n® 3056.
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Art. 36 — Assenze, Permessi e Ferie

1.

2.

3.

20

Premessa

| commi seguenti sono finalizzati ad assicurare:
- trasparenza ed equita nell'attribuzione dei permessi,
- regolare erogazicne dei setvizio,
- modalita certe di richiesta e fruizione dei permessi previsti del CCML in vigore.

Assenze per visite terapie, esami clinici

Per il personale ATA l'istituto & regotato dall'Art. 33 del CCNL del 19/04/2018 e dal comma 5-ter dell'art. 55 septies del
d.Igs. n. 165 del 2001 e successive modifiche ed integrazioni, che stabiiisce: “Mef caso in cui 'assenza per malaftia
abbia luogo per l'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici if permesso &
giustificato mediante la presentazione di attestazione, anche in ordine alforario, rilasciata dal medico o dalla struttura,
anche privali, che hanno svolto la visita o Ja prestazione, o trasmessa da questultimi mediante posta efeftronica’.
- 1 permessi sono fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno.
- Se fruiti ad ore non determinano decurtazione econamica prevista per le assenze per malattia nei primi 10 giorni,
e, per il caicolo del pericdo di comporto, 6h equivalgono a un giorne.
- Se fruiti 2 giorni incidono sul totale di 18h per un numero di ore carrispandenti all’'orario di servizio effettivo
determinano decurtazione ecanomica prevista per le assenze per malattia nei primi 10 giorni.
- Sono fruibili anche per frazioni orarie.
- Resta ferma la possibilita per il dipendente, di fruire in alternativa ai permessi di cui sopra, anche dei:

o permessi brevi a recupero;

o permessi per motivi familiari e personafi;

o riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario,

o ferie.

- L'assenza & altresi imputata alla malattia:

o Nel caso di concomitanza tra lespletamento di visite specialistiche, I'effettuazione di terapie od esami
diagnostici e |a situazione di incapacita lavorafiva temporanea del dipendente conseguente ad una
patologia in atto;

o Nelcaso in cui l'incapacita lavorativa & determinata dalle caratteristiche di esecuzione e di impegno
arganico delle visite specialistiche, degli accertamenti, esami diagnostici efo delle terapie

- Nricorso ail'uno ¢ allaltro istituto dipendera dalle valutazieni dell'interessate efo del medico.
-l dipendente fornira I'attestazione della struttura pressao la quale si & svolta la visita, ripertante anche i riferimenti
orari,

In ogni caso si adotteranno tutte le misure di flessibilita atte a consentire al dipendente di godere del diritto alla tutela
della propria salute.

Permessi orari retribuiti per motivi personali o familiari

L'Art. 31 del CCNL. del 19/04/2018 e I'art. 35, comma 12, del CCNL 2019/2021 dispongeno che il personale ATA ha

diritto a 18h di permesso retribuito all'anno. Salvo oggettive situazioni di emergenza, la richiesta di permessi deve

essere presentata almeno cinque giorni prima della fruizione.

Le richieste di permessc devono sempre riportare la motivazione, che deve essera documentata efo autocertificata.

La documentazione efo I'autocertificazione possenc essere anche consegnate in maniera riservata al Dirigente

Scolastico, in tal case sul modello di richiesta verra riportata la dicitura “Motivazione gia portata a conoscenza del

Dirigente Scolastica”,

| permessi orari retribuiti:

- Non sona fruibili per frazioni di ora.

- Possono essere cumnulati per lintera giornata, in questo caso lincidenza & convenzicnalmente di 8h,
indipendentemente dall'effettive orario di servizio del dipendente in quella giornata.

- Raggiunte le 13 ore o pit di permessa, non & pil possibile richiedere urs permesso per una giornata intera.

Permessi brevi

| permessi brevi sone disciplinati dailan. 16 del CCNL del 29/11/2007, ad esso si rimanda per e indicazicni specifiche.
Salvo oggettive situazioni di emergenza, ia richiesta di permessi brevi deve essere presentata almeno tre giorni prima
della fruizione,

Le richieste di permesso devono sempre riportare la motivazicne, che pub essere espressa anche in maniera riservata
al Dirigente Scolastico, in forma orale o scritta, in tal caso sul modello di richiesta verra riportata la dicitura “Mofivazione
gia portaia a conoscenza del Dirigente Scolastico”.

Il monte ore massimo annuale di permessi brevi coincide con 'orario di servizio di una settimana tavorativa,

Permessi per Legge 104/92

La fruizione dei tre giorni di permessao di cui all’ art. 33, comma 3, della legge 5 febhraic 1992, n. 104, & disciplinata per
il personale ATA dall'Art. 32 del CCNL del 19/04/2018 che stabilisce che possono essere goduti anche a ore per un

massimo di 18h mensili.
'
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Il dipendente presentera la programmazione dei permessi ailinizio di ogni mese, dichiarando se intende fruime nella
modalita oraria o a giorni interi. In caso di urgenza i permessi potranno essere richiesti anche nelle 24h precedenti, ma
non dopo l'orario di servizio. Nel caso durante il mese ci sia la necessita di cambiare la tipologia di fruizione, si procede
al calcolo delie ore, rispettando ii tetto delle 18h.

6. Ferie e festivita

Per il personale a T.l. la durata delle ferie & di 32 giorni. | necassunti hanno diritto a 30 giorni, e dopo tre anni di servizio a
32 giorni.

Se per particolari esigenze di servizio ¢ di motivate esigenze di carattere personale & di malattia le ferie non sono state
godute entro 'anno scolastico di riferimento (31 agosto), potranna essere goduie, sentito il DSGA, entro il mese di aprile
delanno suceessivo.

L'art. 5 comma 8 del decreto-legge 6 luglio 2012 n. 95 dispone che le ferig, i riposi e i permessi speftanti al personale sonc
obbligatoriarnente fruiti & non danno luogo in aleun caso alla corresponsione di tratfamenti econormnici sostitufivi. Detlo
disposto si applica anche al personale scolastico, sia con contratto a tempo indeterminato che determinalo.

A tuiti i dipendenti spettano inoltre n. 4 giorni di riposc (festivita soppresse) e ii giorno del santo patrono (7 dicembre) se
ricade in giorno lavorative (gualora coincida con un giorns in cui non si effettuine lezieni o attivitad educative e didattiche
non si dard luogo ad alcun recupero) e devono essere fruiti nell'anno scolastico.

Le ferie vanno fruite, di norma, durante i periodi di sospensione delle lezioni. Ciascun dipendente ha diritte a fruire di un
periodo di almeno 15 giorni lavorativi continuativi (di ferie e/o festivita soppresse) nel periodo estive {luglio-agoste) o
comungue in periodo coincidente con il coniuge/convivente.

Dovra essere curata una distribuzione uniforme dei periodi di ferie fra | mesi di luglio e di agosto e, a partire dal 25 agosto
2025, dovra essere garantita la presenza di almenc il 50% dei coilaboratori scotastici per consentire che possano essere
programmate le attivita preparatorie all'apertura dei plessi, in particolare per quel che riguarda le scuole dell'lnfanzia.
Potranno essere lasciati Max 6 giomni di ferie a residuo per il personale con contratio a tempo indeterminato.

Se | restanti giomi vengona richiesti durante i periodi di aftivitd didattica, peiché la pulizia del repartofreparti dovra essere
effettuata dai _colleghi “senza_diritte” alta corresponsione del lavoro straordinario, il dipendente contestualmente alla
richiesta dovra indicare il nome dei colleghi che lo sostituiranno.

La richiesta di ferie e festivita soppresse & autorizzata dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA.

Le ferie per il periodo estivo possono essere usufruite daila chiusura delle attivita didattiche {esami di stato} fino al
31 agosto 2025. Durante il pericdo estive, nei plessi aperti dovranno essere in servizio almeno 2 collaboratori scolastici,
Le richieste di ferie per il periodo estive devono pervenire entro il 1° maagio di ciascun anno.

Il ptano ferie sara predisposto tenendo in considerazione che:

- dal termine delle attivita didattiche e fino al 25 di agosto, il funzionamento della scuola sara garantito con la
presenza di almenc n® 2 assistenti amministrativi e di almeno n® 3 collaboratori scolastici (presso la scuola
Primaria di Zingonia, sede dell’lstituto Comprensiva).

- | collaberatori in servizio nel periodo estivo potranno essere dtilizzati anche in altre scuole dell'istituto diverse da
quelle di abituale senvizio.

- La chiusura dei plessi verra valutata a partire dal 21 luglic 2025, sclo dopo che i collaboratori scolastici avranno
provveduto alla puilizia approfandita def locaii. In caso di chiusura del plesse il personale dovra prestare servizio
presso la scuola primaria di Zingonia, sede dell'lstituto Comprensivo, che resta aperta. [ plessi non potranna
comungue restare aperti in caso di presenza di un sclo Collaboratore.

- Nel caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda o stessc periodo di ferie, si procedera alla verifica della
disponibilita a madificare le richieste, in mancanza del personale disponibile al cambiamento, sara adottato il
criterio delia rotazione annuale, tenendo in considerazione eventuali situazioni di vincole oggettivo (chiusura
aziendale) al fine di consentire aimeno 15 giorni lavorativi di ferie coincidenti con i coniuge o il convivente,

- Le indicazioni sapra riportate potranno subire modifiche nel caso in cui, nel periodo estiva, vengana eseguiti
importanti lavori nei vari plessi scolastici.

Nel case in cui le richieste di ferie non rispettassero le previsioni contrattuali, ii Dirigente Scolastico, al fine di garantire il
regolare funzionamento della scuola, procedera alla definizione del Piano delle Ferie estive, rimodulando d'ufficio le
richieste, a partire da gueile del personale che ha richiesto pill settimane di ferie consecutive, salvaguardande comunque
il periodo di 15 giorni censecutivi. In tutti gli altri casi, anche per evitare danni economici al lavorataore, éventuale variazione
del piano ferie pud avvenire solo per gravi e motivate esigenze di servizio che vanno espresse per scritto.

Per una pil egua distribuzione dei carichi di lavoro, salvo situazieni eccezionali e motivate, si stabilisce che il personale
deve garantire almeno un giomo di servizio durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche per le festivita natalizie
e pasquali. Per tali pericdi, le richieste di ferie sono da presentare con almene 10 giorni lavorativi di anticipo.

Le richieste di ferie net pericdo di attivita didattica sono da presentare con almeno 6 giorni lavorativi di anticipo.

Le richieste di ferie si intendono tacitamente accettate se, entro 5 giorni lavorativi successivi alla loro presentazione, al
lavoratore/lavoratrice non perviene alcuna comunicazione scritta di diniego da parte del Dirigente Scolastico.

AL
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Nella comunicazione devono essere indicate le motivazioni connesse a specifiche esigenze di servizio che hanneo impedito
la concessicne.

Le richieste per ogni altro tipo di assenza (con esclusione di guelle per malattia o eventi eccezionali) dovranno essere
presentate con almeno 2 giorni di preavviso.

