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Oggetto: Intesa finalizzata alla stipula del Contratto Coliettive Integrativo
a.5.2017/2018

i'annoe 2018, il giorno 2’é/‘4/;20‘{gpresso PUfficio della Dirigenza Scolastica delV1.I.S, “G.
Ferraris” di Settime T,se wene sottoscritta fa presente intesa finalizzata alla stipula del Contratto
Collettivo Integrativo della scuola.

La presente intesa, corredata dall’apposita relazione tecnico finanziaria, sara inviata, entrg cingue
qgiorni dalla firma, al Collegio dei Revisori dei Conti per il previsto controllo sulla compatibilita dei
costi della contrattazione con i vincoli di bilancio.

L'intesa viene sottoscritta tra:
Parte pubblica

Dirigente Scolastico
Prof. Livio Giovanni Gentile
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CIsL Antonino Vizzari

GILDA  Luigi Matrone 4&4 UE/L\«
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TITOLO PRIMO - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Campo di applicazione, decorrenza e durata

1- Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA della scuola, con contratto di
lavoro a tempo determinato ed indeterminato;

2- Gli effetti del presente contratto decorrono dalia data di stipula e hanno validita per
'a,s.2017/2018;

3- Il presente contratto potra essere sottoposto a verifica, integrazioni e modifiche nel corso della
sua validita, ad iniziativa di una delle parti;

4- Gli effetti del presente contratto sono prorogati fino alla stipula di un nuovo contratto integrativo
di istituto

5- Si procedera in ogni caso ad un nuove Contratto Collettivo Integrativo di Istituto a seguito della
stipula di un nuovo CCNL.

Art. 2
Interpretazione autentica

1 - Qualora insorganoc controversie sull’interpretazione del presente contratto, ie parti si incontrano
entro dieci giorni_datla _richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente il
significato delia clausola controversa;

2 - Al fine di iniziare la procedura di interpretazione aufentica, la parte interessata inoitra richiesta
scritta all'altra parte, con Vindicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria
l'interpretazione; la procedura st deve concludere entro trenta giorni;

3 - Nel caso si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin dall'inizio della
vigenza contrattuale.

TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI

Art. 3
Delibere degli 00.CC

Nella definizione di tutte le materie oggetto delle relazioni sindacali di Istituto si tiene conto delle
delibere degli 00.CC., per quanto di competenza.

Art. 4
Obiettivi e strumenti

1 - 1l sistema delle relazioni sindacali di Istituto, nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue 'obiettive
di contemperare linteresse professionale dei lavoratori con l'esigenza di migliorare 'efficacia e
I'efficienza del servizio.

2 - Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e frasparenza dei comportamenti delle
parti.

3 - 1l sistema delte relazioni sindacaii si articola nei seguenti modelti relazicnali:
a) Contrattazione integrativa
b) Informazione preventiva
¢) Procedure di concertazione
d) Informazione successiva
e) Interpretazione autentica, come da art. 2.
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4 - In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di espert] di
loro fiducia, anche esterni alla scuola, previa comunicazione all'altra parte e senza oneri per la
scuola. R

Art. 5
Rapporti tra RSU e Dirigente Scolastico

1 - La RSU designa, al suc interno o tra i lavoratori deila scuola, il rappresentante dei lavoratori
per la sicurezza e comunica il nominativo al Dirigente Scolastico; il rappresentante rimane in carica
fino a diversa comunicazione delta RSU.

2 - Entro quindici giorni dall'inizio di ogni anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente Scolastico
le modalita di esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cui & titolare

3. - 1l dirigente indice le riunioni per lo svoigimento della contrattazione o deliinformazione
invitandc i companenti delia parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di
anticipo,

4. - L'indizione di ogni ritnione deve essere effettuata in forms scritta, deve indicare le materie su
cui verte l'incontro, nonché il luogo e l'ora dello stesso.

Art. 6
Infermazione preventiva - Contrattazione integrativa - Informazione successiva

1. In coerenza con lautonomia delllistituzione scolastica e nel rispettc delle competenze dei
dirigente scolastico e degli organi collegiali, le relazioni sindacali si svolgono con le modalita
previste dal presente articolo.

2. 50no materie di informazione preventiva annuale e seguenti:

a} proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;

b} pianc delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelie di fonte non
contrattuate;

¢} criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei ¢ territoriali;

d) criteri per la fruizione dei permessi per I'aggiornamento;

e) utilizzazione dei servizi sociali;

f) criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti derivanti da
specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma
stipulati dalla singola istituzione scolastica o dall'Amministrazione scolastica periferica con
altri enti e istituzioni;

g) tutte le materie oggetto di contrattazione.

h) modalita di utilizzazione del personale docente in rapporto al piano dell’offerta formativa e
al piano delle attivitd e modalita di utilizzazione del personale ATA in relazione al relative
pianc delle attivita formulato dal DSGA, sentito i personale medesimo;

i} criteri riguardanti ie assegnazioni del personale docente, educativo ed ATA alle sezioni
staccate e ai plessi, ricadute sullorganizzazione dei lavoro e del servizio derivanti
dalfintensificazione delle prestazioni legate alla definizione dell'unita didattica. Ritorni
pomeridiani;

j) criteri e modalita relativi alla organizzazione del lavoro e all‘articolazione dell’'orario del
personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per lindividuazione del personale
docente, educativo ed ATA da utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo di istituto.

k) compensc per il personale coinvoito nei progetti relativi alte aree a rischio, a forte processo
immigratorio e contro ¥emarginazione scolastica ( art. 9,c0.4}

I} compenso per i docenti titolari di funzioni strumentali al POF ( art. 33, co. 2)

m) compenso per i docenti individuati dal dirigente quali suoi collaboratori (art. 34, co. 1);
n) modalita di retribuzione delle prestazioni del personale ATA eccedenti I'orario di servizio,
purché debitamente autorizzate dal Dirigente (art. 51, co. 4);
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Nel rispetto delle competenze degii CO.CC. e compatibilmente con gli adempimenti
amministrativi, il Dirigente Scofastico fornisce alla RSU e ai rappresentanti delle 00.SS firmatarie
in appositi incontri l'informazione preventiva dieci giorni prima delle relative scadenze, fornendo
anche Veventuale documentazione. Ricevuta l'informazione preventiva, la RSU e i rappresentanti
delle 00.SS. firmatarie hanno facolta di iniziare una procedura di concertazione, che ha inizio entro
tre giorni dalla richiesta; durante lo svolgimento della concertazione il Dirigente Scolastico non
assume decisioni unilaterali, salvo improrogabili scadenze amministrative.
Sono materie di contrattazione integrativa le seguenti:
a) criteri @ modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti
di personale previsti dall’accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990, cosi come
modificata e integrata dalla legge n.83/2000;
b) attuazione delia normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;
¢) i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d'istituto e per l'attribuzione dei compensi
accessori, al sensi delVart. 45, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001, a} personale docente,
educativo ed ATA, compresi i compensi relativi ai progetti nazionali e comunitar;
d) compenso per il personale coinvolto nei progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo
immigratorio e contro I‘emarginazione scolastica ( art. 9,c0.4}
e) compenso per i docenti titolari di funzioni strumentali al POF { art. 33, co 2}

f) compenso per i docenti individuati dal dirigente quali suoi collaboratori (art. 34, co. i),

g} modalita di retribuzione delle prestazioni del personale ATA eccedenti l'orario di servizio,
purché debitamente autorizzate daj Dirigente (art. 51, co. 4);

h) indennitd e compensi relativi aile diverse esigenze didattiche, organizzative, di ricerca e di
valutazione e alle aree di personale interno atla scuola (art, 88, cc. 1 e 2).

Il dirigente scolastico, nelle materie di cui sopra, deve formalizzare la propria proposta contrattuaie
entro termini congrui con l'inizio dell’anno scolastico, e, in ogni caso, entro i successivi dieci giorni
lavorativi decorrenti dail’inizio delle trattative, Queste ultime devono comunqgue iniziare non oltre it
15 settembre,

La contrattazione di cui sopra si svolge con cadenza annuale. Le parti posscno prorogare, anche
tacitamente, ‘accordo gia sottoscritto.

Se le Parti non giungono alla sottoscrizione del contratto entro il successivo 30 novembre, ie
questioni controverse potrannc dalle Parti medesime essere sottoposte alla commissione di cui
ali‘art.4, comma 4, lettera d), CCNL 29/11/2007,

La contrattazione integrativa di istituto si basa su quanto stabilito dalle norme contrattuali di livello
superiore e dalle leggi; non pud in ogni case prevedere impegni di spesa superiori ai fondi a
disposizione delia scuota. Le previsioni contrattuali discordanti non sono efficaci e danno luogo
alapplicazione della ciausoia di salvaguardia di cui ait‘articolo 48, comma 3 del D.Igs. 165/2001.

Sone materia di informazione successiva le seguenti:
a) nominativi del personale utilizzate nelle attivita e progetti retribuiti con ii fondo di istituto;
b) verifica dell’attuazione della contrattazione coilettiva integrativa d’istituto sull’utilizzo delle
risorse.

3. Le informazioni previste dal presente articolo sono fornite nel corso di appositi incontri,
unitamente alia relativa documentazione.

4. 1 revisori effettuano il controilo sulla compatibilitd dei costi della contrattazione collettiva
integrativa con i vinceli di bilancio e la relativa certificazione degli oneri, secondo i principi di cui
all'art. 48 del d.igs. n.165/2001. A tal fine, l'ipotesi di contratto collettivo integrativo definita dalla
delegazione trattante & inviata dal dirigente scolastico per il controllo, entro 5 giorni, corredata
dali‘apposita relazione illustrativa tecnico finanziaria. Trascorsi 30 giorni senza rilievi, il contratto
collettivo integrativo viene definitivamente stipulato e produce i conseguenti effetti. Eventuali rilievi
ostativi sono tempestivamente portati a conoscenza delie organizzazioni sindacali e della RSU ai
fini della riapertura deila contratiazione.




art. 7
Assemblee Sindacali

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali & disciplinato dail’articolo 8 del vigente CCNL di
comparto, cui si rinvia integratmente.

