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TITOLO TERZO - NORME TRANSITORIE E FINALI

PARTE PRIMA - DISPOSIZIONI GENERALI E CONFRONTO

TITOLO PRIMO - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1.

2.
3.

o B

Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA dell'Istituto Comprensivo di Menaggio,
con contratto di lavoro a tempo determinato ed indeterminato.

Il presente contratto dispiega i suoi effetti per 'anno scolastico 2019/2020.

Il presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto nell'arco
di tempo che va dal 15 jugiio al 31 agosto, resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole
effettivamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.

Il presente contratto & modificabile in qualunque momento a seguito di accordo tra le parti.
Relativamente alla Parte Prima, le intese raggiunte, ovvero la sintesi dei lavori e le posizioni emerse,
rimangono in vigore sino alla stipula di un’intesa successiva, salve nuove disposizioni di legge o
contrattuali in contrasto con le stesse.

Art. 2 — Interpretazione autentica

1.

2.

Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, la parte interessata inoltra
richiesta scritta all’altra parte, con l'indicazione delle clausole che & necessario interpretare.

Le parti si incontrano entro i dieci giorni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per definire
consensualmente l'interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve concludere entro
quindici giorni.

Nel caso in cui si raggiunga I'accordo, questo ha efficacia retroattiva dall'inizio della vigenza contrattuale.

TITOLO SECONDO — RELAZIONI SINDACALLI

Art. 3 — Finalita e strumenti

1.

»N

li sistema delle relazioni sindacali, improntato alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti, nel
rispetto delle distinzioni dei ruoli e delle rispettive responsabilita, persegue Pobiettivo di contemperare
linteresse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con
Fesigenza di incrementare I'efficacia e I'efficienza dei servizi prestati alla collettivita.
Esso, nelle sue varie articolazioni, come di seguito specificate, si sviluppa nel pieno rispetto dei ruoli e
delle competenze proprie del dirigente scolastico, delle organizzazioni sindacali e degli organi collegiali
interni alf'istituzione scolastica.
Il sistema delle relazioni sindacali si articola nelle seguenti attivita:

- [linformazione;

- il confronto;

- la contrattazione integrativa.

in tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro
fiducia, senza oneri per 'Amministrazione.
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Art. 4 - Composizione della delegazione trattante

1.

Secondo quanto previsto dall'art. 9 del CCNL Scuola 26/05/99 e in conformita a quanto indicato nell‘art.
22 comma 2 del CCNL Sezione Scuola - de! 19/04/2018, la delegazione trattante a livello di singola
istituzione scolastica € composta:
a. per la parte pubblica: dal Dirigente Scolastico
b. per le organizzazioni sindacali: dalle RSU e dai rappresentanti territoriali delle Q0O.88. di
categoria firmatarie del vigente CCNL, come previsto dallAccordo quadro 07.08.1998 sulla
costituzione della RSU.
Durante le riunioni, it Dirigente Scolastico pud avvalersi dell’'assistenza del Direttore dei Servizi Generali
ed Amministrativi e di personale interno alla scuola esperto sulle materie di contrattazione. Quando si
tratta di argomenti che riguardano il personale ATA, il D.S.G.A. partecipa di diritto. La R.S.U. pud
avvalersi dell'assistenza di personale esperto di propria fiducia sulle materie in discussione.

Art. 5 — Rapporti tra RSU ¢ Dirigente

1.

Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa al suo
interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e ne comunica il nominativo al Dirigente.
Qualora sia necessario, il rappresentante puo essere designato anche all'interno del restante personale
in servizio, il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della RSU.

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

Il Dirigente invia gli elementi conoscitivi sulle misure da adottare, relativamente al confronto, e indice le
riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell'informazione invitando i componenti della parte
sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di anticipo.

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

Art, 6 - Materie oggetto della contrattazione integrativa

1.

2.

La contrattazione collettiva integrativa d'istituto si svolge sulle materie previste dalie norme contrattuali
di livello superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative.

La contrattazione collettiva viene avviata dal dirigente scolastico con la convocazione delle RSU per
formalizzare la propria proposta contratiuale. La convocazione deve avvenire in tempi congrui con
l'inizio dell'anno scolastico.

La contrattazione collettiva integrativa di istituto non pud prevedere impegni di spesa superiori ai fondi
a disposizione dell'istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali discordanti non sono efficaci e danno
luogo all'applicazione della clausola di salvaguardia di cui all'articolo 48, comma 3 del d.lgs. 165/2001.
Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del vigente
CCNL del19/04//2018, indicate accanto ad ogni voce:

a. aftuazione della normativa in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro (art.22, comma 4, lett.
C1)

b. criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d'istituto (art.22, comma 4, lett. C2);

c. criteri per l'attribuzione dei compensi accessori, ai sensi dell'art. 45, comma 1, del d.Igs.
165/2001, al personale docente ed ATA, compresi i compensi relativi ai progetti nazionali e
comunitari (art.22, comma 4, lett. C3);

d. criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale,
ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell'art. 1, ¢. 127 della L. 107/2015
{art.22, comma 4, lett. C4);
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€. criteri @ modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di
personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge 146/1990 (art.22, comma 4, lett. C5);

f. criteri per l'individuazione di fasce temporali di flessibilitd oraria in entrata e in uscita per il
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare
{(art.22, comma 4, lett. C6);

9. criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli
obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei docenti
(art.22, comma 4, lett. C7);

h. criteri generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di
servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (art.22, comma
4, lett. C8);

I riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi
di informatizzazione inerenti i servizi amministrativi e di supporto all'attivita scolastica (art.22,
comma 4, lett. C9).

Art. 7 - Materie oggetto del confronto

Il confronto € la modalita attraverso la quale si instaura un dialogo approfondito tra 'amministrazione e i
soggetti sindacali sulle materie rimesse a tale livello di relazione, secondo le modalitd previste art. 6 del
vigente CCNL.
Sono materie oggetto del confronto:

a. articolazione dell'orario di lavoro del personale docente ed ATA, nonché i criteri per llindividuazione

del personaie da utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo d'istituto (art.22, comma 8, lett. B1);

b. criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell'istituzione scolastica dei docenti
e ATA (art.22, comma 8, lett. B2),
criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento (art.22, comma 8, lett. B3);
promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e individuazione
delle misure di prevenzione dello SLC e del burn-out (art.22, comma 8, lett. B4).

ao

Art. 8 - Materie oggetto dell’informazione

1. L’informazione consiste nella trasmissione di dati ed elementi conoscitivi, da parte dell'amministrazione,
ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di prendere conoscenza delie questioni inerenti alle materie
di confronto e di contrattazione integrativa.

2. L'informazione deve essere data nei tempi, nei modi e nei contenuti atti a consentire ai soggetti sindacali
di procedere a una valutazione approfondita del potenziale impatto delle misure da adottare ed
esprimere osservazioni e proposte; in particolare l'informazione & fornita dal dirigente scolastico in tempi
congrui rispetto alle operazioni propedeutiche all’avvic dell'anno scolastico.

3. Sono oggetto di informazione:

a. Materie oggetto di confronto e contrattazione integrativa;
b. proposta di formazione delle classi e degli organici (art.22, comma &, lett. B1);
¢. criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei (art.22, comma 9, lett. B2).

TITOLO TERZO - CONFRONTO

CAPO | - AREA DEL PERSONALE DOCENTE
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Art. 9 - Articolazione dell’orario di lavoro

1. Le attivitd curricolari della scuola si svolgono nel rispetto del calendario scolastico e deli’orario di
apertura e di chiusura definito dal consiglio d'istituto.

2. L'orario di lavoro del personale docente consta di 18 ore settimanali per la scuola secondaria di | grado,
24 ore per la scuola primaria e 25 ore per la scuola dell'infanzia, articolate, di norma, in non meno di
cinque giorni.

3. Una diversa articolazione dell'orario, rispetto a quanto indicato nel comma 2, & possibile su precise
attivita strutturali e progetti inseriti nel Piano Triennale dell'Offerta Formativa e fatto salvo il rispetto del
monte ore annuo di servizio del docente; non pué comunque essere superato il limite massimo di 24
ore settimanali di docenza.

4. | criteri di formulazione dell’'orario delle lezioni sono stati deliberati dal Consiglio d'Istituto, sulla base di
analoga delibera del Collegio dei Docenti.

5. Fatta salva la copertura dell'orario curriculare dei vari corsi in base ai quadri orari, esplicitati nel PTOF,
e sulla base dell'organico dellautonomia assegnato all'istituto, F'orario di cui al comma 2 pud anche
essere parzialmente destinato, tramite un distacco parziale dalle ore di insegnamento curricolare, allo
svolgimento di attivitd per il potenziamento dell'offerta formativa previste nel PTOF, tra cui attivita di
istruzione, contrasto all'insuccesso scolastico, orientamento, formazione, inclusione scolastica, diritto
allo studio, ricerca e progettazione ovvero ad attivita organizzative e di coordinamento, di cui ali’art. 25,
c. 5, del D.Lgs. 165/2001 e aii'art. 1, ¢. 83, della L. 107/2015.

