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CONTRATTO DECENTRATO INTEGRATIVO DI LAVORO

Anno Scolastico 2016/ 2017

Contratlo In i'eg%i:ivm i Istituta 201 672017 "G Carducci” - Dalmine



i giormo 03 marze 2017 alle ore 0830 nel locale del Dirigente Scolastico viene

sottoscritta la  presente intesa, finalizzata alla stipula del Contratto Collettivo Integrativo

dell'istituto Comprensivo "G, Carducci” di Dalmine (BG).

La presente intesa sard inviata ai Revisori dei Conti, corredata della relazione tecnica

del DSGA, per il previsto parere,

1/ intesa viene sotfoscritta tra:
PARTE PUBBLICA

H Dirigente Scolastico prof.ssa Grittl Marilena
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PARTE PRIMA

TITOLO PRIMO - Disposivioni generali

Articole 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1. 1l presente contratto si applica a tutto i personale docente ed ATA della scuola, con
contratto di lavoro a tempo determinato ed indeterminato.

2. G effetti del presente contratto decorrono dalla data di stipula ¢ hanno validita per l'a,
5. 2016/17.

3.1 presente contratte pud essere disdetto con almeno tre mesi di anticipo sulla
scadenza, ad iniziativa di una delle parti.

4. 5i procederd in ogni caso a un nuovo Contratto Collettivo Integrativo di Istituta a
seguito della stipula di un nuove CCNL.

5. Al fine di evitare periodi di vacanza conlrattusle il presente contratto rimane in vigore

nelle sue parti fino alla stipula del nuove contratto.

Articolo 2 - Interpretazione nutentica
1. Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, le parti si
inconirano entro dieci giorni dalla richiesta di cui al comma seguente, per definire
comsensuaimente il significato della clausola controversa

2. Nel caso si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa

TITOLO SECONDQ -~ Relaziont e diritti sindacali

CAPO _1 -~ RELAZIONI SINDACALI
" Articolo 3 - Obiettivi
1. Le relazioni sindacall fra i Dirtgente Scolastico e le rappresentanze sindacall sono

regolate daghi articoli 3 ~4 -5~ 6 - 7 « 8 del CCNL 2006/ 2009.

Articalo 4 - Convocazioni
1. Tra il Dirigente Scolastico e le RSU viene concordato il seguente calendario di massima

per le materie di cui all” Articolo 6 del CCNL 29/11 /2007
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« modalita e criteri di applicazione delle relazioni sindacali;

» organizzazione del lavoro del personale ATA;

+ arganizzazione del favoro del personale docente;

+ adeguamento degli organici del personale;

» assegnazione del personale at plessi e sezioni staccate;

» assegnazione del personale alle clasgs

Nel mese di ottobre/novembre:

» piano delle attivita da retribuire con il FIS {personale docende ¢ ATA);
+ utilizzo delle risorse finanziarie e del personale per progetti, convenzioni ¢ accordi;
+ criteri della fruizione dei permessi;

» sicurezza ned luoghi di lavoro;

« criteri per gli incontri con specialisti.

Nel mese ¢i febbraio/marzo:

« proposte di formazione classi ¢ determinazione organici di diritto;
Nel mese di giagno:

» comunicazione consuntiva distribuzione del FIS.

2. Gl incontri sono vonvocati dal Dirigente Scolastico, anche su richiesta delle RSU, con
almeno 3 giorni di preavviso sulla data proposta.

3. Agli inconfri di informazione o di trattativa pud partecipare il DSGA; la RSU potra
essere assistita durante la contrattazione e/o confronto sindacale da personale esperto det
problemi oggelto del’incontro.

4. Al termine dell’incontro verra steso il verbale della seduta.

5. Degli accordi raggiunti sara data mformazione a tutto il personale attraverso una
circolare interna cul sara allegato "accordo relativo.

6. Eventualt ulteriori incontri non previsti nel calendaric sopra citato pussonoe essere

richiesti da ambedue le parii.

Articolo 5 - Refevendum
1. Llistituzione scolastica deve consentire, in tutte le sue sedi, lo svolgimento tra i
dipendenti, in orario di lavoro, i referendum sia generali che per categoria, su materie
inerenti attivita sindacale.
2. Tali referendum possono essere indetti dalle RS.U. limitatamente alle materic oggetto

cel contratto di istitute o dalle Organizzazioni sindacali sulle altre materie, congiuntamente
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e/ o disgiuntamente; ad essi ha diritto a partecipare tutto il personale della scuola e/ o della

Lat{““gffn ia interessata.

Articolo 6 - Trasparenza e accesso agli atti

1. Le RSU. hanno diritte di accesso agli atti della scuola su tultte le materie oguetto di
informazione preventiva e successiva nonché su quelle relative al contratto d'istituto.

2. 3l rilascio di copia degli atti avviene senza oneri e di norma entro 5 giomi dalla
richiesta.

3. L'affissione all'albo det prospetti di destinazione del fondo d'istituto comprensivi di
nominativi, attivita, impegni orari e relativi compensi non costituisce violazione della privacy
in quanto applicativa di disposizioni contrattuali.

4. Tutti i lavoratori devono, entro 30gg., ricevere risposta scritta a istanza scritta.

Articolo 7 - Patrocinio sindacale
1. [i personale scolastico pud, inoltre, farsi assistere o da rappresentanti delle RS.U. o da
rappresentanti delle Organizzazioni sindacall, durante le fasi del procedimento disciplinare.
2. Le R5U. ¢ sindacati territoriali, su delega degli interessati da acquisire aglt atti della
scuola, hanno diritto di accesso agli atti in ogni fase del procedimento che riguarda i

delegante.
CAPO 2 - DIRITTI SINDACALL

Articolo 8 - Assemblee sindacali
1. Lassemblea pud essere indetta: |
= dalle Organizzazioni sindacali firmatarie del contratto scuola sia unitariamente
che disg:mntanwnte o el

- dalla RSU nel suo complesso ¢ non dai singoli mmpunmli
2. 1l personale interessato deve esprimere, in forma scritta, la propria adesione 0 non
adesione, almeno 3 giorni prima del suo svolgimento; tale dichiarazione fa fede ai fini del
compute del monte ore individuale anmuale (dieci ore) ed @ irrevocabile. 1 partecipant
al’assemblea non sono tenuti ad assolvere ad ulteriori adempimenti di carattere burocratico.
Il dirigente scolastico adotta tutte le iniziative per garantire la massima diffasione
dell’informazione con tempestivita; nello stesso giorno in cui la richiesta viene presentata il
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D. & predispone Vaffissione all’albo nelle bacheche sindacali delle varie sedi e la trasmetie,
con apposita circolare interna, al personale interessato.

4. Per le assemblee in cui @ coinvolto il personale ATA se Padesione & totale, il D.S.
d’intesa con le RSU stabilisce la quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare i
servizi essenziali.

5. 1 norma, il DS potrd trattenere in servizio al massimo n® 1 unita di personale
amministrativo e n, 1 collaboratore scolastico (per plesso). In caso di mancata disponibilita si
procede per sorteggio, assicurando comungue il criterio della rotazione nel corso dell’anno

scolagtico.

Articolo 8 - Permessi sindacali
1. In conformitd afle vigenti normative, i componenti la RSU dispongono, per o
svolgimento delle proprie attivitd interne all'istituzione scolastica, di un monte ore annuo

pari a mezz'ora per ogni unitd di personale di ruolo.

Articolo 10 - Bacheche sindacali

1. Nella sede centrale e nei plessi @ garantito Natilizzo di una bacheca.

2. Le R5U hanne diritto di affiggere materiale di interesse sindacale e del lavoro in
conformitd alla normativa vigente sulla stampa e senza preventiva autorizzazione del
Dirigents,

3. Stampati e documenti da esporre nelle bacheche possono essere invieti anche
direttamente dalle OO 55 territoriall.

4. 1l Dirigente Seolastico assicura la tempestiva trasmissione alle RSU dei materiali a loro

indirizzati ed inviati per posta, per fax o per e-mail,

Articalo 11 - Agibilita sindacale -

1. Alle RSU & consentito comunicare con il personale durante Porario di servizio, di
norma al di fuort delle ore di lezione,

2. Al di fuori dell’'orario obbligatorio di servizio, per motivi sindacali, previa
comunicazione all'ufficio di  Dirigenza, & consentito Tuse  gratuite  del  telefono
{esclusivamente in ambito provinciale), del fax, del ciclostile e defla fotocopiatrice { per 1a
gquantity minima indispensabile di copie) ivi compreso Uuse del computer, della posta
elettronica ¢ delle reti telematiche con assegnazione di una password.
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3. Alle RSU.- & garantito uso di un apposito locale o di uno spazio definito per le
riunioni, per lo svolgimento dell’attivita e un armadio per la conservazione del materiale.