Nei periodi precedenti le ferie estive o comungue prima di lunghe assenze dal servizio programmate (compresi i periodi
d'interruzione dell'attivita didattica), ogni collaboratore scolastico dovra_occuparsi delle pulizie pit approfondite e avere
premura di lasciare pulito tutto ii reparto assegnatoqli.

Art. 37 - Riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalitd delle innovazioni tecnologiche e dei
processi di iInformatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporte dell’attivita scolastica

1. Le conseguenze riferibili ai nuovi progessi di innovazione richiedono al personale ATA una preparazione ed una
dispenibiiita sempre pill qualificata per poter adempiere ai nuovi compiti,

2. Le atiivita che rientrano nella categoria dei nuovi processi di innovazione possono ricondursi a:

o

o0 0000

esecuzione dei progetti comunitari efo nazionali che prevedono la gestione delle procedure attraverso piattaforme
on-line dedicate;

adempimenti relativi agli obblighi di legge (es. vaccini, privacy};

gestione informatica dei processi amministrativi (es. segreteria digitale, applicativi gestionali);

registre elettronico;

assistenza all'utenza per le iscrizioni on line degli alunni;

supporto informatico ai docenti in occasione degli esami di State;

altri progetti, eventuaimente deliberati nel PTOF, che richiedano il ricorso a strumenti o tecnologie innovative,

3. il personale incaricato di tali attivita potra essere autorizzato, di volta in volta, a modificare, secondo proprie richieste e
compatibilmente con le esigenze di servizio, il proprio orario, mantenendo il diritto alla retribuzione eventualmente a
carico dei progetti.

4. In alternativa al pagamento, il personale di cui sopra, potra accumulare eventuali ore prestate in orario eccedente ed
utilizzare le stesse a richiesta come recupero, tenuto conto delle esigenze dell'istituzione scolastica.

5. Al personate coinvoito nelle attivita sopra indicate dovra essere garantita una adeguata attivita formativa che consenta
un efficace svolgimento delle mansicni assegnate.
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TITOLO VI
NORME DI SICUREZZA E PREVENZIONE

Art. 38 - Principi generali

Gli interventi di prevenzione e sicurezza nei luoghi di lavoro vanno considerati prioritari e sostanziali e non possono
essere ritenuti meri adempimenti formali o burocratici.

Essi, infatti, prima ancora che un obbligo di legge con la serie di adempimenti che ne conseguono, rappresentano
un'opportunita per promuovere all'interno dell'lstituzione scolastica una cultura della sicurezza sul lavoro, per
valorizzarne i contenuti e per sollecitare il coinvolgimento e la convinta partecipazione di tutte le componenti
scolastiche.

Art. 39 - Compiti del Dirigente Scolastico/datore di lavoro

Il Dirigente scolastico, ai sensi del D.lg. 81 del 9.4.2008, deve:

a. valutare gli specifici rischi dell'attivita svolta nell'lstituzione scolastica;

a. elaborare un documento conseguente alla valutazione dei rischi, indicante, tra I'altro, i criteri adottati ai fini della
valutazione nonché le opportune misure di prevenzione e protezione, custodendolo agli atti;

b. designare il responsabile del servizio di prevenzione e protezione;,

c. designare gli addetti al servizio di prevenzione e protezione;

d. designare il medico competente, qualora ne ricorra la necessita;

e. designare i lavoratori addetti alle misure di prevenzione incendi, evacuazione e di pronto soccorso (figure
sensibili), nonche la figura del preposto ove necessaria (es. laboratori, officine ecc.);

f.  fornire ai dipendenti ed agli allievi, ove necessario, i necessari dispositivi di protezione individuale;

g. adottare, con comportamenti e provvedimenti adeguati, ogni altra forma di protezione eventualmente necessaria,

prevista dal citato articolo 4 della normativa di riferimento;

h. assicurare un'idonea attivita di formazione ed informazione degli interessati, personale ed alunni in ragione delle
attivita svolte da ciascuno e delle relative responsabilita;

i consultare il R.L.S. (e in sua assenza le RSU d'Istituto).

Art. 40 - Analisi dei rischi

Al Dirigente scolastico compete la stesura del documento sui fattori di rischio. Egli ne assume la piena responsabilita
anche nel caso in cui si avvalga dell'opera del R.S.P.P. o della collaborazione di altro personale tecnico, nonché degli
Enti o Associazioni preposti istituzionalmente alla tutela e sicurezza dei lavoratori. Per la rilevazione e la analisi dei
rischi vanno assegnate e destinate idonee risorse ed investimenti.

Art. 41 - Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (R.S.P.P.)

Il Dirigente Scolastico, ferma restando la sua diretta responsabilita, designa il Responsabile del servizio di prevenzione
e protezione (RSPP) con le seguenti modalita:
a) assumendo direttamente tale funzione nella propria persona se il numero dei dipendenti, con esclusione degli
allievi, & inferiore alle duecento unita;
b) in alternativa, utilizzando prioritariamente personale in servizio che sia in possesso di idonei e certificati requisiti
previsti dalla legge;
c) Non essendovi risorse interne idonee e disponibili, facendo ricorso all'esterno, secondo il seguente ordine a:
e personale di altre istituzioni,
e prestazioni esterne con personale di Enti Specializzati,
s  personale appartenente a strutture dell'Ente locale, ovviamente ove questo sia disponibile, in assenza di ogni
altra alternativa, a prestazioni professionali esterne.

In tal caso, per l'affidamento dell'incarico va stipulato un apposito contratto di prestazione d'opera. Indipendentemente
dalla modalita seguita per la designazione, si precisa che:
e« jl R.S.P.P. & obbligato a frequentare un adeguato corso di formazione opportunamente certificato come
indicato dal decreto interministeriale 16 gennaio 1997;
e resta in ogni caso a carico del Dirigente scolastico, I'organizzazione del servizio di prevenzione e protezione,
configurandosi I'apporto esterno come un'integrazione del servizio stesso.

Art. 42 — Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS)

Nel nostro Istituto & stata individuata la figura del Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza nella persona
dell'insegnante Elena NAZZARI.

Art. 43 - Figure Sensibili

Sono considerati tali i dipendenti incaricati dell'attuazione delle misure prevenzione incendi e lotta antincendio, di
evacuazione del personale in caso di pericolo grave ed immediato, di salvataggio di pronto soccorso e, comunque, di
gestione dellemergenza.
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Il Dirigente scolastice individua tali figure tra il personale interno che sia in possesso di specifica formazione e previa
consultazione con il R.L.S. (0 della RSU in sua assenza).

Art. 44 - Fondo per il Finanziamento degli Interventi per la Sicurezza

Per far fronte a tutti gli interventi relativi alla sicurezza indicati nel presente Titolo, esclusi gli interventi a carico dell'Ente
locale proprietaric dell'immobile cui ha sede I'lstituzione scolastica, nel bilancic dell'istituzione scolastica vi & un fonde
specifico finalizzate per la formazione e 'acquisto di materiale per ia sicurezza.

Art, 45 - Rimozione dei fattori di rischio

Il Cirigente scolastico per la realizzazione del programma di interventi derivanti dall'analisi dei rischi deve
priaritariamente attivare, per quanto di competenza, 'Ente locale proprietario dellimmobile ove & ubicata l'istituzione
scolastica, in quanto sono a suo carico le attivita relative agli interventi strutturali e di manutenzione necessarie per
garantire la sicurezza dei locali e degli edifici adibiti ad Istituzioni scolastiche di ogni ordine e grado.

Art. 46 - Formazione

Va considerata un'assegnazione di risarse sufficiente per consentire:

a) La partecipazione del personale, con riferimento al posto di lavoro ed alla mansione svolta da ciascuno, a corsi
di formazione sulla prevenzione (incendi, evacuazione, pronto soccorsq) e futela della salute durante
l'espletamenta della propria attivita lavorativa.

by La predisposizione di un opuscolo informativa sulle principali norme di sicurezza, con particolare riguardo alle
attivita lavorative proprie di ciascuna categoria di personale (docente, amministrativo, ausiliario) viene distribuito
a tutto il personale in servizio nell'istituzione scolastica.

Gli interventi di formazione vengono organizzati, prioritariamente, all'interno delf'orario di lavoro; qualora cid nan fosse

paossibile, i partecipanti sono considerati in servizio ed il relativo tempo & considerato crario di lavoro a tutti gli effetti.

Art. 47 - Agibilita per lo svolgimento delle attivita di prevenzione

L'attivita di forrazione, interna ed estemna, e l'attivita di consultazione non rientranec in alcun modo nei permessi orari
a disposizione di ciascun Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (40 ore annue pro-capite) e sono considerati
ofario di lavoro a tutti gli effetti.

Cualora nell'lstituzione scolastica siano previsti pii RLS, il monte ore annuo & unico, cumulativo e la ripartizione delle
ore di permesso per [o svolgimento delle loro funzioni, allinterno del monte ore, viene attribuita agii stessi R.L.S.

Art. 48 - Accesso ai luoghi di lavoro

Il R.L.S. ha diritto di accesso a tutti i luoghi di lavoro {uffici, laboratori, palestre, aule) in tulte le sedi dipendenti
dall'istituzione scolastica oggetto del presente CCDIL.

Il R.L.S. deve comunicare per iscritto al Dirigente sceolastico le visite ai lucghifsedi di favoro con almeno 24 ore di
preavviso, ove non ricarranc eccezionali motivi di urgenza; copia della comunicazione del R.L.S. deve sssere
trasmessa al Direttore dei Servizi generali ed Amministrativi, qualora l'incarico venga svolto da persanale ATA.

Il Dirigente scolastico pud dilazionare la visita fino a 2 giomni dalla richiesta, in presenza di obiettive esigenze
organizzative; delta visita dovra essere redatto apposite verbale, a cura del Responsabile del Servizio di Protezione e
Prevenzione o, in sua assenza, dal Dirigente scolastico; tale verbale che dovrad essere controfirmato dal Dirigente
scolastice o dal suo incaricate, dal Medico competente, qualora sia presente, e dal R.L.S.

Art. 49 - Modalita di consultazione

Il R.L.S. deve essere convocato, per consultazioni, sia dal Responsabile del Servizie di Protezione e Prevenzione che
dal Dirigente scolastico, su ordine del giorno scritto, con preavvisa di almeno 3 giorni lavarativi, franne che non ricorrano
eccezionali metivi di urgenza.

Della consuitazione viene redatto apposito verbale da cui deveno risultare anche le eventuali osservazioni e proposte
del R.L.S., detto verbale dovra essere firmato da chi ha indetto la riuniane, controfirmate dal R.L.S. e da eventuali altri
partecipanti.

Copia dell'atto di convocazione della riunione va trasmessa al Direttore dei Servizi generali ed Amministrativi, qualora
lincarico di R.S.L. sia svalto da personale ATA, per giustificarne 'assenza dal posto di lavoro,

Art. 50 - Riunioni periodiche

24

In applicazione dell'art.35 del D.Igs. 5 aprile 2008 n. 81, le riunioni periodiche sono indette almena una valta all'anno,
entro il mese di dicembre, & sono convocate con almeno 5 giorni lavorativi di preavviso e su ordine del giorno scritto,
che il R.5.L. pué sempre chiedere di integrare.