6. L'articolazione oraria delle attivita di potenziamento dell'offerta formativa, di cui al comma 5, sono
programmate con cadenza almeno trimestrale, a cura del dirigente scolastico e previo coinvolgimento
dei docenti interessati, ovvero in base alle scadenze temporali dei progetti specifici e/o alla
programmazione dei consigli di classe.

7. Larticolazione oraria delle attivita di supporto e coordinamento organizzativo, di cui al ¢. 5, sono gestite
autonomamente in modo flessibile dai docenti destinatari in base aile esigenze ritenute funzionali.

Art. 10 - Orario di lavoro flessibile

1. Lorario di lavoro & funzicnale alle necessita determinate dal PTOF per I'erogazione del servizio,
pertanto tutti i casi di flessibilita devonc essere ricondotti ad attivita strutturali previste nel PTOF o a
progetti debitamente approvati dal Collegic dei Docenti.

2. Non siriconosce rientrante nella flessibilita la presenza di ore buche nell’orario settimanale delle lezioni.

Art. 11 - Programmazione plurisettimanale dell’orario di lavoro

1. La programmazione plurisettimanale dell'oraric di lavoro & funzionale alla realizzazione di attivita
strutturali previste nel PTOF o progetti approvati dal collegio dei docenti e la sua applicazione pud
modificare anche [orario di docenti non interessati ail'applicazione della programmazione
plurisettimanale stessa.

Art. 12 - Gestione delle supplenze brevi o sostituzione dei colleghi assenti

1. La gestione delle sostituzioni dei docenti assenti e delle supplenze brevi, per assenze inferiori ai dieci
giorni, avviene attraverso l'utilizzo prioritario dei:

. docenti con ore da recuperare per fruizione di permessi brevi;

. docenti con ore a disposizione, non programmate per le attivita e i progetti previsti nel PTOF:
DO docenti in servizio in istituto, la cui classe svolge I'attivita didattica all'esterno (ad es. visite e viaggi
d'istruzione, partecipazione a progetti)

. docenti impiegati su attivita di potenziamento dell Offerta formativa.

M.z
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La gestione delle sostituzioni avviene in subordine tramite 'utilizzo dei docenti che hanno dichiarato la
propria disponibilita per ciascuna ora della settimana.

Di norma, la comunicazione della sostituzione deve essere effettuata durante il giorno precedente, per
la prima ora di lezione, e nella mattinata stessa, per tutte le altre ore, comunque nell'ora precedente
quella di disponibilita dichiarata.

Per ragioni organizzative e in caso di risorse finanziare insufficienti, non si ricorrera alla sostituzione del
docente in caso di codocenze/copresenze.

In caso di assenza degli studenti assegnati, e solo in casi eccezionali non altrimenti risolvibili si potra
ricorrere, si potra ricorrere alla sostituzione dei docenti assenti con il personale in servizio sui posti di
sostegno.

Art. 13 - Modalita di utilizzo del personale in rapporto al PTOF

1.

La risorsa primaria per la realizzazione del PTOF é costituita dal personale docente dell'organico
dellautonomia, che concorrono con attivita di insegnamento, di  potenziamento, di sostegno, di
organizzazione, di progettazione e di coordinamento.
| docenti che svolgono le attivita di supporto organizzativo-didattico, di coordinamento, di progettazione
e di potenziamento dell'offerta formativa sono individuati dal D.S. sulla base della competenze
professionali pregresse e acquisite, dei risuitati conseguiti negli incarichi assegnati e della disponibilita
a collaborare. Le mansioni attinenti I'incarico assegnato dal D.S. sono declinate nel PTOF. La nomina
viene formalizzata nel rispetto delle competenze degli organi collegiali.
In assenza di specifiche professionalita o di dichiarata disponibilita per le singole attivita progettuali,
ritenute essenziali per il raggiungimento degli obiettivi formativi prioritari del PTOF, il Dirigente Scolastico
pud far ricorso a risorse esterne sia attraverso collaborazione plurime con docenti di altre istituzioni
scolastiche sia attraverso I'utilizzo di altre risorse esterne in possesso delle competenze richieste, come
previsto anche dai D.I. 129/2018.
Per quanto riguarda le modalita di utilizzazione dei docenti nei progetti, si prevede di norma l'impegno
di:
a. docenti del consiglio di classe per tutte le attivitd connesse alla realizzazione dei progetti
formativi previsti dal consiglio di classe
b. docenti interni disponibili individuati sulla base della presentazione di una scheda di
autocandidatura per i progetti d'istituto
c. docenti appartenenti ad altra istituzione scolastica in possesso delle competenze richieste,
individuati in relazione a specifici progetti sulla base della presentazione di apposito curriculum
d. esperti esterni, anche non appartenenti al mondo della scuola, in possesso delle competenze
richieste, individuati in relazione a specifici progetti sulla base deila presentazione di apposito
curriculum.

Per quanto riguarda il punto a) I'assegnazione dell'incarico sara disposta dal Dirigente Scolastico sulla base
delle indicazioni def Consiglio di classe.

Per i punti b), c) e d) Ia designazione sara disposta dal dirigente scolastico sulla base delle indicazioni e dei
criteri definiti nell’ambito degli specifici progetti, nel rispetto delle competenze degli organi collegiali. In
presenza di candidature comparabili, si ricorre ad un criterio di rotazione.

Art. 14 - Criteri per I'individuazione del personale docente da utilizzare nelle attivita retribuite con it
fondo d’istituto

1.

6

Per tutte le attivita retribuite con il fondo d'istituto Findividuazione e l'assegnazione del personale
docente & effettuata dal Dirigente Scolastico, salve i casi in cui la norma contrattuale prevede procedure
diverse, tenendo conto quanto indicato nell’art. precedente.
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Gli incarichi devono tendere a valorizzare i dipendenti e a favorire lo sviluppo professionale di coloro
che assicuranc una migliore qualita nell'erogazione del servizio, in una logica di efficienza che tiene in
debito conto la capacita di ciascuno di realizzare gli obiettivi proposti.
La designazione avviene previa dichiarazione o accertamento del possesso delle competenze richieste
e previa verifica della disponibilita ad accettare l'incarico, tramite atto di nomina del dirigente scolastico
e nel rispetto delle competenze degli organi collegiali.
Una voita definiti i compiti riferiti alle funzioni e agli incarichi, i criteri per lindividuazione del personale
docente da utilizzare nelle attivita retribuite col fondo sono nell’ordine:

a. lacompetenza certificata o acquisita sul campo, documentata in relazione all'area di collocazione

della funzione

b. Faffidabilita dimostrata in precedenti occasioni

¢. esperienze professionali maturate, anche in altri contesti, relative al profilo delia funzione

d. la disponibilita a collaborare in vista del raggiungimento degli obiettivi strategici della scuola.
| requisiti di cui al punto precedente vengono documentati sulla base del curriculum in possesso
del’amministrazione e debitamente aggiornato, ovvero al’atto della candidatura, tramite presentazione
contestuale del medesimo.
A parita di condizioni, si da precedenza al personale a tempo indeterminato, con un criterio di
permanenza biennale/triennale nella funzione, se esercitata con efficacia, per lo sviluppo dei risultati.
in presenza di candidature comparabili, si ricorre ad un criterio di rotazione, per garantire un’equa
distribuzione degli incarichi al maggior numero possibile di docenti, interessati ad acquisire posizioni
organizzative all'interno della scuola, in modo da valorizzare lo sviluppo di professionalita e competenze.
Il personale utilizzato nelle attivita retribuite con il fondo d'istituto, al termine dell’anno scolastico, di
norma entro la fine delle lezioni, deve produrre documentazione scritta che attesti e rendiconti il lavoro
svolto tramite I'apposita modulistica; tale documentazione & indispensabile ai fini della verifica e della
valutazione del risultato conseguito a fronte dell'incarico assegnato.

Art. 15 - Prestazioni aggiuntive personale docente - ore eccedenti

1.

Ogni docente pud mettersi a disposizione per I'effettuazione di ore eccedenti I'oraric d’obbligo per la
sostituzione di colleghi assenti, anche in sedi/plessi diversi da quello di servizio e su ordini di scuola
diversi.
Nel caso sia necessario sostituire un collega assente, il docente, che risulta libero sulla base dell’'orario
di sede, verra consultato e assumera servizio in tempo utile per la sostituzione.
In caso di piu disponibilita, la sostituzione sara assegnata tenendo conto dei seguenti criteri:

. materia

. classe

. turnazione.