4. Le RSU possono ricevere comunicazioni e¢/o materiali dalle strutture territorial
sindacali tramite lettera, fmmgral.nma, te]egramma, fax e posta elettronica; le stesse verranno

consegnate o depositate tempestivamente in apposita casella.

Articolo 12 - Sciopero e servizi essenziali

1. In caso di sciopero, il Dirigente scolastico, nelle forme e net termini previsti dalle
norme contrattuali, pud chiedere al personale di dichiarare se intende o meno aderirvi.

La dichiarazione ¢ volontaria ed individuale.

2. La scelta del singolo lavoratore di non esprimere anticipalamente alcuna opzione ¢
pienamente legittiima.

3. In caso di sciopero i docenti se non partecipano allo stesso e non lo hanno
preventivamente dichiarato  potranno essere chiamati alla prima ora per consentire
Vorganizzazione dell’attivita didattica,

4. In caso di sciopero breve, o dell'intera giormata, per il personale docente non sono
previsti contingenti minimi da garantire.

5. Per il personale ATA, invece, il contratto integrativo nazionale dell’8/8/99 indica i
contingenti e le prestazioni minime, ritenute indifferibili.

& In ragione delle norme legislative ¢ contrattuali si concorda quanto segue per lo
specifiche situazioni sottoelencate;

a. per Veffettuazione degli esami e degli scrutind finali: un assistente amuministrativo e
un collaboratore scolastico:

b. per il pagamento degli stipendi al personale con contratto a tempo determinato, nel
caso in cui lo sciopere coincida con eventuali termint perentori i cul mancato
rispetto comporti ritardi nella corresponsione degli enolumenti: # Direttore dei
servizi generali ¢ amministrativi, un assistente amministrativo e un collaboratore
scolastico.

7. AL di toori delle specifiche situazioni elencate non potrd essere impedita la
partecipazione allo sciopero e nessun atto autoritativo potra essere adottato dal DS, senza un

apposite accordo con le RSU.
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TITOLO TERZO: attuazione della normativa sulla sicurezza nei luoghi di Iavoro

Articelo 13 » Campo di applicazione
1. 1l presente contratto integrativo & predisposto sulla base ed entro i limiti di guanto
previsto in materia dalla normativa vigente ed, in particolar modo dal Decreto Lgs.vo 81/08
ed entro quanto stabilito dal CCNIL.
2. Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente conlratio, la normativa di
riferimento primaria in maleria @ costituita dalle norme legislative e contrattuali di cui al

COMma ]nrecedente.

Articole 14 - Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS)

1. La BSU designa al suo interno il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS)
e comunica il nominativo al Dirigente Scolastico.

2. 1l Rappresentante dei lavoratori per la sicuresza, designato autonomamente dalle
RGU, resta in carica, di norma, 3 anni e svolge un corso di formazione; partecipa alle riunioni
per la sicurezza, pu® eseguire sopralluoghi, ha accesso alla documentazione di tutela della
scuola, fruisce di permessi per espletamento del sue mandato ¢ per formarsi.

2. Qualora il RLS non possa essere individuato, Ja RSU designa altro soggetio
disponibile tra i lavoratori della scuola.

4. 1l RLS ha diritto di essere consultato preventivemente per tuiti gli aspetti previsti dal
Decreto Legislativo n. 81/2008 “Testo Unico salute e sicurezza”, in particolare per quanto
atbiene alla valutazione dei rischi, alla programmazione ¢ verifica della prevenzione, alla
designazione degli addettt al servizio di prevenzione, all’organizzazione della formazione.

5. 1l RIS gode dei diritti sindacali e della facolta di usufruire dei permessi retribuiti,
secondo guanto stabilito nel CONL all’Axticolo 73 e dalle norme successive, alle quali si

rimanda.

Articolo 15 - Il Responsabile del Servizio di Prevenzione ¢ Protezione (RSPP)
1. Il RSPP & designato dal Dirigente scolastico sulla base di quanto previsto dal Diigs,
#1/2008 anche tramite accordi o convenzioni con gli Enti Locali proprietari dell’edificio
scolasticao.

2. IIRSPF ¢ tenuto a partecipare alla formazione prevista dal D, Lgs, 81 /2008,
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Articolo 16 - Le figure sensibili
1. Per ogm sede scolastica sono individuate le seguenti figure: addetti al prime soccorso;
addetti antincendio.
2. Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie
¢ saranna appositamente formate attraverso specifice corso.
3. Alle figure sensibili sopra indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di

sicurezza,

Articolo 17 - Attivita di formazione ¢ informazione
1. Secondo quanto disposto dal D, Lgs. 8172008, tutto il personale docente ¢ ATA dovra
periodicamente seguire corsi di formazione di base, formalmente riconosciuti attraverso il

rilascio di un attestato di partecipazione.

Articolo 18 - Riupione periodica di prevenzione ¢ protezione dei rischi

LI D. & direttamente o tramite il Responsabile per la Sicurezza Prevenzione e
Protezione, indice ai sensi dell’ Articolo 35 del Digv0 81/08 almeno una volta Yanno una
rinnione di prevenzione e protezione dei rischi, alla quale partecipano lo stesso dirigente, o
un suo rappresentante che la presiede, il responsabile del servizio di prevenzione e
protezione, I medico competente ove previsto, il rappresentante del lavoratori per la
sicurezza.

2. Nel corso della riunione {1 D. 8. o il R. 8. P. P. sottopone all’'esame dei partecipanti it
documento sulla sicurezza, Pidoneith dei mezei di protezione individuale, | programmi di
informazione e formarzione dei lavoratori at find della sicurezza ¢ della salute. La riundone

non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo,

Articolo 19 - Rapporti con git Enti Locali proprictari
1. Per ghi intervent di tipo strutturale ed impiantistico deve essere rivolta all’ Ente Locale
propriefario richiesta formale di adempimento, motivandone lesigenza soprattutto per
guanto riguarda la sicurezza. In caso di pericolo grave ed inminente il Dirigente Scolastico
adotta 1 provvedimenti df emergenza resi necessari dalla contingenza ed  informa
tempestivamente 'Ente Tocale. L'Ente locale con tale richiesta formale diventa responsabile

ai fini della sicarezza a termini di legge.
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TITOLO QUARTO - Area del personale docente

Articolo 20 - Le materie pggetto di contrattazione
1. Le materie di contrattazione collettiva decentrata integrativa relative allarea del
personale docente sono le seguenti:
a) modalita di wtilizzazione del personale in rapporto al PTOF;
b} criteri generali per 'impiego delle risorse, in relazione alle diverse professionalita e
alle tipologie di atlivita;

¢} la misura dei compensi al personale docente per le attivita previste nel FIS;

d) la misura dei compensi al personale docente per le attivita complementari di
educazione fisica;

¢} la misura dei compensi da corrispondere al personale docente, non pi di due unita,
della cui collaborazione i dirigente scolastico intende avvalersi in modo continuativo

nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative ¢ gestionali.

Articolo 21 - Utilizzazione del personale i vapporto al POF - Materie comprese
1. Lehlizzazione det personale docente in base al PTOF comprendes
a) lagsegnazione alle classi e alle attivita del curricolo obbligatorio;
b} 'assegnazione ad altre attivita;

¢) orario di lavore e suo utilizzo.

Articole 22 - Modifiche del calendario scolastico
1.l Consiglio di Istituto ha deliberato fa modifica del calendario scolastico regionale con
la sospensione delle attivita didattiche per ulteriori n. 2 giorni (il 31/10/2016 - il 7/01/2017)

senza obbligo di recupero da parte del personale docente,

Articolo 23 - Orario di lavoro del pers{ma.’é docente
1. Lorario di lavoro di ogni docente viene definito con Vinizio delle lezioni, sia nella
parte delle atiivita di insegnamento sia in quella funzionale all'insegnamento.
2. Limpegno orario giornaliero, oltre che dall’orario di docenza, puo comprendere il
tempo tra ingresso a scuola degli alunni ¢ Tinizio effettivo delle lezioni, il tempo
dellintervallo, Vaccompagnamento degli alunni al termine delle lezioni.

3. Llorario di tutti { docenli viene reso pubblico mediante pubblicazione sul sito e
. : .
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4. La rilevazione del’orario di lavoro avviene mediante registro del personale o registro
di classe, per le attivitd di insegnamento e di appositi fogli firma per le altre attivita che si
svolgono all'interno dell istituto.

5. Lorario di lavoro deglhi insegnanti di scuola primaria (22+2) pud essere svollo in meno
di 3 giorni settimanali solo nel caso di personale parttime. Le due ore di programmazione
possono essere svolte setiimanalmente ¢ cumulate sulla base di quante deliberato
annualmente.