Il R.L.S. pud inoltre richiedere la convocazione di una riunione al presentarsi di gravi e motivate situazioni di rischio o
di significative variazioni delle condizieni di prevenzione all'interno di un luogo {ufficio, laboratarie, palestra, ecc.) o sedi
{plessi, sezioni staccate, scuole coordinate, ece.) di lavoro.
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Art. 51 - Assembiee del personale

Il R.L.S. pud convocare assemblee del personale in servizio nella scuola, in orario di lavoro, per illustrare I'attivita svolta
e/o per la trattaziene di argomenti specifici riguardanti la prevenzione della salute e la sicurezza sul luogo di lavore.

Art. 52 - Strumenti per I'espletamento delle funzioni di R.L.S.

Per lo svolgimento dei propri compiti, it R.L.S. @ autorizzato all'utilizzo dei locali & degli strumenti in dotazione alla
Scuola {es. macchine da scrivere, fotocopiatrici, computer, stampanti, fax, telefoni, ecc.), con le stesse modalita
previste per i componenti la RSU, dal CCDIL sulle Relaziani ed i Diritti Sindacali.

Art. 53 - Dispositivi di protezione individuale (D.P.l.}

I dispositivi di protezione individuale {D.P.1.) previsti per le varie categorie di personaie, sono indicati nel DVR.

Essi vengono consegnati con la cadenza prevista prendende come riferimento annuale (a data del 31 ottobre per il
personale in servizio ed entro 15 giorni dalla presa di servizio per il personale neo-assunto.

Nel caso di detericramento, il perscnale ha diritto al reintegro del D.P.1. usurato anche in anticipo rispetto alla scadenza
prevista.

| B.P.|, previsti al fine di prevenire la diffusione deilepidernia da Covid-19 sono stabiiiti dal “Protocolle Anti-Covid18
d'Istituto” @ dai suoi successivi aggiornamenti e vengono consegnati e reintegrati nei tempi e nelle modalita in esso
previsti.

| lavoratari riconosciuti come “fragili” saranno dotati dei D.P.l. indicati dal Medice Competente

Art. 54 - Regole per la prevenzione della diffusione dell’epidemia da Covid-19
Nell'attuale situazione, non pill emergenziale, futto il personale & tenuto ad applicare e a far rispettare le disposizion
fornite dalla dirigenza scalastica o dagli organi competenti, relativamente alle regole di comportamento finalizzate alla
prevenzione della diffusione dell'epidemia da Covid-19.

Art. 55 - Rapporto tra attivitd negoziale e attivita del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza
L'attivita del Rappresentante dei Lavoratoti per la Sicurezza € da considerarsi autonoma rispetto a quella negoziale
della R.S.U., ferma restando per quest'ultima !a fitolarita a stipulare il CCDIL.
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TITOLO VI

CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DEL FONDO PER IL MIGLIORAMENTO
DELL’OFFERTA FORMATIVA

Art. 56 - Finalita del fondo per il Miglioramento dell’Offerta Formativa (MOF)
Il fondo per il Miglioramento dell'Offerta Formativa & finalizzato a retribuire il personale docente e ATA impegnato in attivita
dirette o a supporto alla realizzazione di progetti ed azioni relativi alla piena realizzazione dell'autonomia scolastica e del
successo formativo degli alunni, cosi come delineati all'interno del P.T.O.F.
Nello specifico il fondo MOF finanzia le attivita relative agli istituti contrattuali di cui all'art. 40, comma 1 e comma 2 del
CCNL siglato il 19/4/2018 cosi definiti:
a) Fondo per I'lstituzione scolastica di cui all'art. 2, comma 2, primo alinea del CCNL 7/8/2014.
b) Ore eccedenti del personale insegnante di educazione fisica nell'avviamento alla pratica sportiva di cui all'art. 2,
comma 2, secondo alinea del CCNL 7/8/2014.
c) Funzioni strumentali al piano dell'offerta formativa di cui all'art. 2, comma 2, terzo alinea del CCNL 7/8/2014.
d) Incarichi specifici del personale ATA di cui all'art. 2, comma 2, quarto alinea del CCNL 7/8/2014.
e) Misure incentivanti per progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo immigratorio e contro 'emarginazione
scolastica di cui all'art. 2, comma 2, quinto alinea del CCNL 7/8/2014.
f) Ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti di cui all'art. 30 del CCNL 28/11/2007.
g) Risorse per la valorizzazione del perscnale scolastico. Tali risorse, ai sensi della legge 27 dicembre 2018, n. 160
comma 249, sono utilizzate dalla contrattazione integrativa per retribuire e valorizzare le attivita e gli impegni
svolti dal personale scolastico, secondo quanto previsto dall'art. 88 CCNL 29 novembre 2007.

Art. 57 - Economie MOF dell’anno scolastico 2023/2024
Al termine dell'anno scolastico 2023/2024 si registrano le seguenti economie:

ECONOMIE “MOF 2023/2024" al 31.08.2024 (€)
Istituti contrattuali LORDO DIPENDENTE LORDO STATO

Docenti 1.501,58 1.992,60
Fondo per l'istituzione scolastica

ATA 1.257,11 1.668,18
Indennita di Direzione DSGA 0,00 0,00
Indennita di Direzione per sostituzione DSGA 442,49 587,18
Funzioni Strumentali alla realizzazione del PTOF 0,00 0,00
Incarichi Specifici ATA 45,00 59,72
Ore Eccedenti per sostituzione docenti assenti 540,21 716,86
Attivita complementari si Educazione Fisica 437,39 580,42
Aree a Forte Processo Immigratorio 842,90 1.118,53
Valorizzazione del merito personale Docenti 29,42 39,04
gcolagtico ATA 410,20 544,34
Valorizzazione della professionalita docente 2.606,70 3.459,09
TOTALE ECONOMIE MOF - Cedolino Unico 8.113,00 10.765,96

Art. 58 - Prelievo e destinazione delle economie MOF dell’anno scolastico 2023/2024

Ai sensi dell'art. 8, commi 2 e 3, del CCNI siglato il 31 agosto 2020, relativo ai criteri per la ripartizione delle
risorse finanziarie costituenti il fondo MOF, si concordano i seguenti prelievi dalle economie con le relative
destinazioni:
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Prelievo economie (€}
Istituti contrattuali Lordo Dipendente Lordo Stato
Indennita di Direziane per sostituzione DSGA 442 49 587,18
Aree a Forte Processo Immigratorio 842,90 1.118,53
Totale 1.285,39 1.705,71
Destinazione economie (€)
Istituto contrattuale Lordo Dipendente Lordo Stato
FIS Docenti 842,90 1.118,53
| Aree a Forta Pracasso immigratorie: | a42.90 |
FIS ATA 442,48 587,18
| damo. orez. sost D56 442,48 |
Totale 1.285,39 1.705,71

Il. FONDO PER L’'ISTITUZIONE SCOLASTICA

Art. 59 - Finalita del fondo per l'istituzione Scolastica
Il fondo per I'lstituzione scolastica & finalizzato a retribuire le aftivitd dif cui all'art. 88 del CCNL del 29/11/2007 e
regolarmente deliberate dagli ©0.CC.:
a. relativamente all'area del personale Docente, [e seguenti attivita:
- le atiivita aggiuntive funzionali all'insegnamento;
- le atlivita dei docenti con funzioni di collaborazione con il Dirigente scolastico,
- laflessibilita organizzativa e didattica;
- Pampliamento dell Offerta Formativa.
b. refativamente all'area del personale ATA, le seguenti attivita:
- le prestazioni aggiuntive;
- laflessibilita organizzativa, da intendersi come intensificazione delle attivitd, mediante una articolazione dell'orario
di sefvizio diversa da quanta prevista dal CCNL vigente;
- l'ampliamento del funzionamento dell'attivita scolastica.

Art. 60 - Disciplina del fondo a disposizione del personale Docente e A.T.A.
1. All'utilizzo del fondo puéd accedere il personale docente ed A.T.A. con contratto a tempe indeterminato, con
supplenza annuale e/o con supplenza a tempo determinato.
2. Il fondo complessivo viene interamente distribuito nel corso dellanno di riferimenta.

Art. 61 - Costituzione del fondo per l'Istituzione Scolastica

In applicazione delle vigenti norme contrattuali, il fondo dell'istituzione scolastica risulta finanziato annualmente, per I'anno
scolastica in corso saranna utilizzati:

- residul d'avanzo dell'anno precedente;

- risorse pervenute ed accertate comunicazione MIM nota Prot. n® 36704 del 30/09/2024.

- Risorse aggiuntive come da comunicazione MIM nota Prot. n°® 40436 del 28/10/2024, relativa all'a.s. 2017-2018
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DETERMINAZIONE FIS IN BASE: ALL’ART. 85 CCNL 29/11/2007 e Intesa MIM — QOSS del 31/08/2020

RISORSE FONDO DI ISTITUTO:

Lordo DIPENDENTE Lordo STATO
ASSEGNAZIONE Nota MIM Prot. n® 36704 del 30/05/2024 €. 42.011,99 €. 55.749,1
ASSEGNAZIONE Nota MIM Prot. n® 40436 del 28/10/2024 €. 346,82 €. 459,96
TOTALE ASSEGNAZIONE: €. 42.358,61 €. 56.209,87

Dai suddetto totale viene defratto il finanziamento per il pagamento dei compensi previsti all'art. 88, commi i -]
CCNL 29/11/2007 e gli arretrati di euro 691,20 per indenniti di Direzione a.s. 2023-2024, con parametri nuovo
contratto:

Lordo DIPENDENTE
Indennita di Direzione a.s. 2024-2025 € §.308,00
Arretrati Indennita di Direzione a.s. 2023-2024 € 691,20
Indennita di Direzione sost. DSGA a.s. 2024-2025 € 691,60
TOTALE FIS DISPONIBILE € 35.667,81

Art. 62 - Ripartizione del fondo tra personale Docente e ATA

Il fondo complessivo, cosi come sopra determinato, viene ripartite nel seguente modo: personale Docente 70% - personale
ATA 30%. Le economie maturate nel corse dell'a.s. 2023/2024 nei fondi destinati ai docenti e al personale ATA, sono
mantenute nella ripartizione nella quale sono maturate,

E prevista I'integrazione del fondo con le economie prelevate sul MOF a.s. 2023/2024, secondo quanto previsto dall'art.
57.

Ripartizione fondo per I'lstituzione scolastica (€. lordo dipendents)
. . Prelievo economie
Categoria FIS a.s. 24/25 Economie FIS 23/24 MOF 23/24 Totale
Docenti 70% 24 967,47 1.501,58 842,80 27.311,85
ATA 30% 10.7C0,34 1.257,11 442 A4S 12.399,54
Totali 100% 35.667,81

La distribuzicne delle risorse sopra individuate ai vari incarichi e alle varie funzioni & stabilita nei successivi articali 70 &
71.