Art. 16 — Criteri per ’assegnazione del personale docente alle sedi ubicati in comuni diversi e/o alle
cattedre orario esterne

1.

Il personale docente viene assegnato ai plessi secondo i seguenti criteri e modalita:
» ['assegnazione alle diverse sedi avviene all'inizio dell'anno scolastico e vale per tutto I'anno:

* idocenti sono confermati nella sede dove hanno prestato servizio nell’a.s. precedente;
* nel caso sussistano nell'Istituto Comprensivo posti vacanti saranno assegnati seguendo le
seguenti priorita:
» in presenza di richieste dei docenti, assegnazione ad altra sede di servizio ai
docenti gia in servizio nell'a.s. precedente sulla base della graduatoria interna, a
partire dalle posizioni pil alte;

h.a B
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> assegnazione alle sedi dei nuovi docenti entrati in organico con decorrenza da
settembre;
> assegnazione alle sedi del personale con rapporto a tempo determinato.

Nel caso in cui si verifichi una contrazione di organico, l'insegnante perdente posto viene assegnata con
precedenza, anche su sua richiesta, su una delle sedi libere; in caso di concorrenza sulla stessa sede
Fassegnazione sara disposta sulla base della graduatoria dell’'Istituto Comprensivo;

Le richieste di assegnazione ad altra sede, allintemo dell'organico dell’autonomia dell'lstituto
Comprensivo, devono essere presentate entro il 30 giugno.

In caso di mancata presentazione di domanda da parte di un docente perdente posto, il D.S., sentito il
parere dellinteressato, procedera all'assegnazione

il personale beneficiario degli art. 21 e 33 della L. 104/1992 ha diritto di scegliere, ove possibile, fra le
diverse sedi disponibili, quella pit vicina al propric domicilio.

Quanto previsto al punto precedente pué eventualmente essere applicato ai singoli dipendenti che
oggettivamente si trovino in gravi situazioni personali, familiari e/o di salute dimostrabili e documentabili.
Il D.S., in caso di problematiche documentate e verificate, legate all'erogazione del servizio, pud
disporre la mobilita del personale da un plesso all'altro in corso d’anno secondo i criteri sopra indicati.

Art. 17 - Criteri riguardanti ’assegnazione dei docenti alle classi.

1. L'assegnazione dei docenti alle classi & competenza del Dirigente Scolastico, nel rispetto delle funzioni

degli organi collegiali, quindi sulla base delle proposte elaborate dal Collegio dei docenti e sui criteri
deliberati dal Consiglio d'Istituto.

CAPO Ili - AREA DEL PERSONALE ATA

Art. 18 — Articolazione dell’orario di lavoro

1.

o~

-]

L'orario di lavoro del personale A.T.A. si articola in norma in 36 ore settimanali elevabili al massimo a
42 e per non pid di tre settimane in presenza di periodi di particolare intensita di lavoro. Tale articolazione
pud essere effettuata previo accordo e disponibilita del personale.

L'articolazione e la distribuzione dell'orario di lavoro del personale & definita dal dirigente scolastico, in
collaborazione con il DSGA, in relazione:

all'orario di lavoro funzionale all’orario di servizio e di apertura all'utenza

alf'oftimizzazione dell'impiego delle risorse umane;

al miglioramento della qualita delle prestazioni;

all'ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell'utenza;

al miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni;

alla programmazione su base plurisettimanale deil’orario.

Le ore di servizio prestate in eccedenza all'orario obbligatorio sono recuperate a richiesta del dipendente
nei periodi di sospensione dellattivita didattica, non oltre il termine di scadenza del contratto, per il
personale a tempo determinato (TD) e non oltre il 31 agosto per il personale a tempo indeterminato (T1).
Nel caso l'orario di servizio superi le 7 ore e 12 minuti, il lavoratore ha diritto ad una pausa di 30 minuti.
La riduzione d'orario a 35 ore, ove sussistanc le condizioni per I'applicabilita, & disciplinata dall'art. 55
del CCNL 29/11/2007.

Nel periodo di sospensione delle attivita didattiche (vacanze di natale, pasqua, carnevale,...) i
collaboratori scolastici, espletate le pulizie straordinarie per un tempo di 1/2 giorni, saranno utilizzati a
turnazione nel plesso centrale, in base alle esigenze di servizio, prevendo la presenza al massimo di n.
4 collaboratori, e gli altri plessi verranno chiusi.

~ooo0omw
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Art. 19 - Orario di lavoro articolato su 5 giorni

1. Surichiesta del dipendente e compatibilmente con le esigenze didattiche e di servizio, I'orario di lavoro

potra essere articolato su 5 giorni con due rientri pomeridiani di 3 ore ciascuno o con un orario giornaliero

di 7 ore e 12 minuti.

Il giorno libero sara concordato in relazione alle esigenze di servizio.

3. Fatta salva la garanzia dell'efficienza ed efficacia del servizio e dell'espletamento delle esigenze
organizzative, in caso di richieste analoghe da parte di pit dipendenti, si adottera il criterio della
rotazione.

N

Art. 20 - Flessibilita

1. La flessibilita consiste nel posticipare I'orario d'inizio, nell'anticipare I'orario di uscita o nellavvalersi di
entrambe le facolta.

2. In caso di richiesta di pit dipendenti a fronte di una necessita inferiore si adottera il criterio della
rotazione.

Art. 21 - Turnazione

1. Le turnazioni degli assistenti amministrativi interessano i pomeriggi dell'intera settimana, per I'secondo
un piano predisposto all'inizio dell’anno scolastico o stabilito di volta in voita con congruo preavviso sulla
base del piano delle attivita dei docenti.

2. Le turnazioni dei collaboratori scolastici interessano i pomeriggi dell'intera settimana, tranne il sabato,
secondo un piano predisposto all'inizio dell"anno scolastico. Nel caso di aperture della scuola al sabato
pomeriggio, sara richiesta la disponibilita al personale, ferma restando I'espletamento del servizio.

3. Solo per esigenze personali documentate, anche con autocertificazione, potranno essere accordate
variazioni di turno.

4. 1piani predisposti potranno subire variazioni solo per esigenze di servizio, sentitc il personale coinvolto.

Art. 22 - Orario durante la sospensione-interruzione dellFattivita didattica

1. Nei periodi di sospensione delle aftivita didattiche, salvo comprovate esigenze, il personale ATA
osservera il seguente orario di lavoro per un totale di 36 ore settimanali:

» Coliaboratori scolastici: 8,00 — 14,00. In tali periodi i collaboratori scolastici, a turno, devono
assicurare l'aperfura e la chiusura degli uffici di segreteria, sulla base dellorario di
funzionamento, e la pulizia degli stessi.

= Assistenti amministrativi: 8,00 — 14,00 o in base alle esigenze di servizio.

Art. 23 - Sostituzione personale assente
1. La sostituzione del personale assente verra effettuata da altro personale, previo riconoscimento del
compenso aggiuntivo e/o recupero orario nel limite del vigente CCNL.

Art. 24 - Chiusura prefestiva

1. Nei periodi di sospensione dell'attivitd didattica & possibile la chiusura dellunitd scolastica tenendo
presente la richiesta del personale in relazione alla funzionalita del servizio.

2. La chiusura, di cui sard dato pubblico avviso, & disposta dal Dirigente Scolastico, su delibera del
consiglio distituto, previa valutazione delle esigenze didattiche-organizzative e ottimizzazione
dellimpiego delle risorse di personale, ed & supportata da motivazioni di risparmio energetico e di
impossibilita di garantire il buon funzionamento degli uffici, per l'esiguita di personale in servizio. A tal
fine il DS acquisisce preventivamente il parere favorevole di pil del 75% de! personale ATA.
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Il recupero delle ore potra avvenire con:
* giorni di ferie;
» ore di lavoro straordinario;
* recupero pomeridiani e/o serali.

Art. 25 — Permessi retribuiti

1.

2.

Il personale ha diritto ai permessi previsti dall'art. 15 del CCNL 29/11/2007, modificati nei commi 2, 6 e
7 dagli art. 31, 32 e 33 del CCNL 19/04/2018.

Il personaie ATA, ha diritto, a domanda, a 18 ore di permesso retribuito nell'anno scolastico, per motivi
personali o familiari, documentati anche mediante autocertificazione, come normato dallart. 31 del
vigente CCNL. Tali permessi devono essere richiesti, salvo gravi e comprovati motivi, con almeno tre
giorni di anticipo.

Nel caso in cui i permessi di cui al comma 2 siano fruiti cumulativamente, per la durata dellintera
giornata lavorativa, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione & convenzionalmente pari a
sei ore.

| dipendenti ATA hanne diritio, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tre giorni di permesso di cui
all’ art. 33, comma 3, delia legge 5 febbraio 1992, n. 104, come normato dall'art. 32 del vigente CCNL.
Tali permessi possono essere utilizzati ad ore nel limite massimo di 18 ore mensili.