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

3. Nella richiesta di assemblea vanno specificati i‘ordine del giorno, la data, Vora di inizic e di fine,
i'eventuale intervento di persone esterne alla scuola,

4. Uindizione dell'assemblea viene comunicata al personale tramite circelare; Vadesione va
espressa con atmeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di
interruzione delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e 'obbligo di
rispettare il normale orario di lavoro.

5. Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere il lavoro afla scadenza prevista nella
classe o nel settore di competenza.

6. La dichiarazione individuale di partecipazione, espressa preventivamente in forma scritta dal
personale in servizio neit'orario dell'assemblea sindacale (di scuola o territoriaie, in orario di lezione
o durante attivita funzionali), fa fede ai fini del computo del monte ore individuale nei termini orari
reali corrispondenti a quelli previsti per I'assemblea stessa ed & irrevocabile, Pertanto una volta
dichiarata l'intenzione di partecipare non va apposta alcuna firma di presenza né va assolto
gqualsiasi altro adempimento.

Nel caso di assenza per sopravvenuta malattia o per altro motivo sempre manifestatosi dopo la
dichiarazione di partecipazione non si terra conto del calcoio per il monte ore,

7. Per garantire la vigilanza e la sorveglianza, il D.S. utilizza i docenti non partecipanti anche con
eventuali adattamenti di orari ({inversioni di lezioni, disposizioni, recupero permessi brevi) cercando
di darne avviso con 24 ore di anticipo,

8. Nelle assembiee in cui & coinvolto anche il personale A.T.A., se I'adesione & totaie, il D.S.,
verificando prioritariamente la disponibilitd dei singoli, stabilisce i nominativi di quanti sono tenuti
ad assicurare i servizi essenziali relativi alle attivita indispensabili ed indifferibili coincidenti con
'assemblea, concordande gid in questa sede la quota di 1 (unc) assistente amministrative per
quanto riguarda la segreteria e di 1 (uno) collaboratori scolastici tenuto aila vigilanza delingresso
e ad assicurare i servizio al centralino. In mancanza di dichiarata disponibilita si procede _
ail'individuazione secondo il principio della turnazione. :

Art. 8
Permessi Sindacali

1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura prevista dalle disposizioni ministeriali.
Alfinizio delVanno scolastico, il Dirigente provvede al calcofo del monte ore spettante ed alla
relativa comunicazione alla RSU.

2. I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al
Dirigente con almeno due giorni di anticipo.

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni
I'anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale. La
comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima dall’organizzazione
sindacale al Dirigente,

S

Art. 9
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1. In ogni sede dell'istituzione scolastica viene collocata una bacheca sindacale a disposizione deila
R.5.U.,
2. la R.S.U. ha it diritto di affiggere in tale bacheca, sotto la propria responsabilita, materiale

ik

sindacale e del lavoro e, comunque, quanto ritiene abbia rilevanza per i lavoratori, in conformita “j§
alia legge sulla stampa e senza nessuna preventiva autorizzazione o controlfo. Anche la defissione ,,_:_%
di-guanto esposto & di esclusiva pertinenza della R.S.t. :"j

3. Con le stesse modalita di cui al punto 2) la RSU gestira la bacheca on-line sul sito delia scuola.
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4. Stampati e documenti possono essere inviati nelie scuole per P'affissione anche dalle strutture
sindacali territoriali; il D.S. a tal proposito assicura la tempestiva trasmissione di tale materiale alla
R.5.U.
Art. 10
Agibilita Sindacale

1. Alla R.S.U. e ai Dirigenti Sindacali Territoriali & consentito di comunicare con il personale per
motivi di carattere sindacale, purché non sia pregiudicata la normale attivita.
2. La comunicazione interna pud avvenire brevemente per via orale o mediante scritti e stampati,
sia consegnati dalla R.S.U. e dai Dirigenti Sindacali Territoriali ad personam sia messi a
disposizione dei lavoratori interessati, ad es. in sala docenti ed in segreteria.
3. Per le comunicazioni esterne, per I'informazione e per |'attivitd sindacale in generale & consentito
f'uso gratuito degli audiovisivi nonche della rete informatica e telematica e delia posta elettronica;
ciascun componente la RSU potréa disporre di una personale casella di posta elettronica.
4. La RSU ha diritto di utilizzare un locale della scuoia per:

a. le riunioni organizzative della RSU;

b. la gestione delle sezioni sindacali;

¢. la gestione delle assemblee sindacali
5. 1 focale verra richiesto dalla RSU o dal singolo membro con almeno S giorni di preavviso, il DS,
valutate ie esigenze di servizio del personale ATA, individuera il focale da assegnare.
6. La RSU potra disporre, annualmente, di n°4 risme di carta per fotocopie ed effettuare, di
massima, 60 telefonate/fax.
7. La richiesta di fotocopie da parte della RSU dovra essere fatta con almeno due giorni di anticipo;
la responsabilita del materiale da fotocopiare sard a totale carico della RSU e quindi non potra
essere soggetta ad alcun tipo di modifica.

Art. 11
Contingente A.T.A. in caso di sciopero

1. In seguito all'accordo decentrato nazionale deil'8/10/99, vengono assicurati, in caso di sciopero
totaie del personale A.T.A, i servizi indispensabili nelle seguentt circostanze:

a) effettuazione degli scrutini e delle valutazioni finali;

b) effettuazione degii esami di stato;

c) pagamento degli stipendi al personale con contratto a tempo determinato.
2. T nominativi dell’assistente amministrativo, purché competente, e di due collaboratori scolastici,
vengono contrattati con ta R.S.U. L'individuazione dei nominativi avverra verificando
prioritariamente le disponibilita e sulla base di un‘eventuale turnazione nel case di pit azioni di
sciopero nel corso di uno stesso anno scolastico; i lavoratori individuati sono avvertiti per iscritto
almeno 5 gg. prima dello sciopero ed entro if giorno successivo possono chiedere la sostituzione,
sempre che questa sia possibile.
3. A norma dellart. 2 c.4 dellaltegato di Attuazione della legge 146/90, il Dirigente Scolastico
rendera pubblici i dati relativi all’adesione allo sciopero dopo la sua effettuazione.

Art. 12
Patrocinio e diritto di accesso agli atti

1. La R.S.U. ed i Sindacati territoriali hanno il diritte di accesso agli atti della scuola su tutte le
materie di cui all'art. 6 del CCNL 29/11/07 mediante un preavviso di 24 ore, nei casi e con le
limitazioni previste dalla Legge 241/90 e dal D.igs. 196/03.

2. Gli istituti di Patronatoe sindacale hanno il diritte di svolgere la loro attivita nei luoghi di lavoro su
tutte le materie previste dalla vigente normativa.

3. It rilascio di copia degli atti eventualmente richiesti avviene senza oneri, entro due_giorni dalia
richiesta, salvo manifesta impossibilita.

-
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Art. 13
Trasparenza

La comunicazione alle 00.55 (ed alle RSU} di informazioni nominative e non dei compensi
singolarmente erogati, circa la distribuzione del fondo d'istitutc non costituisce violazione della
riservatezza., Tutli i documenti ufficiali della scucla, Regolaments, POF debbono essere conosciuti
ed apptlicati, per la parte di competenza, dal personale non docente.

Copia dei documenti, come copia delle circolari interne, deve essere messa in visione al personale

che & pertanto tenuto a leggere, a conoscere e firmare per presa visione

TITOLO TERZO - TRATTAMENTO ECONOMICOC ACCESSORIO

Art. 14
Trattamento economico accessorio

1. Le risorse disponibili per l'attribuzione dei salario accessorio sono costituite da:

stanziamenti previsti per |'attivazione delle funziont strumentali all’'offerta formativa
stanziamenti previsti per I'attivazione degli incarichi specifici del personale ATA
stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR

eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti

altre risorse provenienti dall’Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a
retribuire it personale della istituzione scolastica, a seguito di accordi, convenzioni od altro
f. eventuali contributi dei genitori

Bae oy

2. Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a
retribuire funzioni ed attivita che incrementino la produttivita e I'efficienza dellistituzione
scolastica, riconoscendo Fimpegno individuale e i risultati conseguiti.

La determinazione delle risorse disponibili, oltre a tener conto delle economie at 31/08/2016, &
stata fatta a seguito delle comunicazieni pervenute dal MIUR.

Le economie sono dedotte da quanto presente sul sistema SICOGE per le erogazioni tramite il
cd “cedolino unico” e dalle scritture contabili del bilancio dell'istituto riferite a progetti finanziati
direttamente dal Miur o aitri Enti e destinati alla retribuzione accessoria del personale in
servizio.

Tad

Eventuali risorse che saranno assegnate successivamente aila stipula del presente accordo
saranno oggetto di ulteriore contrattazione.




DETERMINAZIONE MOF 2017/2018
{Fondo per il migloramento deli®offerta formativa)
Qfmt? n° Totale Lordo Stato Lordo dip.
unitaria
. . . € 2.598,73| 5 i € 12.993,65 € 9.791,75
a) Punti di erogazione servizion.5
h} M. dipendenti in org. Diritto
NDO € 3387131129] € 43.693,52 € 32.926,59
FO ISTITUTO n.129 {97 docenti+32ATA)
ch N, doce‘nti sec. superiore org. € 35840 97 | € 34.764,80 € 26.198,08
Autonomia
TOTALE FONDO ISTITUZIONE SCOLASTICA] € 91.452,04 | € 68.916,38
a} Quota base per ogni scuoia € 1.702,13: 1 | £ 1.702,13

iz} Quota aggiuntiva per

o € 777,65 3 € 2.332,95%
complessita

IEUNZIONI STRUMENTALI

¢) Quota unitaria per docente in

€ 45,15 | 97 ¢ £ 4.379,55
0.0,

Totale Figure Strumentali] € 8.414,63 | €  6.341,09

INCARICHI SPECIFICI ATA |\ ATAIn org Diritto fescluso | o4y 25} 59 | ¢ 5.014,87
DSGA e posti acc.)