6. Per quanto riguarda I'assegnazione del giorno libero nel plesso Camozzi (tempo scucla
strutturato su 6 giorni), essa avviene tenendo conto dei seguenti eriter:

- richiesta del sinpolo docente;

- equa distribuzione delle discipline sui sei giorni settimanali;

- nel caso in cui vengano presentate richieste di giorno libero eccedenti rispetto alla
disponibilita, il dirigente scolastico attuera il principio della rotazione, al quale si potra
derogare solo per documentate esigenze < salute o famiglia.

7. Durante tutli i periodi di interruzione delle lezioni e dell’attivita didattica il personale
docente & tenuto a prestare servizio nelle altivith programmate e deliberate dal Collegio ded
Docenti al sensi deglhi ArticoloZB, 29 ¢ 30 del CCNL 2006 — 2009,

8. Il numero massimo di ore di insegnamento sopportabili da un singolo docente i
scuola primaria nell’arco della glornata & di ore 6, per ¥ docenti della scuola secondaria di
primo grado di 5 ore. La somma massima delle ore di insegnamento e di attivita funzionali
all'insegnamento obbligatorie non pud superare le 8 ore guotidiane, salvo imprevedibili
profungamenti del Cellegio dei Docenti o dei Consigli di Classe.

9. L'orario settimanale, su disponibilita del docente di scuola secondaria di | grado, non

pud superare le 24 h (comprese eventuali supplenze in orario eccedente).

Articolo 24 - Attivitd di insegnamento ¢ attivita funzionali all'insegnamento
1. Lassegnazione dei docenti alle classi & una forma di utilizzazione del personale
disposta dal Dirigente scolastico sulla base dei criteri generali stabiliti dal Consiglio di
Istituto e delle proposte del Collegio dei docenti inerenti gli aspetti didattici comvolti
netl’assegnazione. Tale assegnazione & disposta salvaguardando, ove possibile, Ia continuita
diclattica dei docenti e con Pobiettive di conferire il massimo di equilibrio ai vari Consigli di

classe o di Equipe.
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2, Alllinizio dell'anno scolastico viene redatto il piano annuale delle attivita in cui sono
indicati gli impegni collegiali ai sensi dell’ Articolo 29 del CONL; si definisce, inoltre, fa
previsione delle attivita aggiuntive, che rappresentano la base su cui ¢ articola il piano della
ripartizione ed assegnazione del fondo d'istituto.

3. 1 docenti con orario di servizio inferiore all’orario cattedra svolgeranno le attivita
collegiali funzionali all'insegnamento approvate nel Piano delle Attivitd in misura
proporzionale al proprio orario settimapale. Talli docenti dovranno concordare con il
Dirigente Scolagtico all'inizio dell’anno scolastico il plano presenze.

4. La pianificazione relativa alle attivitd funzionall risulta flessibile; il piane viene
approvato all’inizio dell'anno scolastico e pud subire variazioni nel corso di questo per
necessita sopraggiunte.

2. 11 Dirigente scolastico provvedera a definire, all'interno del piane annuale delle
attivita, un calendaric delle riunioni. Bventuali variazioni a tale calendario, saranno
comunicate con circolare interna con almeno 5 giorni di preavvise, salvo ovviamente motivi
ecezionall. I Cd O straordinari gono convocati dal 1. 8., sentito il Coordinatore, per gravi e
urgenti motivi; essi possono essere convocati anche su richiesta scritta al DS, della
maggioranza dei suoi componenti.

6. In base all'Articolo 29/2 del CCNL/2007 1 rapportt individuall con le famiglic
rientrano negli adempimenti individuali dovuti dai docenti, in quanto rientra nei compiti
della scuola instaurare un rapporto stretto e collaborativo con 1 genitori del propri allievi
(rapporto dal quale la scuola e in particolare 1 docenti non possono pertanto prescindere). Per

docenti della Seuola Secondaria di I grado, per motivi organizzativi, il ricevimento
individuale con le famiglie & stabilito per Ianno scolastice 2016-17 della durata di un’ora con
cadenza settimanale, previo appuntamento. Qualora il docente non dovesse ossere
impegnato in collogui non & tenuto a fermarsi a scuola, in quanto Uora di ricevimento

risudterebbe un “prolungamenta” dell’ orario di servizio settimanale.

Articolo 25 ~ Incontre con specialisti NPI o allri Enti acereditati

1. Per gh incontri fissati con gli specialisti non vanno recuperate le ore.

Articolo 26 - Permessi brevi
1. Vistituto dei permessi brevi ¢ regolamentato dall’ Articolo 16 del CONL 2006/09 e la
concessione da parte del Dirigente scolastico ¢ subordinata alla possibilita della sostiturione
»
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del docente assente con personale in servizio. Il limite annuale massimo del permessi che
possono essere richiesti per anno scolastico, non pud superare Uorario scttimanale di
inseghamento ¢ devano avere una durata non superiore alla meta defl’orario giornaliero e in
ogni caso non possono superare le due ore giornaliere. Salvo motivi imprevedibili ed
improvvisi, i permesst brevi devono essere richiesti almeno tre giorni prima. In caso di piu
richieste, al fine di salvaguardare il funzionamento dell’attivita didattica, i permessi saranno
concessi secondo Fordine di presentazione delle relative richieste, sempre che sia possibile
utifizzare personale presente per la sostituzioni.

2. Mrecupero delle ore derivate da richieste di permessi brevi avverra di norma entro 2
mesi dalla fruizione del permesso stesso. 1l docente & tenuto a recaperare le ore non lavorate
m una o piu soluzioni in relazione alle esigenze di servizio; d recupero avverra
prioritariamente con riferimento alle supplenze, Nei casi in cui non sia possibile il recupero
per fatto imputabile al dipendente, U Amministrazione provvede a trattenere una somma pari

alla retribuzione spettante at dipendente stesso per il numero di ore non recuperate.,

Articolo 27 - Giorni di ferie durante Vanno scolastico
1. La fruizione dei  giorni di ferie in corso danno scolastico & prevista dall’ Articolo 13,
comma 9 CONL 2007, Per stabilire una valida organizzazione ¢ non penalizzare il servizio di
insegnamente, si terrd presente, all’atto della valutazione della domanda, della controfirma
del collega disponibile alla sostituzione.

Per la concessione, il Dirigente Scolastico terrd conto delle oggettive esigenze di
servizio. Salvoe situazioni particolari, di norma non si concedono ferie nel periodo iniziale
dell’anno scolastico, nel primo mese di attivita didattica, nei periodi di maggior impegno,
nella parte finale durante la valutazione e gii scrutin.

3. Sono fatte salve le ferie documentate per motivi personali e/o familiarl, di norma
_ richieste dopo la fruizione dei tre giorni di permesso per famiglia contrattualmente previsti.

4. 1 sel giorni di ferie, anche consecutivi, durante i periodi di attivith didattica sono
concessi dal . 5. a condizione che ¢id non comporti, né oneri per I'Anuninistrazione, né
riduzione del diritto allo studio per gli student.

5. 11 docente che intende usufruire delle ferie previste dall’ Articolo 13, comma 9 del
CCNL 2007, presenta la richiesta al Dirigente Scolastico di norma almeno § giorni prima del

periodo richiesto.
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Articolo 28 - Sostituzione dei docenti assenti

1. Tenuto conto che non sempre & possibile procedere con Yassunzione di personale
supplente, valutate le esigenze organizzative, si mdividuano 1 criteri generali utili per
individuare ghi insegnanti da assegnare alla sostituzione dei colleghi assenti, quando in classe
non € presente 1l docente di sostegno o non sia prevista la compresenza per il tempo scuola a
40 ore:

a. ricorrendo ai docenti che devono recuperare ove di permesso;

b. ricorrendo ai docenti che hanno ore a disposizione;

¢. ricorrendo al docenti di sostegno di classi diverse da guelle di appartenenza del

docente non presente, nel caso di assenza dellalunno certificato;

d. ricorrendo a docenti non in servizio (per ore libere) che si siano resi disporibiti per le

supplenze ad effettuare ore eccedenti, verifica la disponibilita dei relativi fondi;

e. richiesta di disponibilita (volontaria) ad un eventuale cambio i tumo ad un docente
dell’équipe o del C d C per consentire la sostituzione del docente assente con
personale interno;

1, solo nel caso di disponibilith scritta e volontaria da parte dellinsegnante coinvolto, &
possibile prevedere la sostituzione di un collega assente in un plesso diverso da quello
di appartenenza.

2. Qualora non sia possibile procedere all’applicazione dei suddetti criterd, in attesa del
docente supplente, per gavantive la vigilanza, le classi possono essere suddivise a condizione
che 1l numere di alunni presenti nelle classi che accolgono sia compatibile con le condiziond
di sicurezza ¢ il numero di alunni presenti netle classi non superi 1] numero massimo previsto
dai regolamenti in materia di formazione delle classi per ogni ordine di scuola.

3. All'inizio di ogni anno scolastico 1l Dirigente Scolagtico emana una disposizione
organizzativa permanente con la quale autorizza 1 responsabihi di plesso a procedere secondo

le modalita sopra indicate neicommile 2.

