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CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO

Il giorme .. 24042024, ..............élleore ... 96000 .o nella Presidenza dell’ Istituto Tecnico
Industriale Statale Ettore Majorana in Somma Vesuviana (Napoli) viens somoscritta la presente ipotesi di
accordn, finalizzata alla stipula del Contratto Collettivo Integrativo di Istituto.

Sono presenti per Ia stipula del contratto d"istiiuto:

§
n) per lo parie pubblica il WS, Paola Improta *'.:)E !! ‘LM \‘HA_/_.
b} per la RSU d'Istituto § sige:
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Luigi Auta 7 b
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CAPO 1T
DISPOSELIONI GENERALI

Art. | — Campo di applicazione, decorrenza ¢ durata.

1. Il presentc Contratto Integrativo € sottoscrtto tra il Diripente Scolastico ¢ 1 delegati delle
Organizzazioni Sindacali accreditate e si applica a ttto il personale docente ed ATA dell’Istitulo
ITI ETTORE MAJORANA di SOMMA VESUVIANA (Napoli)

2. La contratiazione collettiva integrativa si svolge nel rispetto delle procedure stabilite dalla legge ¢
dal CCNL ed & finalizzata alla stipulazione di contratti che obbligano reciprocamente le parti.

3. Il contratio collettivo integrativo ha durata triennale e si riferisce a tutte le materie indicate nelle
specifiche sezioni.

4, | criteri di ripartizione delle risorse tra le diverse modalita di wtilizzo possono esserc nepoziati
con cadenza annuale.

3. Gl effetti decorrono dalla data di soltoserizione, fermo restando che quanto stabilito nel presente
Contratto Integrative s'intende tacilamente abrogato qualora mncompatibile con atti normativi efo
contrattuali successivi.

6. Il presente contratto resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole effettivamenie
applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrative. Modifiche ed integrazioni
saranno apportate per adeguamento del presente Contratto Integrativo alla normativa vigente,

7. Per quanto non espressamente indicato nel presente contrallo si fa riferimento alla normativa
primaria & contrafiuale vigente.

8. Entro 5 giomi dalla softoscrizione definitiva il contratto integrativo viene trasmesso all’ A RLACN,
corredato della relazione illustrativa ¢ tecnica, nonche viene pubblicato sull'albo sindacale online.

Art. 2 — Interpretazione autentica ¢ clausole di raffreddamento.

1. Qualora insorgano controversie sull‘interpretazione del presente contratto, la parte interessata
inoltra richiesta scritta all'altra parte, con I'indicazione delle clausole che & necessano interpretare.

2. Le parti si incontrano entro i 7 giorni successivi alla nchiesta di ¢ui al comma 1, per definire
consensualmente interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve concludere entro
30 giomi. Nel caso in cui si raggiunga 'accordo, guesto ha efficacia retroattiva dallinizio della
vigenza contratiuale.

3. Le parti, nei primi trenta giorni dalla formale trasmissione della richiesta di cui al precedente
comma 2 non assumono iniziative unilaterali né procedono ad azioni dirette.

4. Le stesse parti compiono, inoltre, ogni ragionevole sforzo per raggiungere *accordo sulle materie
demandate.

3. Analogamente, durante il periodo in cui 51 svolge il confronto di cui all’art. 6 CCNL 18.01.2024,
le parti non assumono iniziative unilaterali sulle materie oggetto dello stesso.

6. L*art. 9 CCNL 18.01.2024 abroga 'art. 8 del CCNL 19/04/2018.

Art.3 - Clausola di riserva

1. Mell"ipotesi in cui non 1 raggiunga |'accordo su specifiche materic oggetto di contrattazione ed il
protrarsi  delle tratative detennind un oggettive  pregiudizio  alla  fandonalith  dellazione
amministrativa, "Amministrazione pud provvedere, in via provvisoria, sulle materie oggetio del
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mancato accordo, fino alla successiva sottoscrizione ¢ proscgue le trattative al fine di pervenire in
tempi celeri alla conclusione dell"accordo.

2. Il termine minimo di durata delle sessioni negoziali di cui all’art. 40, comma 3-ter del d.lgs. n.
165 del 2001 & fissato in 45 giorni, eventualmente prorogabili di ultenion 45.

CAPOII
RELAZIONI SINDACALI
CRITERI E MODALITA® DI APPLICAZIONE DEI DIRITTI SINDACALIL

Art. 4 = Gestione della Bacheca sindacale

1. I Dirigente Scolastico assicura la predisposizione, per ogni plesso dell'istituzione scolastica di
una bacheca riservata all'esposizione di materiale inerente 1"attivita della RSL:

- nella bacheca digitale sul sito della scuola;

- nellatrio di ciascun plesso dell'istituto;
2. La RSU ha diritto di affiggere, nelle suddette bacheche, materiale di intercsse sindacale in
conformita alla legge sulla stampa e senza preventiva autorizzazione del Dirgente scolastico ai
sensi dell'art.5 del CCNQ 4/1 272017 sulle prerogative sindacali.
3. 11 Dirigenie Scolastico assicura la tempestiva rasmissione alla RSU del matenale alla stessa
indirizzato ed inviato per Posta elettronica ordinaria.
4. Stampati e documenti da esporre nelle bacheche possono essere inviati anche direttamente dalle
0088, di livello provinciale e'o regionale ¢fo nazionale ¢ affissi nella bacheca sindacale carlacen
ovveroe pubblicati sulla bacheca sindacale online.

Art. 5 - Permessi sindacali

1. Per lo svolgimento delle proprie funziom sindacali, sia di scuola che esteme, la RSU si avvale di
permessi sindacali, nei limiti complessivi individuali e con le modalith previste dalla normativa
vigenic ¢ segnatamente dagli artt, 10 & 16 del CCNQ) del 7 agosto 1998 e dagli artt. 10 e 18 del
CCNQ 04/12/2017.

2. La fruizione dei permessi sindacali di cui al precedente comma | € comunicata formalmente al
Dirigente Scolastico dalle Segreterie Provinciali e/o Regionali delle ©0.55. e dalla RS1) di scuola
tramite atto scritto, con preavvisodi 3 glormi.

3. 1l contingente dei permessi di spettanza alla RS & gestito autonomamente dalla RSU nel rispetto
del tetin massimo attribuito, che si calcola moltiplicando 25 minuti € 30 secondi per il numem di
dipendenti a tempo indeterminato. [l calcolo del monte ore spettante viene effettuato, all’imzio
dell’anno scolastico, dal Dirgente che lo comunica alla RSU medesima.

Art. 6 - Agibiliti sindacale

1. Alla RSU ed ai Dirigenti Sindacali Temitonali & consentito di comumicare con 1l personale per
maotivi di carattere sindacale, purché non sia pregiudicata la normale attivitd lavorativa.

2. La comunicazione inferna pud avvenire per via orale o mediante scrifti e stampati, sia consegnati
dalla RSU e dai Dirigenti Sindacali Territoriali ad persomam, sia messi a disposizione dei lavoraton
interessati, in segreteria ovvero sulla bacheca sindacale,

3. Alla RSU, previa richiesta, & consentito 'uso gratuito del telefono fisso, della rﬂtnl,cnpiauice,
nonché I"uso def personal computer con accesso ad intemet.
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Art. 7 - Trasparenza amministrativa

1. Copia dei prospetti relativi alla ripartizione ed attribuzione del F.LS. viene consegnata alla RSU,
priva dei nominativi, nell"ambito dei diritti all’informazione ai sensi dell’art. 5 CCNL 2019/21.

2. Sard compito e responsabilitd della RSU medesima curame "eventuale diffusione, nel rispetto
della tutela della riservatezza.

Art. B - Diritto di accesso agli atti

. La RSU & i Sindacati territoniali hanno dintte di accesso agh att della scuola sulle materie di
informazione preventiva e successiva con richiesta da inviare via posta elettronica ordinaria.
2. Il rilascio di copia degli atti avviene, di norma, entro cinque giorni dalla richiesta.

Art 9 - Asgemblee sindacali

. La RSU, congiuntamente, pud indire assemblee sindacali in orarie di lavoro ¢ fuon orario di
lavoro. Le assemblec possono, altresi, ¢ssere indette dalla RSUI, congiuntamente con una o pid
organizzarioni sindacali rappresentafive del comparto, ai sensi deliart. 4 del CCNQ 047822017 e
dell’articolo 31 del CCNL 2019/21.

2. Clascuna assemblea pud avere la durata massima di due ore se si svolge a livello di singola
istituzione scolastica; se |"assemblea ha carattere provinciale secondo le indicazioni del relativo
coniratto Regionale,

1. Le assemblee sindacali possono svolgersi anche con modalita a distanza.

4. Le assemblee, che riguardano la peneralith dei dipendenti o gruppi di essi, sono indette con
specifico ordine del giornao:

a} singolarmente o congiuntamente da una o pin organizzazioni sindacali rappresentative nel
comparto ai sensi del CCNQ del 4 dicembre 2007 ¢ s.m.1;

b} dalla R3U nel suo complesso (che la indice a maggioranza) e non dai singoli componenti, con le
modalitd dell'art. 4 del CCNQ) del 4 dicembre 2017 e s.m.i.;

c) dalla RSU nel suo complesso e non dai singoli componenti, congiumamente con una o pil
organizzazioni sindacali rappresentative del comparto ai sensi del CCNGQ del 4 dicembre 2017 e
§.m.1i.,

Art, 10 - Maodalith di convocarione delle assemblee sindacali

I. La convocazione dell’assemblea contenente la durata, la sede e "ordine del giomo & resa nota
almenao se1 glormi prima, con comunicazions seritla al Diﬁgn:ntr& Seolasticn.

2. La comunicazione, relativa all’indizione dell’assemblea, deve essere trasmessa dal Dirigente
Scolastico a tutto il personale interessato entro il giorno successivo in cul € pervenuta, per consentire
a tutti di esprimere la propria adesione.

3. Le assemblee de docents coincidenty con Momano di lergione devono essere svolte allinizio o alla
hine delle attivitd didattiche giomaliere e precisamente dalle ore  3:00  alle ore 10:00 oppure dalle
ore 13:00 alle ore 15:00 (secondo "orario relativo ad ogni plesso scolastico).

4. Le assemblee del personale ATA possono essere indette in orario non coincidente con quello
delie assemblee del personale docente, comprese le ore intermedie del servizio scolastico.

5. E' obbligo del personale dichiarare la propria partecipazione all'assemblea sindacale svolta in
orario di servizio. La circolare relativa alla segnalazione della partecipazione individuale

all*assemblea deve nmanere disponibile, di norma, per almeno 3 giorni al fine di consentire la presa
visione da parte di tutti gli interessati. La mancata firma entin il termine stabilito’ nella circolare

RO Repe

5 hi



verra interprefata come non  adesione all'assembiea e quindi il personale sara considerato
regolarmente in sarvizio. La dichiarazione di adesione & irrevocabile,

Art. 11 - Svolgimento delle assemblee sindacali

l. II Dirigente Scolastico, per le assemblee in cul ¢ coinvolto il personale docente, sospende le
attivita didattiche detle sole classi i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all'assemblea.

2. Non possono essere svolte assemblee sindacali in ore concomitanti con lo svolgimento degh
esami e degli scrutini finali.

3. Al sensi dell'art, 30, cormma 4, lettera c10) la contrattazione di istituto individua il contingente
di personale tenuto ad assicurare | servizi essenziali relativi alla vigilanza agl ingressi della
scupla e alle altre attivitd indifferibili coincidenti con l'assemblea sindacale. Finalizzato a
parantire, comunque, la pig larga partecipazione agli interessati, si individua il seguente
contingente: n. 3 unitd di collaboratore scolastico e n, 2 unita di assistente amministrativo.

4. La contrattazione di istituto, per I'individuazione del personale tenuto a garantire il servizio,
tiene conto dei seguenti criter:

1) verifica della disponibilita dei singoli,

2) sorteggio,

3) rotazione nel corso dell’anno scolastico.