Al fine di garantire la funzionalita del servizio e la migliore organizzazione dell'attivita amministrativa, il
dipendente, che fruisce dei permessi di cui al comma 4, predispone, di norma, una programmazione
mensile dei giorni in cui intende assentarsi, da comunicare allinizio di ogni mese.

Il dipendente ha, altresi, diritto, ove ne ricorranc le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti da
specifiche disposizioni di legge, con particolare riferimento ai permessi per i donateri di sangue e di
midollo osseo, rispettivamente previsti dall'art. 1 della legge 13 luglic 1967 n. 584 come sostituito dall'art.
13 della legge 4 maggio 1980 n. 107 e dall’art. 5, comma 1, della legge 6 marzo 2001 n. 52, nonché ai
permessi e congedi di cui all'art. 4, comma 1, della legge 53/2000. Il dipendente comunica i giorni in cui
intende assentarsi con un preawviso di tre giorni, salvo le ipotesi di comprovata urgenza.

Ai dipendenti ATA sono riconosciuti permessi per lespletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di
18 ore per anno scolastico, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro,
come normati dall'art. 33 del vigente CCNL. La domanda di fruizione di tali permessi & presentata dal
dipendente nel rispetto di un termine di preawviso di aimeno tre giorni, salve casi di particolare e
comprovata urgenza o necessita.

| permessi orari di cui al comma 7 possono essere fruiti anche cumulativamente per ia durata dell'intera
giornata lavorativa; in tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione viene computata
con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata di assenza.
L'assenza per i permessi di cui al comma 7 & giustificata mediante attestazione, anche in ordine
allorario, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno
svolto la visita o la prestazione.

Art. 26 - Permessi brevi a recupero

1.
2.

3.

Il personale ha diritto ai permessi di cui al'art. 16 def CCNL 29/11/2007.

| permessi di durata non superiore alla meta deli'orario giornaliero sono autorizzati dal Dirigente
Scolastico e non possono eccedere le 36 ore nel corso dellanno scolastico.

La richiesta deve essere avanzata ordinariamente almeno tre giorni prima dell'inizio del turno di servizio,
salvo gravi e comprovati motivi. Il diniego, in forma scritta deve essere debitamente motivato.

| recuperi devono essere effettuati entro due mesi dalla concessione; in caso di indisponibilita dei
dipendenti si procede alla trattenuta dello stipendio.
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Art. 27 - Ferie

1.

P w

Le ferie spettanti devono essere godute possibilmente entro il 31 agosto di ogni anno scolastico, con la
possibilita di usufruire, di massime 3 (tre) giorni, entro il 31dicembre dell'anno solare in corso, se non
concessi per esigenze di servizio.
La richiesta di ferie deve essere avanzata entro il 1 maggio, ed entro if 15 maggio, 'amministrazione
comunichera il piano di ferie annuali.
Le richieste di brevi periodi di ferie deve essere avanzata almeno 3 giorni prima.
Durante le attivita didattiche non saranno concessi piu di 2 giorni consecutivi, se non in casi eccezionali
e debitamente motivati.
Le ferie estive, di almeno 15 giorni devono essere usufruite nel periode 1 luglio - 31 agosto. Durante
tale periodo deve comunque essere assicurata la presenza in servizio di: n. 2 collaboratori scolastici. n.
1 assistenti amministrativi.
In caso di pit richieste per il medesimo periodo, fatte salve le priorita dovute in riferimento alla normativa
generale, si adottano i seguenti criteri:

> anzianita di servizio

> rotazione.

Art. 28 - Criteri per Yindividuazione del personale ATA da utilizzare nelle attivita retribuite con il
Fondo d’Istituto

1.

2.

Per tutte le attivita retribuite con il fondo d'istituto lindividuazione e 'assegnazione del personale ATA é
effettuata dal Dirigente Scolastico, sentito i| DSGA.
Gli incarichi devono tendere a valorizzare il personale e a favorire lo sviluppo professionale di coloro
che assicuranc una migliore qualita ed efficienza nell'erogazione del servizio.
La designazione avviene previa dichiarazione o accertamento del possesso delle competenze richieste
e previa verifica della disponibilita ad accettare l'incarico, acquisita in forma scritta.
Contestualmente alla candidatura, il personale presenta una dichiarazione dei titoli e delle esperienze
professionaii o il curriculum, debitamente aggiornato se gia in possesso dell'amministrazione.
| criteri per lindividuazione del personale ATA da utilizzare nelle attivita retribuite col fondo sono
nell'ordine:
 Possesso di titoli di studio o di specializzazione specifici o attinenti alle attivita da svolgere;
» Partecipazione ad attivita di formazione e di aggiornamento specifici o attinenti alle attivita da
svolgere;
< Esperienze di lavoro all'interno e all'esterno della scuola attinenti alie attivita da svolgere;
« Disponibilita ed interesse allo sviluppo delle competenze professionali;
« Disponibilita alla collaborazione e capacita di affrontare situazioni innovative nel contesto della
scuola ed in relazione con soggetti esterni;
» Capacita di organizzazione del proprio lavoro in coerenza con gli obiettivi delie attivita:
» Conoscenza e capacita di utilizzo delle tecnologie informatiche e della comunicazione (se
richiesto dallincarico da svolgere).
Il personale al quale verranno conferite attivita aggiuntive, funzionali al miglioramento dell’efficacia e
dellefficienza del servizio scolastico, entro la fine di giugno, deve produrre documentazione scritta che
attesti e rendiconti il lavoro svolto tramite I'apposita modulistica; tale documentazione & indispensabile
ai fint della verifica e della vaiutazione del risultato conseguito a fronte dell'incarico assegnato.
In caso di piU richieste e per progetti specifici che richiedono particolari competenze si fara riferimento
al curriculum professionale presentato, alle certificazioni prodotte (corsi di formazione, certificazioni di
Enti, ECDL, ecc.) attestanti il possesso dei requisiti richiesti da ciascun progetto, alle esperienze
maturate, all'aver ricoperto medesime funzioni in anni precedenti e, in caso di situazioni equivalenti, ali'
anzianita di servizio; per l'attribuzione di impegni non specifici si terra conto delle competenze e si
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cerchera, sempre accertandone la disponibilita, la valorizzazione di tutie le risorse umane mediante
rotazione.

Art. 29 - Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione) del personale ATA

1. In caso di necessita o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente, sentito il DSGA, pud
disporre ['effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, eccedenti I'orario d’obbligo,
costituenti lavoro straordinario.

In questo caso il dipendente potra optare per le seguenti forme di riconoscimento:

» Triposo compensativo da usufruire nei periodi di minore intensita di lavoro, compatibiimente con
le esigenze di servizio;
» compenso a carico del fondo dell'istituzione scolastica.

Il lavoro straordinario deve essere autorizzato dal D.S., sentito il D.S.G.A.

Le ore straordinarie vengono retribuite al singolo lavoratore mediante il fondo d'istituto; in assenza di

disponibilitd economica sul fondo, tali ore vengeno trasformate in riposi compensativi da fruirsi, previo

accordo con il D.S.G.A, compatibilmente con ie esigenze di servizio.

10. Il Dirigente, sentito il DSGA, pué disporre, inoltre, F'effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti
intensificazione della normale attivita lavorativa (entro il proprio orario di servizio), in caso di assenza di
una o pill unita di personale o per io svolgimento di attivita particolarmente impegnative e complesse.

11. Nell'individuazione dell’'unita di personale il Dirigente, tiene conto, in ordine di priorita, dei seguenti
critert:

* obiettivi che la scuola intende raggiungere mediante il PTOF
« specifica professionalita

- sede ove deve essere effettuata la prestazione aggiuntiva
 disponibilita espressa dal personale, accolta a rotazione,

12. In ogni casa si valutera la possibilita di concedere recuperi, qualora le prestazioni aggiuntive non
possano essere compensate con il Fondo d’[stituto.

© o

Art. 30 — Criteri di assegnazione del personale ATA alle sedi di servizio

1. H personale ATA viene assegnato ai plessi secondo i seguenti criteri:
* esigenze di organizzazione scolastica;
* esigenze personali;
= disponibilita;
e secondo le seguenti modalita:
* personale incaricato a tempo indeterminato:
o Fermo restando la prioritaria esigenza di servizio, viene assicurata la continuita sullo
stesso plesso.
o Su richiesta, da presentare entro it 30 giugno, si pu® assegnare il personale ad altra
sede dell'lstituto Comprensivo i cui ci siano posti disponibili.
o In caso di concorrenza sulla stessa sede si valuta 'anzianita di servizio.

o Il personale in servizio nell'istituto Comprensivo ha la priorita sulla scelta rispetto al
personale a tempo indeterminato trasferito, nell’a.s. di riferimento, da altra istituzione
scolastica.