Articolo 29 ~ Visite mediche specialistiche o prestazioni sanitarie
1. Per visite mediche, prestazioni specialistiche ed accertamenti diagnostici il dipendente
pud vsufruire del trattamento di malattia {con la relativa decurtazione del trattamento
cconomico accessorio), da documentare con Pesibizione di certificazione rilasciata dalla

struttura sanitaria che ha erogato la prestazione,
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2. Oltre all'assenza per malattia il dipendente pud ricorrere a permessi previsti dal
CCNL:

- il personale assunto a tempo indeterminato potra fruire dei 3 giorni retribuiti di
“permessi  per  motivi  familiari/ personali  {Articolo15/2) da motivare con
autovertificazione;

- il personale assunto a tempo determinato potra fruire di 6 giorni non retribuiti di
“permessi  per motivi  familiari/personali  (Articolo19/7) da  motivare con
autocertiticazione. Nel caso le assenze in questione abbiano una durata non superiore
alla meta dell’orario giornaliere individuale di servizio il dipendente potra fruire, a
richiesta, di permessi brevi da recuperare entro 60 giorni.

3. La visita fiscale ¢ obbligatoria fin dal primo giorno di assenza per malattia soltanto
guando lassenza stessa si verifica nelle giornate precedenti o successive a quelle NON
lavorative; per tutti gli altri casi le visite fiscali sono ricondotte alla discrezionality del
Dirigente scolastico. La visita fiscale non pud essere ripetuta nell’ambito del periodo di
assenza relativo a ogni singolo certificato medico. Durante il periodo di ricovero la visita
fiscale non deve essere effettuata, Le nuove fasce di reperibilita sono due: una dalle 9.00 alle
13.00 ¢ una dalle 15.00 alle 18.00; Fobbligo di reperibilita sussiste anche net giorni non
lavorativi ¢ festivi, Rimangono esclusi da tale obbligo i dipendenti pubblici fa cui assenza sia
legata a:

a} patologie gravi che richiedono terapie salvavita

b} infortuni sul lavoro

¢} malattie per le quall & stata riconosciuta la causa di servizio

d} stati patologici sottest o connessi alla situazione di invalidita riconosciuta

4. Doveri del dipendente

- deve preventivamente comunicare alla scuola la propria residenza e it domicilio dove

possa essere cffettuata la visita medica di controllo, allo scopo di consentire
Veffettuazione della visita fiscale fin dal primo giormno;
- nel ease in cul, durante la malattia in atto, il dipendente dimori in luogo diverso da

guetlo preventivamente comunicato dovrd darne tempestiva comunicazione alla

£

scunia;

¥

- deve comunicare 'assenza per malattia non oltre Vindzio delle lezioni il gIorNo in cui si

verifica;

8 ovww o :
Ao ;E’kﬁ.@w’f
%;} di Istituto 2016720017 “G. Carducei” - l)ﬂi;‘?jﬁtz f;ss" .\ ’ { . B é‘i‘l 15

: v {.4{7 {,ﬁf_w R i T :

i




- deve inizialmente comunicare alla scuola e poi produrre documentazione relativa, nel
caso in cui debba allontanarsi dall'indirizzo comunicate durante le fasce di
reperibilita, per effettuare visite mediche, prestaziont o accertamenti specialistict o per

altri giustificati motivi,

Articolo 30 - Critert generali per Uassegnazione di prestazioni aggiuntive personale docenie

1. Alf'interno del piano delle attivith approvato dal Collegio Docenti vengone individuati

I docenti per le prestazieni aggiuntive relative ad attivita e progetti previsti nel PTOF,
seconda i critert sotto indicati, fatto salvo quanto previsto dal comima 5 Articolo 25 del 1.
Lgs. 165/2001 di competenza del Dirigente Scolastico.

2. Le attivita curricolari ed integrative previste dal PTOF, saranno assegnate secondo i

segtienti criterl generali:

- disponibilita redatta in forma scritta ¢/o espressa in riunioni collegiali a ricoprire
incarichi organizzativi di collaborazione e di gestione della scuola;

- possesso di requisit professionali ed esperienze nei vart ambiti di attivita;

- continuita nell’espletamento dell’attivita, nelle mansioni ¢ nell’incarico da assegnare e
nel quale viene data la disponibilith. L'attivitd deve essere stata svolta con risultati
positivi, verificati in sede di valutazione dell organizzazione scolastica e/ o didattica.

- freguenza di corsi di formazione e titoli specifici pertinenti all'incarico da assegnare;

- disponibilita a frequentare corsi di aggiornamento e approfondimento per sostenere
adeguatamente la gestione dell’incarico o del progetto assegnato;

3. In relazione agh incarichi assegnati, secondo | criteri sopra menzionati, vengono

definiti il plano di utilizzo delle risorse relativa al fondo di istituto ed i compensi accessort.

TTTOLO QUINTO - Area del personale ATA

Articolo 31 - Le waterie oggetto di contratiazione
1. Le materie di contrattazione collettiva decentrata integrativa relative all'area del
personale ATA sono le seguenti:
# modalith relative all'organizzazione del lavoro e all'articolazione dell'orario, nel
rispetto di quants previsto dalla contrattazione integrativa nazionale, nonché 1 eriteri
per Pindividuazione del personale da utilizzare nelle attivith retribuite con il fondo i
Istituto;

mem 31%%
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# la misura del compeﬁﬁi da riconoscere con il fonde di Istitute, in relazione alle diverse
professionalita ed alle tipologie di attivitd, nonché per lo svolgimento di funzioni
miste derivanti da eventuali convenzioni ed intese con gli enti locali.

= ricadute sull'organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall'intensificazione
delle prestazioni legate alla definizione deli'unita didattica; ritorni pomeridiani.

# Criteri di accesso agli incarichi specifict e relativo compenso,

Articolo 32 - Modalita relative all'vrganizzazione del lavoro ¢ all'articolazione dell'orario:
Piano delle attivita

1 1l piano delle attivitd del personale ATA e predisposto dal Direttore dei Servizi
Generali ¢ Amministrativi ed ¢ adottato dal Dirigente Scolastico, verificata la congruenza del
Piana di Lavora rispetto al PTOF. La puntuale attuazione dello stesso @ affidata al DSGA.

2. 1 DSGA predispone il piano delle attivita secondo le necessita dell'istituto, orario
apertura e chiusura dei plessi, divisione dei reparti, svolge apposite riunioni di servizio con il
personale interessato al fine di acquisire pareri, proposte e disponibilita per T'articolazione
deghi orari, della ripartizione dei carichi di lavoro e il numero e te disponibilita del personale
da assegnare alle sedi dell’Istituto.

3. H DS5GA a settemnbre convoca ["assemblea pfagrammatica del personale ATA. prima
di predisporre il piano delle attivita, al fine di acquisire suggerimenti e/ o integrazioni,

4. Nell'organizzazione del lavoro non sono comprese le esigenze derivanti dalla
cancessione in uso di locali scolastict ad enti o privati, in quanto dette necessita sono a carico
del soggetto concessionario,

5. 11 DSGA individaa il personale a cud assegnare le mansiond, § turnd e gli orari, sulla base
det criteri indicati nel presente contratto ¢ dispone l'organizzazione del lavoro con lettere di
incarico individuali, contenenti gli impegni da svolgere per tutto l'anno scolastico.

b. Le disposizioni giornaliere di lavoro del personale ATA vengono effettuate dal
Blirettore 5. G, AL tale funzione non pud essere delegata ad altri se non, in caso di assenza del
Direttore 5. G. A, a ¢hi viene ufficialmente incaricato di sostituirle.

7. Alf'albo della scuola viene esposto un prospetto generale analitico con lindicazione di
mansioni, turni ed orarl assegnati a clascuna unita di personale; copia del prospetto viene
consegnato alle rappresentanze sindacali firmatarie del presente contratto. [Allegati Piano di
lavoro del personale ATA; orari i lavoro personale di segreteria, orario di lavoro

collaboratori scolastici]

Ci‘mtra‘ﬂuﬁ:,gr' tivd di [stitute 2006/2017 “G. Carducei” - Dabmigey e q . 17
TGl L . : : -




Articolo 33 - Modalita relative all'vrganizzazione del lavore e all'artivolazione dell'orasio:
ripartizione delle mansioni

1. La ripartizione delle mansioni ordinarie viene effettuata in modo equo fra tulto i
personale risulfante in organico, compreso chi viene individuato per lo svolgimento di
prestazione aggiuntive o di incarichi specifici.

2. Al personale dichiarato parzialmente inidonen a svolgere le propric mansioni non
vengono assegnati 1 favorl risultanti nel verbale del Collegio medico; ¢li stessi lavori vengono
ripartiti fra tutto il restante personale dietro compenso a carico del fondo di istituto.