Art, 12 - Sistemma delle relazioni sindacali di istituto

1. Il sistema delle relazioni sindacali, disciplinato dal Titolo Il agli artt. da 4 a 9 del CCNL
|8.01.2024, & lo strumento per costruire relazioni stabili tra I"Amministrazione ed | soggetti
sindacali firmatari del CCNL 201921, improntate alla partccipazione attiva e consapevole, alla
correttezza e trasparenza dei comportamenti, al dialogo costruttivo, alla reciproca considerazione
dei rispefiivi diritii ed obblighi, nonché alla prevenzione ed alla risoluzione dei conflitti.
2, La partecipazione & finalizzata ad instaurare forme costruttive di dialogo tra le parti. su atti ¢
decisioni di valenza generale, in materia di organizzazione o aventi riflessi sul rapporto di lavoro
ovvero a garantire adeguati diritti di informazione sugh stessi.
3. 1l sistema delle relazioni sindacali di istituto, a norma dell*art. 30 del CCNL 2019/21 prevede i
scguenti istituti:
a) Contrattazione integrativa (art. 30, comma 4, letiera c}};
b Confronto {art. 30, comma 9, lettera b));
c) Informazions {art. 30, comma 10, lettera b)).
4. Gli incontr sono convocati di intesa tra il Dirigente Scolastico, le Organizzazioni Sindacali e la
RSU e, eventualmente, 51 svolgono on line a seguito di provvedimenti delle competenti autorita
che impediscano lo svolgimento di riunioni in presenza, Al di fuod di tali casi la modalith on line
pud comungue essere adottata, previo accordo tra le parti.

Il Dirigente Scolastico provvede a convocare la RSU e le Organizzazioni Sindacali firmatarie del

CCML 201921 con un preavviso, di norma, di almeno 5 giomi.
5. 1l Dirigente Scolastico e la RSU possono chiedere il rinvio della trattativa con 'obbligo di
aggiomarla, nel pii breve tempo possibile, qualora nel corso della contrattazione emerga la
necessitd di approfondimento delle materie opgetio di contrattazione.
6. 1l testo definitivo dell’accordo viene pubblicato sul sito dell’istituzions scolastica entro cingue
giomi dalla firma. Le parti, comungue, hanno facolta, all’atto della softoscrizions, di appomre
dichiarazioni a verbale, che sono da ritenersi parti integranti del testo contrattuale.
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Art. 13 - Materic oggetto di contrattazione di istituto

. Oggetto della contrattazione di istituto, ai sensi del richtamato art. 30 del CCNL 2019/21
SOM;

- i criteri generali per gli interventi rivolti alla prevenzione e alla sicurezza nei luoghi di
lavoro;

- | criteri per la nmpartizione delle nsorse del fondo per il mighoramento dell’offerta
formativa e per la determinazione dei compensi ¢ la determinazione del valore degli incarichi
specifici conferiti al personale ATA, ai sensi dell’art. 54, comma 2 del CCNL 2019/21.

i criteri per attribuzione e la determinazione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45,
comma |, D.Lgs 165/2001 al personale docente educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse
relative ai percorsi per le competenze trasversali per 'orientamento (ex altemanza scuola lavoro)
e di wtte le risorse relative ai progetti nazionali ¢ comunitart eventualmente destinate alla
remunerazione del personale;

- 1 enteri generali per la delerminazione dei compensi fnalizzati alla valonzzazione del
personale, ivi compresi guelli neonosciuti al personale dall’art. 1, comma 249 della Lepge
160/2019:

i eriteri per I"utilizzo dei permessi sindacali, ai sensi dell’art. 10 del CCNC) 4/12/2017;

3 i criteri per I'individuazione 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;

- i erteri generali di dpartizions delle risorse per la formazione del personale nel rispetio
depli obiettivi e delle finalitd definiti a livello nazionale con il Piano Nazionale di Formazione
dei docenti;

- i griteri generali per "utilizzo di strumentaziom tecnologiche di lavore in orano diverse
da gquello di servizio, al fine di una maggiove conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare
(diriio alla disconnessione). Nel casc in cui per disposizioni deile autoritd compelenti venga
disposta la sospensione delle attivita didattiche in presenza dovrd darsi piena attuazione a quanio
previsio dall'lpotesi di CCMI sulla Didattica Digitale Infegrata sottoscritto in data 25 ottobre
2020 ed in particolare all*ar. 3, comma 3 & successive modifiche;

- i riflessi sulla qualith del lavoro & sulla professionaliti delle innovazioni tecnologiche e
dei processi di informatizzazione inerenti al servizi amministrativi ¢ a supporto dell'attivita
seoiastica;

* i eriteri di utilizzo delle risorse finanziarie e la determinazione della misura del compensi
di cui al Decreto Ministeriale nr. 63 del 5 aprile 2023 (valorizzazione dei docenti chiamati a
svolgere ia funziope di tutor e del docente dell'erientamentoforientatore).

Art. 14 - Materie oggetto di confronto

. Oggetto del confronto a livello di istituto sono:

- "articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA (anche nei
casi di attivazione della DDI in relazione ai criteri per |'individuazione del personale destinato a
prestare il proprio servizio in modalila agile, con particolare riguardo alle situazioni di fragilita),
nonché i eriteri per 'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivitd retribuite
con il fondo MOF;

- i criter riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’intermo dell’istituzione
scolastica del personale docente, educativo ed ATA, per i plessi sitwati nel comune della sede. Per
I"assegnazione del personale ai plessi fuon del comune sede dell‘imfmzlune seolastica, si imanda
al Titelo 111 del presente contratto; :
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- i criterd per la fruizione dei permessi per I"aggiomamento;

- la promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo (in
particolar modo, nelle ipotesi di prestazione del servizio in modalita agile) e Mindividuazione
delle misure di prevenzione dello Itll."l:Stl Iﬂmr{)—mrrelﬂiu edi n:mm:m di burn-out;

. i_coler gencrali d alila atius ] [
per il nale amminstrativo g te::mcu delle Ist:tu:zmm smlamr:he nanché L criter di priorita
per Paccesso apli stessi. ai sensi dell’art. 12 del CCNL 2019-2021. che dovranno tenere conto
dell"esizenza di conciliare le esigpenze di benessere ¢ flessibilitd dei lavoratori con eli obiettivi di
miglioramento del servizio pubblico ¢ con le specifiche necessita tecniche delle attivita;

- Leriteri per il conferimento degli incarichi al personale ATA.

2. 1l comfronto s1 avvia mediante la trasmissione alla RSLT depli elementi conoscitivi sulle misure
da adottare ed ¢ attivato qualora, entro 5 piomi dalla trasmissione delle informazioni, venga
richiesio dalla RSU o dalle O0.55. firmatarie del CCNL 200921, L'incontro pud essere, altresi,
proposto dal Diripente Scolastico contestualmente all’invio delle informazioni.

3. 1 calendario degli incontri di confronto non pud protrarsi oltre dieci giomi. Gli incontri si
svolgono on line a seguito di provvedimenti delle competenti autorithd che impediscano lo
svolgimento di riunioni in presenza Al di fuori di tali casi la modalitd on line pud comungue
essere adottata previo accordo tra le parti.

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

Art. 15 - Materie oggetto di informazione

I. LYinformazione, ai sensi dell’art. 5 comma 1 del CCNL 2001%21, & resa, preventivamente e in

forma scritta, dall’ Amministrazione ai sopgetti sindacali firmatari del CCNL 2019721, al fine di

consentire loro di prendere conoscenza delle questioni inerenti le materie di confronto e di

contrattazione.

2. Sono oggetto di informazione, a livello di istituto, olire agl esiti del confronto e della

contratiazione integrativa:

-+ la proposta di formazione delle classi e degli organici;

= i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei,

- i dati relativi all'utilizzo delle risorse del fondo di cui all’articolo 78 del CCNL 2019/21
{Fondo per il Miglioramento dell'Offerta Formativa) precisando per ciascuna delle attivita
retribuite, I'importo erogato ¢ il numero dei lavoraton coinvolti, escludendo ogni possibilith di
associare il compenso al nominativo del lavoratore che lo ha percepito,

3. 1l Dirigente Scolastico fornisce alla RSU IMinformazione in ottemperanza a quanto previsto dal

CCNL 201921 in tempi congrui rispetio alle operazioni propedeutiche all’avvio dell’inizio

dell’anno scolastico ¢ comungue non oltre il 10 settembre di ciascun anno. In particolare, la

documentazione contenente tutti gh elementi necessari a svolgere la contrattazione decentrata,

sard consegnata il pid rapidamente possibile.
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TITOLOSECONDO — CONTRATTAZIONE DIISTITUTO
CAPCY]
Attuazione della normativa in materia di sicurezza sul lavoro

Art. 16 - Campo di applicazione

1. 1 presente capo ha ad oggetto |"applicazione del D.lgs. 81/2008 ¢ le norme in materia di sicu-
rezza, salvo quanto previsto dalle vigent norme legisiative e contrattisaii.

2. | soggetti tutelati sono coloro che prestano servizio con rapporto di lavoro a tempe indetermina-
to e a tempo determinato. Ad essi sono equiparati tuiti gli studenti della scuola per i quali i pro-
grammi e le aftivith di insegnamento prevedano espressamente la frequenza e I'uso di laboratori
eon possibile esposizione ad agenti chimiei, fisici e biologici, I'vse di macchine, apparecchi ¢
strumenti di lavoro, ivi comprese le apparccchiature fomite di videolerminali; sona, altresi, da
comprendere ai fini della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gli studenti presenti a scuola
in orario curricolare ed extracurricelare per iniziative complementari previste nel Piano Triennale
dellOfTerta Formativa,

3. Gli studenti, pur non essendo numericamente computati nel numero del personale impegnato
presso l'istituzione scolastica, sono numericamente computati ai finl degli obblighi di legge per la
pestione e |a revisione annuale del Piano d'emergenza.

4. Sono, altres], tutelati tutti 1 sopgetti che, avendo a qualsiasi titolo, dintto di presenza presso i lo-
cali della istituzione scolastica si trovino all'interno di essa (a titolo esemplificativo e non esausti-
Vo ospit, ditte incaricate, gentlori, forniteri, pubblice in genere, rappresentanti, wtenti, insegnan-
I corsistl, fracinanii),

Art. 17 - Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico

1. Il Dirigente Scolastico, in qualita di datore di lavoro ai fini della sicurezza, secondo quanto di-
sposto dal DM, 292096 od ex art.2 del 1. Lgs. 8172008, assicura:

— I"'adozione di misure protettive per i locali, gli strumenti, i matenali, le apparecchiature ed 1 vi-
deoterminali;

— la valutazione dei rischi esistenti e, conseguentemente, ['elaborazione del documento nel quale
sono esplicitati i criteri di valutazione seguiti, le misure ¢ i dispositivi di prevenzione adottati, con-
sultanda il medico competente e il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza;

— la designazione del personale incaricato di attuare le misure;

- |"organizzazione delle attivita di formazione del personale sia come aggiomnaments periodico
sia come formazione iniziale dei nuovi assunti: i contenuti minimi della formazione sono quelli
statuiti dal Decreto interministeriale Lavoro/Sanitd del 16/01/1997, richiamato dall*art. 37, comma
9 del D.Lgs. 81/2008. Il calendario degli stessi viene portaio a conoscenza degli interessali me-
diante circolare interna.




Art. 18 - Servizio di Prevenzione e Protezione

1. Il Dirigente Scolastico, in gquanto datore di lavoro, organizza il servizio di prevenzione ¢
protezione designando tra i dipendenti, previa consultazione del RLS, le figure sensibili in pro-
porzione alle dimensioni della Istituzione scolastica, nonché gli addetti alle emergenze, al Pnmo

Soccorso, all'evacuazione ¢ allantincendio.