Totale incarichi specifici ATA| € 5.014,87 | € 3.779,10

a) Quota unitaria per docenti in

ORE ECCEDENTI
Q.0

£ 49,52 | 97 ; £ 4.803,44

Totale ore eccedentij €  4.803,44 | €  3.619,77

Paramatri 51 classi {da erogare su
PRATICA SPORTIVA rendicontazione del progetto} 112,39 46 | £ £.169,94

Totale pratica sportiva} € 516994 | € 3.895,96
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INDENNITA' DI DIREZIONE DSGA
A DETRARRE FONDO F§$ Quota n Lordo Stato Lordo dip.
unitaria
ORGANICO DOCENTI E ATA € 30,00 129 € 513549 | £ 3.870,00
TIPOLOGIA fst. Superiore € 750,00 £ 995,25 | € 750,60
Totale partiale| € 6.130,74 | £ 4.620,00
SOSTITUZIONE DSGA INDENNITA' D DIREZIONE SOSTITUZ. € 1.021,43 [ £ 784,80
TOTALE COMPLESSIVO] €  7.172,17 ; €  5.404,80
INDENNITA' COLLABORATOR} det PRESIDE e REFERENTE IPC
A DETRARRE FONDO FIS n’ Docenti Lordo Stato Lordo dip.
2 Collabovatori del Preside - 1 Referente I1PC 3 £ 1.990,50 € 1.500,00
Labarile € 550,00
Marello 13 550,00
Restivo 3 400,00
ECONOMIE
ECONOMIE A.S. 2016/2017 Lordo Stato Lordo dip.
FIS DOCENTI e ATA (65%/35%) ' € 437,00
CORSI DI RECUPERQ E PROGETTY! PER GLI ALUNN{ € 4.054,79
INCARICHI SPECIFICI PERSONALE ATA £ 246,70
ORE ECCEDENTY € . 821,44
ECONOMIE A.S. 2015/2016
ORE ECCEDENT! eéqnomia 32015]2616 € 19,05
CALCOLO FIS
TOTALE FIS € 68.916,38
ECONIMIE FIS DOCENT] e ATA € 437,00
ECOGNOMIE CORSI Di RECUPERQ E PROGETT] PER GLI ALUNNI € 405479
' o totate € 73.408,17
DETRAZIONE INDENNITA'" DI DIREZIONE £ SOSTITUZIONE DSGA € 5.404,80
DETRAZIONE INDENNITA' COLLABORATOR! del PRESIDE £ REFERENTE IPC €  1.500,00
TOTALE FIS € 66.503,37

&
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CORSI DI RECUPERO/PROGETT! per gli ALUNNI

CORSI DI RECUPERO O SOSTEGNO E PROGETTI PER GLI ALUNN|

Lorde Stato Lordo dip.
DISPONIBILITA' CORSI DI RECUPERO O SOSTEGNO E PROGETTI PER GLI ALUNNI € 34.764,80] € 26.198,04
ECONCMIE CORSI DI RECUPERO A.3. 2016/2017 €  4.054,79
TOTALE DISPONIBILITA € 30.252,83

DETTAGLIO CORSI RECUPERO E PROGETTI PER Gil ALUNNI Ore Lordo Stato Lordo dip.

Ore aggiuntive corsi di recupero 1° quadr. 0 € -
Ore aggiuntive corsi di recupero 2° quade. {OM 92/07 art.2 ¢.5) € 35,00 ora 400 € 14.000,00
Corsi LARSA € 35,00 ora 100 € 3.500,00
Prove INVALSI € 17,50 ora forf. € 642,83
PROGETTI PER GLF ALUNNI 346 € 12.110,00
Totale impegnato £ 30.252,83
RESIDUO CORSI REC. E PROG. € ~ 0,00
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FIS DOCENTI ATA

RIPARTIZIONE FiS DOCENTI e ATA Lorda Stato Lordo dip.

TOTALE € 66.503,37

CORSIE DI RECUPERO O SOSTEGNG - PROGETTI PER GL1 ALUNNI {da detrarre} € 30.252,83

TOTALE DISPONIBILITA' £ 36.250,54

N. PERSONALE % £ 36.250,54

97 DOCENTI 65% € 23.562,85

31 ATA 35% € 12,687,69

FIGURE STRUMENTALI
RISORSE PER FIGURE STRUMENTALI
Area Descrizione Importo

1 Gestione Piano Offerta Formativa 1.056,85

2p BES-disturbi evolutivi speciali e situazione di svantaggio sociceconamico, linguistica e 1.056.85
culturale.

28 BES alunni diversamente abili in base alla Legge guadro n.104/1992. 1.056,85

3A Interventi e servizi per gli studenti {Orientamento scolastico) 1.056,85

3B Interventi e servizi per student] {Ed, alla Saiute} 1.056,85

A Coordina la Commissione Alternanza Scuola Lavoro anche per la realizzazione di 528,42

Stage. IPSIA

48 Coordina {2 Commissione Aiternanza Scucla Lavoro anche per la realizzazione di 528,42
Stage. tPC

TOTALE] € 6.341,09

Art. 15
Funzioni strumentali all'offerta formativa

Le risorse utilizzabiti ammontano a € 6.341.09 (lordo dip.); considerato che il Collegio dei docenti,
at sensi dell'art. 33 del CCNL, ha definito in numero & le funzioni strumentali, si conviene di
attribuire ad ognuna delte funzioni fa somma annua di € 1.056,85 (lordo dip.).

Art. 16
Compensi docenti

Al fine di perseguire le finalita di cui all’art. 14, c. 2, sufla base della delibera del Consiglio di
Istituto, di cui all’art. 88 del CCNL e del Pianc Annuale, il fondo d'istituto destinato al personale
docente e ripartito come segue:

N,

;”L

/?
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Fendo Lordo dipendente riservato al Personale Docente - Attivita funzionali all'insegnamento
Lordo dipendente
disponibifitd] € 23.562,85
Unita Qre Costo grario Lordo dip.
1° Collaboratere del D.5. 1 a0 3 17,501 €  1.57500
2" Cotlaboratare del D.S. 1 85 (3 17,50 € 148750
Referente IPC 1 30 € 17,501 € 140000
[Supporto per Organico e formaziani cattedre 1 25 € 17501 € 437,50
Coordinament Corso Serale 1 20 3 17,501 € 350,00
Commissione orario IPSIA 2 45 £ 1750 )| € 787,50
Commissione orario |PC 2 30 € 17,50 | € 525,00
Coramissione orario Serale 1 20 3 17,50 | € 350,00
Formazioni classi 2 28 € 17,560 | € 440,00
Coordinatort detle classi 5 {12 vre cad.) 13 156 £ 17,501 € 273000
Coordinatori delle ctassi 1 {14 ore cad.) 5} 24 € 17,501 € 1.470,00
Coordinatorni delle classi 20 - 34 - 4 {10 ore cad.) 32 320 € 17,501 € 560000
Commissione acguisti 1 forf. forf. £ 217,85
Commissione viaggi d'istruzione 1 20 £ 17,50 € 350,00
Cammissione orientamento scolastico 16 120 £ 17,50 | € 2.100,00
Commisslane GLI, inclisione e dispersione 11 22 € 1750 | € 385,00
Commisslone O.M. 8772004 1 6 £ 17,50 £ 105,00
Coordinamento Progetti per gli alunni {15 ore di cordinamento per corso) 4 &0 £ 1750 € 1.050.00
Dncenti Tutor (3 are cad.) 7 35 € 17,501 € 512,50
Subcansegnatari laboratori e palestea 21 42 € 17,503 € 735,00
Coordinamento attivith porneridlane di Tecnicamente efo esame di Stato 10 46 € 17,50 | £ 805,00
i Totale] € 23.562,85
Reslduo non utilizzato| € 0,00

Art. 17
Ore eccedenti per sostituzione colleghi assenti

La risorsa finanziaria assegnata dal Miur ammonta a € 4.460,26 (lordo dipendente) e viene
pertanto destinata a tale scopo. Disponibilitad € 3.619,77 + economie € 821,44 + € 19,05.

Art. 18
Attivita complementari di ed. fisica

La risorsa finanziaria assegnaia per il corrente anno scolastico ammonta a € 3.895,96 (lordo
dipendente) ed é determinata dalla quota base di 112,39 per n.46 classi.

L'importo & destinato ai docenti coinvelti nei Gruppi Sportivi e Campionati Sportivi Studenteschi. La
prestazione, da effettuarsi oltre I'orario d'obbligo settimanale e per un massimo di 6 ore eccedentt
non puod superare il limite di 24 ore settimanali (art.87 ccni 2007).