* Personale a tempo determinato: & assegnato ai plessi secondo i criteri sopra elencati,
dopo il personale a tempo indeterminato.
2. 1 DS, in accordo con il D.S.G.A, in caso di problematiche documentate e verificate, legate
allerogazione del servizio, pué disporre la mobilita del personale da un plesso al'altro in corso d'anno
secondo i criteri sopra indicati.
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It personale beneficiario degli art. 21 e 33 della L. 104/1992 ha diritto di scegliere, ove possibile, fra le
diverse sedi disponibili, quella pili vicina al proprio domicilio.

Quanto previsto al punto precedente pud eventualmente essere applicato ai singoli dipendenti che
oggettivamente si trovino in gravi situazioni personali, familiari e/o di salute dimostrabiii @ documentabili.

CAPO lli - PARTI COMUNI

Art. 31 - Criteri per la fruizione dei permessi per la formazione e I'aggiornamento

1.

La partecipazione alle attivita di formazione e di aggiornamento costituisce un diritto pertutto il personale
in quanto funzionale alla piena realizzazione e allo sviluppo delle proprie professionalita. Occorre
garantire pari opportunita di fruizione, anche adottando opportune modalita di rotazione e secondo le
maodalita richiamate nell'art. 64 del CCNL 29/11/2007.

Il personale che partecipa a corsi di formazione organizzati dagli Uffici Centrali e Periferici del Ministero
della Pubblica Istruzione nonché dalle Istituzioni Scolastiche, anche organizzate in rete, & considerato
in servizio a tutti gli effetti.

il personale docente ha diritto ad usufruire, con esonero dal servizio e con sostituzione, ai sensi della
vigente normativa delle supplenze brevi, di cinque giorni nel corso dell’anno scolastico, per partecipare
ad iniziative di formazione.

Il personale A.T.A. pud partecipare, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, in relazione alle
esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di aggiornamento organizzate dall’ Amministrazione
0 svolte dall'Universita o da Enti accreditati,

La partecipazione avviene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del processo formativo, da
utilizzare prioritariamente in relazione all’'attuazione dei profili professionali. Per la partecipazione a corsi
fuori sede, in considerazione della posizione decentrata dellIstituto Comprensivo di Menaggio, il tempo
necessario al raggiungimento della sede a Comeo viene quantificato e, a seguito di autocertificazione,
da diritto a recupero fino a un massimo di sessanta minuti.

Il Dirigente Scolastico assicura e facilita, in misura compatibile con I'organizzazione e Ia qualitd del
servizio, un'articolazione flessibile dell'orario di lavoro per consentire la partecipazione ad iniziative di
formazione.

Le stesse opportunita di cui ai precedenti commi devono essere offerte al personale docente che
partecipa in qualita di formatore, esperto e animatore ad iniziative di formazione. Le predette opportunita
di fruizione di 5 giorni per la partecipazione ad iniziative di formazione come docente o come discente
non sono cumulabili.

In merito ai permessi per la formazione e I'aggiornamento dei docenti e del personale AT.A. si
concordano i seguenti criteri generali per l'attribuzione dei permessi:

* partecipazione a corsi, organizzati da enti accreditati, i cui contenuti risultino coerenti col
Piano dellOfferta Fommativa e finalizzati allacquisizione di competenze che
rappresentano “opportunita-risorse” per l'istituto comprensivo;

* qualora per io stesso periodo o corso di formazione vi siano pill richieste di partecipazione
in tutto o in parte coincidenti, che non permettono di garantire il normale svolgimento
delie aftivita di insegnamento o del servizio, si dara priorita neil'ordine:

o al personale che chiede di partecipare ad attivita formative necessarie per lo
svolgimento di progetti inseriti nel PTOF;

o al personale che deve completare attivita di formazione iniziata o in continuita con
I'anno scolastico precedente;

o al personale che nell' anno scolastico non hanno fruito di permessi per la
formazione;

W ep b
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o al personale che partecipa a convegni o a corsi di aggiornamento su delega del
Dirigente Scolastico.

5. Per il personale ATA in particoiare sara data priorita di formazione al personale coinvolto a vario titolo nei
processi relativi:

. allinnovazione (dematerializzazione e trasparenza amministrativa)
. alia sicurezza della scuola
. allinclusione degli alunni (assistenza agli alunni disabili).

9. Gliinsegnanti e il personale ATA informano preventivamente il Dirigente Scolastico sulla partecipazione
ai corsi.

10. La domanda di partecipazione alle attivita formative deve essere presentata al dirigente scolastico, di
norma, almeno cinque giomi prima dell'inizio dell'attivita stessa. Entro tre giorni dalla presentazione
deila domanda, il dirigente scolastico risponde con il ritascio dell'autorizzazione o con un eventuale
motivato diniego. Eventuali eccezioni aila norma saranno valutate, singolarmente, dal dirigente
scolastico.

11. Alrientro in sede il docente o I'unita di personale ATA & tenuto a presentare alia segreteria
amministrativa I'attestato di partecipazione o autocertificazione sostitutiva dell'attestato.

Art. 32 - Promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e
individuazione delle misure di prevenzione dello Stress Lavoro Correlato e del burn-out

1.

La promozione e diffusione delie legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo
richiedono il contributo attivo e la disponibilita a collaborare di tutto il personale, in quanto obiettivi
di carattere sociale e che riguardano le relazioni interpersonali.

In ogni procedimento amministrativo o ogni azione personale o collettiva, devono essere rispettati e
garantiti i diritti di tutto il personale e degli utenti.

Tutto il personale dell'istituto deve farsi promotore della legalita: nellc svolgimento del proprio lavoro,
il personale deve essere consapevole dei propri doveri e deve attenersi autonomamente al rispetto
delle regole, previste dalla normativa dello stato e dei dipendenti pubblici, dai regolamenti interni
all'istituto, dalla societa civile e dal buon senso, accrescendo cosi la propria autostima e costituendo
un valido esempio di cittadinanza attiva. 4. Secondo quanto previsto dall‘art. 55, c. 2,del D. Lgs
165/01, come modificato dallart. 68 del D. L.gs 150/09, il codice disciplinare per il personale del
comparto scuola, recante l'indicazione di infrazioni e sanzioni, & pubblicato sul sito dell'istituto. La
pubblicazione equivale ad ogni effetto alla affissione all'albo delle sedi di lavoro.

Gli eventuali provvedimenti disciplinari assunti in violazione de! codice disciplinare sono agiti a tutela
del buon andamento della pubblica amministrazione, hanno, di norma, finalita non punitiva, ma
educativa e costruttiva, mirando a rafforzare il senso di responsabilita personale € a ripristinare la
correttezza dei rapporti all'interno della comunita scolastica.

Il benessere organizzativo, oltre alla percezione ricavata dai colloqui, alle eventuali segnalazioni dei
singoli o dello psicologo dell'istituto, viene rilevato tramite strumenti di monitoraggio, come
questionari somministrati a tutte le componenti.

La valutazione preliminare e I'eventuale gestione del rischio Stress Lavoro-Correlato (SLC) pué
essere condotta, con il supporto del Sistema di Prevenzione e Protezione dellistituto, tramite un
protocollo metodoiogico disponibile in rete, idonec per il sistema scolastico e basato su indicatori
oggettivi e rilevabili. In seguito alla fase propedeutica, vengono eventualmente adotiati
provvedimenti di gestione finalizzati a prevenire o ridurre I'impatto di tale rischio.

La valutazione prefirminare di cui al punto precedente & stata condotta allinterno dellistituto con il
supporto del SPP ad agosto 2019 e ha identificato una condizione di rischio bassa, ovvero P'analisi
degli indicatori non ha evidenziato particolari condizioni organizzative che possono determinare la
presenza di stress correlato al lavoro.
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9. Si implementano i seguenti strumenti per il miglicramento della qualita del lavoro e benessere
organizzativo:

a.

@~ po0T

Riconoscimento e valorizzazione del personale, garantendo la possibilita di sviluppo delle
proprie competenze attraverso 'assunzione di incarichi e responsabilita o attraverso attivita
formative,

Chiarezza e condivisione degli obiettivi organizzativi e coerenza con le pratiche organizzative
Comunicazione intraorganizzativa circolare e circolazione delie informazioni

Apertura all'innovazione e supporto verso gli obiettivi

Ciima relazionale franco e coillaborativo

Garanzia di parita e pari opportunita

Attenzione a vari aspetti del contesto lavorativo (ad es. caratieristiche delllambiente
lavorativo, prevenzione degli infortuni e dei rischi professionali, clima sociale, attitudini ed
esigenze del personale, corrispondenza tra aspettative e caratteristiche dell'occupazione,
percezione che il lavoratore ha, in termini di soddisfazione, del lavoro che svolge).