2. 11 Dirigente Scolastico predispone 1l Servizio di Prevenzione & Protezione e, sulla base di
guanto disposto nel DVR della Istituzione scolastica, individua il seguente contingente:

INCARICO I H“I.‘:ADHEE:LITI
RESPONSABILE DELLA SICUREZZA (RSPF) 1
ADDETTO ALLA SICUREZZA (ASPP) 2
RESPONSABILE LAVORATOTI PER LA SICUREZZA (RLS) 1
FREPOSTO ALLA VIGILANZA SEGMALAZIONI DI INTERVENTI 4
COORDINATORE DELLE OPERAZIONI DI EMERGENZA, P
DIFFUSIOME ORDINE DI EVACUAZIOMNE 4
CHIAMATA DI SOCCORS0 9
INTERRUZIDMNE EROGAZIONE CORRENTE ELETTRICA B
INTERRUZIONE EROGAZIONE GAS 3
INTERRUZIONE EROGASIOME ACOUA CORREMTE 4
UTILIZZO DI ESTINTORI E/O IDRANTI 7
CONTROLLO QUOTIDIAND DI ESTINTORI E/Q IDRANTI 2
CONTROLLD QUOTIDIANO DELLA PRATICABILITA DELLE VIE D'USCITA, 11
CONTROLLD APERTURA CANCELLD PASSO CARRAIC 3
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CONTROLLO APERTURA PORTE E CANCELLI SULLA PUBBLICA VIA ED
INTERRUZIONE DEL TRAFFICO &
CONTROLLO PRESENZA DI FERITI E/O DISPERSI NEI LOCALI 11
PRONTO 5QCCOR5S0 a
CONTROLLD PERIODICO CASSETTE DI PRONTO 50CCORSO 3
FRIMO SOCCORSO CONTROLLO E UTILIZZO DEL DEFIBRILLATORE 11
CONTROLLO DEL DIVIETO DI FUMARE 3
ASSISTENZA DISABILI b

Alle su descritte figure compete "assolvimento di tutte le funzioni previste dalle normative sulla
SICUreEea,

Art. 19 - Riunione periodica di prevenzione ¢ protezione dei rischi (D. Lgs. 81/08 Art. 35)

1. Il Dirigente Scolastico indice, almeno una volta all’anno, una riunione con funzione consul-
tiva per la protezione/prevenzione dai rischi, Alla nunione prendono parte lo stesso Dingente o

un suo rappresentanic che la presiede, il RSPP, 1l Medico competente, ove previsto, nonché
I'RLS.

2. Mella riuntone il Dirigente Seolastico discute dei seguenti punti:

» il DVR e il Fiano dell’ Emergenzs;

o ['idoneita dei mezzi di protezione individuale;

e | programmi di informazione ¢ formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza ¢
della salute,
3. Il Dirigente Scolastico pud accogliere le indicazioni scaturite dalla runione, assumendosi, in
caso di non accoglimento, la responsabilita di tale decisione.

La riunione viene verbalizzata per iscritto ed il verbale viene conservato in apposiio
registro.
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Art. 20 - | programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e
della salute

1. Il Dirigente Scolastico realizza ¢ promuove attivitd di informazione e formazione nei con-
fronti dei dipendenti lavoraton.

2. Tali attivitd possono riguardare anche gli alunni con | mezzi ritenuti pid idonei.

3. L attivita di formazione verso i dipendenti non pud derogare 1 contenufi minimi previsti dalle
normative vigenti.

Art. 21 = Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS)

1. Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza viene designato dalla RSU al suo interno ov-
vero viene eletto dall’assemblea del Personale d*istituto al suo interno, se in possesso delle neces-
sarie competenze. Tali competanze, llavia, possono essere acquisile con la frequenza di un appo-
Sil0 Corso.
2. Al Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza viene garantito il diritto all’informazione per
quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema di prevenzione e di protezione dellistituto.
3. Al Rappresentante dei Lavoraton per la Sicurezza viene assicurato il diritto alla formazione at-
traverso la frequentazione di un corso di aggiomamento specifico.
4. Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurczza viene consuliato sulla designazione del re-
sponsabile e degli addetti al servizio di prevenzione e del medico competente.
5. La consultazione del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza da parte del Dirigente Sco-
lastica, prevista dal [, Lgs, 81/08, articoli 47, 48 e 50, si deve svolgere in modo tempestivo e nel
corso della consultazione il Rappresentante det Lavoraton per la Sicurczza ha facolta di formulare
proposie e gpinioni che devono essere verbalizzate.
6. 11 Rappreseniante dei Lavoratori per la Sicurezza é consultato al fine di designare il Responsabi-
le & gli Addetti del servizio di prevenzione, sul piano di valutazione dei rischi e di programmazio-
ne, realizzazione ¢ verifica della prevenzione nella scuola.
7. 11 Rappresentante dei Lavoratori per [a Sicurezza viene consultato in merito all'organizzazions
della formazione ex artt. 36 ¢ 37 del D Lgs. 81/08.
. Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza pub accedere liberamente agli ambienti di la-
voro per verificarne le condizioni di sicurezza e presentare osservazioni e proposte in merito.
9. Il Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza ha diritto di ricevere:
» l¢ infommazioni e la documentazione relativa alla valutazione dei rischi ¢ alle misure
di prevenzione;
» lo informazioni e la documentazione inerenti alle sostanze e ai preparati pericolosi,
dlle macchine, agli impianti, all'organizzazione del lavoro ¢ agli ambienti di lavoro;
= la cerlificazione relativa all'idoneita degli edifici, agli infortuni e alle malattie pro-
fessionali nel rispeito della privacy;
* |e informazioni provenienti dai servizi di vigilanza. Al RLS, sono garantite le ore pre-
viste per | espletamento della funzione (40 ore individuali).
10. I Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza & in carica fino a diversa comunicazions del-
la RSLI.
11. All'inizio dell’anno scolastico, la RSL! entro il mese di scttembre comunica al Dirigente le moda-
lita di esercizio delle prerogative e delle libertd sindacali di cui & titolare.
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CAPOI

I criteri ¢ le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione dei
contingenti di personale previsti dalla L. 146/90

Art. 22 - Servizi esscaziali da garantire in caso di sciopero

1. Il lavoratore che intende partecipare ad uno sciopero fornisce, ai sensi dell’art. 3, comma 4
dell™dcearde sulle norme di garanzia del servizi pubblici essenziali e sulle procedure di
raffreddamente e conciliazione in case di sciopero” del 2 dicembre 2020, dichiarazione di
intendere partecipare, non voler partecipare ovvero di non aver ancora maturato alcuna decisione
al riguardo,

2. In applicazione dell’art. 3, comma 2 del succitato Accordo, ["individuazione del numero dei
lavoratori interessati a garantire tali servizi ed 1 enten di individuazione dei medesimi, tra 1 quali
dovra privilegiarsi la volontarieth degli stessi e, in subordine, il criterio di rotazione, sono definiti
nell*apposito protocollo di Intesa Diripente/O0.85. rappresentative.

CAPFO I
LA COMUNITA EDUCANTE

Art. 23 - La comunitia educante e democratica

l. La scunla & una comunitd 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 parl dignitd e nella diversita dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la
reglizzazione del diritto allo studie, lo sviluppo delle potenzalita di ciascuno ed il recupero delle
situazioni di svantagpio.

2. Appartengono alla comunitd educante il Dirigente Scolastico, il personale docente ed
educativo, il DSGA ed il personale amministrativo, tecnico ¢ ausiliano (A.T.A.), nonche le
famiglie, gli alunni e ghi studenti che parecipano alla comunita nell*ambito degli organi collegiali
previsti dal D.Lgs. 297/94.

CAPO IV
DISPOSTZIONI COMUNIL A TUTTO IL PERSONALE SCOLASTICO

Art. 24 - Formazione del personale

1. Le risorse per le attivita di formazione per il personale docente ed ATA (in coercnza con gli
obiettivi & le finalita definiti con il Piano Nazionale di formarione der docenti ¢ dell"istituzione
scolastica) sono ripartite tra le diverse categorie di personale (docente ed ATA) secondo 1 se-
guenti critert panerali:

a) criterio di proporzionalita

b) esigenze dell’ amministrazione

2. L" art. 36 del CCNL 20192021 riconosce espressamente tale diritto al personale, sia altraver-
so la predisposizione di percorsi formativi interni, sia attraverso I'incentivazione alla partecipa-
Zione a percorsi anche universitari di formazione.

3. Tutte il personele scolastico deve essere messo in cnndizio/x{Ac di poter accedere alle iniziative
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di formazione, in particolare il personale amministrativo, tecnico e auvsiliario, nel nspetto del

Piano di formazione predisposto dal DSGA, anche in relazione alle procedure che prevedono
I"utilizzazione di strumenti informatici, nonché di specifiche piattaforme digitali connesse ai
processi affidati (contabilita, gestione documentale/degli alunni/del personale).

4. Aj sensi dell’art. 36 del CCNL 20192021, 1 corsi di formazione organizzati dall'amministra-
zione a livello centrale o periferico o dalle istiheioni scolastiche avvengono, di norma e salvo
esigenze di servizio, durante [orario di servizio ¢ in ogni caso fuori dell'orario di insegnamento.
Il personale che vi partecipa é considerato in servizio a tutti gh effetti. Qualora i corsi 51 svolga-
no fuori sede, la partecipazione ad essi comporta il rimborse delle spese di viaggio,

5. Per il Personale Docente i fondi disponibili sarenno wtilizzali per compensare formaton ed at-
tivita di autoformazione-aggiomamento. La [ormazmone avviens in orario non coincidente con le
ore destinate all’attivita di insegnamento di cui all’art. 43 (Attivitd dei docenti) CCNL
201972021, Le ore di formazione ulterion rispetto alle attivith funzionali all’insegnamento sono
remuncrate con compensi, anche forfettari stabiliti in contrattazione integrativa, a carico del
fondo per il miglioramento dell’offenta formativa.

. Sono obbligatorie tutte le attivith formative deliberate dagli organi collegiali, conformemente al
PIANO di formazione del personale disposto nel PTOF.
La fruizione da parte dei docenti di 5 (cingue) giomi nel corso dell’anno scolastico per la
partecipazione ad iniziative di Formarzione cd Aggiomamento con ['esomero dal servizio &
autorizzata per i corsi:

. organizzati o autorizzat dall’U.5.R. o dal MIM;

] organizzali da alire Amministrazioni pubbliche (Universitd, Enti qualificati
autorizzali presso MIM);

] corsi organizzati in rete con alire scuole e rientranti nelle iniziative di formazione
previste dal PTOF;

. corsi organizzati a livello di scuola o da scuole vicinion;

se |'iniziativa rfiguarda tematiche sirettamente professionali, sia trasversali sia specifiche per aree
disciplinari miranti al polenziamento della qualith professionale, ai processi innovativi in atto e al
poetenziamento dell offerta formativa.

Ulierior giomi di esonero saranno concessi nelle forme ed in misura compatibile con la qualita
del servizio, da valutare di volta in volta.

7. Criteri specifici per la partecipazione a corsi di formazione per i quali & prevista la possibilith di
fruire fino a 3 {(cingque) giomi di permesso retribuito sono;

. prioritd ai docenti titolari;

. rigeardare iniziative necomprese nel Piano annuale delle atovita di aggiornamento e
formazione dell’ Istituto;

. cocrenza del corso con la materia di insegnamento;

] coerenza del corso con |'incarico che si svolge all’interno dell”[stituzione scolastica;
. possibilita di essere sostituiti durante |"assenza con personale interno.

%. Il diritto ai 5 pgiomi & valido anche per la partecipazione ai corsi di formazione e di
aggiomamenta in qualitd di formatore, esperto o animatore.

9. Precisato che le iniziative formative del perscnale docente, ordinariamente, si svolgono fuon
dell’arario di insegnamento, il Dirigente Scolastico nel concedere | permessi per |"aggiomamento
sepilird | seguenti criten.

10. La richiasta del personale deve; /

4. esserc presentata con almeno cinque morm di anticipo;
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b.  esplicitare la disponibilita ad effettuare relazioni efo interventi di restituzione/
informazione/stimolo a gruppi di docenti “affini” efo al Collegio;

C. dai permessi non devono conseguire onent per 'amministrazione o disagi all’attivitd
didattica.

11. A paritd di inizialiva, considerata la possibile neaduta all’interno dell’Istitutoe, si concedera il
permesso prima a chi partecipa ad iniziative che costituiscono il completamento di un percorso
pluriennale, avviato nel precedente anno scolastico, poi a chi non ne ha ancora fruito nell’anno
scolastico in corso o in quello precedente.