Art. 19
Avanzi economie docenti e ATA

Le economie degli esercizi finanziari precedenti € 437,00 da ripartire 65% docenti e 35% ATA.
Mentre le economie dei corsi di recupero € 4.054,79 vengono utilizzate per i corsi di recupero o
sostegno e progetti per alunni, come riportato nella tabelia dettaglio precedente.

fidere i

b..-"'\ v
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Art. 20
Compensi Personale ATA
H FIS e comungue ogni altro stanziamento destinato alia retribuzione di prestazioni (non
necessariamente oltre l'orario di lavoro, ma richiedenti maggior impegno professionale), sono
finalizzati a:

» valorizzare e sviluppare le molteplici risorse umane
« migliorare l'organizzazione complessiva dei servizi amministrativi, tecnici e generali

Gli obiettivi sono:
» promuovere 'elaborazione e l'attuazione di progetti volti a migliorare i livello di funzionalita
organizzativa, amministrativa, tecnica e dei servizi generali;
» svolgimento di attivitd finalizzate al pid efficace inserimento degli alunni nei processi
formativi (diversamente abili, scuola lavore, reinserimento scolastico, stranieri);
» garantire prestazioni aggiuntive per l'ordinario funzionamenteo dei servizi scolastici ovvero
per fronteggiare esigenze straordinarie;
» incentivare attivita intese, secondo il tipo e it livello di responsabilita connesse al profito, ad
assicurare il coordinamento operativo e la collaborazione alla gestione per il funzionamento
degli uffici, dei laboratori e dei servizi;
» retribuire prestazioni conseguenti alle assenze del personale in attesa della sostituzione del
titolare;
> realizzazione di ferme flessibili di svolgimente dell'oraric di lavoro (turnazioni, orario
plurisettimanale, etc.) al fine di corrispondere alle esigenze didattiche ed organizzative
previste dal POF
La dotazione organica del personale A.T.A, risuitante dail’organico di fatto e fa seguente
nel Direttore dei Servizi Generali Amministrativi . S
n°g Assistenti amministrativi
n°9 Assistenti tecnici
n°i4 Collaboratori scolastici _ : {
ATFIVITA' AGGIUNTIVE ATA
Fondo Lordo dipendente riservato al Personale ATA - Attivitd aggiuntive
tordo dipendente
Totale disponibiita € ' 12.687,69
- FONDO PER TUTTO IL PERSONALE ATA  Unita Ore ‘Costo oravio | tardo dip.
Ore di straordinario per tutte il persanale 192 € 1450 | € 278400
Integrazione notturna IPSIA {Ass, Tecnici e Collaboratori scolastici) forf. € 717,69
Supporto progetti 135 £ 14,5 1 € 1.957,50
inventario, archivig, scarto documenti d'archivio 50 £ 14,50 § € 725,00
Totale | € 6.184,19
Assistenti Amministrativi {¥) 8 168 € 14,50 | € 2.436,00 o
Intensificazione Ufficio Personale/Protocollo 4 g4 £ 14,50 € 1.218,00 @1-)
intensificazione Ufficio Didattica k] 63 £ 14,50 | € 913,50 “-;)
Intensificazione Ufficio Contability 1 21 € 14,50 | € 30450 -:\
: (]
Assistenti Teonici (*) . 9 90 £ 1450 | € 1.305,00 LN
Manutenzione ordinaria o stracrdrnarla atiezzature .<:‘:-—:_>
faboratori detle sedi dell'istituto =
Collaboratori scolastici {*) 14 221 € 12,50 ;1 € 2.762,50
Intensiflcazione per colleghi assenti
Ficcale manuienziond
Pulizie straordinarie
Totale| € 12.687,6%
{*] La ripartizione sard effettuata in fose di rendicontazione. Residuo non utilizzato|-€ 0,00
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Per il DSGA costituiscono criteri per l'accesso al fondo dell’istituzione scolastica esclusivamente le
attivita e prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati con risorse dell’lUE, da enti pubblici e
da soggetti privati da non porre a carico delle risorse contrattuali destinate al fondo d'istituto
(sequenza contrattuale 25/06/08 di cui all’art, 62 CCNL 06/09).

I compensi saranno liquidati a seguito dell’effettivo svolgimento delle attivita da parte del
personale coinvolto.

Art. 21
Incarichi specifici -~ personale ATA

« Incarichi specifici A.T.A. 2017/2018 e attivita prima posizione economica ex art. 7
Ceni.

Il Dirigente Scolastico, su proposta del DSGA, stabilisce per I'anno scolastico 2017/2018, il numero
e la natura degli incarichi specifici da attivare nell'Istituzione scolastica, di cui all'art. 47, comma 1,
lettera b) del CCNL vigente.
Gli_incarichi_saranno_conferiti al personale che non risulti_assegnatario di una_delle posizioni
economiche previste dalla sequenza contrattuale del 25 luglio 2008. Il Dirigente scolastico
conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:

a) comprovata professionalita specifica;

b) disponibilita degli interessati;

c) anzianita di servizio.
Le risorse disponibili per compensare tali incarichi sono suddivise tra i collaboratori scolastici, gli
assistenti_amministrativi e gli assistenti tecnici che non_accedono all’ex art. 7 ed in _base alle
necessita ordinarie e straordinarie della scuola. I compensi eventualmente non liquidati saranno
portati in economia ed utilizzati per I'anno scolastico successivo.

Per lo svolgimento di detti incarichi si stabilisce la sequente ripartizione delle risorse assegnate:

INCARICHI SPECIFICI ATA

INCARICHI SPECIFICI ATA Lordo Stato Lordo dip.
Totale disponibilita| € 5.014,87 | € 3.779,10
Economie € 246,70
Totale disponibilita £ 4.025,80
G e Attivita iy Unitd 1 profilo ~ Lordo Stato lordo dip.
a) coordinamento amministrativo per 'attuazione dei progetti PTOF e di tufte le
finiziative didattiche
b} attivita di supporto Funzioni Strumentali
a) gestione dell'archivio storico e corrente 3 A € 900,00
b} gestione pratiche arretrate area del personale
¢} gestione graduatorie di Istituto
a) supporto all’attivita negoziale
b) supporto all'Ufficio Teenico
¢} supporto all'attivita di gestione manutentiva
, R - 3 7 e 2 AT € 825,80
a) coordinamento attivitad/gestione in relazione sub-consegnatario delle
attrezzature dei laboratori, aree e settori
b) attivita di interfaccia con la didattica
a} Assistenza alunni diversamente abili b)
Supporto alle attivita del PTOF ) [ cs € 2.300,00
Supporto ausiliario per le attivita progettuali e laboratoriali
TOTALE incarichi £ 4.025,80

La ripartizione sara effettuata in fase di rendicontazione dal DSGA in base agli incarichi assegnati

durante I'anno scolastico.
\j/u\/k’“%ﬂ
\a
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TITOLO QUARTO - PERSONALE DOCENTE

Art. 22
Criteri per I'utilizzazione dei docenti nelle attivita e nei progetti del P,O.F.

Prima del termine delle attivita didattiche, il DS invita tutti i docenti a presentare i progetti che
siano strettamente connessi al curricolo degli studenti. La commissione didattica, presieduta dal
DS, valutandone la fondatezza, esprime un giudizio sui progetti presentati.

L'assegnazione dei docenti alle attivita e ai progetti del P.O.F. & regolata dai seguenti criteri:
a) professionalita documentata
b) esperienza precedente riconosciuta
c) titoli culturali
d) motivazione personale
L'assegnazione dei docenti alle attivita aggiuntive & regolata dai seguenti criteri:
a. disponibilita individuale manifestata mediante adesione formalizzata
b. professionalita specifica accertata
L'assegnazione avviene mediante formale incarico scritto. Gli impegni connessi alle attivita
aggiuntive sono quelli previsti nel Piano annuale delle attivita deliberato dal Coliegio dei Docenti.

Relativamente ai criteri per l'utilizzo delle risorse, si conviene guanto segue:

a. definizione di un monte-ore massimo per le singole commissioni.

b. compitazione degli appositi modelli con rendicontazione intermedia e finale da parte

del referente.

c. valutazione del risultato per 'accesso al fondo
La verifica contabile a consuntivo potra determinare delle economie rispetto alia previsione inserita
nel Piano annuale defle attivita. In tal case, fe eventuali economie potranno essere utilizzate a
seguito di contrattazione integrativa d'istituto,

Art. 23
Assegnazione del persenale docente alle classi

1. II dirigente scolastice, al massimo all’inizio dell’anno scolastico, in retazione ai criteri generali
stabiliti dail consiglio di istituto ed in conformita al pianc annuale delie attivita deliberato dal
collegio docenti, assegna gii insegnanti alle classi ed alie attivitd assicurando il rispetto della
continuita didattica.

2. La continuita, in caso di richiesta volontaria di assegnazione ad altra sezione formuiata dal
singoio docente, non pud essere considerata elemento ostativo.

3. La domanda di assegnazione alie classi va presentata entro il 10 giugno di ogni anno; la
mancata presentazione della domanda di assegnazione ¢ da intendersi come domanda di
conferma.

4. H dirigente scolastico operera valorizzando, altresi, le competenze professicnali in relazione
agli obiettivi stabiliti dalla programmazione educativa e tenendo conto delle opzioni e delle
esigenze manifestate dai singoli docenti.

5. L'assegnazione alle classi ed alle attivita, anche su richiesta degli interessati, € da effettuarsi
con priorita per i docenti gia titolari, rispetto a quella dei docenti che entrano a far parte per la
prima volta deil’'organico di istituto. In caso di concorrenza l'assegnazione sara disposta tenuto
conto della graduatoria d'istituto.

6. It Dirigente Scolastico mette a disposizione delle RSU le copie delle domande fatte pervenire

dai singoli insegnanti.
| ""‘W(f/

"
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Art. 24
Parsonate docente: articelazione dell’orario di lavoro

1. I Dirigente scolastico comunica ad ogni insegnante [‘orario individuale di tavoro che
comprende 'orario di insegnamento, l'orario delle attivita delle seguenti attivitd di carattere
collegiale:

o Collegio dei docenti, programmazione e verifica di inizio e fine anno, informazione
alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali e finali fino a 40 ore annue;

« Consigli di classe per un impegno fino a 40 ore annue;

+ Svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degii atti relativi
alla valutazione.

2. L'orario individuale di lavoro dovrd contenere I'esatto impegno orario settimanale di ogni
insegnante; le u.o. giornaliere di lezione non possonc essere supefiori a sei, nel conteggio
non sono comprese le eventuali “ore buche”.

3. 1t limite orario di cui al punto 2 potra essere superato nel caso di supplenze necessarie a
coprire classi scoperte, ma solo con il consenso dell'interessato/a.