3 Nell'assegnazione delle mansioni deve essere tenuto presente il criterio della rotazione
sulia base della disponibilita e delfe attitudini del personale; la continuita nell'espletamento
dei compitl dei setlori interessati sard garantita con lo scambio di informaziond e i

conoscenza professionale del personale coinvolto nella rotazione.

Articolo 34 - Moedalita relative all'organizzazione del lavoro ¢ all'articolazione dell'orario
di lavore
1. L'orario di favoro & di norma di & ore continuative per sei giorni. L/orario massimo
giomaliero ¢ di 9 ore. Se [a prestazione di lavore giornaliera eccede e sei ore continuative il
personale pud usufruire, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero

delle energie psicofisiche ¢ dell’'eventuale consumazione del pasto. Tale pausa sara

comungue prevista se oratio continuative di lavore giornaliero & superiore a 7 ore e 12
mingti.

2.4 turni e gli orart di lavoro giornalieri, assegnati a clascun dipendente, sono definitivi e
non modificabili, a meno che non subentrino inderogabili esigenze di servizio.

3. A richiesta degli interessati e per particolari motivi personali ¢ possibile lo scambic
glornaliero o settimanale del urno i favoro, previa richiesta seritta ¢ autorizzagione del
Direttore 5. G. A

4. Gli spostamenti di plesso sono ammessi solo nel caso di situazioni di urgenza {ad es.
assenze di collaboratori scolastici in un plesso) e per tutta la durata della situazione di
necessita,

5. Lorario di lavore permane per l'intero anno scolastico; durante il periodo estivo o nei
periodi di sospensione dell’atiivita didattica il personale & fenuto a svolgere Vorario
antimeridiano {(heila fascia compresa tra le ore 7,30 ¢ le ore 15,00).
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6. In coincidenza di periodi di particolare intensita di lavoro & possibile una
programmazione plurisettimanale dell’orario di servizio mediante Veffettuazione di un

orario settimanale eccedente fe 36 ore e fino ad un massimo di 42 per non piit di tre settimane

continuative. Tale organizzazione pud essere effettuata di norma, solo previa disponibifita
del personale interessato.

7. Le ore eccedenti Vorario d'obbligo e cumulate sono recuperate, su richiesta del
dipendente e compatibilmente con i numero minimo di personale in servizio, di preferenza
nel periodi di sospensione dell’attivita didattica e comungue non oltre il termine del
contratto per il personale a tempo determinato e il termine defl’anno scolastico per il
personale a tempo indeterminate (per esigenze di servizio ¢ in accordo con il 1. 8. e il
Direttore 5. G. A. & possibile trasportare nel nuovo anno  scolastico aleune ore da recuperare
entro il 30/171)

b, L'orario di lavoro @ funzionale all'orario di servizio e di apertura della scuola

all' utenza,

Articolo 35 - Modalita yelative all'organizzazione del lavore e all'articolazione dell'orario
di servizio e di apertura al pubblico
1. Per orario di servizio st intende il tempo in cai nell'Istituzione Scolastica si svolgono le
aftivita, non sclo didattiche, ma anche amministrative e di pulizia. In base al funzionamento
dell'intero servizio scolastico vengono previsti | seguenti turni di lavore e le unita di
personale per ognuno di essi.
2. Lllstituto osserverd di norma il seguente orario Ji servizio:
# Plesso Carducet: dalle 7.30 alle 1830 (lunedi, mercoledi, venerdiy; dalle 7.30 alle 19.00
{martedi, giovedi); sabato dalle ore 7.30 alle ore 13.30;
# Plesso Collodi: alle 7.30 alle 18.30 (lunedi, mercoledi, venerdd); dalle 7.30 alle 19.00
“{martedi, giovedi);
> Plesso Manzoni: alle 7.30 alle 18.30 (lunedi, mercoledi, venerdi); dalle 7.30 alle 19.00
(martedi, giovedi),
# Succursale di Sabbio: dal lunedi al venerdi dalie 7.30 alle 18.30; ato dalle are 7.30 alle
ore 14.30.
3. In occasione deil CAC, degli scrutini e degli esami di Stato 'oravic pud essere
profungato, con ore di straordinario,
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4. Durante il periodo estivo 'orario di servizio per tutto il personale ATA verra gestito in
forma individuale nel periodo intercorrente tra le 7.30 e le 15.00.

5. Per orario di apertura al pubblico si intende il periodo in cai gli Ufficl di segreteria
ricevono gli utenti {genitord, docenti ecc. ).

6. Apertura ulfici dal lunedi al venerdi dalle ore 10.00 alle ore 13.00 (13,30 solo per i
dipendenti dell' L), Lunedi, mercoledi, venerdl dalle 14,45 alle 16.45,

7. Durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica 'orario di apertura al pubblico
sard solo antimeridiano (dalle ore 10.00 alle ore 13.00; 13.30 solo per i dipendenti dell’lL.C.).
Per particolari esigenze, previo appuntamento, ¢ possibile accedere agh uffici fuori dagh

orari indicati.

Articolo 36 - Medalita relative all'organizzazione del lavoro ¢ all’articolazione dell’orario:
rilevazione ¢ accertamento orario di lavore
1. La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata mediante apposito foglio firme,
dove va registrate Porarto di inizio e di termine della prestazione lavorativa,

2. Gli atti dell'orario di presenza sono tenuti dal Direttore 5. G. AL

Articolo 37 - Modalita relative all'vrganizzazione del lavoro e gilarticoluzione dell orario:
ritardi e flessibilita

1. Ritardi

- Llentrata oltre il proprio orario di servizio viene considerate ritardo.

- il ritardo eccezionale, giustificato, entro i 15 minuti viene recuperato nell’arco della
stessa giornata.

- Llentrata oltre 15 minuli rispetto il normale oraric di lavore viene considerato
permesso breve;

- 1l ritardo non pud avere carattere abituale ed & considerato permesso velribuito, da
recuperare entro i due mesi successivi in base alle esigenze di servizio € con modalita

da concordare tra i lavoratore ¢ 1l Diretiore 8. G A,

A

- Flessibilita
- Per orario tlessibile si infende la possibilith per ciascun lavoratore (previa
autorizzazione del Direttore 5. G, A)) di anticipare o posticipare l'entrata ¢ l'uscita

rispetio al normale orario di lavoro,
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- 1 debiti orari saranno recuperati nella stessa giornata anticipando o prolungando
Farario, non olfre la seftimana successiva, con modalita da concordare con il Direttore

5.G A

Articolo 37 - Modalita relative all'organizzazione del lavoro ¢ all'articolazione dell'ovario:
favore straordinario

1. L'eventuale orario aggiuntivo per prestazioni straordinarie sard ripartitc in modo
omogeneo tra tutto il personale con il criterio della rotazione; tutte e ore eccedenti devono
essere preventivamente autorizzate dal Dirvettore 5. G. AL

2. Fermo restando il criterio della rotazione, il personale che ha meno ore dovra
intensificare le proprie prestazioni straordinarie al fine di recuperare i prefestivi,

3. 81 considera lavoro stracrdinario il lavoro prestato in eccedenza al normale orario di
lavare giornaliero per periodi superiori a 30 minuti; & escluso dal conteggio eventuale
recupero Jdi Hessibilith o di permessi.

4. Il lavoro straordinario non pud essere utilizzato per la normale programmazione del
favoro, ma per fronteggiare situazioni impreviste e/ o eccezionali.

5. I opportuno precisare che saranno le specifiche esigenze, sotto elencate, legate al
funzionamento  del  servizio scolastico a  determinare il ricorso allo  straordinario.
Precisaments, Lale ricorso € ammessa:

- nefl’ambito della turnazione, per garantire lapertura pomeridiana dello sportello al
pubblico;

~ nel caso di sostituzione nelle pulizie del reparto del collega assente (per permesso
retribuito, malattia, permesso sindacale);

- nel caso di un prolungamento dell’orario di servizio necessario per riunioni, corsi,

altre esigenze di servizio non calendarizzate;

t

per fronteggiare situazioni particolari (quali: aggiornamento personale di segreteria;
sistemazione di determinati locali, laboratori, archiviazione atti amministrativi e
contabili ...} o per la necessita di progetti necessari per il buon funzionamento della
scuola;

- riordine straovdinario di archivi/aule/laboratori

6. [ personale con rapporto di lavoro part-time potra effeltuare lavoro straordinario a

richiesta del Direttore 6, G. A, per inevitabili esigenze di servizio, da utilizzare sempre per il
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recupero dei prefestivi. E tenuto, se le esigenze di servizio lo richiedono, a cambiare il
proprio orario di lavoro per garantire 'apertura della scuola fino al termine delle attivita,

7. Qgni ora di lavoro straordinario svolto in orario serale (dalle ore 22.00 in poi) o in
giorno festive da diritto al riconoscimento di n. 2 ore di recupero o al pagamento secondo le
tabelle contrattuali,

8. Per la sostituzione dei colleghi assenti saranne riconosciate per ogni unita di
collaboratore scolastico assente fino ad un massimo 2 ore di straordinario se la sostituzione
viene effettuata da un collega e fine a 1,30 ore pro-capite se la sostituzione viene svolta da
dhze colleghi.