12. Qualora ci fosse paritd anche rispetio alla fruizione di permessi come indicato nel punto
precedente, si terrd in considerazione il crterio del minor servizio, quale indice di maggior
necessitd di formazione, con prioritd al personale con contratto a lempo indeterminato.

13. Ai sensi dell*art. 44, comma 4 del CCNL 20192021 le attivita di formazione programmate
annualmente dal collegio dei docenti con il PTOF ed eccedenti le 80 ore funzionali sono retribuite
secondo le seguenti modalité: in modo forfettano

4. Ai sensi dell®art. 36 del CCNL 2001972021, le somme impegnate per la formazions e non
spese nell'esercizie finanziano di rferimento sono vincolate al rutilizeo  nell'esercizio
successivo con la stessa destinazione. In via prioritaria si dovranno assicurare alle istituzion
scolastiche opportuni finanziamenti per la partecipazione del personale in servizio ad iniziative
di formazione deliberate dal collegio dei docenti o programmate dal DSGA, sentito il personale
ATA, necessarie per una qualificata risposta alle esigenze derivanti dal piano dell'offerta
formativa.

15. Ai sensi dell™art. 15 CCNL 2001972021, al fine di accompagnare il percorso di introduzions e
consolidamento del lavore apile, nell’ambito delle attiviti del piano della formazione
predisposto dal DSGA, sentito il personale interessato, saranno previste specifiche iniziative
formative per il personale ATA che usufruisca di tale modalita di svolgimento della prestazione
lavorativa

16, La formazione di cui al comma 1 dovrd perseguire "obiettive di fornire al personale le
compelenze necessarie per 'utilizzo delle piattaforme di comunicazions e degli altri strumenti
previsti per operare in modalita agile nonché di diffondere moduli organizzativi che rafforzine 1l
lavoro in autonomia, I'empowerment, la delega decisionale, la collaborazions ¢ la condivisione
delle informazioni.

Art. 25 - Congedi dei genitori ex art. 34 CCNL 15.01.2024.

1. Al personale scolastico € riconoscivto il cosiddetto periodo di congedo parentale come da art
34 CONL 18.01.2024, previa presentazione di relativa domanda, contenente 'indicazione della
durata, almeno cingue giomi prima della data di decorrenza del periodo di astensione, salvo le ipo-
tesi di particolari e comprovate situazioni personali che rendano impossibile il rispetio del suddet-
to termine. In tale ultimo caso, la domanda pud essere presentata entro le quarantotto ore prece-
denti l'inizio del periodo di astensione dal lavoro.

2. La domanda pud essere inviata anche per mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento o
altro strumento telematico idoneo a garantire la certezza dell’invio nel rispetto del termine minimo
di cingue giomi. Tale disciplina trova applicazione anche nel caso di proroga dell’originano pero-
do di congedo.

3. Il periodo di congedo dei genitori vale ai fini dell’anzianitd di servizio e non niduce i penodi di
ferie.

4. Fermo restando quanto previsto dall*ar, 42 bis del d.lgs. n, 151 del 2001, ai lavoratori cui si ap-
plicano gli istituti disciplinati dal medesimo d.gs. n. 151 del 2001 & garantita la partecipazione al-
le procedure di mobilith volte al deengiungimento con il figlio di et?’ inferiore a 12 anni o, nei casi
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dei caregiver previsti dall’art. 42 del medesimo decreto, con la persona con disabilith da assistere,
Analoga disciplina si applica per il personale indicato all’art. 21 della legge 5 febbraio 1992, n.
104,

Art. 26 - Congedo per donne vittime di violenza (Art. 17 CONL 18.01.2024)

1. La lavoratrice, inserita nei percorsi di protezione relativi alla violenza di genere, debitamente
certificati, ai sensi dell’art. 24 del d.lgs. n. 80 del 2015, ha diritto, previa formale richiesta, ad
astenersi dal lavoro, per motivi connessi a tali percorsi, per un periodo massimo di congedo di 120
giorni lavorativi, da fruire, su base giomaliera (o anche su base orana per il solo personale ATA),
ncll*arco temporale di tre anni, decorrenti dalla data di inizie del percorso di protezione certificato.

2. 11 trattamento economico spettante alla lavoratrice in guestions € quello previsto per il congedo
di maternita, secondo la disciplina di Aferimento.

3. 1 periodi di congedo ex art. 17 CCNL 18.01.2024 possono essere cumulati con "aspettativa per
metivi personali e familiari per un periodo di ulterior trenta giomi.

4. I medesimi periodi, inoltre, sono computati a tutti gli effetti ai fini dell®anzianita di servizio, non
riducono le ferie e sono utili ai fini della tredicesima mensilita.

3. La dipendente vittima di violenza ha diritto alla trasformazione del rapporto di lavoro da tempo
picno a tempo parziale, secondo la disciplina di ferimento. La medesima lavoratrice, indipenden-
temente dalle normali procedure di mobilitd, ha diritto di presentare domanda di trasferimento ad
altra amministrazione pubblica ubicata in un comune diverso da quello di residenza, ovvero, nel
caso la violenza sia riconducibile al luoge di lavoro, nello stesso comune, previa comunicazionec
all'amministrazione di apparenenza, secondo quanto previsio dal comma 7 dell®art. 17 CCNL
[ .01, 2024,




CAFOY
DISPOSIZIONI RELATIVE AL PERSONALE A.T.A.

Art. 27 - Definizione del Piano delle Attivith del personale AT A. (art. 63 CCNL 2019-21)

1. In base a quanto disposto nell*art. 63 del CCNL 2019-2021, il Direttore SGA all'inizio dell’anno
scolastico formula, all*esito di uno specifico incontro con il personale amministrativo, tecnico e
ausiliano, il Piano delle Attivita,

2. 1 DS anche sulla base delle proposte formulate nell’incontro di cui al precedente comma,
individua il personale A T.A. che partecipa ai lavori delle commissioni o dei comitati per le visite
ed i viaggi di istruzione, per 'assistenza agli alunni con disabilitd, per la sicurezza, nonché
all'elaborazione del PEl ex articolo 7, comma 2, lettera a) del D.1gs. n. 66 del 2017.

Art. 28 - Modalita di articolazione dell’orario di lavoroe e criteri per I'individuazione 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 (Art. 63-66 CCNL 18.01.2024).

1. L'orario del personale ATA (fatta eccezione per il Direttore S.G.A. il quale, in considerazions
della sua posizione apicale, organizza autonomamente il proprio orario di lavore, previo accordo
con il Dirigente Scolastico, assicurando il rispetto delle 36 ore settimanali) deve garantire il
regolare svolgimento del servizio e deve essere funzionale nell’erogarione dei servizi all’utenza
con articolazione oraria antimeridiana e pomeridiana.

2. Mell'crganizzazione dell’orario di lavoro possono essere adottate le sotto-indicate tipologie di
orarie di lavoro in relazione alle esigenze della [stituzione scolastica:

® Orano di lavore flessibile

® Turnazioni

® Ovrario plurisettimanale

3. L'orario di lavoro deve essere funzionale all'orario di servizio e di apertura all’utenza.

4. Una volta stabilito |"orario di servizio dell’istituzione scolastica ¢ possibile adottare |"orario
Messibile di lavoro giomaliero che consiste nellanticipare o posticipare 'entrata ¢ "uscita del
personale distribuendolo anche in cinque piornate lavorative, secondo le necessith connesse alle
finalitd educative, didattiche e dell’utenza dei servizi generali ed amministrativi.

5. L'orario flessibile pud esserc accordato ai dipendenti che si trovine in particolari situazioni
previsie dalla legege 5§ febbraio 1992, n. 104 e dal Dulgs. n. 151 del 2001 e che ne facciano
nchiesta,

6. Successivamente si terrd conto anche delle necessité del personale in situazioni di
tossicodipendenze, di inserimente di figh in asili nido, di figli in et scolare, di impegni in altivith
di volontariato di cui alla legge n. 266/91 e che ne faccia richiesta, compatibilmente con 1'insieme
delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle esigenze prospettate dal restante personale.
7. La nmodulazone dell’ orano di entrata deve ed uscita deve essere proporzionata:

® Per gli Operatori:

La nmodulazione dell’orario di entrata anche successivo all’inizio delle lezioni giomaliere nel
rapporto non pud essere supenore ad 1710 (ad es. sun, 10 unitd di persenale in servizio nella
sede, la flessibilith pud essere consentita a n. 1); cid al fine di garantire comungue il regolars
svolgimento del servizio e delle lezioni.

La rimodulazione dell’orario di uscita degli operatori non pud avvenire prima che siano terminate
le lezioni giomaliere a condizione che il mattino seguente |'ingresse sia in orario congruc con
I"espletamento del servizio di pulizia non effettuato il giomo precedente.



® Per pli Assistenti:
L.a fessibilitd in ingresso ed in uscita comunque non oltre 1 ora dall’inizio delle attivitd mattutine
o n. lora dal termine delle stesse poird essere concessa solo quando Iistituto & aperio nelle ore
pomeridiane per attivitd extracurricolari. Doved sempre essere garantito 1'orario di lavoro settimanale
o con prolungamento dell'orario di wscita in caso di ingresso posticipato o con  recuperi
programmati nell’arco della settimana in caso di uscite anticipate. Il beneficio potrd essere
concesso contemporaneamente nel rapporto non superiore a 1/5.

Art.29 - ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE AT.A.

Fermo restando quanto previsto dal C.CN.L., Noraro di servizio giornahero durante le attivita
didattiche sara articolato nel seguente modo :

A) Mei periodi di sospensione delle aivita didattiche dad lunedi al venerdi
- Tutto il personale ATA: dalle ore 7,50 alle ore 15,02

B) Nei periodi di attivita didattica;
- COLLABORATORI SCOLASTICI: Al fine di assicurare la necessaria copertura ad
assistenza dell”attivita didattica in considerazione dell’orario definitivo delle lezioni,
articolato su cingue giorni settimanali, per i Collaboratori Scolastici | "orario di servizio &
individuato come segue;

PRIMO TURNO: dalle 7:40 alle 14:52 dal LUNEDI ° al VENERDI " ;

| SECONDO TURNO: dalle 8:00 alle 15:12 dal LUNEDI * al VENERDI "

Per i Collaboratori scolastici, considerata la prioritaria esigenza di pulizia degli ambienti, non
& possibile prevedere alcuna flessibilith oraria in entrata o in uscita

I turni sono organizzati sulla base di una rotazione trisettimanale. I1 CS pud chiedere di
prestare servizio su un tumo fisso: tale richiesta pud essere accolta compatibilmente con le
esigenze organizzative

- ASSISTENTI AMMINISTRATIVI E ASSISTENTI TECNICI prestano
servizio dalle ore 7,50 alle ore 15,02

- Per il Personale Amministrativo ¢ Tecnico & possibile, nell’arco dell’orario di apertura
(7:40 — 15:12) fruire di una flessibilith massima, in entrata 0 in uscita, nei limili tassativi
di DIECI minuti (rispetto a  WWorano 7 50 -15:02).  Per
tale flessibilith occorre presentare richiesta scritta. L'eventuale superamento di tale
limite verra considerato ritardo e mancato rispetto degli obblighi di servizio;

Mel mese di agosto "orario di servizio & articolato su un unico turno dalle 7:40 alle 14:52 dal
LUNEDI ' al VENERDI";

Art. 30 - Sostiturione del titolare di incarico di DSGA (Art. 57 CCNL 15.01.2024)

1. Secondo quanto stabilito dall®art. 57 CCNL 18.01.2024, nel caso in cui il Funzionane E.Q.
titolare di incarice di DSGA si assenti per un periodo supenore a 15 giormi {0 comungue di durata
tale da comprometiere il corretto funzionamento dell’istituzione scolastica o educativa) e non oltre
tre mesi eontinoativi, incluse proroghe, il dirigente scolastico conferisce un incarico temporaneo di
DSGA ad altro personale in servizio presso |'istituzione sculastilﬂﬂ ed inquadrato nell’Area dei



Funzionari e dell'Elevata Qualificazione o, in sua assenza, nell’Area degli Assistenti che, a sua
volta, & sostituito secondo le vigenti disposizioni in materia di supplenze.