IL FONDO PER LE ATTIVITA COMPLEMENTARI DI EDUCAZIONE FISICA

Art. 83 — Disciplina del fondo per le attivita complementari di Educazione Fisica
[l fondo & costituito come descritte in tabella:

Lordo Dipendente | Lordo STATO
Economia per attivitd complementari di Educazione fisica 2023/2024 € 437,39 541,05
Assegnazione per attivitd complementari di Educazione fisica a.s. 2024/25 € 769,01 951,27
TOTALE € 1.206,40 1.492,32

Le azioni relative alle atlivita complementari di Educazione Fisica verranne attuate sulla base di un eventuale progetta
presentato da parte dell'insegnante di Educazione Fisica. Lo stesso progetto individua il personale impegnato nelle attivita.
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ll compense determinata in 1/78 esima della retribuzione lorda in godimente maggiorata del 10% sara erogato a consuntivo
sulla hase della registrazione delle attivita effettivamente svoite.

FUNZIONI STRUMENTAL.| AL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA

Art. 64 - Disciplina del Fondo per le Funzioni Strumentali al piano dell’'offerta formativa

Le Funzioni Strumentali sona disciplinate dall'art.33 del CCNL del 2007.

Per la realizzazione e la gestione del pianc dell'offerta formativa e per la realizzazione dei progetii formativi, [a risorsa
fondamentale é& costituita dal patrimenio professionaie dei docenti. Le risorse utilizzabili per le funzioni strumentali, a livello
di ciascuna istituzione scolastica, sono assegnate annualmente.

Per I'a.s. 2023/2024 il fonda per le Funzioni Strumentali al piano dell'offerta formativa & determinato nel seguente modo:

Lordo DIPENDENTE Lordo STATO
E:onomia Funzioni Strumentali al PTOF a.s. 2023-2024 € 0,00 0,00
Funzioni Strumentali al PTOF a.s. 2024/2025 € 4.234,00 5.618,52
TOTALE € 4.234,00 5.618,52

Il Gollegio docenti ha valutato necessario individuare due figure per le aziani relative alfArea_2_C - Inclusicne alunni con DSA e altri

BES.

Considerata I'entita degli incarichi assegnati ai docenti Funziene Strumentale al piano dell'offerta formativa e {'utilizzo dell'organice
deil'autonomia a supporto delle attivita dell'Area_2_A — inclusione alunni con disabilitd, si conviene di riconosce in egual misura il lavore
e Impegno nelle diverse aree individuate dal Collegio dei docenti.

AREA DELLE FUNZIONI STRUMENTALI Lordo dipendente (€) L.ordo Stato (€)
Area_1
Sistema dl programmazione & vaiutazione n. 1 docente 604,86 802,65
Area_2 A - Inclusione alunni con disabilita 604,86 802,65
Inclusione n. 4 docenti
B — Inclusione alunri stranieri 604,86 802,65
C - Inclusiona afunni DSA e altri BES
{2 dacentl) 1.209,70 1.605,27
Area_3l
Continuita n. 1 dacente 604,86 802,65
Area_4
Orlentamanto n. 1 docente 604,86 802,65
TOTALE 4,234,00 5.618,62
ECONOMIA FUNZIONI STRUMENTALI = a.5, 2024-25 0,00 0,00
INCARICHI SPECIFICI DEL IL PERSONALE ATA
Art. 85 — Disciplina del fondo destinato agli incarichi specifici del personale ATA
Il fondo per gl incarichi specifici det personale ATA & determinato nel seguente medo:
Lordo DIPENDENTE Lordo STATO
Economia Incarichi specifici a.s. 2023/2024 € 45,00 59,72
Incarichi specifici a.s. 2024/2025 € 2.920,84 3.875,95
TOTALE € 2.965,84 3.935,67

La distribuzione delle risorse sopra individuate ai vari incarichi ¢ stabilita nel successivo articolo 73.
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IL FONDO PER LA VALORIZZAZIONE DELLA PROFESSIONALITA’ DOCENTE

Art. 66 —~ Costituzione e finalita del Fondo per la valorizzazione della professionalitad docente

Il Fondo per la valorizzazione della professionalita docente & finalizzato ad incentivare la permanenza del personale
docente nelle istituzioni scolastiche. Esso riconosce la continuita didattica e il servizio in zone disagiate ed é erogato alle
istitizioni scolastiche caratterizzate da un valore dell'indicatore complesso maggiore o uguale al 47%.

Tale indicatore tiene conto delle seguenti variabili
— status saciale, economico e culturale (ESCS),
- dispersione scolastica,
— presenza degli alunni stranieri,
— incidenza di turn over registrata nell'uitimo triennio.

Il Fendo per la valorizzazione della professionalitd docente & determinato nel seguente modo:

Lordo Lordo STATO
Dipendente
Economia Fonda per la valorizzazione della professionalita
docente a.s. 2023/2024 € 2.506,70 3.459,09
Assegnazione Fondo per [a valorizzazione della professionalita
docente a.s. 2024-2025 € 38.934,01 51.665,43
TOTALE € 41.540,71 55.124,52

Art. 67 - Disciplina del Fondo per la valorizzazione della professionalita docente

Si concordano i seguenti criteri di ripartizione della risorsa;

- Il Fonda per la valorizzazione della professionalita docente viene erogato esclusivamente ai personale docente,
con contratto a tempo determinate o indeterminato, che ha garantito la continuita didattica e di servizio negli ultimi

tre anni scolastici,

— Anche il personale docente trasferito in quanto perdente posto e rientrato nellistituzione scolastica nel corso del
periodo in esame pud essere individuato quale beneficiario del compenso.

— Il Fonde viene erogato al personale docente con le caratteristiche sopra descritte, destinatario di incarichi

individuali legati all'organizzazione o all'attuazione del PTOF deliberati dal Collegio dei docenti.

—  Sulla base del progetto approvato dal Collegio Docenti, con il fondo vengone finanziate anche attivitd aggiuntive
al’insegnamento in tutti gli ordini di scuela, che in precedenza erano coperte dai fondi erogati alle scucle in aree

a rischio e a forte processo immigratorio:

- Interventi di prima alfabetizzazione per gli alunni stranieri neo arrivati.
- Interventi di seconda alfabetizzazione e di potenziarnenta per alunni stranieri.
- Interventi di potenziamento delle competenze linguistiche per lo studio.
- Interventi di ampliamento dell'Offerta Formativa finalizzati al recupero dell'insuccesso scolastico, alla lotta

glla dispersicne scolastica e all'inclusione.

Il Fondo viene erogato in proporzione all'effettivo servizio prestato.
Il Fondo per la valorizzazione della professionalita docente viene cosi ripartito:

Lordo Lordo
Dipendente STATO
Attivita aggiuntive all’insegnamento in tutti gii ordini di scucla
A {compenso orarlo dI €. 38,50 lordo dipendente, per un totale di 200 ore) € 7.700,00 10.217,90
Incarichi individuali legati all’ocrganizzazione o all’attuazione del PTOF
B {(compenso orario dl €. 19,25 Jordo dipendente, per un totale di 524 ore) € 10.087,00 13.385,45
Al personale docente che ha garantito la contlnuita didattica e di
C| servizio negli ultimi tre anni scolastici a.s. 2024-2025 € 22.445,50 29.785,18
({ripartizione forfettaria in proporzione all’effattive servizio prestato)
Al personale docente che ha garantito [a continuita didattica ¢ di
D| servizio a.s. 2023-2024 € 1.303,35 1.728,55
{ripartizlone forfettaria ln proporzlone alPeffettivo servizlo prestato)
TOTALE € 41.535,85 55.118,07
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Per le attivita di cui al punio A, la procedura per 'attivazione dei percorsi finanziati prevede quanto segue:
a) esplicitazione del bisogno di intervento da parte dei plessi;
by individuazione del docente disponibile alla prestazione aggiuntiva con le caratteristiche previste e con salida
esperienza nellinsegnamento della lingua italiana come L.2;
c} presentazione del pragetto di intervento da parte del docente che si € assunto I'impegric e del docente Funzione
Strumentale per l'inclusione degli alunni stranieri;
d) verifica della disponibilitad economica e incarico del Dirigente Scolastico.
Il conferimente di incarico viene autorizzate dal dirigente, previa presentazione del progetto concordate con i colleghi di
classe e di plesso.

Per quanto previsto al punto D si fa riferimento alle note giunte lo scorse anno scolastico, previa verifica dell’effettiva
residenza dei docenti segnalati e del servizio prestato.

A valere sul Fondo per la valorizzazione della professionalita docente é prevista una economia pari a € 4,86.

ORE ECCEDENTI PER LA SOSTITUZIONE DEI DOCENTI ASSENTI

Art. 68 - Disciplina del fondo destinato alla sostituzione dei docenti assenti

Il fondo per la sostituzione dei docenti assenti & determinato nel seguente modo:

Lordo DIPENDENTE Lordo STATO

Economia Ore Eccedenti a.s. 2023/2024 € 540,21 716,86
Ore Eccedenti a.s. 2024/2025 € 2.741,82 3.638,40
TOTALE € 3.282,03 4.355,25

il Dirigente Scolastico, solo per il tempo sireftamente necessario alla copertura dell'assenza, individua il docente supplente
secondo i seguenti criteri in ordine di priorita:

1. docenti che hanno debiti orari {ad es. per fruizione di permessi brevi);

2. ore di potenziamento non legate ad attivitd progettuali non ditferibili;

3, utilizzo del fondo per la sostituzione dei docenti assenti, fino all'occorrenza della disponibilita prevista;

4. suddividere gl studenti della classe scoperta nelle altre aule, compatibilmente con le esigenze di sicurezza.

IL FONDO PER LA VALORIZZAZIONE DEL. PERSONALE SCOLASTICO

Art. €9 - Fondo per la valorizzazione del personale scolastico entita e criteri generali per I'accesso

Le risorge per la valorizzazione del personale scolastica provengono dalla previsione normativa di cui alf'Art. 1, comma
126 della Legge 13 luglio 2015, n. 107.

Tali risorse, ai sensi della legge 27 dicembre 2019, n. 160 comma 249, sono utilizzate dalla contrattazione integrativa per
retribuire e valorizzare le aftivita e gli impegni svalti dal personale scolastice, secondo quanto previsto dall’art. 88 CCNL
29 novembre 2007,

Lentita lordo dipendente del fondo per la valorizzazione del personale scolastico & determinata in €. 12.937,52.
Le econamie del fondo per la valorizzazione del personale scolastico a.s. 2023/2024 sono:

» Personaie docente: €, 29,42,

s Perscnale ATA: €. 410,20.