PARTE SECONDA — CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA

TITOLO PRIMO — NORME E CRITERI GENERALI

CAPO | - ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI

LAVORO

Art. 1 - Soggetti tutelati

1. Sulla base di quanto previsto in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro dalia normativa vigente
ed in particolar modo da quanto previsto dal D.Igs. 81/2008 e s.m.i. , I'lstituto Comprensivo di Menaggio
mette in atto le forme di tutela della salute e della sicurezza a favore di tutti i soggetti che, a qualunque
titolo, prestano lavoro all'interno dell'istituzione scolastica.

Art. 2 - Doveri e diritti dei lavoratori

1. | lavoratori ed i soggetti ad essi equiparati devono:

* osservare ie disposizioni e le istruzioni ricevute ai fini della protezione propria ed altrui,
individuale e collettiva, utilizzando correttamente macchine, impianti, attrezzi, dispositivi
di sicurezza e mezzi di protezione;

* Segnalare immediatamente al Dirigente Scolastico le deficienze dei mezzi di protezione
e le eventuali condizioni di pericolo, dandone immediata notizia anche al RLS;

* non rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza o compiere operazioni o manovre
non di loro competenza o che possano compromettere la sicurezza propria o di altri;

* collaborare all'adempimento degli cbblighi e delle disposizioni necessarie alla tutela della
sicurezza,;

* frequentare i corsi di formazicne e di addestramento inerenti la sicurezza organizzati
dall'istituto;

* accettare la nomina nella squadra antincendio, evacuazione, pronto soccorso e di
emergenza.

2. Dicontro, essi hanno diritto a:

a.
b.

s M s p

essere informati in modo generale e specifico;
essere sottoposti a formazione e informazione adeguata a garantire un’effettiva preparazione
in riferimento non solo alle norme generali, ma al singolo posto di lavoro e alla singola
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mansione. La formazione va ripetuta periodicamente anche in relazione ad eventuali
mutamenti della situazione di rischio.

c. essere consultati e partecipare, attraverso il RLS, a tutti i momenti fondamentali di
elaborazione e messa a punto delle strategie prevenzionali;

d. alfinterruzione unilaterale delle attivitd, in presenza di pericolo grave, immediato ed
inevitabile;

e. alladozione libera di misure di emergenza, in presenza di pericolo grave, immediato ed
inevitabile,

Art. 3 - Il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1.

2.

Il RLS & designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell'istituto che sia disponibile e possieda
le necessarie competenze, secondo la procedura prevista dalla normativa.

AIFRLS ¢ garantito il diritto alfinformazione per guanto riguarda gli atti che afferisconc al Sistema di
Prevenzione e Protezione dell'istituto.

AI'RLS viene assicurato il diritto alla formazione atiraverso l'opportunita di frequentare un corso di
formazione specifico.

H RLS pud accedere liberamente ai plessi e alle sedi per verificare le condizioni di sicurezza degli
ambienti di lavoro: ha la possibilita di promuovere 'elaborazione, l'individuazione e I'attuazione di misure
idonee a tutelare la salute dei lavoratori e segnala i rischi individuati, presentando eventuali proposie o
osservazioni.

Lo stesso, infine, partecipa alla riunione periodica di prevenzione e protezione dai rischi e puo fare
proposte riguardo I'attivita di prevenzione.

Per l'espletamento delie proprie attribuzioni il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, usufruisce
dei permessi gia previsti per le rappresentanze sindacali, secondo quanto stabilito nel CCNL 29/11/2007
all'art. 73 e delle norme successive, alle quali si rimanda.

Art. 4 - Il Responsabile del Sistema di Prevenzione e Protezione (RSPP)

1. Il RSPP ¢ figura esterna, designata dal Dirigente all'esterno in quanto nelllstituto Comprensivo di

Menaggio non & presente personale con le necessarie competenze tecniche-professionali indispensabili
allassunzione deila funzione, sulla base di quanto previsto dal D.Lgs. 81/2008.

Art. 5 - Servizio di prevenzione e protezione

1.
2.

3.

4

Nell'unita scolastica il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, organizza il servizio di
prevenzione e protezione.

Agli Addetti al Servizio di Prevenzione e di Protezione competono tutte le funzioni previste dalle norme
di sicurezza che eserciteranno sotto il coordinamento del RSPP.

| lavoratori designati, docenti o ATA, devono essere in numero sufficiente, possedere le capacita
necessarie e disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti assegnati. Essi non
possono subire pregiudizio a causa dellattivita svoita nel'espletamento del loro incarico.

Agli ASPP & destinato un budget complessivo gravante sul FIS.

Art. 6 - Riunione periodica

1.

16

Il dirigente scolastico convoca almeno una volta all'anno una riunione di prevenzione e protezione dei
rischi, a titolo consultivo, alla quale partecipano il Responsabile del Servizio di Prevenzione e di
Protezione, il Medico Competente e il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza.
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2. Lariunione viene convocata con congruo preavviso e con ordine del giorno scritto. Il rappresentante dei
Lavoratori per la Sicurezza pud richiedere, in presenza di motivate situazioni di rischio o di variazioni
delle condizioni di sicurezza, la convocazione deila riunione.

3. Nel corso della riunione il DS pone allesame dei partecipanti il documento di valutazione dei rischi, il
programma di sorveglianza sanitaria, l'idoneita dei DPI, i programmi di informazione e formazione dei
lavoratori previsti.

Art. 7 - Le figure sensibili

1. Per ogni sede-plesso scolastico sono designate le seguenti figure:
a. addetto al primo soccorso
b. addetto alla prevenzione incendi e alla lotta antincendio.
2. Le suddette figure sono individuate tra il personaie docente ed ATA fornito delle competenze necessarie
€ saranno appositamente formate attraverso specifico corso, e periodicamente aggiornate.
3. Alle figure sensibili competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

Art. 8 - Informazione e formazione del personale

1. Nei hmiti delle risorse disponibili saranno realizzate le attivita di informazione, formazione ed
aggiornamento obbligatorie nei confronti dei dipendenti seconde quanto previsto dal D.Lgs 81/2008 e
dallAccordo Stato Regioni sulla formazione in materia di sicurezza 21 dicembre 2011.

2. |l Dirigente Scolastico predispone il piano di informazione e formazione dei lavoratori sui rischi e sulle
misure di prevenzione e protezione, sull'uso corretto degli impianti e dei mezzi di prevenzione.

Art. 9 - Esercitazione e prove di evacuazione

1. Ogni anno scolastico sono svolte almeno due prove di evacuazione, di cui una senza preavviso, in ogni
sede-plesso dell'lstituto Comprensivo di Menaggio.

Art. 10 - Sorveglianza sanitaria dei lavoratori

1. Il datore di lavoro nomina il medico competente in quanto, a seguito della valutazione del rischio, sono
stati individuati rischi specifici per i quali la normativa vigente prevede la sorveglianza sanitaria.

2. Essa e prevista per il personale amministrativo, per i collaboratori scolastici e per le docenti assegnate
alla scuola dellinfanzia. L'individuazione del medico che svolge la sorveglianza viene effettuata tra i
medici competenti in Medicina del Lavoro.

CAPO lI - CRITERI E MODALITA® DI APPLICAZIONE DEI DIRITTI SINDACALI E
DETERMINAZIONE CONTINGENTI PREVISTI DALLA L. 146/1990

SEZIONE | - DIRITTI SINDACALI

Art. 11 - Assemblea sindacale

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali & disciplinato dall'art. 23 del vigente CCNL di comparto.

2. | dipendenti hanno diritto a partecipare durante I'orario di lavoro ad assemblee sindacali per n. 10 ore
pro capite in ciascun anno scolastico, senza decurtazione della retribuzione.

3. In ciascuna scuola e per ciascuna categoria di personale (docenti-ATA) non possono essere tenute pid
di due assemblee al mese.
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La richiesta di assemblea da parte di uno o piti soggetti sindacali (RSU e 00.SS. rappresentative) deve
essere inoltrata al Dirigente con almeno otto 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
l'assemblea per ia stessa data e ora, concordando un‘unica assemblea congiunta o, nei limiti consentiti
dalla disponibilita dei locali, assemblee separate.

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

Le assemblee coincidenti con l'orario di lezione si svolgono all'inizio o al termine delle attivita didattiche
giornaliere. Le assemblee del personale ATA possono essere indette in orario non coincidente con
quello delle assemblee del personale docente, comprese le ore intermedie del servizio scolastico.

L'indizione dellassemblea viene comunicata al personale tramite circolare interna; l'adesione va
espressa in forma scritta con almeno cinque giorni di anticipo, completando la griglia inviata dall'Ufficio
di Segreteria, in modo da tale da avvisare le famiglie in tempo utile in caso di sospensione delle attivita
didattiche. L.a dichiarazione di adesione & irrevocabile e fa fede del computo del monte ore annuo
individuale. La mancata comunicazione, entro i termini concordati, implica la rinuncia a partecipare e
l'obbligo di rispettare il normale orario di lavoro.