2. Al personale soprarichiamato che sostituisce il titolare di incarico di DSGA € corrisposta, per
ogni giomo di effettivo servizio e con risorse a carico del fondo per il miglioramento dell’offerta
formativa, I'indennitd di cui all’art. 56 del CCNL 18.01.2024, in luopgo del compenso individuale
ACCESSOI0.

3. Diversamente, qualora il titolare dell'incarico di DSGA sia assente per un unico periodo
continuativo superiore 3 3 mesi, 1l responsabile dell™ufhicio relative all’ Ambito territoriale:

a) conferisce un incarico di DSGA ad altro funzionario privo di incarico di DSGA in servizio
presso la stessa o diversa istiluzione scolastica, secondo i criteri definiti dal MIM previo confronto
di cui all*art. 30, comma 9, lett. a5); in queste ipotesi, al personale cui viene conferito un incarico
lemporanes di DSGA & corrisposta, per ogni glorno di effettive servizio e in luogo del compenso
individuale aceessorio, I'indennita di cui -all’art. 56 del CCNL 18.01.2024, con risorse a carco del
fondo per il miglioramento dell offerta formativa.

b} laddove non siano presenti funzionari privi di incarico di DSGA, pud conferire un incarico ad
interim ad altro Runzionario titolare di incarico di DSGA presso altra scuola. In questo caso lo
svolgimento dell’incarico ad interim & retribuito con una indennitd pari al 100% dell’indennita di
direzione relativa all’istituzione scolastica presso cui € conferito U'incarico, finanziata con le
risorse del fondo per il miglioramento dell’otferta formativa di detta istituzione.

Art. 31 - Incarichi specifici (art. 54 CCNL 18.01.2024)

1. 11 Dirigente Scolastico, su proposta del Funzionario titolare di incarico di D.5.G.A., previe
confronto sui criteri di individuazione del personale ai sensi dell’art. 30, comma 9, lett. b6), pud
conferire al personale ATA effettivamentes in servizio e non Litolare di incarico di DSGA, incarichi
specifici, della durata di un anno scolastico, di natura organizzativa o di responsabilith che, pur
rientrando nell’ambito delle funzioni di appartenenza, richiedano lo svolgimento di compiti che
eomportano 1"assunzione di responsabilita ulterion, rischio o disagio, necessari per la realizzazione
del piano triennale dell' offerta formativa, come descritto nel piano delle attivita,
2. Tali incarichi sono retribuiti con specifica indennita il cui valore & stabilito in sede di
contrattazione integrativa di istituto di coi all’art. 30, comma 2, lett. c), in ragione delle risorse del
fondo per il miglioramento dell’offerta formativa destinate a tale finalitd, fatio salvo gquanto
previsto dal comma 4 dell’art. 54 CCNL 18.01.2024,
Per i compiti di particolare rilevanza legati all’assistenza agli alunmi - ivi compresi quelli con
disabilith - ¢ al primo soccorse svolti dall’Area dei collaboratori  scolastici & riconosciuta
un'indennitd il cui valore varia sulla base dei criteri definiti in sede di contrattazione collettiva
integrativa nazionale tenendo conte del numero di studenti assistiti edelle peculiarita delle attivith da
svolgere.

3. In sede di contrattazionc integrativa d'istituto & possibile prevedere che, per il personale titolare di
posizione economica, "indennitd correlata all’incarico in questione sia assorbita, in tutto o in
parte, fino a concorrenza del valore della posizione economica in godimento,

4. (li incarichi possono essere revocati con atto seritto e motivato.

Art. 32 — Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione).

1. In caso di necessitd o di esipenze impreviste ¢ non programmabili, il dirigente, sentito 1l DSGA,
pud disporre |"effetiuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, costiluenti lavoro
straordinario, oltre 'orario di servizio obbligatorio (36 h). Il servizio prestato oltre 1"orario
d'obblige da diritto all’accesso al fondo di istituto, salve la posjsi.hillté. di recupero compensativo
nel caso d'indisponibilitd finanziaria, da fruire priontariament¢ nei periodi di sospensione delle
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attivith didattiche.

2. I dirigente pud disporre, inoltre, |'effettuazione di prestaziomi aggiuntive, costituent
intensificazione della normale attivita lavorativa, in caso di assenza di una o pig unitd di personale
o per lo svolgimento di attivita particolarmente impegnative ¢ complesse.

3. Le prestazioni aggiuntive devono essere autorizzate dal Direttore 5.0G.A. e costituire oggetto di
formale incanico.

Art. 33 - Collaborazioni plurime del personale ATA

1. A norma dell’art. 57 del CCHNL 2%11/2007, il personale ATA pud prestare la propna
collaborazione ad altra scuola per realizzare specifiche attivita che nchiedano particolan
competenze professionali non presenti in quella istituzione scolastica.

2. Tale collaborazione non comperta esoneri, anche parziali, nella scuola di servizio ed &
autorizzata dal dirigente scolastico, sentito il direttore dei servizi generali ed amministrativi,

Art. 34 - Criteri per "atiribuzione di compensi aceessori al personale ATA, inclusi quelli
inerenti i progetti nazionali ¢ comunitari destinati alla remunerazione del personale, nggetio
di contratiazione integrativa d istituto ex art. 30, comma 4, lett. ¢j del CCNL 18.01.2024.

1. Nell*individeazione delle unitd di personale a cul riconoscere compensi accessorl, inclusi quelli
inerenti tutli | progetii nazionali e comunitari destinati alla remunerazione del personale, il Dingente
scolastico tiene conto dei criteri stabiliti in sede di contrattazione integrativa d'istituto  ex art. 30,
comma 4, lett. ¢) del CCNL 18.01.2024,
2. In particolare, il DS tiene conto, in ordine di prioritd, dei seguenti criteri:
a. disponibilith espressa del lavoratore;
b. specifica professionalitd ed esperienza in merito all’ attivitd da svolgersi;
c. qualora vi sia un numere di disponibilitd maggiore rispetto agli incarichi da assegnare, a
paritd di professionalita, si applica la regola dell’anzianitd di servizio nella stessa scuola
ovvero, in subordine, il criteno della rotazione.
3. In assenza di disponibilitd efo specifiche professionalita si fa ficorso alle collaborazioni plurime
di cui all*art. 57 del CCNL 2%11/2007.

Art. 35 - Le ferie del personale ATA (Art. 95 CCNL 18.01.2024)

1. | giomi di feric previsti per il personale ATA dal CCNL e spettanti per ogni anno scolastico
song goduti nel corso di ciascun anno solare, anche in modo frazionato, secondo le richieste del
dipendente, tenuto conto delle esigenze di servizio e purché sia garantito il numero minimo di
personale in servizio.

2. La richiesta va presentata, almeno 5 giorni prima, al Dirgente scolastico il guale sentito il
DSGA, concede le ferie richieste compatibilmente con le esigenze di servizio e salvaguardando il
numere minimo di persone in servizio, fatta eccezione per quanto disposto nel successivo punto.

3. A ciascun dipendente che ne abbia fatto richiesta & in ogni caso assicurato il godimento di
almeno due settimane continuative di ferie nel periodo dal 1° giugno al 30 settembre, da richiedersi
entro il 31 marzo,

4, Qualora, durante tale periodo, sia programmata la chiusura, per pit di una settimana
consecutiva, della struttura in cui presta servizio, il dipendente che non voglia usufruire delle ferie,
pud chiedere, ove possibile, di prestare servizio presse a]u:u fstruftura, previo assenso det



responsabile, ferme restando le mansioni dell” Area e settore professionale di appartenenza,

5. E’ stabilito, quale numero minimo di presenze di personale in servizioon. 2AA n. 305 n 2 AT
nei  sepuenti periodi:

Periodo di sospensione attivita didattiche per vacanze natalizie

Periodo di sospensione attivivita didattiche per vacanze pasquali

Tutti i periodi di sospensione delle attivith didattiche

Periodo compreso tra 20 luglio e 31 agosto

6. Le ferie autorizzate o in corso di fruizione possono essere sospese o interrofte per urgenti ed
indifferibili motivi di servizio. In tal caso il dipendente ha dinmtte al nmborso delle spese
documentate per il viaggio di rientro in sede e per quello di ritomo nella localita dalla quale & stato
richiamato, nonché all*indennita di missione per la durata del medesimo viaggio. 11 dipendente ha
inoltre diritto al imborso delle spese anticipate o sostenute per il periodo di ferie non goduto.

7. Nel caso si renda impossibile per il lavoratore la fruizione dell’intero periodo di ferie nel corso
dell*anno di maturazione, lo stesso ha dintto a procrastinarne due settimane nei 18 mesi successivi
al termine dell’anno di maturazione.

8. Le ferie maturate e non godute per esigenze di servizio sono monefizzabili solo all’atto della
cessazione del rapporto di lavoro e solo nelle ipotesi in cui la mancata fruizione derivi da
impossibilitd non imputabile o riconducibile al dipendente, come le ipotesi di decesso, malattia e
infortunio, risoluzione del rapporto di lavoro per inidoneita [isica permanente e assoluta, congedo
obbligatorio per matemnith o paternitd (Dichiarazione congiunta n. 7 CCNL 18.01 2024).

9. Le ferie del personale ATA assunto a tempo determinato sono proporzionali al servizio prestato.
Qualora la durata del rapporto di lavoro sia tale da non consentire la fruizione delle ferie maturate,
le stesse saranno liquidate al termine dell'anno scolastico e comungue dell'ultimo contratio stipulato
nel corso dell'anno scolastico (Art. 35 CCNL 18.01.2024),

Art. 36 - Permessi per il personale ATA a tempo indeterminato

1. In aggiunta ai permessi e congedi previsti da particolan disposizieni di legge di cui all’an. 68
CONL 18.01.2024, il personale ATA ha diritto a ulteriori 18 ore (riproporzionate nei casi di lavoro
a tempo parziale) di permesso retribuito pell'anno scolastico, per motivi personali o familian,
decumentati anche mediante autocertificazione.

2. Aj dipendenti ATA, [art. 69 CCHL 18.01.2024 riconosce, altresi, specifici permessi per
I"espletamenio di visite, terapie, prestazioni specialistiche o esami diagnostici, Truibili su base sia
giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno scolastico, comprensive anche dei
templ di percormrenza da e per la sede di lavoro. Tali permessi sono assimilati alle assenze per
malattia ai fini del computo del periodo di comporto e sono sottoposti al medesimo regime
economico delle stesse,
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Art. 37 - Permessi per il personale ATA a tempo determinato

1. Il personale docente, educative ed ATA assunto con contratio a tempo determinato per l'intero
anno scolastico (31 aposto) o fino al termine delle attivita didattiche (30 giugno) ha diritto a tre
giomi di permesso retribuito nell anno scolastico, per motivi personali o familiar, documentati
anche mediante autocertificazione. Per il personale ATA tali permessi possono anche essere fruiti
ad ore, con le modalita di cwi all’art. 67 CCNL 18.01.2024.

2. Allo stesso personale di cui al punto precedente & riconosciuto il permesso per lutlo di cui al
comma 8 dell’art. CCNL 18.01.2024, nonché il permesso matrimoniale di cui al comma 9 del
medesimo articolo, della durata di 15 giorni consecutivi.

3. Al personale docente ed ATA assunto con contratte a tempo determinato diverso da quelio di
cui al punto precedente sono, invece, attribuiti permessi non retribuiti, fino ad un massimo
di sei giomi ad anno scolastico, per 1 motivi previsti dall’art.15, comma 2 del CCNL 29.11.2007.