9. 1l personale deve avere mensilmente i quadro aggiornato della propria situazione

su ore di straordinario, ore di recupero, scioperi, assemblee, aspettativa e ferie.

Articolo 38 - Riduzione dell'orario di lavoro - 35 ore settimanali

1. Al sensit dell’Articolo 5358, comma 1, del CCNL del 29/11/2007, i criteri che devono
coesistere per i personale ATA af fine di operare la riduzione dell’orario di lavore a 35 ore
settimanali e applicare correttamente I Articole 55 su citato, sono:

- Tessere tale personale adibito a regimi di orario articolato su pitt tuwmni o Uessere
coinvolto in sistemi d'orarvic comportanti  significative  osciltazioni degli  orari
individuali rispetto all’orario ordinari

- Pessere, (ueste gravositd, svolte nelle istituzioni scolastiche educative con orario di
servizio giornaliero superiore alle 10 ore per almeno 3 giorni a settimana.

Queste 2 condizioni non rientrano nell’orario di servizio strutturato per i collaboratori
scolasticl; pertanto non si concede.
Articolo 39 - Chiusure prefestive

1. Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche e nel rispetto delle attivita
programmate dagli organi Collegiali, & possibile la chinsura dell'unita scolastica nelle
eiornate prefestive.

2. Tale chiusura ¢ disposta dal Dirigente Scolastico quando lo richieda pitt del 50% del
personale AT.A. in organico per giornate comprese fra Finizio dell'anno scolastico e il 30
giugnoe, e dal 75% per quelle ricadenti nei mesi di luglio ed agosto.

3 I relative provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all'albo della scusla.

4. Llstituzione scolastica deve promuovere, in relazione alle esi genze di servizio, tuite

quelle iniziative che consenlone al personale di recuperare le ore non prestate; la
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programunaziong avverra con modalitd concordate tra il singolo lavoratore e i Direttore 5. G,

A.

5. 11 singolo lavoratore, che non intende recuperare le ore d'obbligo non prestate,
concorda con il Direttore & G. A, una delle seguenti forme di compensazione:

- giorni di ferie o festivita soppresse,

~ gre di lavoro straordinario non retribuite,

~ ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento fuori dal proprio orario di servizio,

6. L'assemblea del personale ATA vota le chiusure prefestive di cui all’allegato, da

modificare ogni anno scolastico.

Articolo 40 - Ferie, festivita soppresse recupero orve svolte oltre Vorario ff servizio

1. Le ferie ¢ le festivitd sono Irrinunciabili, devono essere fruite compatibilmente con le
oggetlive esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente.

2. La fruizione delle ferie deve avvenire, di norma, durante i periodi di sospensione
dell’attivita didattica ¢ in ogni caso entro i termine dell’anno scolastico.

3. H personale a tempo indeterminate potrd fruire delle ferie non godute nel precedente
anno scolastico (fine a un massimo di 6 giemi), per motivate ragioni, entro le vacanze
natalizie ¢, se negate, entro il 30 aprile dell’anno successivo, sentito il parere del Direttore S.
G. AL in merito al funzionamento del servizio che deve essere comunque garantito in piena
efficienza, Le eventuali richieste di ferie durante lattivita didattica potranno essere
autorizzate, solo se non comportano oneri a carico dell’amministrazione ¢ sempre
corapatibilmente con le esigensze di servizio. 1l collaboratore scolastico assente per ferie sard
sostituito dai colleghi.

4. Hntro 1l 31 agosto, i personale a tempo determinate deve recuperare tutte le ore di
straordinario svolte; mentre, al personale a tempo indeterminato che non cambia sede, ¢
consentito accantonare, in accordo con il Direttore 5. G. A. ¢ il D. §,, aleune ore per Fanno
scolastico successivo, qualora non fosse possibile il recupero entro il 31 agosto.

5. B auspicabile wtilizzare le ferle nel corso di clascun anno, anche nei periodi
d'interruzione dell’attivity didattica (quali il Natale e la Pasqua) soprattutto per evitare il
sovrapporsi di domande durante estate.

6. A clascun dipendente sara concessa, comungue, la fruizione di almeno 15 gg.

continuativi di riposo nel periodo 1° luglio - 31 agosto.
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7. Alfine di garantire la piena efficienza dei servizi, nei mesi di luglio e agosto dovranno

essere in servizio almeno:
- N. 2 unitd di Assistenti Amumintstrativi;
- N.3 unita di Collaboratort Scolastici (sulla base di comunicazione interna).

8. Le richieste di ferie per le festivita Natalizie dovranno pervenire entro il 25 novembre;
per le festivita Pasqualt entro il 06 marzo e per le ferie estive entro il 30 aprile. Presentate le
richieste il DSGA predispone il “Pianc delle ferie” {von relativa accettazione delle richieste)
entro il

- 10 dicembre per le ferie natalizie
- 20 marzo per le ferie pasquali
- 02 maggio per le ferie estive

9. Le richieste per ogni altro tipo d’assenza {con esclusione di quelle per malattia o eventi
eccezionali) dovranno essere presentate con almeno 3 giorni di preavviso.

1. Ovviamente, prima delle ferie estive o comunque prima di lunghe assenze dal
servizio programmate (compresi i periodi d'interruzione dell’attivita didattica), ogni
collaboratore scolastico dovra occuparsi delle pulizie pit approfondite e avere premura i

lasciare pulito tutto il reparto assegnatogli.

Articolo 41 - Permesst orari ¢ partecipazione a corsi di formazione

1. 1l permesso pud essere richiesto per non piit della meta delle ore di servizio giornaliere
e per non pif delle ore settimanali di servizio nell’anno scolastico.

2. 1 permessi vanno richiesti pey iscritto, con anticipo {salvo casi eccezionali e gravi).

3.1 permessi possono essere congessi anche al personale con contratto a tempo
determinato,

4. 1 permuessi sono autorizzati dal Dirigente scolastico dopo il parere del Direttore S.G.A.

5. Non occorre motivare ¢ documentare la domanda,

6. L'eventuale rifiuto o riduzicne della concessione deve essere comunicato per iscritio,
specificando le motivazioni,

7. Bventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere
calcolatt nel monte ore complessivo.

8. I recupero con ore di lavoro, da effettuare entro § due mesi successivi e comungue non
vitre 'anno scolastico in corso, avverrd in giorni o periodi da concordare con il Direttore S, G.

A
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9. La partecipazione ai corsi di formazione/aggiornamento & concessa a seguito della
disponibilita finanziaria, delle esigenze di servizio e della ricaduta sulla Funzione svolta.

10. 1} criterio di scelta dei partecipanti & basato: a) sul personale beneficiario dellincarico
specifice; b) personale a tempo indeterminato; ¢} personale a tempo determinato,

11. Per il personale AT.A. a tempo determinato il recupero delle ore di straordinario va
espletato, con obbligo di domanda, al massimo entro termine del contratto ¢ preferibilmente
durante la sospensione delle attivita didaltiche.

12. Le ore che costituiscono i corst di formazione/aggiormamento che coincidono con
Porario di servizie consentono esonere dallo stesso: se le ore sono svolte oltre Vorario di
servizio sone da considerarsi ore aggluntive che vanno recuperate.

13. 1 corsi di formazione che non coincidono con lorario di servizio devono essere
autorizzati dal Direttore 5.G.A. e dal Dirigente scolastico,

14. E concessa al massimo mexz'ora prima ¢ mezz'ora dopo il corso per raggiungere la

sode del corso.

Articolo 42 — Visite mediche specialistiche o prestazioni sanitarie

Vale quante riportato nell"articolo 29,

PARTE SECONDA - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

CAPO I - NORME GENERALI

Articolo 43 ~ Risorse
1. Le risorse disponibili per attribuzione del salario accessorio sono costituite dagli
stanziamenti previsti per:
# attivazione delle Funzioni strumentali all’offerta formativa
# attivazione deglhi Incarichi specifici del personale ATA
» Fondo dell'lstituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR
# eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedent
# altre risorse provenienti dall' Amministrazione e da altri Enti, pubblict o privati,
destinate a retribuire i personale della scuola, a seguito di accordi, convenzioni od

altro.
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2. Le risorse provenienti dal MIUR, comprensive delle economie presenti sul . O. 8,
sono indicate nell'allegato 01; il prospetto ad esso allegato definisce meglio 1 singoli

stanziamenti.