Il personale che partecipa all'assembiea deve riprendere il laveoro alla scadenza prevista nella classe o
nel settore di competenza.

Qualora si dia luogo all'interruzione delle lezioni e Fassemblea riguardi anche il personale ATA, va in
ogni caso assicurata la sorveglianza dell'ingresso, la vigilanza ai piani e il funzionamento dell'ufficio di
segreteria, per cui n. 1 unita di personale amministrativo, n. 1 unita di personale ausiliario allingresso e
n. 1 unita di personale ausiliario, per piano di ciascuno degli edifici in cui si articola Pistituto, saranno in
ogni caso addette a tali attivita. La scelta del personale che deve assicurare i servizi minimi essenziali
viene effettuata dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo conto della disponibilita degli
inferessati. Qualora manchi la disponibilita, si procede al sorteggio per la prima volta e successivamente
alla rotazione secondo I'ordine alfabetico.

10. Per la modalita di designazione del RLS si fa riferimento alla normativa vigente.

11.

Per quanto non previsto dal presente articolo si fa riferimento alle disposizioni di legge e contrattuali.

Art. 12 - Agibiiita sindacale ail’interno della scuola

1.

2.

18
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Le strutture sindacali territoriali possono inviare comunicazioni efo materiali alla R.S.U. tramite lettera
scritta, fonogramma, telegramma, fax, e posta elettronica.

Al di fuori dell'orario obbligatorio di lezione, per motivi di carattere sindacale, alle R.S.U. & consentito
dare brevi comunicazioni a! Personale durante l'orario di servizio.

Fuori dell'orario. obbligatorio di servizio, alle R.S.U. & quotidianamente garantito I'uso gratuito de!
laboratorio di informatica, compresa la possibilita di collegarsi a internet.

Nella sede centrale delle singole istituzioni scolastiche del territorio regionale e nelle eventuali relative
succursali, scuole staccate e/o coordinate, alle Organizzazioni Sindacali di cui agli artt. 47 comma 2 e
47 bis del D. Lgs. 29/93 e successive modificazioni, & garantito I'utilizzo di un’apposita bacheca
sindacale ai fini dell'esercizio del diritto di affissione di cui all'art. 25 della L.300/70.

Le bacheche sindacali di cui al comma precedente sono allestite in via permanente in luoghi accessibili,
visibili, non marginali, bensi di normale transito da parte del personale in servizio a scuola.

La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di una bacheca sindacale, situata
presso la sede della Scuola Primaria di Menaggio, nellatrioc d'ingresso, e sono responsabili
dellaffissione in essa dei documenti relativi all'attivita sindacale.

Le R.S.U. hanno diritto di affiggere nelie apposite bacheche di cui ai precedenti commi materiale di
interesse sindacale e del lavoro, in conformita alla normativa vigente sulla stampa, e senza preventiva
autorizzazione del Dirigente Scolastico. Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma
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precedente deve essere siglato dalla persona che lo affigge, ai fini dellassunzione della responsabilita
legale.

Stampati e documenti possono essere direttamente inviati alle scuole dalle strutture sindacali territoriali,
oppure esposte e siglate dalle R.S.U..

Art. 13 — Permessi retribuiti e non retribuiti

1.

Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni
dipendente in servizic con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. All'inizio dell’anno scolastico, il
Dirigente provvede al calcolo del monte ore spettante ed alla relativa comunicazione alla RSU.

| permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al Dirigente
con almeno due giomni di anticipo, anche al fine di poter eventualmente gestire per facilitare le
sostituzioni e i cambi di orario.

Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni l'anno, per
partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale, ai sensi dell’ art. 12 del
CCNQ 07/08/1988. La comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima
dall’'organizzazione sindacale al Dirigente.

SEZIONE Il - CRITERI DI APPLICAZIONE DELLA L. 146/1990

Art. 14 — Sciopero e Contingenti minimi del personale A.T.A. in caso di sciopero

1.

© o

In occasione della proclamazione di uno sciopero, il Dirigente Scolastico invita con apposita circolare il
personale tutto a rendere tempestivamente comunicazione volontaria circa {'adesione.

La dichiarazione di adesione allo sciopero non & successivamente revocabile.

il personale docente e ATA che ha dichiarato di non scioperare & in servizio per il tempo previsto dal
proprio orario di quel giorno con possibilita per il Dirigente Scolastico di attuare modifiche.

Sulla base dei dati conoscitivi disponibili, il Dirigente Scolastico pud sospendere il servizio 0 modificarne
Vorario con eventuale riorganizzazione interna, anche cambiando I'orario giornaliero del personale non
scioperante, nei limiti dell’'orario d'obbligo giornaliero. L'eventuale anticipo o il posticipe dellorario di
servizio viene comunicato almeno 24 ore prima.

Per garantire la sorveglianza dei minori durante lo sciopero del personale docente: i docenti ed il
personale ATA in servizio dovranno garantire innanzitutto la sorveglianza dei minori presenti in istituto
nelle classi scoperte e, in secondo luogo, se la situazione lo permette, garantire il corretto svoigimento
delle lezioni.

I personale che aveva scelto di non comunicare la propria decisione di adesione allo sciopero, qualora
decida di prestare regolare servizio, la mattina dello sciopero dovra comunicario telefonicamente
all'ufficio di Segreteria entro e non oltre le ore 7.55.

Almeno cingue giomni prima dell'effetiuazione dello sciopero, il Dirigente Scolastico comunichera alle
famiglie, con comunicazione interna, le modalita di funzionamento del servizio, inteso anche solo
assistenza e sorveglianza.

In caso di sciopero, per il personale docente non sono previsti contingenti minimi per i servizi essenziali.
Il diritto di sciopero del personale A.T.A. deve conciliarsi con i seguenti servizi minimi e le relative
prestazioni indispensabili da garantire secondo I'art. 2 della Legge 146/1990, dalla L. 83/2000,
daliapposito Allegato al CCNL Scuola 26/05/99 e dall’Accordo Integrativo Nazionale del 08/10/99.

10. Secondo quanto definito dalla norma sopracitata il servizio deve essere garantito esclusivamente in

presenza delie particolari e specifiche situazioni sotto elencate:
a. Effettuazione degli scrutini e degli esami finali e la consegna del documento di valutazione: n.1
Assistente Amministrativo per |'attivita di natura amministrativa; n.1 collaboratore Scolastico
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(per ogni sede di scrutinio) per I'apertura e la chiusura dei locali scolastici:

b. Pagamento degli stipendi al personale con contratto a tempo determinato: il DSGA e 1 assistente
amminisirativo per lattivita di natura amministrativa; n.1 collaboratore Scolastico per l'apertura
e la chiusura dei locali scolastici;

c. la vigilanza durante la mensa, nelle scuole dell'infanzia e primarie, ove questo sia mantenuto: 1
collaboratore scolastico per effettuazione servizio.

11. La scelta del personale avviene per disponibilita dichiarata del personale o, se necessario, nel caso in
cui tutti i dipendenti partecipassero allo sciopero, il personale ATA sara individuato in base al criterio
della turnazione secondo 'ordine alfabetico, o in base al sorteggio, con esclusione delle trattenute sullo
stipendio. | nominativi inclusi nei contingenti saranno comunicati ai singoli interessati cinque giorni prima
delleffettuazione dello sciopero.

12. | dipendenti precettati ufficialmente per I'espletamento dei servizi minimi di cui al precedente comma 9,
vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi dalle trattenute
stipendiali.

13. Al di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potra essere impedita
Fadesione totale allo sciopero di lavoratrici e lavoratori, in quanto nessun atto autoritario potra essere
assunto dal Dirigente Scolastico nei confronti dei Dipendenti senza un apposito accordo con la R.S.U.
efo con le organizzazioni Sindacali Comprensoriali e/o Regionali firmatarie dei CCNL Scuola 26/05/99.

CAPO Il - CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DELLE FASCE TEMPORALI DI FLESSIBILITA’
ORARIA DEL PERSONALE ATA

Art. 15 - Conciliazione delie esigenze

1. Nell'individuazione delle fasce temporali di flessibilita oraria & necessarioc combinare le esigenze di
servizio dell'istituto con le esigenze personali dei dipendenti che fanno richiesta di orario flessibile.

2. Per lindividuazione delle fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il personale ATA
al fine di conseguire una maggiore conciiiazione tra vita lavorativa e vita familiare & necessario che si
verifichino entrambe le seguenti condizioni:

a le unita di personale ATA interessate ne facciano formale richiesta debitamente
motivata; 0  la richiesta sia compatibile con la garanzia della continuita e della quaiita dei
servizi.

3. Il Dirigente scolastico assicura la priorita nella scelta dell'orario di servizio ai dipendenti riconosciuti
beneficiari dei dispositivi di cui alla Legge 104/92, ai dipendenti con inserimento di figli in asili nido o figli
in eta scolare e ai dipendenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi della Legge 266/91.