Art. 35 - Lavoro agile

Il lavoro agile & una modalitd di esecuzione del rapporto di lavero subordinato stabilita mediante
ar:tu:nrdn tra le parti, anche con forme di organizzarione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi
vineoli di orano o di luvogo di lavoro. La prestazione lavorativa viene cseguita in parte all’interno
dei locah della sede dell’utficio al quale il dipendente & assegnato e in parte all’esterno  di questi,
senza una postazione fissa e predefinita, entro { lmiti di durata massima dell’orario di  lavomo
gpiornaliero e settimanale. Owve necessario per la tipologia di attivita svolta dal lavoratore efo  per
assicurare la protezione dei dati trattati, il lavoratore concorda con 'amministrazione i luoghi  ove
& possibile svolgere Pattivith. In ogni easo, nella scelta dei luoghi di svelgimento della
prestazione lavorativa a distanza, il dipendente & tenuto ad accertare la presenza delle condizioni
che parantiscono la sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del
lavoratore, nonché la piena operativitd della dotazione informatica ed ad adottare tutte le
precauzioni € le misure necessarie ¢ idones a garantire la pid assoluta riservaterza sui dati e sulle
informazioni in possesso dell’amministrazione che vengono trattate dal lavoratore stesso. A tal
fine I"'amministrazione consegna al lavoratore una specifica informativa in materia, ai sensi dell’ant.
22 della legge n. 81 del 2017,
2. Possono accedere al lavoro agile il Funzionario BEQ e gli assistenti tecnici ¢ amministrativi
assunti con contratto a lempo indeterminato o determinato. L'accesso al lavoro agile avviene
tramite richiesta formale da parte del dipendente e a seguito della stipula di un accordo individuale
scritto tra amministrazione ¢ dipendente.
L'accordo individuale dovra contenere:

1) La durata dell*accordo che pub essere a termine o a tempo indeterminato.

2) Le giomate di lavoro da svolgersi in sede e quelle da svolgere a distanza, ferma restando la
possibilitd di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in volta posso-
ni presentarsi. [ personale scolastico potrd svolgere un massima di 12 giornate mensili di lavo-
o a distanza, Il numero di tali gomate & definito nell’accordo individuale ¢ dovrad tenere conlo
di condizioni di particolare necessiti

3) La modalitd di recesso, motivato se ad iniziativa dell’amministrazione, che deve avvenire
con un termine non inferiore a 30 giomni, salve le ipotesi previste dall’ad. 19 della legge n. 81
del 2017;

4} Ipotesi di giustificato motivo di recesso.

5) Le indicazioni della fascia di contattabilith, fissata in 6 ore, e della fascia di inoperabilitd

che, salvo accordo specifico, sard dcompresatrale 1730730, )
6} Le modalitd di esercizio del potere direttivo e di controllo del re di lavoro sulla pn‘@&:&/
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zione lavorativa resa dal lavoratore all’esterno dei locali che, salvo accordo specifico, avverrd
mediante verifica degli obiettivi assegnati.
Ty L'impegnoe del lavoratore a nspettare le prescriziont indicate nell'informativa sulla salute ¢
gicurezza sul lavoro agile neevuta dall™ ammainistrazione.
8) L’eventuale strumentazione che |"amministrazione fornisce per la durata dell*accordo indi-
viduale.
3.5ettimanalmente o mensilmente dovranno essere hissati gli obieftivi da raggiungere durante lo
svolgimento del lavoro agile, 1l lavoratore dovrd compilare una scheda con la quale autocertifica il
lavoro svolto. L' amministrazione si nserva di verificare il raggiungimento degli ebiettivi.

Art. 38 his - Lavoro a distanza

1.11 lavoro a distanza pub essere prestato anche con vincolo di tempo e nel ospetio dei conseguent
obblighi di presenza dervanti dalle disposizioni in matena di orario di lavoro, allraverso una
modificazione  del luoge di adempimento  della prestazione lavorativa che comporta la
effetluazione della prestazione in luogo idoneo e diverso dalla sede dell'wfficio al quale il
dipendente & assepnato.

2.Possono accedere al lavoro da remoto il Funzionario EQ) e gli assistenti tecnici @ amministrativi
assunti con confratto a tempo indeterminate o deferminato. ['accesso al lavoro agile avviene
tramite richiesta formale da parte del dipendente € a seguito della stipula di un accordo individuale
seritto tra amministrazione e dipendente che deve contenere i seguenti elementi essenziali:

1} La durata dell’accordo che pub essere a termine o a tempo indeterminato,

2) Le giomate di lavoro da svelgersi in sede e quelle da svolgere a distanza, ferma restando la
possibilita di adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in volta pos-
zono presentarsi. Il personale scolastico potrd svolgere un massimo di 12 gromate mensili di
lavoro a distanza. T] numero di tali giornate & definito nell’accordo individuale e dovrd tene-
re conto di condizioni di particolare necessita.

3) modalitd di recesso, motivato se ad iniziativa dell’amministrazione, che deve avvenire con
un termine non infenore a 30 giomi, salve le ipotesi previsie dall’art. 19 della legge n. 81 del
2017,

4) ipotes: di grustificato motivo di recesso.

5) tempi di riposo del lavoratore, che comungue non devono essere inferiori a quelli previsti
per il lavoratore in presenza, ¢ le misure tecniche ¢ organizzative necessarie per assicurare la
disconnessione del lavoratore dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;

6) Le modalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla presta-
zione lavorativa resa dal laveratore all’esterno dei locali.

7) L'impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell'informativa sulla salute ¢
sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall amministrazione.

8) |'eventuale strumentazione che |'amministrazione fornisce per la durata dell’accordo indivi-
duale,

3011 lavoratore & soggetto ai medesimi obblighi derivanti dallo svolgimento della prestazione
lavorativa presso la sede dell’ufficio, con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in
materia di orario di lavoro. Sono altresi garantiti tutti | dintti previsti dalle vigenti disposizion
legislative ¢ contrattusali per il lavoro svolto presso la sede dell’ufficio, con particolare riferimento
a riposi, pause, permessi orari e trattamento economico.

Art. 38 ter - Regolamento sul lavoro a distanza

1. L'amministrazione provvederd ad approvare un regolamento deftagliato per la disciplina del
lavore a distanza da applicare nei confronti di tutio il persgnale di segreteria. A fronte



dell'impossibilitd di concedere il lavore a distanza contemporaneamente ad un numero di
dipendenti superiori a |, nel medesimo regolamento saranno, altresi, individuati 1 seguenti
criteri per la definizione di un ordine di preferenza tea i diversi lavoraton richiedenti:

a) Dipendenti in gravidanza e nei tre anni successivi alla conclusione del congedo di maternita
previsto dall'articole 16 del decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151, ai sensi dell'articolo
18, conuma 3-bis, della lepge n. 81/2017;

by Dipendenti sui quali grava la cura dei figli conviventi minori degli anni quattordici;

¢) Situazioni debitamente certificate di disabilita psico-fisiche del dipendente non gid benefi-
ciario di Legge n. 104/1992, tali da rendere disagevole 1l mggungimento def luogo di lavoro;

d) Dipendenti dircitamente fruitorl o sui cui grava la cura di disabili ai sensi e per gli effetti
della Legge n. 1 04/1992;

e] Dipendenti residenti in regioni o province diverse da quella della sede di lavoro con percor-
renza superiore ai 100 km per i quali sard preferita la consecutivita delle giornate di lavoro a
distanza;

f) Percorrenza dall*abitazione del dipendente alla sede di lavoro basata sull'utilizzo dei mezzi
pubblici o privati su una distanza mimima di 30 km tra andata ¢ ritomo.

2. Tali cnteri dovranno essere utilizzatl qualora, ai fim della concessione del lavoro a distanza, s
rendesse necessario procedere ad una scelta tra pil dipendenti come, ad esempio, nelle ipotesi di ri-
chiesta di fruizione da parte di pidi lavoratori nelle medesime giomate lavorative.

Art. 39 — Diritto alla disconnessione

1. Tenuto conto di quanto stabilito dal CCNL 201921 all®art. 30, comma 4 punlo c8) e delle
esi- penze di funzionamento dell’istituto, si individuano le seguenti modalita di applicazione.
Individuazione degli strumenii wiilizzabili
1. Listituzione scolastica, per motivi comprovati di urgenza, pud comunicare con il proprio
personale ESCLUSIVAMENTE via telefono, servizi di messagistica, e-mail, bacheca
dell’applicativo gestionale in uso, posta.ordinaria
Figure aulorizzale ad uiilizzare tali strumenti
1. 5iconcorda che ESCLUSIVAMENTE gli AA dell’ufficio personale per i docenti e per il
personale ATA possono utihzzare lo strumento di comunicazione bacheca
dell ‘applicative gestionale in uso per inviare comunicazioni al personale.
2. Orari cui far ricorso a tali strumenti per contattare il personale.

3. Le figure suindicate possono utilizzare gli strumenti informatici individuati nelle seguenti
fasce orarie: tra le ore 8 e le ore 20

Mon € possibile fare ricorso a tali strumenti nel giorni festivi ¢ nelle ore nottume.

1. Mel caso di attivazione della DD
2. Mel caso in cui le autorith competenti, per motivi sanitari dispongano 1’attivazione della
D.D.L, vengono concordate le seguenti misure:
= le comunicazioni di servizio rivolte ai docenti avverranno esclusivamente tramite
regisiro eletironico e-mail, whatsapp, ecc.), conun preavviso dialmenon, 1 giomo;
- nel caso in cui il personale debba essere contattato per motivi d'urgenza, la comu-
nicazione non poira avvenire comungue prima delle ore 7.30 ¢ non dopo le ore 20 ; nulla
pud essere imputato al personale nel caso in cui la comunicaxiong non avvenga in tale
[inestra di orario;
- Le riunioni degli Organi Collegiali, secondo il piano delle attivita gia deliberato,
potranno essere convocate non oltre le ore 18:30 del giormi dal Iu_l;!Ed] al venerdi, salvo casi

di eomprovata urgenza; I - . f ,.,II @
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- Il personale ATA impiegato in modalith agile rispetta il proprio orano di servizio,
come previsto dall’annuale piano delle attivitd del personale ATA.

CAPO VI
DISPOSIZIONI RELATIVE AL PERSONALE DOCENTE

Art, 40 — Definizione del Piano Annuvale delle attivith del personale docente

[. I personale docente, secondo quanto disposto dall®art. 41, comma 1, CCNL [18/01/2024,
concomme alla realizzazione del piano tiennale dell’offerta formativa tramite attivitg individuali ¢
collegiali: di insegnamento, di potenziamento, di sostegno, di progettazione, di ricerca, di
coordinamento didattico e organizzativo.

2, In attuazione dell’autonomia scolastica, 1 docenti, nelle attivita collegiali, attraverso processi di
confronto ritenuti pii wtili e idonei, elaborano, attuano & verficano, per gli aspetti pedagogico —
didattici, il piano triennale dell’offerta formativa, adattandone |'articolazione alle differenziate
esigenze degli alunni e tenendo conto del contesto socio - economico di riferimento, anche al fine
del mggiungimento di condivisi obiettivi qualitativi di apprendimento in ciascuna classe e nelle
diverse discipline. Dei relafivi risultati saranno informate le famiglie con le modalith decisa dal
collegio dei docenti (Art, 40, comma 3, CCNL 18/01/°2024),

3. Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attivita di insegnamento ed in
attivith funzionali alla prestazione di insegnamento. Prima dell’inizio delle lezioni, il dirigente
scolastico predispone ex art. 43, comma 4, CCNL 18/01/2024, sulla base delle eventuali proposte
degli organi collegiali, il piano annuale delle attivith e | conseguenti impegni del personale
docente, che sono conferiti in forma seritia e che possono prevedere attivitd aggiuntive.

4. Il piano, comprensivo degli impegni di lavoro, & deliberato dal collegio dei docenti nel quadro
della programmazione dell’axione didattico-educativa e con la stessa procedura ¢ modificato, nel
corso dell’anno scolastico, per far fronte 8 nuove esigenze, [i tale piano ¢ data informazione alle
OQ0.58. di cui all*art. ¥ CCNL 18.01.2024,

Art. 41 — CRITERI GENERALI DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE Ore aggiuntive e ore
eccedenti

Mell’ambito del calendano scolastico delle lezioni definito a livello regionale, I'attivita di

inscgnamento si svolge in 18 ore settimanali distribuite in cinque giornate settimanali...