Articolo 44 - Attivita finalizzate
1. I fondi finalizzati a speciliche attivita a seguito di apposito finanziamento, qualsiasi sia
. A PE
la provenienza, possono essere impegnati solo per tali attivith, a meno che non sia

esplicitamente previsto che i risparmi possano essere utilizzati per altri fini.

Articolo 45 ~ Criteri generali per la suddivisione del Fondo di Istituto

1. Le risorse del fondo delle istituzione scolastica - per la parte comune al personale
docente e al personale ATA - vengono ripartite con la seguente percentuale 28% personale
ATA, 72% personale docente (allegato n. }

2. Per il personale AT.A. la suddivisione del fondo viene fatta per profilo (vedi allegato
). Be dopo la firma del presente contratto dovessero essere assegnati ulteriori fondi riservati
al personale ATA, siattuera un'integrativa suddivisione deghi stessi.

3. L'agsenza della durata di 30 giormi continuativi, escluse le ferie, comporterd la

decurtazione di 1/10 dal compenso riferito alla attivith affidata.

Articolo 46 - Conferimento degli incarichi
1.3 D 5 conferisce individualmente ed in forma scritta gli incarichi relativi allo
svolgimento  di attivitd aggiuntive retribuite con il salario accessorio; nell’atto  del

conferimento dell’incarico verrd indicato anche il compenso spettante.

CAPO II - PERSONALE DOCENTE

Articolo 36 - Individuazione
1.1 Dirigente Scolastico, sentito it Collegio Docentd, individea 1 docenti a cui affidare 1o
svolgimento delle altivita aggiuntive ed extracurricelari sulla base dei eriteri della dichiarata

disponibilita e delle competenze in relazione alle attivita da svolgere,

Articelo 47 - Compensi alle Funzioni Strumentali
1. Al n® 6 docent individuati dal Collegio per lo svolgimento detle funzioni strumentali

viene attribuito un compenso annuo diversificato come specificato nell’allegato | 02.4 1o b
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Articolo 48 - Incarichi di collaborazione, attivita aggiuntive funzionali all'insegnamento
1. All'interno dell‘istituzione scolastica ogpetto del presente CCDIL, gli incardchi di
collaborazione e le atfivitd aggiuntive funzionali allinsegnamento sono quelle previste

dall’allegato 03

Capo i - Personale ATA

Articolo 49 - Accesso al fondo
Laccesso al fondo dell[stituzione scolastica per il personale ATA viene previsto sulla

base della normativa vigente.

Articolo 50 - Criteri generali per Uindividuazione del personale ATA da utilizzare nelle
attivita retribuile
1. I Dirigente Scolastico individua il personale ATA a cui affidare lo svolgimento delle
attivita aggiuntive sulla base dei seguenti criteri:
» dichiarata disponibilita;
# competenze in relazione alle attivita da svolgere;

# ripartizione equa degli incarichi.

Articolo 51 ~ Personale parzialmente inidoneo
1. Al personale dichiarato parzialmente inidoneo a svolgere le proprie mansioni non
vengono assegnate attivita aggiuntive, che comportino un impegno fisico coerente con

Vinidoneits dichiarata.

Articolo 52 - Piano delle attivita aggiuntive
- piano delle attivith aggiuntive del personale ATA ¢ preparato dal Dirigente
Scolastico sulla base delle proposte del Direttore 8. G AL
2. Le attivita sono assegnate al personale che opera nei settori di lavoro coinvolli dalle
stesse attivita; aliro personale verrd coinvolto solamente nel caso in cul venga richiesta una
particolare professionalitd altrimenti non reperibile, o per indisponibilith da parte di altzi

lavoratori.

/(x e fvm“ if

Contratto hﬂ'{%ﬁ@:aﬁ §ﬂ£{\t0 201672017 “G. Carducel” - Dalmivef - ' z’ 27
TP b Cotrne Sl



3. Nel caso in cul nel settore siano presenti pit di una unita di personale, Patlivita viene
assegnata prioritariamente al personale disponibile con una ripartizione equa fra ghi
interessati.

4. Opgni modifica del piane viene preventivamente concordata in appositi incontri con le

rappresentanze sindacali.

Articolo 53 - Orario di svolgimento delle attivita aggiuntive

1. Tutte le attivith aggiuntive del personale ATA possono essere svolte:

a. nefl'ambito del proprio orario di lavoro, come lavoro intensivo, fermo restando i
lavoro ordinario assegnato con Porganizzazione di inizio anno; in questo caso, il
lavore ordinario non potrd generare ore cecedenti da retribuire o da riconoscere con
ore libere

b. fuori dal proprio orario di lavoro.

Articolo 54 - Fncarichi specifici
1. 5u proposta del Divettore 5. G, A, il Dirigente stabilisce il numero e la natura deght
incarichi specifici di cui all’ Articolo 47, comma 1, lettera b} da attivare nella scuola;
2. 1l dirigente conferisce tal incarichi sulla base dei seguenti criterd, in ordine di priorita:
# professionality specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o
professionali e delle esperienze acquisite
# disponibilita degli interessati
» anzianité di servizio

il compenso previsto per gli Incarichi affidati ¢ riportato nell allegato 05.
Articolo 55 - Il fondo d'istituto deve essere contegginto entro il 31 agosto,

NOTA AL CONTRATTO

Le parti concordane che il plano del lavoro del personale ATA di cui allallegato 06
2 3
potra essere riconsiderato gualora intervengano distunzioni segnalate o Jdall’amministrazione

o dal lavoratore previa convacazione delle parti firmatarie del presente contratto.
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ALLEGATI

7 1 -Prospetto ML O Fla. 5. 2016/17 ed economie

# 2 - Funzioni strumentali

# 3~ Ripartizione F. 1. 5, ~ personale docente

# 4-Suddivisione e programmazione attivitd personale AT A.
# 5~ Incarichi specifici ATA

# b - Plano annuale delle attivitd del personale ATA

- 7 - Orario di servizio personale di segreteria

¥

8 - Orario di servizio collaboratori scolastici

N

9 - Date di chiusura della scuola nelle giornate prefestive

g

Lotto, confermato e sottoseritto

PARTE PUBBLICA

1 Dirigente Scolastico prof.ssa Gritti Marilena

PARTESINDACALE
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Allega 1 - prospetto risorse disponibili MOF

Al Dirigente scolastice dell’. C. “G. Carducci”

SEDE

Oggetto: M. O.F. a. 5. 20162017 ~ comunicazione risorse assegnate perla C. L L

Con la presente sl comunica che con nota prot. n. 14207 del 29.092016 il M. I. U. R. ha
comunicato le risorse economiche relative all’oggetto derivanti dall'applicazione dei parametri
concordati con le OO. 55, nell'intese siglata in data 24.06.216.

Pur non disponendo di tutth i parametri necessari per verificarne la precisa
corrispondenza, si elencano di seguito le disponibilita per la Contrattazione Integrativa di
[stituto refativa al corrente anno scolastico indicate al lordo dipendente derivanti altresi dalle

economie di gestione dei precedent annt disponibili nei diversi pian gestionali del P. O. 5.

> Daotazione 2016-2017 - Fondo dell'Istituzione Scolastica {*) £ 3621690
# Feonomie - Fondo del'Istituzione Scolastica £ 233,47

Totale € 3645037

{*) Limporto comunicato si intende al netto delle seguenti quote;

# Indennita di amministrazione - parte fissa € L73055
# Indennita di amministrazione - quota variabile € 492000
# Indennita di amministrazione per sostituzione DSGA i 529,68
» Dotazione 2016-2017 - Funzioni Strumentali € 5.825,70
7 Dotazione 2016-2017 ~ Incarichi Specifici €  2.740,56

Totale M. O. F. disponibile € 47.276,86

S comunica, infine, le dispenibilith econoniiche relative al pagamento delle ore eccedenti
per la sostituzione del personale docente:
# Detazione 2006-2017 - Ore cccedenti € a.15531
» Economie ore eccedentt 2.502,76
Totale € 5.658,07

Ii irettore 85, GG, AA.
{(Mario POLIGNANO)
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Allecatn 2 - prospetto Funzioni strumentali

FUNZIONI STRUMENTALI

Quota FIS destinata alle FIL $5.: € 582570 pari a 332 ore funzionali lordo dipendente

RIPARTIZIONE ORE

Area Ore - Importo spettante

PTOF -« RAV - Coordinamento prove invalsi 52 9‘1.(3,&[}%

Site e registro elettronico 75 ' 1.3% 2,5{}

Animalore digitale ¢ gestione laboratori secondaria | 5 1.312,50

QOrientamento 45 787,50

B 787,50

0 350,00

Curricolo tecnologia 20 350,00

Totale ore. 332 5.810,00

Abien Pl
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Allegato 3 - prospetto FIS docenti

Ripartiziene anno scolastico 2016/ 2017 personale docente:

€ 26.244,00 {quota pari al 72,02% del FIS assegnato) pari a 1300 ore funzionali

1} Supporto organizzativo alla D. S

o ct}}iab(}rat(}'re

29 co[iabm atore

jxr.*apomabﬂi di plessa:

 ho 60

plessi fino a 9 classi: h. 50 (3 p L‘:“;‘[) -

plessi da 10 a 13 classi: h. 60 (I p[wso)

plessi oltre 13 classi: h. 90 (1 plesso)

Delega a RGPP

-~ h. 50

Coordinatori Jdi classe

~ . 20 pro-capite forfettarie {per i docenti a
T.1 %1 umanda alla premialita per n® 10 ore)

Tutor docenti in anno di prova

~siy mmnd’z al iemio L 1{}7/’3013 art. 3 ¢.126

i\cspomdbﬁc orario Sec.