Si concordano | seguenti criteri generali per la distribuzione del fondo per la valorizzazione del personale scolastico:
s |l fondo & destinato a vatorizzare it merito sia per il personale docente che peril personale ATA, assunto a tempo
determinato o indeterminato.
s Sifissa una quota di € 9.055,26 {pari ail'70%) destinata al personale docente € una quota di € 3.881,26 (pari al
30%) destinata al personale ATA.
« Le economie sano mantenute nella ripartizione nella quale sono maturate.
s La quota riservata al personale ATA & cosi suddivisa:
o Fondo: € 2,.328,75 {pari all'60%) desfinala agli assistenti amministrativi, € 1.552,51 (pari all'40%)
destinata ai collaboratori scolastici.
¢ Economie: € 246,12 (par all'60%) destinata agli assistenti arnministrativi, € 164,08 (pari all'40%)
destinata ai collaboratori scolastici.
« [l fondo & distribuito sulle figure e sugli incarichi strettamente connessi can gli obiettivi del Piano di Miglicramento,
tenendo anche conto dei criteri individuati negli anni scorsi dal Comitato di Valutazione.
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Personale docente

Lordo Dipendente Lorde STATO
Economie a.s. 2023/2024 € 29,42 39,04
Assegnazione Valorizzazione merito a.s. 2023/2024 € 9.056,26 12.017,66
TOTALE € 9.085,68 12.056,70
Personale ATA — Assistenti Amministrativi
Lordo Dipendente Lordo STATO
Economie a.s. 2023/2024 € 246,12 326,60
Assegnazione Valorizzazione merito a.s, 2024/2025 € 2.328,75 3.090,25
TOTALE € 2.574,87 3.416,85
Personale ATA — Collaboratori Scolastici
Lordo Dipendente Lordo STATO
Economie a.s. 2023/2024 € 164,08 217,73
Assegnazione Valorizzazione merito a.s. 2024/2025 € 1.552,51 2.060,18
TOTALE € 1.716,59 2.277. 41

La distribuzione delle risorse sopra individuate ai vari incarichi e attivita & stabilita nel successivi articoli 70 e 71.

DISTRIBUZIONE DEI FONDI PER L’ ISTITUZIONE SCOLASTICA, PER LA
VALORIZZAZIONE DEL MERITO DEL PERSONALE SCOLASTICO EPER LA
VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE

Art. 70 - Distribuzione dei fondi al personale docente
Complessivamente j fondi da distribuire sona stati determinati agli articoli 62, 87 (Punto B della tabella) e 89. | valori
lorde dipendente sono:

- Fondo per I'lstituzione scolastica; €. 27.311,85.

- Fondo per la valorizzazione del personale scolastico: € 9.085,68.

- Fondo per la valorizzazione del personale docente {Puriio B): € 10.087,00

FINALIZZAZIONE

I fondi sone finalizzati a retribuire:
a. Attivita aggiuntive di insegnamento:
- Interventi di potenziamento.
- Interventi di recupero didattico.
- Interventi di ampliamentc dell'offerta formativa.
- Laboratoti di continuita.
Compensa orario €. 38,50

b. Attivita aggiuntive funzionali all'insegnamento
Da svolgere individualmente e/o in commissione, come da delibera del P.A.A.:
- Progettazione di interventi formativi.
- Produzione di materiali utili per la didattica.
- Svolgimento delle funzioni di responsabile di attivita, laberatari e biblioteche.
-~ Coordinamento di commissioni e gruppi di lavore.
- Svolgimento delle funzioni di Subconsegnatario di materiali.
- Partecipazione a progetti comunitari, nazienali, locali mirati al miglioramento del servizio ed allinnovazione
didattica.
« Aftivita di orientamento e di raccordo con il territorio € con il monde del lavoro.
- Partecipazione ad atfivita realizzate sulla base di convenzioni con enti locali e/o terzi per progetti aperti al
territario.
- Attivitd deliberate dal Consiglio di Istituto nell'ambito del P.T.O.F.
« Aftivita di promozione della scuola, d'informazione sui contenuti delf'offerta formativa, rivolte al territorio
{mostre, adicoli su riviste, realizzazione materiale informatico etc.).
Compenso orario €. 19,25
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c. Attivita dei docenti con funzioni di collaborazione con il Dirigente scolastico

il nostro istituto continua ad investire molte risorse per il miglioramento complessivo del servizio, soprattutto attraverso la
professionalita e la disponibilita dei docenti e di tutti gli operatori scolastici. Nello specifico, oltre alle risorse finanziarie
disponibili, & stato attuato un utilizze strategico dell'arganico dell'autonomia, allo scopo di ampiiare I'offerta formativa,
fornire risorse di tempo a figure competenti per attivitd di coordinamento nei settori pid rilevanti individuati net Piano di
Miglicramento.

In considerazione degli impegni del Dirigente Scolastico, al quale & stata assegnata la reggenza di un altro Istituio
scolastico, al fine di garantire la presenza costante di una figura di riferimento e di coordinamento con il Dirigente stesso,
al Collaboratore del DS sono assegnate 8 ore per lo svolgimento delle attivitd connesse con il proprio ruolo.

UTILIZZO DELL'ORGANICO DELL'AUTONOMIA

Incarico n® Docenti n® ore Qrganico
dell’Autonomia
Collaboratore del Dirigente Scolastico {(comma 2 art. 88 CCNL 2006-2009 - lett. f) 1 10 h (AD28)
Responsabile del plesso della scuala Secendaria di primo grade 1 2 h (AQ28)
Responsabile del plesso della scuola Primaria di Verdellino 1 2 h (EEEE)
Responsabile del plesso deila scuola Primaria di Zingonia 1 2 h (EEEE)
Coordinamento delle progettualita d'Istifuto e delle azioni riferite al SNV 1 2 h (EEEE)
Coordinamento delle azioni relative allinclusione di alunni con disabilita 1 6 h (ADMM)

d. Attivita di formazione eccedenti quanto stabilito nel piano delle attivita e nel Piano di Formazione
di Istituto

Nell'ambitc delle 40 + 40 ore di attivita previste dallArt. 44, comma 3, lettere a) e h) ¢ comma 4, il Collegio docenti ha
fissato un monte ore di formazione pari a 15 per ciascun docente.

Eventuali sforamenti vannc concordati con la dirigenza scolastica e saranno riconosciuti a consuntive, su base forfettaria.

Si accantona al riguardo un budget complessivo di € 515,63 da sottrarme alle disponibilitd complessive del Fondo per
I'lstituzione Scolastica e del Fando per [a valarizzazione del merito del personale scolastico.

Per 'espletamento delle funzioni ed aftivita di cui ai punti b. e c., salva per quelle per le quali & previsto un compenso
forfettario, si prevede il pagamento per le sole ore effettivamente prestate, fino al tetto massimo previsto per cgni

singola voce,
Le colenne intestate con FISA/M indicane it numero di ore assegnate dal fondo per Flstituzione scolastica e dal fondo per

la valorizzazione del merito, quelle intestate VPD indicane il numero di ore assegnate con il fondo per la valorizzazione
della professionalitd docente. E preso come riferimenta il costo orario fissato dal CCNL del 18/01/2024, pari a euro 19,25.

Ore
. . Totale ore | Costo Totali {€)
Attivita deliberata Forfait o n pro-capite orario Totale
Consuntive | Doc. IS5 £ spesa (€)
Fsmm | veo [ U8 | veo (€) FISAM VPD

Collaboratore del dirigente Forfait 1 | 134 | 38 |134| 36 | 19258 | 257950 | ems00| 327250
scolastico

Totale collaboratari Dirigente Scolastico — comma 2 art. 88 CCNL 2006-2009 - left. f | 2.579,50 693,00 3.272,50

Ore
- a . Costo Totall (€)
Forfzgit o n pro-capite Totale ore Totale
Attivita delibarata Consuntive | Doc. o oraerlo spesa (€)
risam [ veo | LS| veo € FISAVM VPD

Responsabile di plesso
scuala Farfait 1 15 30 15 30 19,25 288,75 877,50 856,25
Infanzia - Verdeliino
Responsabile di plesso
scuala Forfait b] 25 a0 25 30 19,25 481,25 577.50 1.058,75
Infanzia - Zingonia .
Responsabili di plesso scuola .
Primaria - Verdefline Forfait 1 i5 30 15 30 19,25 288,75 577,50 856,25

Contratto Istituzione Scofastica - a.5. 2024-2025
Istftuto Comprensivo di Verdeflino
’ & g



Responsabili di plessa scuola
Primaria + “Scuela P.L.L." Forfait 1 40 45 40 45 19,25 770,00 866,25 1.636,25
Zingonia
Responsabill di plessa scuola | g 1 40 | 30 [ 40| 30 | 1925 | 7vo00| 577,50 | 1.347.50
Secendaria di 1° grado
Totale Responsabhili di Plesso - comma 2 art. 88 CONL 2006-2009 — lett. k | 2.598,75 | 3.178,25 £.755,00
Ore .
; o Totala org | Costo Totali (€)
Attivits deliberata CForfatt o n pro-capite orario Totale
onsuntivo | Doc. =) spesa (€)
Fisvm [ veo | TS0 [ wep € FISAM VPD
ngtzﬁ“sab'" delle dotazioni Forfait 3 8 | 12 | 24| 38 | 1025 | 46200 eo300| 115500
Respansabile biblioteca Forfait 1 10 | 10 | 10| 10 | 1925 | 19250 | 18250 | 385,00
Mzgistrale
Referente “Fuoriclasse” Forfait 3 10 10 30 30 19,25 577,50 577,50 1.155.00
Animatore Digitale Forfait 1 “ 40 - 40 19,25 - 770,00 770,00
Responsabile "Scucla Forfait 1 10 | 30 [ 10| 30 | 1925 | 1s250| s7780| 77000
digitale
Tutor dacenti in anno di Forfait 7 15 | - {108 - | 1925 | 202125 -| 202125
prova
Referente ed. alla salute &
delte azioni di ascoito e .
supporta psicalagico Farfait 1 10 25 i0 25 19,25 182,50 481,25 673,75
all'utenza
Referente ed. alla legalita e .
caordinamento attivita CCRR Farfait 1 20 a 20 0 19,25 385,00 - 385,00
Referante orto didattice Farfait 1 10 20 10 20 19,25 182,50 385,00 577.80
1 - 5 - 5 19,26 - 86,25 96,25
GIADA Forfait
1 - 10 - 10 19,26 - 192,50 192,50
Subconsegnatari di matariali Forfait 15 3 - 45 - 19,25 866,25 - 866,25
Somiministrazione "Prove Forfait 1 3 | 15| 3| 15 | 1825 | s7.75| 28875| 34650
Totale incarichi — comma 2 art. 88 CCNL 2006-2009 — left. d | 5.138,75 | 4.254,25 9.394,00
Ore
. Totale ore | Gosto Total (€)
Forfait g n pro-cap]te o Totale
Attivita dellberata Consuntive | Doc. — orario spesa (€)
FISVM | VPD n | veo (€) FISAM VPD
Coardinamento Classi | e I Forfait 8 20 | - | 160 | - | 1925 | 3.080,00 -1 3.080,00
scucla Secandaria
Cacrdinamento Classi lll Forfait 4 25 | - | 100 | - | 19.25 | 1.925.00 -1 192500
scuola Secandaria
Coordinamente delie
commissioni a supporto delle Farfait 7 10 - 70 - 19,25 | 1.347.50 - 1.347,00
FFSS
Coardinamenta delle
progettualita d'istituto e delle Forfait 1 20 12 20 12 19,25 385,00 231,00 616,00
aziani riferite al SNV
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Coaordinamento attivita di .
Educazione Civica Forfait 2z 5 - 110 - 19,25 | 211750 - 2.117,50
Coordinamento afivit Forfait 1 20 | - | 20| - | 1925 | 38800 .| 28500
motarie

Totale area coordinamento - comma 2 art. 88 CCNL 2006-2009 = lett. k | 9.240,00 231,00 9.470,50

Neil'area Commissioni e Gruppi, per le commissioni deliberate a supporto del lavore delle Funzioni Strumentali e per le
commissioni dipartimentali, si stabilisce di dotare il coordinatore delle aftivitd (i docenti Funzione Strumentale e i
coordinatori dei Dipartimenti disciplinari} di un budget forfettario per la copertura camplessiva delle attivita del gruppo di

lavoro.