I docenti, if cui orano di catedra sia inferiore alle 18 ore settimanali, sono tenuti al completamento
dell'orario di insegnamento da realizzarsi mediante la copertura di ore di insegnamento disponibili
in ¢lassi collaterali non utilizzate per la costituzione di cattedre orario, in interventi didattici ed
educativi intcgrativi., con parficolare riguando, per la scuola dell'obbligo, al garantire agli alunmi
la fiberta di apprendere secondo le proprie tempistiche e caratteristiche personali, nonché mediante
l'utilizzazione in eventuali supplenze e, in mancanza, rimanendo a disposizione anche per attiviti
parascolastiche ed interscolastiche.

Le attivitha aggiuntive ¢ le ore eccedenti d'inscgnamento restano disciplinate dalla legislazione ¢

dalle norme contrattuali, nazionali ¢ integrative, vigenti all’atto della stipula del presente CCNL

18.01.2024,

L’ art 45 CCNL 20192021 abroga "art. 30 del CCNL 2971 12007,
Secondo quanto previsto dall’art. 28 comma 6 del C.C.M.L. del 29/11/2007, i docenti con orano di
cattedra inferiore a 18 ore settimanali, sono tenuti al completamenio dell’orario d'insegnamentp con:




a) copertura di ore d’insegnamento in classi collaterali non utilizzate per la costituzione di cattedre

Orario;

b) utilizzarione in supplenze brevi;

¢) interventi didattici ed educativi integrativi;

d) rimanendo & disposizione anche per attivita parascolastiche ed interscolastiche.
3. Il dirigente scolastico opera il completamento defl®oraro di servizio der docenti, con cattedra
inferiore 2 18 ore, con |"assegnazione di uno spezzone a chi & disponibile. La scelta tra 1 docenti che
51 gono resi disponibili avverrd priontariamente tra coloro che hanno il minor numerno di ore di lezione
ed insegnano la stessa materia o appartengono alla stessa elasse di concorso, poi rispettando |"anzianitd
di servizio. Nel rispetto della pari dignita tra | docenti, verrd rispettato il criterio della rotazione, cosi
chi & statp incaricato [’anno scolastico precedente non potrd concorrere all”attribuzione nell’anno
successivo fatta salva I"assenza di docenti pretendenti. Anche i docenti che hanno ['oraro completo di
18 ore possono concorrere all'attibuzione di uno spezrone di cattedm (ore eccedenti) fino a 6 ore perd
dopo coloro che hanno "oraro di servizio inferiore 2 18 ore e secondo | eriter di incarico innanzi
citati. Possono concorrere anche 1 docenti con orario completo di 18 ore forniti di semplice abilitazione
nella materia da insegnare ma in coda ai precedenti. Il completamento € assegnato con una lettera
drincarico in cui & individuata |a classe assegnata e la data di decomenza.
4. Il dirigente scolastico, in seconda istanza, pud completare |"orario dei docenti sopracitati con
I"attribuzione di attivita integrative decise dal collegio dei docenti o assegnate da enti esterni.
5. | docenti che non hanno completato in tutto o in parte ["orario con le modalita di cul sopra, sono
utilizzati dal dingente scolastico per supplenze brevi secondo un piano di wtilizzo annuale che
tiene conto delle preferenze dagli interessati e delle esipenze di avere docenti a disposizione
alle prime ore
6.Criteri con i quali verranno effettuati le sostituzioni dei colleghi assenti.
Nell'ordine:
a) docente con orario settimanale inferiore alle 18 ore della siessa classe:;
b) docente con orario settimanale inferiore alle 18 ore che insegna la stessa materia in alira classe;
c) docenti che devono recuperare ore di permesso breve usufruite;
d} docente che deve recuperare ore di attivitd funzionali all'insegnamento non svolte
¢) docente che nelle sue ore non ha la classe presente a scuols;
e} docente di sostegno in caso di assenza degli alunni con disabilith ¢ solo in caso di necessitd
(contitolaritd dell’ins. di sostegno nella classe);
) docente disponibile a prestazione su ore eccedenti in base alla disponibilita dichiarata.
I docenti del potenziamento, poiche titelari nell’organico dell"autonomia, potranno essere impicgati
per supplenze non superior ai dieci giomi.
Fatto salvo che per le situazioni di emergenza che riguardano la sorveglianza della sicurezza (E1/08),
si procederd con ogni docente immediatamente disponibile. L utilizzo di docenti che abbiano dato la
disponibilitd ad effettuare ore eccedenti potra essere effettuato solo dopo aver utilizzato il personale
ricadente nelle casistiche suddette.
Per quanto conceme 1 criteri per ["utilizzo del personale per le ore eccedenth retribuite si invita o Staff
di Presidenza a seguire i criteri di cui al punti precedenti a) e b), ovvero: - docente che abbia dato
disponibilitd ad effettuare ore eccedenti della stessa classe del docente assente: - docente che abbia
dato disponibilita ad effettuare ore eccedenti della stessa materia del docente assente in altra classe

6. 1l dirigente scolastico, in base all’organico di dirifto, forma le cattedre ed assepna i docenti alla
funzione tenendo conto delle proposte del collegio dei docentl, dei criteni stabiliti dal consiglio
d’Istituto e della pormativa ministeriale, secondo la seguenie sequenza;

a} continuitid didattica: il docente ha diritto ad essere assegnato nelle stesse classi e nella stessa

disciplina dell’anno scolastico precedente;

b) ordine nella graduatoria d"Istituto;
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¢} seelte individoali: | docenti interessati a cambiare classe, sexione o indirizzo, scelgono sulla

base della disponibilith di posti liberi o scambiandosi fra loro elassi e sezioni. La domanda

deve essere presentata entro il 30 giugne indicando le proprie preferenze;

d) eccezionalmente per motivi didattiei: se il dirigente scolastico assegna un docente a classi

diverse da quelle aftese per continuith o da gquelle richieste, provvedera ad informarlo

tempestivamente.
7. Il dirigente scolastico nelle attribuzioni di deleghe ai collaboratori diretti, di cui si avvale in seguito
a scelta di una specifica competenza, terrd conto anche della necessitd della divisione del lavoro di
staff con sufficiente ambito di autonomia operativa, fermo restando la natura fiduciaria dell’incarico
correlata alla responsabilita sugh esiti dell*incarico stesso, secondo oriteni di efficienza cd cfficacia del
servizio scolastico.
8. Il diripente scolastico nel conferire gli incarichi (nell”ambito delle risorse finanziarie d’Istituto per
guelli relativi a prestazioni aggiuntive), opera, direttamente o per delega, in modo che il personale sia
sempre preliminarmente interpellato e invitato a dichiarare la propria disponibilitd, agendo in funzione
del coinvolgimento nelle attivita di docenti motivati e che dimostring competenze nel settore o siano
disponibili ad acquisirle, sia per agire in modo perequato, sia per dare a tutti guelli che ne fanno
esplicita richiesta la possibilita di essere protagonisti dello sforzo comune e per la valorizzazione in tal
modo al meglio la professionalitd del personale docente.

Art.42 - Ore eccedenti per la sostituzione di colleghi assenti

Fermo restando quanto previsto dall’art 43 del CONL 201921 in particolare con nferimento
agli obblighi di lavoro del personale docente articolati in attivitd di insegnamento e attivita
funzionali alla prestazione di insegnamento, il Dirigente Scolastico, per il tempo strettamente
necessanio all'individuazione del supplente e al massimo sino a dieci giomi, individua il
docente secondo | seguenti criteri:

- docenti che hanno debiti orari (per fruizione di permessi brevi);

- disponibilitd a prestare ore eccedenti;

Art. 43 Attivitd lunzionali all'insegnamento

1.L'art. 44 del CCNL 2019/2021 sostituisce il precedente art. 29 CCNL del 2007. | docenti
svolgono attivita individuali volte all’insegnamento ed attivita collegiali.
2. Le attivita individuali comprendono:
a) la preparazione delle lezioni e delle esercitazioni;
b) la correzione degli elaborati;
c) i rapporti individuali con le famiglie.
3.Le attivita collegiali invece si sviluppano mediante la partecipazione alle attivitd degli organi
collegiali della scuola: Collegie docenti, consiglio di classe, svolgimento  degli scrutini ed
incontra con 1 geniton. Le ore che non sono destinate alle athvita collegiali, saranno
impiegate dai docenti per lo svolgimento delle attivitd stabilite nel PTOF,
4.1l Consiglio d’lstituto, sentite il collegio docenti, propone le modalitd attraverso le quali deve
svilupparsi il rapporto ¢ "attivita di incontro tra il corpo docenti ¢ le famiglic.
5.Con Regolamento d’Istituto & possibile prevedere lo svolgimento a distanza delle attivita che
non rivestano carattere deliberativo; con il medesimo strumento & possibile estendere lo
svolgimento a distanza alle attivitd che rivestono carattere deliberativo ( es. consiglio di
classe, gruppi per I'inclusione, ete.) sulla base der enten defimti dal MIM, previo confronto di cu
all*art, 30, comma 9, leti, a).

. .
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NTOLO TERZD - PARTE ECONOMICA
CAPO 1

Criteri per la ripartizione del Fondo per il Miglioramento dell'Offerta Formativa

Art. 44 - Risorse finanziarie disponibili

1. Le risorse finanziarie disponibili per 1" attribuzione del salario accessorio sono costituite da:

a)
b

i

d)
g)
f)
e}
h}
i}
i
k)
)

finanziamenti previsti per ['attivazione delle funzioni strumentali al piano
dell’offerta formativa;

linanziamenti previsti per ["altivazione degli incarichi specifici al personale ATA,
tenute conto di quanto stabilito dall’art. 54, comma 4 del CCNL 2019.21;
finanziamenti del Fondo dell'lstituzione Scolastica annualmente stabiliti dal
M.LM. compresi i fondi relativi alla valorizzazione del personale di cui all™art. 1,
comma 249, Legge 160/2019);

risorse per la pratica sportiva;

risorse per le aree a rischio;

attivita dh recupero;

ore eccedenti in sostituzione colleghi assenti;

formazione del personale;

alternanza scuola lavoro;

progetti nazionali e comunitari;

funzioni miste (provenienti daghi EE.LL.);

eventuali residui anni precedenti;

my) i fondi di cui al D.M. 63/2023

2. A partire dal 1°gennaio 2024, 1 compensi previsti per la retribuzione delle attivith accessorie
sono incrementati secondo quanto stabilito dalle tabelle E1.6, E1.7 & E1.8. del CCNL 2019-

2021.




Art. 45- Analisi delle risorse finanziarie disponibili

VEDI ALLEGATO SCHEDA FINANZIARILA

Art. 46 - Funzioni strumentali

Preso atto della delibera del Collegio dei Docenti nella quale venpono individuate le Funzioni
Strumentali alle esigenze dell’lstituto, 1 relativi finanziamenti vengono assepnati secondo la
scguecnte npartizione:

Arca Funzione Strumentale Lorde dipendente

Area 1 Coordinamento  didattico  avedi allegato scheda finanziaria
sostegno al lavoro dei docenti

Area 2 REedarions & apgiomamento Wedi allegate scheda finanziaria
PTOF, documentazione e
rendicontazione sociale

Area 3 Fondi  struturali ewropeived allegato scheda finanziaria
(PON/FORSFESR), PCTO, progetti
i collaborazions ¢on enti estemni)

progetti FTOF

Area 4 Coordinamento dei servizivedi allegato scheda finanziaria
informatici.

Art. 47 - Inearichi specifici del personale ATA

In forza dell’art. 35 del presente contratto integrativo d”istituto, gli incanichi specifici del personale
ATA sono distnbuiti secondo la tabella: (VEDI ALLEGATO SCHEDA FINANZIARIA)

Art 48 - Criteri per la ripartivione delle risorse delle risorse del Fondo di Istituto

51 concorda di detrarre prioritariamente dalla quota totale del Fondo dell’lstituzione Scolastica
{prima della divisione tra le diverse categorie di personale) I"imporio da destinare alla retribuzione
dell’indennitd di diremione, parte variabile. al Dspa; parimenti & detrae  ["importo necessano a

retribuire la sostituzione del Dsga,
-“‘txl-;* b et [—i/
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La quota rimanente del Fondo dell'lstituzione Scolastica viene npartita secondo il crterio
individuato in sede di contrattazione.