- h. 40

ren t: visite didattiche

- h. 40

2) Articolazione e coordinamento collegio docenti

001 dmat{m pmglamm Scuuiﬁ '%.Cun"zdaua

. pz O capzto furtc-f:t"m ie

Referenti di progettt

Gah.1lah, 15 per pxohgtto forfettarie

Gestione labor aiom :,ii 111£n“>rmailca

dahi2ah. 40 pro-capite forfettarie

Commissiani wik‘?ate alic F5. {esclusa la
commissione }) T O})

Lommlbbmne I’i O

- &1 rimanda al fondo L.

da 6 a 9 h. documentate dai fogli firma

107/2015 art. 1 ¢.126

‘(,ommlswmm mem‘a

[’al recipant] (spmw day

- h. 4 pro-capite forfettarie

- h 1 pro- mpi{’o f(n fn,ttalltf

( omunissione elettoral {:/ commissione
:311_: tazione esperti

i
H
:
i

- h. 2 pro-capite forfottaric

C orrezio m, 1’mw iN \/A{.bl

- cirea . 2 pro-capite forfettarie
33 Altri progetti
Iniziativa Bergamo scienza ~ h.3 pmvcapltu fm tcf‘r‘me oppu re i

fum'mda ai fc‘mdo [ JA07/2015 art. 1 ¢.126
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DISTRIBUZIONE FIS ATTIVITA DOCENTI

B g A sy P Nr Oreper | Ore
Tipologia di incarico o o R
persone | persona | totali
T*Coliaboratore 1 i) 40 1575,060
2°Coliaboratore 1 50 a0 1050.00
Referenti di plesso fino a 9 classi 3 S0 150 | 262500
Referente di plesso fino a 13 classi 1 &y 60 1105000
Referente di plesso olire 13 classi ) 90 90 1 1575,00
Comrmissione continuita infanzia/ primaria 3 7 3 157,50
Commissione continuitd primaria/secondaria 5 e 20 350,00
Partecipanti Open Day 20 1 20 250,00
Comnussione GLI 6 & 36 630,00
Commissione saperi essenziali 6 & 36 630,00
Commissione Orientamento {classe 11 7 docenti) 7 A 24 267 .50
’ {classe i1: 6) o 1 6 105,00
Commissione scienze 9 7 (3 1102,50
Commissione italiano 8 7 56 980,00
Commissione inglese 6 9 54 945,00
Commissione tecnologia 4 i 36 630,00
Commissione registro elettronico i 10 20 350,00
1 20 20 350,00
Commissione mensa 2 4 8 146,80
Commisgsiong elettorale 2 2 4 70,00
Commissione incarichi esterni 3 2 6 105,00
Commissione sicurezsa 4 ;f g% 17 297 54
Referente Progetio Ed. Cittadinanza 1 10 10 175,00
Referente insegnamento sostegno primaria 1 15 15 262,50
Refeventi stranieri 2 10+5 15 262,50
Referente stesura orario secondaria 1 40 44 70000
Referenti gite 2 20 H} 700,00
Referente Commissione Italiano 1 15 15 262,50
.T.«‘te'ferer.lte c“(,}.n.%i:nuit:a :inf@.nzia / §}rima.1“ia; o 1 %0 %0 525 00
primaria/secondaria; /formazione classi prime
R&PP 1 50 50 #7500
Coordinatori settori disciplinari secondaria 5 4+ 8 12 210,00
Vigilanza divieto fumo 5 / £ ,00
Referente facile consume - Carducci 2 2 4 70,00
Referente sussidi - Carducci 2 9 . 18 315,00
. Referente facile consumo e sussidi - Manzoni 1 9 9 157 50
Referente facile consumo e sussidi - Collodi 1 9 g 157 .50
Referente facile consumo - Secondaria (resp. s 0 a 0.00
plesso)
Referente sussidi - Secondaria i 18 18 315,00
'i.nj.;:ii.e?t'iv‘a Bergamoscienza docenti non Jdi 58 2 3 6 105,00
clagse
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2 v f_,fim.ifi\i&ﬂ i {; é,mw
fjj"}(\f 49 POFEN €‘ I‘\::i« Q“‘:. wdls wl




Prove INVALSI 53 927,50
2

Gestione laboratori informatica primaria 3 ? 35; 64 | 112000

Coordinatori CdC secondaria ¥% 17 7T, 1 10 170 297500

213, 20 40 700,08

Commissione PON da definire

Valorizzazione del merito (L. 107 /2015, articolo 1 comma 126)

Tipologia di incarico N persone | Ore per | Ore
persona | totali | |
Iniziativa Bergamoscienza docenti di quinta 3
classe
Commissione PTOE » 11
Tutor docenti anno prova ** 03
Coordinatori CdC secondaria *** 14 10 140

* Commissione PTOE:

Considerata la tipologia della richiesta che pué 2 pieno titolo rientrare nella 1. 10772015
arl. 1 comma 11 (punto 3b), si rimanda la quantificazione oraria e il riconoscimento
economico al fondo per la valorizzazione del merito del personale docente (L. 107/2015,
articolo 1 comma 126)

** Tutor docenti in anno di prova:

Lonsiderata la tipologia della richiesta che pud a pieno titolo rientrare nella L. 10772015
art. T comma 11 {punte 3¢), si rimanda la quantificazione orarvia e il riconoscimento
economico al fondo per la valorizzazione del merito del personale docente (L. 10772015,
articelo 1 comma 126)

o Coordinatorl CdC secondaria (14 docenti):

Considerata la tipologia della richiesta che pud a pieno titole rientrare nella 1. 107/2015
art. 1 comma 11 {punto 3c), si rimanda U'integrazione oraria {10 ore) e il riconoscimento
economico al fondo per la valorizzazione del merito del personale docente (1. 107/2015,
articalo 1 comma 126)
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10.200,37 Disponibilita

Allesate 4 - personale ATA

407450 quota AA 281 14,50
6,125, quota C3 49() 12,50
(387 economia
e By G e s Oreper |, .| Imponibile
Assistenti amministrativi Nr persone — TOTALE LORDO

Flessibilita oraria 5 2 10 145,00

Sdc‘jst}%m?}.mm per assenza temporanea ? 10 70 1.015,00
colleghi

Intensificazione attivitad lavorativa 7 20 140 2.030,00

Tutor stagisti 1185 "L. Einaudi" 1 10 10 145,00

Straovdinario 7 bl 734 5()

281 4.074,50

Collaboratori scolastici Nr persone Oseper TOTALE kmporaatle

‘ R § e persona T LORDO
I'l¢3§§111111t23 oraria durante il sabato 5 - 35 437,50
piesso Carducci

Gestione servizio mensa 100 1.250,00

Servizi esternd 1 15 15 187,50

."[}‘:;:.;'pan'zbiht'a servizio su plesso 18 5 90 1.125,00
diverso

Sostituzione colleghi assenti 14 6 84 1.050,00

Supporto uso fotocopiatori Carducct 2 2o 50 625,00

Supporte uso fotocopiatori Camozzi 2 10 20 250,00

Intensificazione 18 96 1.20000

490 6.125,00
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Allegato 5 - Incarichi specifici

Quota FIS destinata aghi Incarichi specifici: € 2.740,56 lordo dipendente

Incarichi specifici

; ‘ Ny Quata | Imponibile
Dipendente ! & : !
mcarichi | pro-capite | LORDO
Assistente amninistrativoe - Rilevazioni e statistiche ; o
. . } 1 200.00 200,00
relative agli alunnd
Assistente amministrativo - gite scolastiche e viaegi di ; .
ST S & ¢ 68 1 200,00 200,00
istruzione - libri di testo
Assistente amministrativo - procedurs connesse a : a
. e S HHInBHAlve TP , i 1 360,56 360,56
ricostruziont di carriera ed inquadramenti ecconomici
Collaboratort  scolastici ~  Assistenza agli  alunni
diversamente abili e organizzazione degli interventi di ; — .
- . 8 I 11 TRO,00 T.980,00
prime soccorso nel plesso di assegnazione {vedi Piano
attivita ATA}
2.740,56
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