4. La somma massima delle ore di insegnamento e di attivita funzionali allinsegnamento,
obbligaterie ed aggiuntive non puo superare le 9 ore quotidiane.

5. Qualora nel corso dell'anno scolastico si rendesse necessario modificare [‘orario di uno o pil
docenti, il DS prospettera prima possibile agli interessati I'esigenza di servizio e chiedera la
loro disponibilita alla modifica. In ogni caso, qualsiasi modifica deli‘orario del docente
dovra essere comunicata con, aimeno, un giornc di anticipo.

6. Le modalitd di utitizzo delle ore di completamento cattedra saranno stabilite dal Dirigente
Scolastico tenendo conto di:

a. criteri di distribuzione in modo da compattare I'orario nell'arco delia giornata;

b. criteri di rotazione se c¢i sono piu docenti a disposizione per le stesse ore
privilegiando i docenti appartenenti alla stessa classe;

c. criteri di garanzia dell’'uniformita di trattamento nell’utilizzo dei docenti.

7. Nel caso in cui sia necessario attribuire ore di insegnamento in numero pari o inferiore a 6,
ta proposta sard avanzata con il seguente ordine di priorita;

a) docenti abilitati a t.d. della scuola che devono compietare il proprio orario di servizio
b) docenti abilitati a t.i. della scucla aventi gia 18 ore di servizio
c) docenti abilitati a t.d. della scuola aventi gid 18 ore di servizio
d) da graduatorie di istituto.
Qualora dichiarino la loro disponibilita pidl docenti appartenenti alla stessa area il DS fara
riferimento alla posizione occupata nella graduatoria di istituto

8. In caso di utilizzo diverso rispetto alla collocazione nell‘orario delle lezioni e delle attivita il
preavviso & di norma almeno di 2 giorni.

9. Nel caso in cui sia necessario effettuare ore eccedenti, it docente dovra essere avvisato in
tempo utile per prendere servizio.

10.La convocazione per le riuniont deve essere fatta cinque giorni prima con Vindicazione della
presumibile durata; solo in via eccezionale e per casi inderogabili e non prevedibili la
convocazione pud essere fatta almeno due giorni prima.

TITOLO QUINTO - PERSONALE ATA

Art. 25
Modalita di utilizzo del personale A.T.A.

1. L'assegnazione ai servizi amministrativi e ausiliari & effettuata sulla base di parametri oggettivi,
in risposta alle esigenze delle attivitd educativo - didattiche e alle necessitd organizzative di
funzionamento delffistituzione scolastica in coerenza con le finalita del POF.

2. 1 carichi di lavoro sono ripartiti per quante possibile in modo equilibrato tra it personale.

3. L'assegnazione del personale alle attivita aggiuntive e regolata dai seguenti criteri:
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a) dispenibilitd individuale manifestata mediante adesione formalizzata
b) professionalita specifica accertata
¢} rotazione tra il personale interessato

4. Qualora il personale, nelle riunioni di servizio esprima la preferenza di effettuare i lavori a
rotazione, sara compito del DSGA organizzare ii servizio in modo che vi sia un rlcambio '
armonico e funzionale sui vari posti di lavoro. o

Art. 26
Organizzazione del lavoro del personale A.T.A.

1. Allinizio dell’anno scolastico, il dirigente scolastico convoca le RSU per un confronto preliminare
sulla proposta di organizzazione del lavoro e di orario del personale ATA.

2. L'assegnazione dei collaboratori scolastici avviene prioritariamente in base alle preferenze
espresse; in alternativa, si pud procedere ali’assegnazione delle aree mediante sorteggio.

3. Per i coliaboratori scolastici destinatari di incarichi, lindividuazione deli’area sara congruente
allincarico stesso.

4. Anche per il restante personale si provvede alla ripartizione dei carichi di lavoro tenuto conto
delle richieste, valutando le singole competenze € promuovendo la rotazione,

5. Ail'aibo dellistituto verra affisso un prospetto generale analitico con l'indicazione dell’'orario di
lavoro di ciascuna unita di personale e con le corrispondenti mansioni a ciascuna assegnate.

6. Su richiesta motivata degli interessati, & ammesso lo scambio giornaliero del turno di lavoro a
condizione che non siano pregiudicate le prestazioni professionali connesse al servizio dei turni
cggetto di scambio.

7. L'eventuale chiusura prefestiva comporta il recuperc dell’orario non prestato che deve avvenire
entro il 31 agosto dell’anno scolastico di competenza,

8. I ritardo nell'ingresso in servizio, che non pud avere carattere abituale e che deve essere
sempre e comunque motivate, deve essere recuperato nella medesima giornata se inferiore ai 30
minuti. Nel caso di ritardo superiore ai 30 minuti il recupero avverra considerando le esigenze
delfl'istituzione scolastica.

La complessita della scuola, la qualita e [a continuita deil'intervento didattico formative pedagogico,
'attuazione del PTOF, Fautonomia scolastica, richiedono la partecipazione e la coliaborazione attiva
di tutte le componenti della Scuola.

Il personale A.T.A. é chiamato a compiti che presuppongono una professionalita sempre piti elevata
in termini di proposte, di progettazioni e di disponibifita.

L'organizzazione del lavoro del personale A.T.A. deve essere, quindi, funzionale allo svolgimento
delle attivita formative, didattiche e pedagogiche della Scucla. A tal fine, le forme di organizzazione
del lavoro dovranno essere impostate sul costruttivo concorso di tutte le componenti scolastiche,
compiendo ogni possibile tentativo affinché si possano coniugare le esigenze delle Istituzioni
Scolastiche con quelle del personale interessato.

v
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Art. 27
Riunione personale A.T.A.

In concomitanza con l'inizie di ogni anno scolastico il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
convoca ia prima riunione del personale A.T.A., in orario di servizio, per recepire proposte, progetti
e disponibilita, per la realizzazione delle attivitad programmate, in merito a:
v procedure per organizzazione del lavoro:
criteri per la ripartizione dei carichi di lavoro e delle responsabilitad ad esso connesse;
orario di lavoro ordinario;
orario di lavoro flessibile;
attivita retribuite con i finanziamenti per migliorare i'offerta formativa;
sostituzione dei colleghi assenti;
v'ogni altra iniziativa che dovesse presentarsi in itinere e che coinvolga it personale.
Inoltre si fanno proposte in merito all’aggiornamento e/o formazione del personale A.T.A. secondo i
principi indicati dalla Contrattazione nazionale e provinciale.
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La riunione del personale A.T.A. & da considerarsi attivita di servizio a tutti gli effetti, pertanto deve
essere effettuata o in orario di servizio oppure al di fuori di esso, con diritto al recupero concordato
tra le parti.

1l Dirigente Scolastico riunisce, altres, il personale A.T.A, per presentare il POF.

Di ogni singola riunione, viene redatto il refativo verbale, debitamente firmato dal Direttore dei
Servizi Generali e Amministrativi e da un componente deli'assemblea con funzioni di segretario.

Art. 28
Articolazione dell'orario di servizio del personale ATA

L'orario di lavoro & funzionale ail'orario di servizio e di apertura all’'utenza. Se la prestazione di
lavoro gicrnaliero eccede le 6 ore consecutive il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di
almeno 30 minuti. L'orario di lavoro massimo giornaliero & di 9 ore, Qualora, per la tipologia
professionale o per esigenze di servizio, sia necessaric prestare l'attivita lavorativa al di fuori della
sede di servizio, il tempo di andata e ritorno per recarsi dalla sede al luogo di prestazione
deli’attivity & da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro. L'orario ordinario di servizio €
compreso nella fascia oraria 7:00 - 23:30 dal lunedi al venerdi, 7:00 - 14:00 al sabato.

Le ore eccedenti verranno recuperate, ove non ostino particolari esigenze di servizio, mediante
riduzione giornaliera dell’'orario di lavoro ordinario.

Con le medesime modalita, sempre a richiesta del dipendente e compatibilmente con le esigenze di
servizio, le stesse ore potrannc essere cumulate e recuperate nei periodi di sospensione delle
attivita didattiche o nei giorni per i quali & stata deliberata la chiusura prefestiva ma, comungue,
non oltre if 31 agosto.

L'orario plurisettimanale & attivabile suila base delle esigenze di servizio nei periodi dit scrutini -

consigli di classe - riunioni dei genitori — incontri di orientamento in ingresso - elezioni organi
coliegiali — convegni - visite ispettive .

La turnazione ¢ finalizzata a garantire ia copertura massima delf’orario di servizio giornaliero e
deli‘orario di servizio settimanale. Si fa ricorso alla turnazione qualora e altre tipologie di orario
ordinario non siano sufficienti a coprire le esigenze di servizio. I criteri osservati per |'adozione
dell’srario di lavoro su turni sono i seguenti:

- si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l'intera durata
del servizio;

- V'adozione dei turni pud prevedere la sovrapposizione tra it personale subentrante e quetio del
turnc precedente

Qualora le disponibilitad sianc superiori alla necessita di servizio, si fara ricorso alla rotazione tra il
personale dichiaratosi disponibile. Qualora le disponibilita siano inferiori alla necessita di servizio, si
fara ricorso alla rotazione coinvolgendo tutto it profilo interessato per periodi prefissati nell’anno.

il piano lavorativo pud subire modifiche solo per circostanze eccezionali, quali, ad esempio;
assenze continuative di pit di una unita, lavori straordinari agli edifici ecc.