Le commissioni definiranno gii obiettivi da raggiungere, le Funzioni Strumentali e i coordinatori distribuiranno i compiti tra
i componenti dei gruppi di lavaro & determineranno il riconoscimento economico relativo ad ogni azione.
A consuntivo, nella relazione finale, le Funzioni Strumentali & i coordinatori rendiconterannc le scelte operate, gli obietlivi
raggiunti e la distribuzione delle risorse utilizzate (*).

Qre
o Totale ore | Caosto Totali (€)
Attivita defiberata Forfalt o n pro-capite orarlo Totale
Consuntivo | Doc. FIon spesa (€)
FIsvm | vPD " VPD (€) FISAM VFD

Commissione PTOF Consuntive* 5 ! - 50 - 19,25 962,50 - 862,50
Commissiane Valutazione Consuntivo* 7 ! - 84 - 19,25 1.617,00 - 1.617,00
Commissicne .
Disabilit3/GLH Consuntivo 5 / - 80 - 19,25 1.158,00 - 1.155,00
Commissions Alunni Consuntive™ | 5 ! - | e | - | 925 | 115500 .| 118500
siranier
Commissione DSA @A | Consuntivo* | 4 | - | e | - | 1925 | 118500 | 1.1s800
Commissione Cantinuita Consuntivo® 5 { - 60 - 19,25 1.1558,00 - 1.155,00
Grugpi di lavero per la
continuitd Infanzia-Primaria Consuntivo 8 2 - 16 - 14,25 308,00 - 308,00
{scambio inforrmazioni}
Commissione Orientamento | Consuntivo® 4 { - 60 - 18,25 1.155,00 - 1.155,00
Gruppo attivita e uscite
Crientamento Alunni con Cansuntivo 4 <] - 24 - 19,25 462,00 - 462,00
disability — secondaria
Commissione CCRR Consuntivo 6 10 - &0 - 19,25 1.455,00 - 1.155,00
Commissione Sicurezza Farfait <] 10 15 &80 a0 19,25 1.455,00 | 1.732,50 2.887,60
Team digitale Farfait 5] 15 - a0 - 19,25 1.732,50 - 1.732,50
Gruppo per la progettazione . _ . )
didattica degli "Orti Didattici” Faorfait 5] 10 a0 19,25 1.155,00 1.155,00

Totale area comm./gruppl dl lavoro — art. 88 CCNL 2006-2008 — lett. k 14.322,00 | 1.732,50 | 16.054,50
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Le attivita di continuita e di open day nelle scuole prevedone: attivita in presenza con genitori e alunni € preparazione del
materiale necessario,

Ore
o .| Totaleore | Costo Totali (€)
Attivit deliberata Forfalt o n pro-capite orario Totale
Consuntivo | Lab.J/Doc. g Fis spesa (€)
o | veo | G | veo € FISAVM VPD
Laboratori di Continuita | ) tive 3 4 | - |12| - | 3850 462,00 .| 48200
Secondaria
Open Day delle varie Consuntivo - | - |so°| - | 1925 | 1.540,00 -| 1.540,00
scuale
*Attivita di insegnamento — art. 86 CCNL 2006-2008 - comma 2, lett. b 482,00 - 462,00
*Fraduz. materiall e presentazione OF — art. 88 CCNL 2006-2009 - comma 2, lett. d 1.540,00 - 1.540,00
Totale Attivita d’insegnamento, accoglienza e continuita 2.002,00 - 2.002,00
Riepilogo ore Fondo per I'lstifuzione scolastica e per fa valarizzazione del merito del personale scolastico:
TOTALEORE A19,25€ 1.840 €19,25 € 36.420,00
TOTALE ORE A 38,50 € 12 € 38,80 € 462,00
ATTIVITA’ DI FORMAZIONE ECCEDENTI LE 40 + 40 ORE € 515,63
TOTALE COMPLESSIVO € 38.397,83
DISPONIBILITA FiS + VM - Docenti a.s. 2024/25 € 36.397,63
ECONOMIE FIS + VM - Docenti a.s. 2024/25 € 0,00
Riepilogo ore Fondo per la valorizzazione del personale docente:
TOTALEORE A19,25€ 524 € 19,25 € 10.087,00
TOTALE ORE A 38,50 € - € 38,50 -
TOTALE COMPLESSIVO € 10.087,00
DISPONIBILITA Valorizzazione personale docente a.s. 2024/25 {Punto B) €10.087,00
ECONOMIE Valorizzazione personale docente a.s. 2024/25 {Punto B) €0,00

Le economie che dovessero formarsi a seguite della costituzione numericamente diversa dei gruppi di lavoro e delle
commissioni potranng essere ridistribuite in corso d'anno, in accerdo con le RSU, per riconoscere attivitad al mamento non
inserite nel presente contratto o per riconoscere ulteriormente funzioni e incarichi che dovessero registrare significativi
incrementi nellimpegno richiesto.
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Art. 71 - Distribuzione dei fondi al personale A.T.A.

INDENNITA DI DIREZIONE E DI SOSTITUZIONE DSGA

Come indicato nellArt. 61, tenuto conto del prefievo delle economie del fondo MOF determinato nellArt. 58, il
finanziamenta per il pagamente dei compensi previsti all’art. 88, commi i — j CCNL 28/11/2007 é di seguito indicato:

Lordo DIPENDENTE Lordo STATO
Economia indennita di direzlone DSGA a.s. 2023/24 € 0,00 0,00
Indennita di direzione DSGA a.s. 2024-2025 € 5.208,00 7.043,72
TOTALE € 5.308,00 7.043,72

Lordo DIFENDENTE Lordo STATO
Economia indennita dl direzlone per sostituzione DSGA a.s. 2023/24 € 442 49 £87,18
Preliavo delle economie MOF a.s. 2022/23 € -442 49 - 587,18
Indennita di direzione per sostituzione DSGA a.s. 2023-2024 € 691,60 855,51
TQOTALE € 891,60 855,51

Arretrati Indennita di Direzione a.s. 2023-2024: €. 691,20

Complessivamente i fondi da distribuire {comprese le economie dell’anno precedente) sono stati determinati agli articofi
62 e 69. | vaiori lordo dipendente sono:

- Fondo per l'lstituzione scolastica: €. 12.398,94

- Fondo per la valorizzazione del personale scolastico: € 4.291,46

FINALIZZAZIONE

Hl fondo dell'Istituzione scolastica & finalizzato a retribuire:

Relativamente allarea del personale ATA, le attivitd come da art. 88 comma 2 lettera e de} CCNL 29/11/2007:

- |e prestazioni aggiuntive che consistono in prestazieni di lavoro oltre I'orario d'obbligo, ovvero nell'intensificazione di
prestazioni lavorative dovute anche a particolari forme di organizzazione dell'orarie di lavaro connesse allattuazione
dell'autonomnia:

o attivita che coinvolgono anche il personale docente, retribuite con risorse economiche specifiche,

o attivitd non comprese nella ripartizione del lavaro ardinario assegnate con it piano annuale delle attivita,
o supporto alf attivita didattica,

o partecipazione ad attivitd di formazione ed aggicrmamento,

o atiivita deliberate dal Caonsiglic di istituto nell'ambita del PTOF;

- la flessibilita organizzativa;

- l'ampliamento del funzionamento delfattivita scolastica;

- sostituzione assenze / vacanza posti.

Lindividuazione del personale da ufilizzare nelle attivita retribuite con il fondo d'istituto dovra avvenire sulla base dei
seguenti criteri:
o disponibilita dichiarata;
o esperienza acquisita (in caso di piQ richieste per la stessa attivita sara presa in esame il curriculum professionale);
o competenze professionali e attitudini;
o alternanza (privilegiare chi non ha altri incarichi, funzioni e/o partecipazicne ad attivita refribuite con risorse
straordinarie).

Il Dirigente affidera al personale gli incarichi relativi all'effettuazione di prestazioni aggiuntive previa consegna di una lettera
in cui verra indicate il tipo di attivita e il compenso.

L'espletamento effettive e costante delle prestazioni aggiuntive assegnate ne garantira ['effettiva liquidazione a fine anno;
infatti, nel caso d’'impossibilita nello svolgimento di tali prestazioni, si procedera con le dovute rettifiche. La retribuzione
spettante a riguardo, rispettera le misure tabellari vigenti per il personale ATA, distinte per prefilo professionale.

Sono presi come riferimento i costi orari fissati dal CCNL del 18/01/2024, pari a euro 15,95 per gli Assistenti Amministrativi
e a euro 13,75 per i Collaboratori Scolastici.

RIPARTIZIONE DEI FONDI
FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA (FIS): €. 12.399,94

. Importo Lordo
ORE Importo orario Dipendente
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI (30%) 233,23 1595 | €. 3.719,98
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COLLABORATORI SCOLASTICI (70%) 631,27 13,75 | € 8.679,96
TOTALE | €. 12,399,94
FONDQ PER LA VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE: €. 4.291,46
. importa Lordo
ORE Imperte orario Dipendente
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI (60%) 161,43 1595 | € 2.574,87
COLLABORATORI SCOLASTICI (40%) 124,84 13,75 | € 1.716,59
TOTALE €. 4.291,46
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
FIS 15,95 €/h MERITO 15,95 €/h
' Importo
ATTIVITA o Tot. Importo Tot. p Totale
N° Pers . Totale pro Totale
Ore | pro capite ore . ComplesS.
capite
'-'z-l Intensificaziona lavoro
per attivita aggiuntive, 140 a5
) ognuna nelfambito 5 (28 x5) 44660€| 2233,00€| .5 | 303,05€) 151525 €| 374825€
g della specifica attivita
=
% Intensificazione lavoro 33 30
E per assenze del 3 17545 € 526,35€ 159,50 € 478,50 € 1.004,85 €
= | personale {11x3) {10x 3)
Disponibilitd a
supportare i calleghi in 45 20
seftarf diversi da quello 5 (9x5) 143,55 € 717,75 € (4x5) 63,80 € 319,00 € 1.086,75 €
<« | 3ssegnato.
= -
= | Partecipaziona a
S progetti: es. supporto
rilevazione INVALSI -
= | supporto amm.vo
=L | progetti in rete — Scarta
g attt d’archivio, trasloco
O | segreteria PNRR Piano
= Estate Agenda Nord
= | ecc... e pereventuali 15 15
S | esigonze in corso 5 (3%5) 47,85¢€ 239,25€| . oy 4785€ 239,25 € 478,50 €
8 | d'anno {da specificare}
¥ | * con intensificazione
W | suincarico o da
w | attribulre a seguito di
prestazicon]
straordinarie
supportate da
apposito progetto
TOTALE FI1S| 3.716,35€| TOTALE MERITO| 2.552,00€| 6.268,35€
FCONOMIE 3,63 € ECONOMIE 22,87 € 26,50 €

Compensi forfettari riportati aile effettive presenze, ridotti per assenze superiori a 15 gg. lavorativi ne| periodo
1/9 — 30/06 (ferie & permessi L. 104/92 esclusi)
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Si riporta una sintesi delle attivita indicate;

Intensificazione
lavoro per attivita
aggiuntive

Nell'ambito della specifica attivitd degli assistenti amministrativi.