Tenuto conto delle disposizioni di cul alla L.160/2019 che prevedono che le risorse relative alla
valorizzazione del personale docente, gida confluite nel Fondo per il Miglioramento dell®Offerta
Formativa, sono utilizzate dalla contrattazione integrativa in favore di tutto il personale scolastico
(a tempo indeterminato ed anche a tempo determinato), senza ulteriore vincolo di destinazione, si
stabilisce che le stesse siano cosi assegnate manierendo la  siessa proporzione gia prevista per
il FIS,

Si stabilisce che le economie relative al Fondo di Istituto relative agli anni precedenti siano
destinate, in proporzione, ai docenti ed al personale ATA

DMacenti

Liimporto viene assegnato alle attivitd di namwra didattica efo organizzativa previste  dal
Collegio dei Docenti VEDI ALLEGATO SCHEDA FINANZIARIA

Personale ATA
VEDI ALLEGATO SCHEDA FINANZIARLA

Art. 49 - Compensi per le attivita di educazione fisica

Le risorse finanziarie previsie per le amtivitd di Educazione Fisica sono finalizzate alla
retribuzione dei docenti per le ore effettivamente prestate.

Art. 50 - Compensi per aree a rischio

I compensi previsti per le aree a rischio vengono assegnati ai docenti

Art, 51 - Attivita di recupero

1. Secondo le indicazioni fornite dal Collegio dei Docenti, il recupero  dei debiti scolastici degli
alunni viene effettuato con attivitd di sportello € di corsi di recupero

2. Perle attivitd di sportello didattico gli alunni potranno fissare appuntamento con il docente secondo
il calendario che verra reso noto tramite circolare. Le attivita di sportello, nel caso in cul le attivith
didattiche in presenza siang sospese, potranno awvenire anche on fine con  attivitd di carattere
sincrono

- I corsi di recupero verranno progetiati per i periodi immediatamente successivi agli esiti

degli scrutini del primo quadrimestre e degli scrutini  finali.

Si svolgeranno con le seguenti modalita;

per classi parallele, con alunm dello stesso gruppo classe, attivitd sincrone on line nel caso di

snspensione delle attivita didattiche in presenza.

[ corsi di recupero, anche effettuati per classi parallele, non potranno avere durata inferiore alle

ore 12 ¢ supeniore alle ore 20.

Fer |a retribuzione delle anivitd di sportello e dei corsi di recupero YVEDI ALLEGATO SCHEDA

FINANZIARIA

/



Art. 52 - PTCO

Le quote dei finanziamenti destinate alla retribuzione del personale per le attivita relative ai
Percorsi Trasversali per le Competenze e ['Onentamento (ex alternanza scuola lavoro) sono
ripartite tra i docenti e gli ATA secondo la tabella. VEDI ALLEGATO SCHEDA FINANZIARIA

Figure coinvolte: futor, referenti, docenti che manifestano la propria disponibilita, il personale
amministrative/tecnico, collaboratori seolastlcl Flgure che intervengong a supporio dei PCTO ¢
Fefribizions

Art. 53- Accesso ed assegnazione degli incarichi

Il conferimento degli incarichi al personale scolastico e relativi a tutti i progetti dell” Istituto
seolastico deve essere oggetto di contrattazione.
Per gli incarichi relativi a tutti i progeiti della scuola, il Dingente Scolastico, assunta la
delibera del Piano delle Attivitd da parte del Callegio dei Docenti ¢ del Plano formulato dal
DSGA per il personale ATA provvede, con apposita comunicazione formale, ad acquisire le
disponibilitd del personale docente e ATA fissando un termine entro il quale devono
mantfestare |'interesse all attibuzione di tali attivita che potranno esserc compensate in modo
orario o forfettario se retribuite con il FIS.
Mell'aMdamento dell’incanco sono indicati:

. la delibera del Collegio dei docents;

b. I*attivita da effettuare;

. il compenso da comispondere (orario o forfettario).

Le attivitd saranno retribuite se effettivamente prestate, documentate e verificate

N\ A
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CAPO VI
Riflessi sulla gualita del lavore e sulla professionalith delle innovazioni teenologiche ¢ dei
processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’ attivita
scolastica.

Art 54 - Adezione provvediment

|, Le conseguenze niferibili ai nuovi processi di innovazione richiedono al personale ATA una
preparazione ed una dispomibilita sempre pit qualificata per poter adempiere ai nuovi compiti.

2. Le attivita che nentrano nella calegoria dei nuovi processi di innovazione possono ricondursi a:

. esecuzione dei progetti comunifari;

= adempiment: relativi agh obblight di legge (es. vaccini);

= assistenza all"utenza per le iscrizioni on line degli alunni;

. supporto informatico ai docenti in occasione degli Esami di Stato;

= altri progetti, eventualmente deliberati nel PTOF, che richiedono il ricorso a
strumenti o tecnologie Innovative;

. altre attivita

3. Il personale incaricato di tali attivitd potra essere autorizzato, di volta in volta, a modificare,
secondo proprie nichieste & 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, poird accumulare eventuali ore prestate in
orario eccedente ed utilizzare le stesse a richiesta come recupero, tenuto conto delle esigenze
dell’istituzione scolastica.

3. Al personale coinvolto nelle attivita sopra indicate dovra essere garantita una adeguata attivita
formativa che consenta un efficace svolgimento delle mansioni assegnate,

TITOLOQUARTO

ASSEGNAZIONE DOCENTI ALLE CLASSI
CAFO1
Assegnazione del personale docente alle classi

Art. 55 - Assegnazione del personale Docente alle classi

1. [eriteri penerali per assegnazione dei docenti alle classi vengono stabiliti in Consiglio d"Istituto,
pur rimanendo prerogativa del DS, informata la RSU e tenuto conto dei criteri di massima
formulati dal Collegio Docenti,

2. In caso di contrazione di post st utilizzerd la graduatonia di Istituto per | docenti interessati. La
continuit didattica & il criterio prioritario per "assegnazione dei docenti di ruolo alle classi, salvo
situazioni di verificata incompatibilita e salvo sopravvenute esigenze organizzative non altrimenti
risolvibili.




TITOLO QUINTO - DISPOSIZIONI FINALIL

CAPO1
Liquidazione dei compensi

Art. 56 - Determinazione di residui

1. Nel Cas0 in cui, nEi COCS0 del1’ﬂ;tn-::r scolastico, vengano a determinarsi cconomic per attivita
non realizzate o realizzate solo parzialmente, il tavolo negoziale potra essere riconvocato entro la
fine defle attivita didattiche (30/06), al fine di destinare le risorse non utilizeate.

Art. 37 - Liquidazione dei compensi

1. 1 eompensi saranno liquidati con il sistema del Cedolino Unico dalla Ragioneria Temritoriale
dello Stato servizio VI stipendi, entra il 30/06 e, comungue, éntro ¢ non oltre, il 31/08
dell’anno  scolastico di riferimento, salve le ipotesi dlindispomibilita del POS elo
malfunzionamento delle piattaforme predisposte per il pagamento dei medesimi compensi.

Art. 538- Certificazione di compatibilita economico/finanziaria

1. La presente ipotesi di Contratto Integrativo di istituto verrd sottoposta al parere del Collegio
dei Revisori dei Conti per ottenere la certificazione di compatibiliti economico-finanziaria
corredata dalla Relazione Tecnico-Finanziaria redatta dal Direttore dei Servizi Generali e
Ammuimistrativi ¢ dalla Relazone Hlustrativa del Dingente Scolastico.

Art.59 Disposizioni finali

Per quanto non previsto dal presente Contratto Integrativo di Istituto valgono le norme generali
del CCNL 201921 e del CCNL 2006/09 per le disposizioni ancora in vigore.




CAPO I
Informazione ai sensi dell’art. 30 CCNL 201921

Art, 60— Informazione sull'applicazione delle disposizioni contrattuali

. 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 Contratio Integrative di
[stituto sottoscritto,

2. Il Dirigente Scolastico, ai sensi dell’art. 30, comma 10, lettera b3) CCNL 18.01.2024,
rendiconta annualmente tuti i compensi relativi all’utilizzeo delle risorse del Fondo per il
miglioramento dell’offerta formativa precisando, per ciascuna delle attivitd retribuite liquidate al
personale in servizio (Docente, educatore e A T.A) I'importo erogato, il numero dei lavorator
coinvolti, escludendo ogni possibile elemento di associazione del compenso al nominativo del
lavoratore che lo ha percepito.

Somma Vesuviana (Napoli) Li, 24/04/2024

&1 allegano:

a) Tabelle compensi crario CCNL 2019-21

b) Tabelle compensi orario CCNL 2016-18 per le prestazioni svolte entro il 31.12.2023
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ALLEGATO A Tabelle compensi orario CONL 2019-21
per le prestazioni svolte dal 01.01.2024

DOCENTI
e aggiuntive corsi di Ore agrinntive of Chre agginislive mow ofi
FECHIERD (T e T ) i yEgRUEMERT)
£ 55,00 € 38,50 € 19,25
ATA
Ohre ageinnfive
AREA
Diurne Motturne o festive Motturne e festive

OPERATORICOLLABORATORI €13,75 €159 £ 18,70
ASSISTENTI € 1595 £ 15,15 €209
FUNZIOMARI E2035 €212.54 £ 26,95

ALLEGATO B Tabelle compensi orario CCNL 2016-18
per le prestazioni svolte entro i1 31.12.2023

MISURE DEL COMPENSO ORARIO LORDO TABELLARE SPETTANTE dal 31.12.2007
AL PERSONALE DOCENTE PER PRESTAZIONT AGGIUNTIVE ALL'ORARIO
D'OBELIGO DA LIQUIDARE A CARICO DEL FONDO DELLISTITUZIONE

SCOLASTICA

Qualifica Ore aggiuntive corsi di  Ore aggiuntive di Ore aggiuntive non di
FECUpero insegnarmento insegnamento
Docenti diplomati & € 50,00 E 35,00 E 17,530

laureati delle

istituzioni scolastiche
di ogni ordine & grado
e personale educativo




Tabella &
MISURE DEL COMPENSO ORARIO LORDOD TABELLARE SPETTANTE dal 31.12.2007
AL PERSONALE ATA PER PRESTAZIONI AGGIUNTIVE ALL'"ORARIO POBBLIGD
DA LIQUIDARE A CARICO DEL FONDO DELLISTITUZIONE SCOLASTICA

Ore aggiuntive

Cualifica Diurne Motturne o Mottume ¢ Festive
Festive

AREA A A super € 12,30 & 14,50 E 17,00

Collaboratori

seolastict o

[struttorn

AREA B £ 14.50 £ 16.50 £ 159,00

Assistenti

amministrativi ed

equiparat

AREAC E 1650 £ 1850 E21.50

Coordinatore

amministrativi e

tecnico

AREA D £ 1850 £ 20,50 £ 24.50

Direttore 5GA

Se hquidati con il Finanziamento derivante dal MOF non occome aggungere allimporto oraro, di cui
sopra alcun onene, in quanto i pagamenti verranno effettuati con il c.d. “cedolino unico™ {(art.2 comma
197 della legge n.191/2009).
Se liguidati con il Finanzinmento derivante da Privati ¢/o Enti acccorre aggiungere all'importo, di
cui sopra P'lrap dell’8,50%, gqualora trattasi di impegni svolti senza "'obbligo di servizio.
Se liguidati con il Finanziamento derivante da Privati ¢/o Enti occorre aggiungere all'importo, di
cui sopra I"lrap dell’8,50% e P'Inpdap del 24,20% qualora trattasi di impegni rientranti
nell*obbligo di servizio,

FORMAZIONE
Euro 41,32 lordo dipendents soggette solo a Irap 8,50% a carico 5tato e Irpef a carico Dipendente.
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