Art. 29
Personale ATA: utilizzazione dei locali scolastici oltre I'erario di servizio

Per Iutitizzazione delle strutture ed attrezzature scolastiche “fuori dall'orario det servizio

scolastico”, per attivitd che realizzano la funzione della scuota come centro di promozione culturale,

sociale e civile, il dirigente scolastico, sentito il consiglio di istituto, assicura che la convenzione

d’uso con terzi preveda:

. lintera spesa per le pulizie dei locali e quelle connesse alf’uso dei locali nonche quelle per
Fimpiego deil servizi strumentali;

» il personale necessaric allo svolgimento dell’attivita oppure le risorse economiche per
retribuire il personale deila scuola che abbia dato ia propria disponibilita;

. l'assunzione di ogni e qualsiasi responsabiiita penale, civile e patrimoniale in ordine ad
eventuali danni, anche indiretti, conseguenti all’'uso dei locali, delle aree adiacenti o comunque
annesse, e delle attrezzature usate, che possono derivare a persone, animali o cose
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Art. 30
Lavoro straordinario e forme di recupero

Possono essere richieste al personale prestazioni aggiuntive, anche oltre Vorario d’obbiigo, in caso
di assenza del personale o di esigenze impreviste e non programmabili,

Le ore di lavoro straordinario potranno essere recuperate in forma di corrispondenti ore efo giorni
di riposo compensativo compatibitmente con le esigenze didattiche - amministrative.

Le giornate di riposo, maturate ai sensi dei punti precedenti potranno essere cumuiate e usufruite
nei periodi di sospensione dell’attivita didattica e comunque entro il 30 aprile deli‘anno scolastico
successivo a quello in cui sono state maturate, avuto riguardo alla funzionalitd e alla operativita
dellistituzione scolastica. Le ore di lavoro straordinario potranno, in alternativa, essere retribuite
nel limite delia risorsa contrattata.

P

Art, 31 -
Sostituzione dei personale assente o, %
N
Assenza DSGA: per la sostituzione si procedera ai sensi dell’art. 56 c. 4 def CCNL 29/11/2007; (:3%._

Assenza assistenti amm.vi: turnazione dei colleghi in servizic per garantire Vapertura deito
speortetlo ed i funzionamento defl’ufficio, sostituzione a partire dal 10° giorno di assenza; \
Assenza assistenti tecnici: ove possibile presenza dei colieghi in servizio e sostituzione a partire dal

10° giorno di assenza;

Assenza collaboratori scolastici: ove possibile sostituzione a partire dal primo giorno e in caso di
mancanza di personale supplente riconoscimento di un'ora di stracrdinario da effettuare oltre
l‘orario di servizio alla persona che svolge i lavori dell'assente o, in alternativa 30 minuti a due
persone.

Art. 32
Contingente minimo di personale nei periodi di sospensione dell‘attivita didattica ed
estivo

(':cf-i‘ Vi L\“’

Fino af termine degli esami di Stato tutto i personale ATA deve essere disponibile per garantire zl“‘\*;
regolare svolgimento delle attivita. B
Dovranno comunque essere sempre in servizio presso la sede di Via Don Gnocchi 2/a almeno:

Vacanze natalizie sede IPSIA: 2 CS - 2 AA - 1 AT
Vacanze pasquali sede IPSIA: 2CS - 2 AA- 1 AT

Ferie estive:

dal termine Esami di Stato: 5C5-3AA

dal 6 al 11 agosto 2018: 2C5 -2 AA

dal 17 ai 18 agosto 2018: 4 CS -~ 2 AA

dal 20 agosto al 25 agosto 20618 4CS -3 AA -1 AT

Nel caso in cui le domande presentate non soddisfino tali condizioni si conviene di adottare la
turnazione prendendo come riferimento gli anni precedenti,

Durante la sospensione dell‘attivita didattica si effettuera Vorario antimeridiano (7:00/13:00
cppure 8:00/14:00).

Entro il termine dell’anno scolastico:

v" i collaboratori scolastict sono tenuti ad effettuare le pulizie approfondite di tutti i locali
dellistituzione organizzandosi anche con i colleghi per le operazioni di deceratura ed
inceratura;

v le assistenti amministrative sono tenute ad evadere tutte le pratiche inerenti lanno
scolastico e segnalare al DSGA eventuali criticita;

v gli assistenti tecnici sene tenuti al riordino ed afla manutenzione di tutte le attrezzature e
strumentazioni dei laboratori e segnalare all’'ufficio tecnico eventuali criticita.
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Art. 33
Chiusura dell’Istituto nei periodi di sospensione dell’attivita didattica

Nei periodi di interruzione dellattivita didattica, tenuto conto delle esigenze dell’utenza e delle
situazioni locali e nel rispetto delle attivitd programmate dagli organi collegiali, & possibile fa
chiusura dell'Istituto anche per ii Personale ATA.

La chiusura & disposta dal Dirigente Scolastico quando é richiesta all’'unanimita oppure dai due terzi
del Personale ATA in servizio. I relativo provvedimento di chiusura, comunicato all’'utenza, all” Ente
Locale ed al Consiglio d'Istituto, deve essere pubblicato ali’Albo e comunicate all'Ufficio Scolastico
Territoriale e alla R.S.U.

le ore di servizio non prestate dal Personale per effetto delle chiusure dovranno essere
compensate con un piano di recupero individuale (Ferie/Recupero festivita soppresse/Recupero ore
lavoro straordinario gia effettuate o debitamente programmate e debitamente autorizzate).

Dove la chiusura non venga attuata per mancanza del limite dei due terzi in caso di richiesta ferie
in detti periodi di pid personale si autorizzera in via prioritaria chi inizialmente ne aveva
manifestato I'adesione.

1l recupero per te chiusure pre-festive deve essere effettuato entro il 31 agosto di ogni anno.

Sabate 09 dicembre 2017
Sabato 23 dicembre 2017
Sabato 30 dicembre 2017
Martedi 02 gennaio 2018
Venerdi 05 gennaio 2018
Sabato 31 marzo 2018
Martedi 03 aprile 2018
Sabato 28 aprile 2018
Lunedi 30 aprile 2018
Sabato 21 luglio 2018
Sabato 28 luglio 2018
Sabato 04 agosto 2018
Sabato 11 agosto 2018
Lunedi 13 agoste 2018
Martedi 14 agoste 2018
Sabato 18 agosto 2018
Sabato 25 agoste 2018

(*) I sabati estivi con asterisco sono da intendersi “di chiusura” qualora NON
sussistano esigenze legate al calendario Esami di Stato o scadenze improrogabili.

Art. 24
Riduzione deli’'orario di lavero a 35 ore settimanali

Considerato che lorario deile assistenti amm.ve, di due assistenti tecnici e dei collaboratori
scolastici @ articolato su pilt turni, con significative oscillazioni degli orari individuali e che Vorario di
servizio giornaliero & superiore alle dieci ore per cinque giorni alla settimana, esistono, per i profili
citati, {e condizioni per adottare la riduzione oraric a 35 ore settimanali,

Le assistenti amm.ve e gii assistenti tecnici usufruiscono della riduzione durante la settimana o, a
settimane alterne, mentre i collaboratori scolastici accantonanc la 36" ora per la copertura delle
chiusure pre-festive e per implementare la banca delle ore.

Per questi ultimi, il diritto viene maturato nella misura di 10 minuti per ogni giorno di effettiva
presenza.

Il diritto non viene invece maturato nei periodi in cui non sono presenti le condizioni che ne
determinano il diritto: sospensione dei turni pomeridiani e conseguente chiusura anticipata della
scuola {indicativamente i periodi interessati sono: due settimane durante le vacanze natalizie, una
settimana durante le vacanze pasquali, le ultime due settimane di luglic e {e prime tre settimane di
agosto}.
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Art. 35
Aggicrnamento professionale

Le parti concordano sul fatto che vada in ogni modo favorita la crescita e i‘aggiornamento‘
professionale del personale ATA. A tal fine il Dirigente scolastico, salvo oggettive esigenze di
servizio che lo impediscano, autorizzera la frequenza ai corsi che si svolgono in orario di servizio,
ovvero considerera tale frequenza come orario di lavoro da recuperare attraverso riposi
compensativi.

Per gli assistenti amministrativi & prioritario, per 'attuazione del POF, una buona conoscenza delle
nuove tecnologie (uso dei programmi WORD, EXCEL, Posta Elettronica, SIDI, INFOSCHOOL)
pertanto la frequenza dei corsi attivati dalla scuola o dall’Amministrazione & considerata vincolante

e obbligatoria per il personale in servizio che non abbia gia delle competenze consolidate. N
Per i collaboratori scolastici i corsi devono essere attinenti ai seguenti argoment;i: Tty
>

e compiti e responsabilita del proprio profilo professionale, comprese le tematiche della “"
relazione educativa con alunni in situazione di disagio ; \\_‘)}

= relazioni con il pubblico; R < ‘:"‘Kﬁ
»  primo s0ccorso; A T

+ assistenza ai disabili;
+ corsi attinenti il T.U. sulla sicurezza 01/04/08.

TITOLO SESTO - ASSENZE-PERMESSI FERIE

Art. 36
Assenze per malattia

//%//L/; ,

L'assenza per malattia, salva lipotesi di comprovato impedimento, deve essere comunicata
tempestivamente a questo Ufficio e comunque non oltre i'inizio dell’orario di iavoro del giorno in cui
essa si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione di malattia giad in atto.

E’ vietato consegnare e ritirare documenti contenenti eventuali diagnosi. L'istituzione scolastica | 1\
disporra il controllo deila malattia, ai sensi delle disposizioni vigenti, attraverso la competente L
Azienda Sanitaria Locale. Il controllo non & disposto se il dipendente & ricoverato in strutture
ospedaliere, pubbliche o private,

Il dipendente che durante )'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverse da quelio di
residenza o del domicilio dichiarato, deve darne preventiva comunicazione, precisando Vindirizzo
dove pud essere reperito e A.s.l. di competenza.

In caso di gravi patologie che richiedano terapie temporaneamente e/o parzialmente invalidanti
sono esclusi dal computo dei giorni di assenza per malattia di cui ai commi 1 e 8 delart. 17 dei 1
citato C.C.N.L., oltre ai giorni di ricovero ospedaliero o di day hospital, anche quellt di assenza
dovuti alle terapie certificate. Pertanto per i giorni anzidetti spetta I'intera retribuzione.