Acquisizicne competenze in relazione a nuove procedure amministrative, contabili a informatiche nen
prevedibii all'inizio dell'a.sc., stesura documenti per sito IC - Amministrazione trasparente, predisposizione
materiale per sito IC, gestione adempimenti correlati alle pratiche di pensione, rapporti INPS, ece...
Gestione attivita correfate alla sicurezza: raccolta e controllo documentazione edifici e piani di vaiutazione
rischi — Informazione utenti e personale — rapporti con ASL, Vigili del Fuoco @ comuni, nomine e agg.to
addetti

Manutenzione edifici: raccolta segnalazioni, verifica necessita intervento incaricati comunaii, trasmissione
richieste agli uffici comunali, verifica esecuzicne

Locall scolastici: gestione utitizzo dei locali scolastici da parte di associazioni esterng (ricevimento richieste,
convenzioni, ecc...)

Gestione corsi aggiarnamento docentl e ata anche on-line; trasmissione comunicazione al personale,
raccolta adesioni, trasmissione adasioni.

Adempimenti connessi all’attuazione del D.Lgs. 33/2013 e Regolamento U.E. 2016/679 (G.D.P.R.)

Intensificazione per
dssenze

Intensificazione lavoro per assenze del personale {postc vacante)}

Flessibitita
grganizzativa:

Tumi e rientri pomeridiani a rotazione settimanale — da rapportare al servizio prestato

Partecipaziane a

Partecipazione a progettl: supporio rilevazione INVALSI, supparte amm.ve progetti in rete, scarto atti

progetti efo d'archivic e per eventuall esigenze in corso d'anno. Intensificazione su incarice da attribuire a seguito di
prestazioni prestazioni straordinarie come da specifico progetto.
straordinarie

COLLABORATOR! SCOLASTICI

Adttivita

DISTRIBUZIONE FIS

DISTRIBUZIONE
MERITO

NQ

Pers.

Importo
forfeftario
procap.

{€)

Importo
Totale (€)

Imparto
forfetario

procap. (€)

Importo
Totale (€)

Totale
complessivo

INTENSIFICAZIONE

Intensificazions standard TP

14

230,00

3.220,00

403,00 560,00

3.780,00

Intensificazione personale PT

100,00

500,00

20,00 100,00

600,00

Irtensificazione lavoro
derivante dalle necessita di
sostituzione del perscnaie
assenta: (la quantificazione pro-
capite verra effettuata in base
all'effettivo servizio svelto) (2)

Tutti

2.137,50

! 250,00

2.387,50

Callaborazione con attivita
amministrativa, utilizzo
fotostarmpatore, interventi in
Auditorium in case di assenza
del personale dei plessi
interessati {la quantificazione
pro-capite verra effettuata in
base ail'effettive servizic svoito)
- Plessi di primaria Zingonia e
Secondaria

10

893,75

/ 0,00

893,75

Coliaborazione pulizia
Auditarium da parte del
personale dei plessi interessati
{la quantificazione pro-capite
verra effettuata in base
all'effettiva servizio svolio) -
Altri plessi

13

325,00

! 0,00

326,00

FLESSIBILITA'
ORGANIZZATIVA

Swolgimento orario fisso
pomeridiano (PT)

137,50

137,50

! 0,00

137,50

Rientri sarali olire alle ore 20:00
(la quantificazicne pro-capite
verrd effettuata in base
ail'effettivo servizio svalto)

Tutti

208,25

/ 0,00

206,25
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Servizio posta peri
collaboratori del plesso della
Primaria di Zingenia {la
quantificazione pro-capite verra
effettuata in base all'effettivo
servizio svolto)

Servizio pasta plessi della
Primaria di Verdelling e della
Secondaria (la quantificazione 2 I 96,25 / 0,00 98,25
pro-capite verra effettuata in
base all'effettivo servizio svolta)
Prestazioni stragrdinarie non
compensate con recuperc in
giornate aggiuntive di ferie,
permessi 8/a recupero o pre-
festivi e compensl,
sistemazione plessi oggetto di
lavori. Da attribuire a seguito di .

prestazion supportate da Tutti ! 863,71 ! 806,59 1.670,30
apposito pregetto e per
eventuali asigenze impreviste
che emergessero in corso
d'anno (la guantificaziene pro-
capite verra effettuata in base
ail'effettive servizio svolta)
TOTALI Importo FIS | 8.679,96 Importo Merita 1.716,59 10.396,55

8 ! 300,00 ! 0,00 300,00

ALTRE ATTIVITA’

Compensi forfettari riportati alle effettive presenze, ridotti per assenze superiori a 15 gg. lavorativi nel periodo
1/9 = 30/06 (ferie e permessi L. 104/52 esclusi)

Intensificazione lavoro per Intensificazicne standard per personale a Tempe Pieno.

attivitd aggiuntive Servizio posta riguardante il plessa della scucla Secondaria di | grado.

Intensificazione prevista per i collaboratari scolastici In servizio presso la sede amministrativa
dell'istituto Callaboraziona con attivitd amministrativa, utilizzo fotostampatore, interventi in Auditorium
in caso di assenza del personale del plessi interessati.

Intensificazione ridotta per perscnale Part-Time @ PNRR.

Collaborazione pulizia Pulizia Auditarium in occasione dl utilizzo da parte dei plessi diversi dalla sede (la quantificazione pro-

Auditorium capite verra effettuata in base all'effettivo servizio svolte 30° forfettario per evento).

Servizio posta per i collaboratori del plessec della Sc. primaria di Zingonia (fa quantificazione pro-capite verra
effettuata in base all'effeftivo senvizio svalto)

Intensificazione Intensificazione lavora derivante dalle necessita di sostituzione del personaie assente {la
quartificazione pro-capite verrd effettuata in base all'effettivo sarvizio svolto 30" per eventg).

Flessibilita organizzativa Orario pomeridiano a rotazione settimanales, da rapportare al servizic prestato.

Orario “fisso” richiesto dalf’armmministrazione.

Cambic sede per sostituzione (30 forfetari per incarico).

Rientri serall, oitre le ore 20:00 {30’ forfetar! per eventa, altre aile are straordinarie svoite).
Partecipazione a progetti Prestazioni straordinarie non compensate con recupero in giornate aggiuntive di ferie, permessi efo
elo prestazioni stracrdinarie | recupero o pre-festivi e sistemazione plessi oggetto di lavori, da atiribuire a seguito dt prestazioni
suppartate da apposito progetto & per eventuail esigenze in corso d'anno.

Art. 72 - Incarichi al personale ATA destinatario art. 7 — a.s. 2024-2025

L'attribuzione del compenseo prevede, in aggiunta ai compiti previsti dal relative profilo, ulteriori e complesse mansioni, che
principalmente sono, per i collaboratori scelastici, 'assistenza agli alunni diversamente abili e I'organizzazione degli
interventi di prime soccorso; .

Il beneficio econcmico ex art. 7 del CCNL 2004/2005 per I'a.s.2024/2025 & corrisposto a n. 6 Collaboratori Scolastici.
Queste ulteriori mansioni escludono ['attibuzione degli incarichi aggiuntivi. Quindi, viste le esigenze e le necessita
organizzative, il PTOF e la distribuziene del personale alle sedi si propone 'assegnazione delle seguenti ulteriori mansioni:

COLLABORATORI SCOLASTICI
Personale Sede servizio Mansioni

Assistenza materiale ai bambini e alle bambine della scucla dell'infanzia
nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale — assistenza

n. 1 Unita Scucla deffInfanzia agli alunni disabili, se presenti — organizzazione intervento di prima
SOCCOrso
. 3 Unita Scuola Primaria Assistenza agli alunni disabili, supporto accompagnamento mensa ~

organizzazione intervento di primo soccorso
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n. 2 unita

Scucla Secondaria

Assistenza agli  alunni  disabili, seconde necessitd, supporto
accompagnamento mensa — arganizzazione intervento di primo socgorso

Art. 73 - Incarichi specifici al personale ATA - a.s. 2024-25 (ex art. 47 del CCNL 24/7/03)

In base alfart. 47 del CCNL 2002-05 i compiti del personale ATA sono costituiti anche da incarichi specifici che, nei limiti
delte dispenibilita e nell'ambito dei profili professionali, comportano 'assunzione di respensabilita ulteriori.

Sono svolti nell'ambitc di attivita e mansioni espressamente definite nell'area di appartenenza.

L'amministrazione individua gli incarichi specifici e li comunica al personale indicande le modalita operative di svelgimento
dell'incarico, i criteri per l'individuazione del personale.

RISORSE - INCARICHI SPECIFICI PERSONALE ATA
Le risorse spettanti per gli incarichi specifici risultanc essere pari a € 2.965,84 (lordo dipendente), complessivamente
determinati all'aft. 65 e distribuiti come segue, tenendo conto delfassenza tra gli assistenti amministrativi di personale
destinatario det beneficio previsto dall'Art. 7 del CCNL 2002/2004:

Lordo DIPENDENTE Lordo STATO
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI (50%) € 1.482 92 1.967,83
COLLABORATORI SCOLASTICI (50%) € 1.482,92 1.967 83
TOTALE FINANZIAMENTO A.S. 2024/25 + ECONOMIE A.5. 2023/24 €. 2.965,84 3.925,86
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Attivita di collaborazione & coordinamento neila Gestione Amministrativa
Lordo dipendante
[ ] n®1 Collaborazione area amministrativo-contabile/Sostituzione DSGA:
unita Sostituzione de! DSGA in caso di assenza. € 362,92
Ins caso di assenze del DSGA per brevi periodi coordina e organizza il lavore di
segreteria; diventa referente gerarchico per tutto il personaie operante allinterno
dell'Istituto; provvede all'espletamente delle pratiche urgeni.
Callaborazione nel coordinamento del Personale ATA: Controllo firme di presenza
Personale ATA.
Area patrimonlo: coilabora attivamente con I DSGA nell'adempimento degli atti,
nella ricognizione del beni patdmoniali, nella gestione patrimoniale e dei beni di facile
onsumo.
[ ] n°2 Area Personale:
unita Caollaborazione con il DS per la gestione delle procedure legate altanno di formazione € 560,00
e prova del docenti.
[ ] n®2 Area alunni:
unita Referente rapporti con I'amministrazione comunale: gestione mensa. € 560,00
Referante predisposizione dati per rilevazieni INVALSIAinisteriall ed esiti scrutini -
Decumentazione.
Coordinarnente colleghi dellarea alunni.
Totale €, 1.482,92

L'attribuzione degli incarichi verrd effetiuata dal Dirigente Scolastico secondo I'area di competenza degli Assistenti
Amministrativi. L'assenza dal servizio non comporta la riduzione del compenso se vengono rispettati gli obieftivi previsti

dallincarico.