In questo caso sara cura defl'interessato produrre a questa Dirigenza la relativa certificazione
medica rilasciata dalia struttura competente per poter usufruire di guanto sopra citato.

Qualora il personale A.T.A., necessiti di visita medica specialistica o cure mediche, fissate dalla
competenti strutture sanitarie in orario coincidente con l‘oraric di servizio, pud chiedere di
assentarsi dal lavoro per il tempo necessario (max meta orario giornaliero, se superiore deve
essere presentato certificato medico del proprio medico curante)

Per il personale docente: se la durata dell’assenza supera le due unita orarie, il docente deve fruire

di un giorno di malattia.

Per tutte le altre tipologie di assenza {oraria efo giornaliera) le richieste devono essere presentate

al D.S.G.A. di norma con tre giorni di anticipo salvo casi eccezionali (imprevedibili) e solo dopo la
debita autorizzazione potranno essere fruite.

3
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Art. 3€ bis
Banca deilie cre

Viene istituita ia "BANCA DELLE ORE" al fine di ottimizzare il servizio nel pieno rispetto del CCNL
del comparto Scuola vigente e senza aggravi di spesa per F'amministrazione pubblica.

La BANCA DELLE ORE si configura quale strumento utile a concentrare l'attivita del personale nei
periodi di maggiore intensita e complessita lavorativa. Tale flessibilita consente una gestione
ottimale dell'orario di lavore ed un'ideale conciliazione tra vita familiare e vita lavorativa. Essa
costituisce, pertanto, un saivadanaio nel quale accantonare le ore nei momenti di “bisogno
scolastico” per poterne usufruire nei momenti di “bisogno personale/familiare”.

PERSONALE A T.A.
Ogni unitd di personale A.T.A. che lo richieda pud essere titolare di un “conto del tempo” che puo
essere costituito e alimentato con ore aggiuntive di lavoro di cui il lavoratore non chiede il
compenso, Il credito pud essere utilizzato, a richiesta del lavoratore e compatibilmente con le
esigenze di servizio, per:

+ permessi brevi
ritardi
giorni di recupero compensativo
per l'espietamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici.

L ]

I permessi e/o i giorni da recuperare saranno denominati “Recupero credito orario”.
il dipendente dovra utilizzare le suddette ore possibilmente entro il 31 agosto dell'anno scolastico di
riferimento previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, sentito il parere del D.5.G.A.

Il Dirigente Scolastico puo differire il periodo individuato per la fruizione delle ore accantonate solo
nel case in cui si verifichino particolari situazioni di difficolta organizzative derivanti da assenze di
personale non prevedibili e comunque in presenza di valide motivazioni.

L'istituto della “BANCA DELLE ORE” si applica a tutto il personale (a tempo determinato e
indeterminato) che aderisca a tale progetto, anche in regime di 35 ore, ¢, al personale a part-time,
in proporzione all’orario di lavoro,

Le attivitd da svolgere dovranno essere preventivamente concordate con it D.5.G.A. che autorizzera
il dipendente in relazione alle esigenze tecniche, organizzati vedi servizio dell'Istituto. I giorni/le ore
di “recupero credito orario” potranno essere usufruiti nei periodi di sospensione delle lezioni,
prioritariamente nei giorni di chiusura prefestiva della scuoia.

PERSONALE DOCENTE.
Considerata la scarsitd dei fondi messi a disposizione dal MIUR per if miglioramento dell'offerta
formativa, alcune attivita possonc entrare a far parte defla "BANCA DELLE ORE".
Ogni docente che lo richieda pud essere titolare di un “conto del tempo” che pud essere costituito e
alimentato con ore aggiuntive {supplenze nelle proprie classi, sostituzione dei colleghi assenti,
sportelli}, di cui il lavoratore non chiede compenso.
Il credito pud essere cosi utilizzate, a richiesta del lavoratore, per:

« permessi brevi

e« recupero eventuali ritardi

» per l'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici
I permessi e/o i giorni da recuperare saranno denominati "Recupero credito orario”.

In relazione alla sostituzione dei colleghi assenti, gualora in una determinata ora vi sianc piu
docenti a disposizione, ia priorita della scelta per tale sostituzione sara la seguente:
1. docenti con ore a disposizione facenti parte dell’'orario di cattedra;
2. docenti che devono recuperare permessi brevi;
3. docenti aderenti alla BANCA DELLE QORE che sianc maggiormente in debite oppure meno a
credito nei confronti della banca ore;



4. docenti che non aderiscono alla BANCA DELLE ORE che saranno ricompensati a pagamento
(ore eccedenti).

Llistitute delia "BANCA DELLE ORE” si applica a tutto il personale (a tempo determinato e
fndeterminato) che aderisca a tale progetto, anche al personaie a part-time, in proporzione
all’orario di lavoro.
La fruizione delle ore accantonate dovra tenere conto delie esigenze tecniche, organizzative e di
servizio dell’lstituto.
il docente dovra utilizzare le suddette ore possibilmente entro it 31 maggio deli‘anno scolastico di
riferimento, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.
Le richieste dovranno essere effettuate attraverso la modulistica che la Scuola ha in uso ed essere
autorizzate.
Ii Dirigente Scolastico puo differire il periodo individuato per la fruizione delle ore accantonate solo
net caso in cui si verifichino particolari situazioni di difficoltd organizzative derivanti da assenze di
personale non prevedibili e comungue in presenza di valide motivazioni.

Art. 37
Permessi

1. 1 permessi per “motivi personali o familiari’ devono essere richiesti con apposita
domanda scritta motivata e documentata anche mediante autocertificazione. In caso di
oggettive difficolta, la documentazione o le autocertificazioni pud essere presentata anche al
rientro.

2, Compatibilmente con le esigenze di servizio son attribuiti, per esigenze personali e a domanda,
brevi permessi a recupero di durata non superiore alla meta dell’oraric giornaliero
individuale di servizio e, comunque, per il personale docente fino a un massimo di due ore di
lezione.

3. Devono essere debitamente autorizzati € non possono superare nell’anno scolastico le 36 ore
per il personale ATA e V'orario settimanale di insegnamento per il personale docente.

4. Per il personale docente V‘attribuzione dei permessi & subordinata alla possibilita della
sostituzione con personale in servizio.

5. Le ore devono essere recuperate entro due mesi dalla fruizione in una o pill soluzioni in
relazione alle esigenze di servizio

6. 1l recupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento alle
supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove
avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso

7. Qualora it recupero non sia possibile per fatto imputabile al dipendente, Famministrazione
provvede ad effettuare una trattenuta sulla retribuzione pari alla somma spettante allo stesso
per ie ore non recuperate.

8. I docenti della stessa classe o della stessa disciplina possono inoltrare, per un max di due volte
net corso dell'anno scolastico e per giorni non consecutivi, domanda di “scambio di ore”,
utilizzando, esclusivamente, il modello disponibile in vicepresidenza.

3. Anche se l'articolo 16 del CCNL disciplina in particolare i permessi richiesti in riferimento alle
attivita di insegnamento, si ritiene, per analogia, che i docenti possano richiedere e ottenere
per esigenze personali, compatibilmente con le esigenze di servizio, brevi permessi in
occasione di impegni di natura coilegiale relativamente alle attivita di cui all‘art. 29 comma 3
lett. a) e b) del CCNL.

10. Le ore di permesso di cui al comma 8 dovranno essere recuperate ma, data 1a distinzione
posta dal contratto fra le due tipologie prestazionali dovute dai docenti, non si ritiene vi sia fra
di esse fungibilita; conseguentemente le ore di permesso fruite in occasione di impegni in
attivita funzionali allinsegnamento potranno essere recuperate in attivitd funzionali. Qualora
questo non fosse possibile, stante la gid avvenuta programmazione degli impegni collegiali, i
dirigente disporra il recupero nelle ore originariamente previste come "aggiuntive” che,
pertanto, ricondotte a “recupero” non daranno adite a compenso a--carico del fondo
dell’istituzione scolastica. N
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Art. 38
Ferie - Festivita soppresse

Le ferie da fruire nel corso di ciascun annc scolastico sono le seguenti:

30 giorni lavorativi per i dipendenti neoassunti fino al terzo anno di servizio, comprensivi
delle due giornate di festivita soppresse;

32 giorni lavorativi per i dipendenti dal guarto anno di servizio, (prestato a qualsiasi titolo), in
poi, comprensivi delle due giornate di festivita soppresse;

il personale pud frazionare le ferie in piu periodi; comunque deve essere assicurato al
dipendente un periodo di almeno 15 giorni lavorativi continuativi, compreso tra: il 15 luglio e
il 31 agosto;

le ferie non godute possono essere fruite, fino a un max di 8 giorni, nelf'anno scolastico
successivo; entro il termine delle vacanze natalizie se il rinvio & statc determinato da
esigenze di carattere personale; entro il mese di aprile se i rinvio e dovuto ad esigenze di
servizio;

le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili, salvo quanto previsto dal
comma 15 art. 13 CCNL 2006-2009

di norma il personale suppiente con contrattc a tempo determinato usufruisce ed esaurisce
nel corso del contratto di iavoro le ferie maturate;

Nei periodi di sospensione dell‘attivita didattica (Natale - Pasqua) le ferie e | riposi
compensativi possono essere usufruiti assicurando la pulizia approfondita di tutti i locali e il
regolare svolgimento dell’attivita amministrativa nel rispetto delle scadenze.

It personale presentera richiesta di ferie nel rispetto delle seguenti scadenze

05 dicembre per quelle relative alle vacanze natalizie

15 marzo per quelie refative alla vacanze pasquali

30 aprile per le ferie estive

Nel caso di piu richieste per lo stesso periodo, prodotte nei termini sopra riportati, st terra
conto defle ferie usufruite negli anni precedenti avendo riguardo al criterio deila rotazione.