COLLABORATORI SCOLASTICI

personale - Assistenza agli alunni disabili -

Attivita CS Importo Plesso
Assistenza materiale ai bambini e alle bambine della 2 240,00 | Infanzia Verdellino
scuola dellinfanzia nell'isc dei servizi igienici e nella cura
delligiene perscnale — Assistenza agli alunni disabili - .
Primo intervento di pronto saccorso 2 240,00 | Infanzia Zingonia
Assistenza materiale agli alunni e nella cura delfigiene 1 85,00 | Primaria Verdellino
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accompagnamento mensa — Prima intervento di pranto L ]
SOCCOrso 5 677,92 | Primaria Zingonia
2 240,00 | Secondaria
Totale 12 1.482,92

L'attribuzicne degli incarichi verra effettuata dal Dirigente Scolastico. |l compenso & da considerarsi forfettario e rapportato
alla effettiva presenza. L'assenza dal servizio non comporta la riduzione del compenso, tranne nel caso di assenza
superiore ai 30 giorni continuativi. La quota di 1/10 verra assegnata alla/al sostituta/o nellincarico.

Art. 74 - Sicurezza sul lavoro
Si fa riferimento alla normativa vigente.
Il Programma Annuale per 'esercizio finanziario 2024 ha stabilito le risorse per la copertura delle attivitd sotto riportate:

ATTIVITA

Materiale di consumao

Assistenza medico sanitaria (in rete} e visite medice del lavare

Incarico Esperto Esterno D.P.O.

Incarico ad Esperto Esterno R.S.P.P.

Incarico interno al docente Referente d'Istituto per la Sicurezza

Incarico interno al ducente Referente Scuola Digitale

Quote adesione per corsi aggicrnamentoe ASPP — Dirigenti — RLS — Addetti antincendio e primo soccorsa

Art. 75 - Criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale

In considerazione del fatto che la Legge 107/2015, al comma 124 stabilisce che la formazione in servizie dei docenti deve
essere "obbligatoria, permanente e strutturale”, I'lstituta, con il concorso attivo del Dirigente Scolastico, si impegna a
programmare, finanziare e attuare, eventualmente anche in rete con aitre istituzioni scolastiche, percorsi formativi
significativi, aderenti alle indicazioni del “Pianc di Formazione d'Istituto” deliberate dal Collegio Docenti.

| docetiti, a loro volta, si impegnana nella definizione delle esigenze formative, nell'elaborazione del “Piano di Formaziane
d’Istituto” e nell'adesione alle proposte formative formulate dalla scucta ¢ da altri enti e istituzioni.

Le risorse disponibili verranno definite in sede di elaborazione del Programma Annuale e saranno ripartite in funzione
delle attivita previste nel “Piano di Formazione d'Istitute”, dando priorita alla formazione sulle tematiche della sicurezza e
della privacy e garantendo I'attivazione di percorsi per tutte le figure professionali della scucla. Neil'atiuazicne delle
azioni dovranno essere valorizzate le competenze interne e I'afferta di formazione proposta dalle reti alle quali la scuoia.
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TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 76 - Determinazione di residui

Nel caso in cui, nel corso dell'anno scolastico, vengano a determinarsi economie per attivita non realizzate o realizzate
solo parzialmente, il tavolo negoziale potra essere riconvocato entro la fine delle attivita didattiche (30/06) al fine di
destinare le risorse non utilizzate.

Art. 77 - Liquidazione dei compensi
| compensi saranno liquidati con il sistema del Cedolino Unico dalla Ragioneria Territoriale dello Stato servizio VI stipendi,
entro il 31/08 dell'anno scolastico di riferimento.

Art. 78 - Certificazione di compatibilita economico/finanziaria

La presente ipotesi di Contratto Integrativo di istituto verra sottoposta al parere del Collegio dei Revisori dei Conti per
ottenere la certificazione di compatibilitd economico-finanziaria corredata dalla relazione tecnico-finanziaria redatta dal
DSGA e dalla relazione illustrativa del Dirigente Scolastico.

Il Contratto si intende definitivo se non risulteranno rilievi ostativi da parte dei Revisari dei Conti senza che le parti si
riuniscano nuovamente. Qualora, invece, dovessero essere fatti presenti eventuali rilievi ostativi, gli stessi saranno riportati
tempestivamente a conoscenza delle parti, ai fini della ridefinizione della contrattazione dei singoli elementi specifici.

Art. 79 - Distribuzione del contratto
Copia del presente contratto viene pubblicata sul sito dell'lstituto, con comunicazione a tutto il personale da parte del
Dirigente Scolastico.

Art. 80 — Informazione sull’applicazione delle disposizioni contrattuali

1. Le parti si impegnano, in un rapporto reciproco di correttezza e trasparenza, ad un uso esclusivo ed attento dei dati.
L'informazione degli esiti della contrattazione ha lo scopo di garantire alla parte contraente la verifica della piena
applicazione del Contratto Integrativo di Istituto sottoscritto.

2. |l Dirigente Scolastico rendiconta annualmente in modo analitico tutti i compensi del salario accessorio liquidati al
personale (docente, educatore ed Ata) sia dai fondi contrattuali che non contrattuali.

3. Lacomunicazione alla RSU ed alle 00.SS. provinciali di tutti i prospetti analitici indicanti le attivita, gli impegni orari e
gli importi liquidati ai singoli lavoratori oggetto della presente contrattazione, in quanto previsti da precise norme
contrattuali in materia di lavoro, non costituisce violazione della riservatezza, purché sia rispettato I'obbligo di non
divulgazione e pubblicizzazione dei documenti forniti.

Art. 81 - Rilascio Atti Personali
Il rilascio di copia degli atti personali avviene senza oneri e, di norma, entro due giorni dalla richiesta da parte
dell'interessato.

Art. 82 - Durata e validita del CCDIL

Il presente CCDIL, fatte salve le eventuali modifiche ed integrazioni, sia di carattere normativo che economico, derivanti
dalla stipula di Contratti Collettivi Nazionali, ha la durata di un anno scolastico (settembre - agosto) e si intende tacitamente
rinnovato, per le materie in esso disciplinate, di anno in anno, salvo formale disdetta di una delle parti da comunicarsi
all'altra parte almeno tre mesi prima della relativa scadenza o, comunque, non oltre il mese di settembre successivo al
termine di scadenza.

In ogni caso, al fine di evitare periodi di vacanza contrattuale, il presente CCDIL rimane in vigore nelle sue varie parti, sia
di natura economica che normativa, fino alla stipula del nuovo CCDIL; per i periodi del nuovo anno scolastico (dal 1°
settembre in poi) compresi nella competenza del nuovo CCDIL in via di stipula, sono comunque fatti salvi eventuali
conguagli economici derivanti dall'applicazione del nuovo CCDIL, salvo diversa ed esplicita disposizione contenuta nel
CCDIL stesso.

Art. 83 — Rimandi normativi
Per quanto non previsto dal presente Contratto Integrativo di Istituto valgono le norme generali del CCNL 2018/2021 e dei
precedenti contratti, qualora ancora in vigore.
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Il presente contratto d’Istituto stipulate per I'anno scolastico 2024/25 restera in vigore salvo nuove disposizioni
ministeriali in materia di contrattazione integrativa, in particolare quelle di riferimento ad eventuali obbligatorie
appilcazioni immediatamente esecutive disciplinate dal D, Lgs. N, 150/2008.

1l presente contratto d’lstitute si intende definitivo se non risulteranno rillevi ostativi da parte dei revisori dei Conti
senza che le parti si riuniscanc nuovamente.

Letto, confermato e sottoscritto il 17/02/2025,

Fanno parte integrante della contrattazione i seguenti allegati:
«" Convocazioni incentri sindacali.
v \Verbale incontro sottoscrizione contratto del 17/02/2025.
« Organizzazione d'Istituto — Piano annuale delle attivita a.s. 2024-2025.

v Piang deile attivita del personale ATA - a.s. 2024-2025.

| RAPPRESENTANTI R.S.U. IL DIRIGENTE SCOLASTICO
C.1.S.L. SCUOLA _glena Wzari Eugepio G. Mora
e ) [ -
7 /// &

C.I.S.L. SCUOLA Rosa Giannone

@;m;mma_@_a@_}d
—~

| RAPPRESENTANTI O0.5S. Territoriali
C.LS.L. SCUCLA

F.L.C. C.G.ILL.

S.N.A.L.S. CONFSAL

ANIEF
GILDA
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La presente conirattazione consta di n. Vil titoli e disposizioni finali, sottoscritfi e stampati in copia originale
con documerito composto da complessive n. 45 pagine.

ISTITUTO COMPRENSIVO Di VERDELLING
Contrattazione profocallata "vedi segnatura” del 17/02/2025

Pubblicazione all’aibo online dell’istituto comprensivo, fino alla successiva contrattazione,

Verdelline, 17/02/2025

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Eugenio G. MORA

// vy ;‘/‘
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Protocollo 0001171/2025 del 19/02/2025

Ministero dell'Istruzione e del Merito
ISTITUTO COMPRENSIVO di VERDELLINO
Largo Cartesio 1 - 24040 Verdellino (BG)
www.icverdellino.edu.it

Cod.mecc.: bgic88600I Codice Fiscale: 93024440161
Tel: +39 035 884516 Codice Univoco ufficio: UFDIYE
segreteria@icverdellino.edu.it (PEO) Codice IPA: istsc_bgic88600lI
bgic88600I@istruzione.it (PEO) baic88600l@pec.istruzione.it (PEC)

Protocollo e data vedi segnatura
Al revisori dei conti
Alle RSU

ADDENDUM AL CONTRATTO DI ISTITUTO

Oggetto: Rettifica importo indennita di direzione
Premesso che:

e Indata 17/02/2025 é stato sottoscritto il Contratto di Istituto tra IL DIRIGENTE SCOLASTICO e le RSU.

o Nel suddetto contratto, & stato erroneamente indicato un numero di 130 docenti ai fini del calcolo
dell'indennita di direzione. Il numero corretto di docenti in servizio presso l'istituto & di 121.

)

Si conviene quanto segue:

1. Rettifica numero docenti: Il numero di docenti da considerare ai fini del calcolo dell'indennita di
direzione viene rettificato in 121 unita.

2. Rettifica importo indennita: In conseguenza della suddetta rettifica, I'importo dell'indennita di
direzione viene ricalcolato in Euro 4.999,50 (quattromilanovecentonovantanove/50) anziché Euro
5.308,00 (cinquemilatrecentootto/00) come erroneamente indicato nel Contratto di Istituto. La
differenza di importo sara inserita nelle economie dell'anno 2025/2026.

3. Conferma altre disposizioni: Restano ferme tutte le altre disposizioni del Contratto di Istituto non in
contrasto con il presente addendum.

Il presente addendum, redatto in duplice copia, viene sottoscritto dalle parti contraenti.

Verdellino 19/02/2024

[Firma del Dirigente Scolastico]

[Firma dei Rappresentanti RSU]
| ey / o
ELENA NAZZARI i) /

N Vo VER 0SK %@W@@ws\


Protocollo 0001171/2025 del 19/02/2025