Se necessario la DSGA convocherd it personale interessato al fine di verificare la possibilita di
un comune accordo.

Se il tentativo di conciliazione dovesse fallire |la DSGA :

per il periodo natalizio e pasquale, estrarra a sorte, fra tutti i dipendenti deilo stesso profilo ,
coloro che garantiranno il servizio minimo di cui ai successivo art. 35.

per il periodo estive preparera il piano assicurando a ciascun dipendente 15 giorni consecutivi
di ferie al¥interno di quelli richiesti.

Entro il mese di magagio ta D.S.G.A. dispone il piano delle ferie estive

Elaborato il piano di ferie gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto,
ma Vaccoglimento della richiesta & subordinato alla disponibilita dei colleghi, allo scambio dei
periodi, & comunque senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante.

La concessione di ferie, permessi, recuperi, & subordinata all'effettivo diritto del richiedente.
Non & possibile fruire delle ferie senza soluzione di continuita con altre posizioni di stato,
poiché la concessione delle stesse é soggetta all’autorizzazione del capo dell’'ufficio ed in
relazione alle esigenze di servizio (Ministero del Tesoro — prot. 126690 - 120/05/1998)

Festivita art, 14 — CCNL 2006/09

Giorni quattro a richiesta degli interessati, fatte salve le esigenze di servizio.

Spettano in proporzione al servizio prestato.

Non sono monetizzabili e devono essere fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono.
E’ altresi considerato giorno festive, purché ricadente in giorne lavorative, la ricorrenza del
Santo Patrono.
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TITOLO SETTIMO |
ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA
NEI LUOGHI DI LAVORO

Art. 39
Attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

Soggetti tutelati

I soggetti tutelati sono tutti coloro che nellistituzione scolastica prestano servizio con
rapporto di {avoro a tempo indeterminato e a tempo determinato. Ad essi sono equiparati
tutti gli studenti dell‘istituzione scolastica nella quale i programmi e le attivita d’insegnamento
prevedano espressamente la frequenza e l'uso di laboratori con possibite esposizione ad
agenti chimici, fisici e biologici, I'uso di macchine, apparecchi e strumenti di lavoro, ivi
comprese le apparecchiature fornite di videoterminali.

Sono, altresi, da ricomprendere, ai fini della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gl
studenti presenti a scuola in orario curricolare ed extracurricolare per iniziative
complementari ivi realizzate,

Sono parimenti tutelati tutti i soggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza presso
i locali delf'istituzione scolastica si trovino allinterno di essa.

Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza

Con riferimento alle attribuzioni del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza le parti
concordano su quanto segue:

a) Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ha diritto di accesso ai luoghi di favoro
nel rispetto dei limiti previsti dafla legge; egli segnala preventivamente al Dirigente scolastico
le visite che intende effettuare negii ambienti di tavoro; tali visite possono svolgersi
congiuntamente con il responsabile del servizio di prevenzione o un addetto da questi
incaricato;

b) 1l Dirigente scolastico consulta il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza su tutti
quegli eventi per i quali la disciplina legislativa prevede un intervento consultivo del
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza; in occasione della consultazione il
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ha facolta di formulare proposte ed opinioni
sulie tematiche oggetto di consultazione; la consultazione deve essere verbalizzata e nel
verbale, depositato agli atti, devono essere riportate le osservazioni e le proposte del
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza. Questi conferma l'avvenuta consultazione
apponendo la propria firma sul verbale; inoltre il Rappresentante dei Lavoratori per la
Sicurezza e consultato sulla designazione del Responsabile e degli Addetti del Servizio di
Prevenzione, sul piano di valutazione dei rischi, programmazione, realizzazione e verifica
delia prevenzione nell'istituzione scolastica; & altresi consultato in merito ali'organizzazione
della formazione

¢) Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ha diritte di ricevere |e informazioni e la
documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure di prevenzione, nonche
quelle inerenti le sostanze e i preparati pericolosi, le macchine, gli impianti, I'organizzazione
del iavorc egli ambienti di lavoro, la certificazione relativa alidoneits degli edifici, agli
infortuni e alle malattie professionali; riceve inoltre informazioni provenienti dai servizi di
vigilanza;

d) Il Dirigente scolastico su istanza del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza &
tenuto a fornire tutte le informazioni e la documentazione richiesta; il Rappresentante dei
Lavoratori per la Sicurezza & tenuto a fare delle informazioni e documentazione ricevuta un
uso strettamente connesso alla sua funzione;

e) Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ha diritto ad una formazione specifica
che deve prevedere un programma base di minimo 32 ore; i contenuti della formazione sono
guelli previsti dal  D.lgs 81/08 e dal Decreto Ministro del Lavoro del 16/01/1997,
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in sede di organismo paritetico possono essere proposti percorsi formativi aggiuntivi in
considerazione di particolari esigenze;

f) Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza non pud subire pregiudizio alcuno a causa
dello svolgimento delia propria attivita e nei suoi confronti si applicano e tutele previste dalla
tegge perle rappresentanze sindacali;

g) Per I'espietamento dei compiti il Rappresentante per fa Sicurezza oltre ai permessi gia
previsti per le rappresentanze sindacali, utilizza appositi permessi retribuiti orari pari a 40 ore
annue.

3) Obblighi det D.S.

It dirigente scolastico, in qualita di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M. 292/96, ha i
sequenti obblighi in materia di sicurezza:
3. Adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali, apparecchiature
videaterminali;
4. Valutazione dei rischi esistenti
5. Elaborazione di apposito documento nel quale siano esplicitati i criteri di valuiazione
sequiti, le misure e (| dispositivi di prevenzione adottati, i1 programma di successivi
miglicramenti;
6. Designazione del personale incaricato di attuare misure di prevenzione e sicurezza,
7. Informazione e comunicazione;
8. Attuazione di interventi di formazione, rivolti agli alunni e al personale scolastico, da
organizzare compatibilmente con ogni altra attivita.

%

:§ Servizio di prevenzione e protezione

\\ Ii Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, organizza il servizio di prevenzione e
protezione designando per tale compito, previa consultazione del rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza, una o piu persone tra i dipendenti, secondo le dimensioni della
scuola. I lavoratori designati, docenti o ATA, devono essere in numero sufficiente, possedere
le capacita necessarie a disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svoigimento dei compiti

N assegnati.

Il Dirigente Scolastico provvede, in proprio e/o tramite una collaborazione esterna, alla

\g 5) Documento per la valutazione dei rischi
!
3 stesura del documento della valutazione dei rischi e all'individuazione delle misure di

_ b prevenzione e di protezione. Per la valutazione dei rischi si avvale delle indicazione fornite dai
w servizio di prevenzione e protezione ¢ dal rappresentane dei lavoratori per la sicurezza. 1i
S documento della valutazione dei rischi & affisso all’albo, unitamente al piano di evacuazione.

\\\, I documento viene revisionato periodicamente per tener conto delle eventuali variazioni
intervenute.

6) Norme di comportamento del personale

Ciascun lavoratore {docente e non docente) non solo deve prendersi cura della propria
sicurezza e della propria saluta, ma anche di quelia delle aitre persone presenti
nell‘istituzione scolastica su cui possono ricadere gli effetti delle sue azioni od omissioni.
Conformemente alle Istituzioni ed ai mezzi forniti, osservando le disposizioni e le istruzioni
ricevute, utilizzando in maniera corretta strumenti e materiali, sviluppa azioni di
tutela/prevenzione attiva. Con il propric comportamento € con Vesercizio della vigilanza e di
tutela /prevenzione passiva segnala ai referenti disfunzioni, carenze, guasti e
propone/suggerisce eventuali soluzioni. L'Insegnante od operatore che viene a conoscere di
una situazione di pericolo ne da comunicazione per iscritto al Dirigente Scolastico e pone in
atto tutti gli interventi necessari ad aliontanare l'eventuale situazione di rischio immediato.

7} Riunione periodica di prevenzione e protezione dei rischi
Il Dirigente Scolastico direttamente o tramite il personale del servizio di prevenzione e
protezione, indice, almeno una volta alf'anno, una riunione di prevenzione e protezione dei
rischi, alla quale partecipano lo stesso Dirigente, 0 un suo rappresentante che la presiede, il
responsabite del servizio di prevenzione e protezione, il rappresentante dei lavoratori per la
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9

sicurezza. Non & previsto il medico non configurandosi neli‘istituzione scolastica le condizioni
necessarie per la sua presenza. Nel corso della riunione il Dirigente Scolastico sottopone
all'esame dei partecipanti il documento sulla sicurezza, l'idoneita dei mezzi di protezione
individuale, i programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e
della salute. La riunione nen ha poteri decisionali, ma carattere consultivo.

II Dirigente Scolastico decidera se accogliere in tutto o in parte, suggerimenti scaturiti dalla
riunione, assumendosi tuttavia la responsabilita di non tener conto degli eventuali rilievi
documentati nell'apposito verbale che dovra essere redatto ad ogni riunione.

Rapporti con gli enti locali proprietari

Per gii interventi di fipo struatturale ed impiantistico deve essere rivolta all’ente locale
proprietario richiesta formale di adempimento motivandone {'esigenza soprattutto per quanto
riguarda la sicurezza. In caso di pericolo grave ed imminente il Dirigente Scolastico adotta i
provvedimenti di emergenza resi necessari dalla contingenza ed informa tempestivamente
I'ente locale. ['ente locale con tale richiesta formale diventa responsabile ai fini deila
sicurezza e termini di legge.

Attivita di aggiornamento, formazione e informazione

Nei limiti delle risorse disponibili sono realizzate attivitd di informazione, formazione e
aggiornamento nei confronti det dipendenti e degli studenti. 1 contenuti minimi della
formazione sono quelli individuati dal D.I. lavoro/sanita del 16.01.97.
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