4. Nellassegnazione dell’orario di servizio non coincidente con la richiesta del dipendente si tiene conto
per il primo anno di applicazione del presente accordo, della posizione occupata dal dipendente nella
graduatoria interna di istituto. Per gli anni scolastici successivi si provvedera ad una rotazione tra tutfo
il personale.

Art. 16 — Criteri per individuazione fasce di flessibilita

1. La flessibilita consiste nel posticipare F'orario d'inizio, nellanticipare 'orario di uscita o nellavvalersi di
entrambe le facolta.
2. | criterio per individuare le predette fasce temporali & il seguente:
> ['orario di uscita non potra essere precedente alla mezz'ora successiva all'orario di conclusione
delle lezioni.
3. Alfine di assicurare la funzionalita del servizio scolastico nella fascia oraria flessibile & stabilita, d'intesa
col personale interessato, una turnazione dei dipendenti per lo svolgimento dei servizi essenziali.
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La flessibilita d’orario non pué comunque determinare per il dipendente un debito mensile superiore alle
4 ore.

L'attuazione deila flessibilita in esame deve essere attentamente regolata in relazione alle articolazioni
orarie giornaliere previste in ogni ufficio e non determina per il lavoratore la possibilita di modificare
l'orario di lavoro di ciascun giorno secondo le sue esigenze personali. Pertanto, il dipendente che non
abbia completato I'orario giornaliero ordinario non pud, per sua scelta, imputare al lavoro straordinario
il completamento dell'orario d'obbligo.

CAPO v - CRITERI GENERALI PER L'UTILIZZO DELLE
STRUMENTAZIONI TECNOLOGICHE DI LAVORO IN ORARIO DIVERSO DA QUELLO DI
SERVIZIO

Art. 17 — Mezzi di comunicazioni digitali per le informazioni interne

1.

La comunicazione interna nell'istituto avviene con modalita dirette analogiche {comunicazioni cartacee,
telefono) o digitali {tramite il sitoc web, email). Le comunicazioni interne vengono inviate agl indirizzi
email dei plessi o alle caselle personale dei docenti. Le comunicazioni principali di rilevanza esterna
vengono contestuaimente pubblicate sul sito web.

| docenti, il DSGA, gii uffici di segreteria saranno dotati di un account di posta interna e l'accesso a
Google Suite for education, successivamente al passaggio al dominio edu.it.

li sistema di posta interna viene utilizzato per la comunicazione veloce, a titoio esemplificativo: per I'invio
delle informazioni pil urgenti o importanti, per le iniziative di formazione, per la pubblicizzazione degii
avvisi interni per le candidature ai progetti, per la convocazione degli organi collegiali, per la trasmissione
di atti propedeutici o i verbali in visione prima deile sedute degli organi collegiali.

Le applicazioni di Google Suite vengono utilizzate per la condivisione dei documenti, per i monitoraggi,
I questionari dell’autovalutazione o per scopi didattici.

La posta elettronica & utilizzata come canale di comunicazione nell'attuazione delle relazioni sindacali
interne all'istituto e con gli COSS teritoriali.

Art. 18 — Modalita di utilizzo dei mezzi di comunicazione digitali

1.

Il personale che ha accesso al sistema di posta interna e a Google Suite & tenuto a utilizzare tale canaie
di comunicazione e a consultarlo periodicamente, con una frequenza idonea a ricevere le informazioni
trasmesse dalla dirigenza, dalla segreteria o dai docenti. Analogamente per le comunicazioni veicolate
tramite indirizzo di posta ordinaria fornito alla segreteria.

Il personale docente utilizza tali mezzi di comunicazione digitali a scuola, durante I'orario di apertura
della stessa, quando non impegnato in attivita didattica frontale, o a casa, nei modi e tempi che ritiene
pit opportuni, che tuttavia garantiscano la ricezione delle informazioni in tempo utile.

Il personale ATA utilizza, di norma, tali mezzi di comunicazioni tecnologici unicamente durante Forario
di lavoro.

It DS e gl uffici di segreteria si impegnano a trasmette le informazioni tramite mezzo digitale con
sufficiente preavviso, rispettando gii analoghi tempi previsti dalla normativa per la comunicazione
trasmessa in formato cartaceo o telefonico.

Nei casi eccezionali di particolare urgenza, le modalita e i canali di comunicazione posso essere diversi
e molteplici, non limitati quindi a quelli digitali.

i diritto alla disconnessione & pienamente garantito a tutto il personale, in quanto non é richiesta una
reperibilita immediata e continua, né una tempestiva consultazione dei mezzi di comunicazione digitali,
ma un utilizzo delle ICT nei modi e nei tempi stabiliti autonomamente da ciascuno, ritenuti congrui e
compatibili con {a propria vita privata ed con gii impegni extra-scolastici.
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CAPO V - RIFLESSI SULLA QUALITA DEL LAVORO E SULLA PROFESSIONALITA DELLE
INNOVAZIONI TECNOLOGICHE E DEI PROCESSI D’INFORMATIZZAZIONE INERENT! Al
SERVIZI AMMINISTRATIVI E A SUPPORTO DELL’ATTIVITA’ SCOLASTICA

Art. 19 - Aspetti di positivita
1. Le nuove sfide che il personale ATA deve affrontare relativamente allinnovazione tecnologica e ai
processi di informatizzazione che caratterizzano la prestazione di lavoro sono:
a. Applicazione delle nuove tecnologie all'attivita scolastica
b. Acquisizione di nuove procedure (ad es. segreteria digitale, nuove aree sidi)
¢. Utilizzo di nuove e diverse piattaforme (ad es. registro elettronico, sidi, piattaforme del’ambito
territoriale, piattaforma Inps).
d. Utilizzo massiccio del computer.
2. Afronte di alcune criticita, emergono diversi aspetti favorevoli e positivi, seppur a medio-lungo termine,
0 comunque a regime, tra cui:
> Possibilita di arricchimento professionale e sviluppo delle competenze informatiche applicate e
di cittadinanza digitale
» Apertura di nuovi canali comunicativi con gli utenti e i portatori d'interessi
> Semplificazione dei procedimenti amministrativi e risparmio del tempo di lavoro
» Integrazione tra dati di diverse piattaforme.

Art. 20 — Aspetti di criticita

1. Lutilizzo delle nuove tecnologie & ostacolato o reso pili complesso, dalla mancanza di compieta e
adeguata formazione, anche per lo scarso tempo a disposizione, e da un sistema di rete wian/lan Spesso
non ottimamente funzionante.

2. Si deve pertanto rispondere allesigenza di fornire un'adeguata formazione e incentivazione del
personale, disponibile a recepire le innovazioni.

3. E’ necessario rispettare la normativa sulla salute e la sicurezza relativa ai videoterminalisti.

CAPO VI - CRITERI GENERALI PER LA DETERMINAZIONE DEI COMPENS! FINALIZZATI
ALLA VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE SCOLASTICO

Art. 21 ~ Beneficiari del bonus per la valorizzazione del personale scolastico dei docenti, ai sensi
dell’art. 1, comma 127 della L. 107/2015

1. Il bonus per la valorizzazione del meritc dei docenti sara destinato a tutti gli ordini di scuola, divisi in
fasce.

Art. 22 -- Entita del fondo per valorizzazione del merito del personale scolastico

1. La risorsa finanziaria finalizzata alla valorizzazione del merito del personale del personaie scolastico per
I'a.s.2020/21 € pari a € 10.719,40 lordo dipendente {pari a € 14.224.64 lordo stato). Per la ripartizione si
adottera la stessa percentuale di distribuzione del Fondo delllstituzione Scolastica {75% Docenti e 25%
ATA

Art. 23 — Criteri generali per la valorizzazione del personale docente
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| compensi riservati ai docenti sono determinati sulla base dei seguenti criteri generali ai sensi dell'art. 22,
c. 4, punto ¢4 del CCNL 19/04/2018:
a. Il compenso non potra essere inferiore ad euro € 150,00

Art. 24 — Valorizzazione del personale ATA

1. La valorizzazione professionale del personale ATA & stabilita a livello contrattuale tramite e posizioni
economiche ATA, previste dall'art. 50 del CCNL 29/11/2007 e nonché dalla valorizzazione del personale
scolastico precedentemente citata.

CAPO Vi - CRITERI GENERALI DI RIPARTIZIONE DELLE RISORSE PER LA FORMAZIONE
NEL RISPETTO DEGL! OBIETTIVI E FINALITA PREVISTI DAL PIANO NAZIONALE DI
FORMAZIONE DOCENTI

Art. 24 - Entita delle risorse formazione

1. La risorsa finanziaria finalizzata alla formazione del personale docente & assegnata allAmbito Territoriale
n. 12 di Como a cui la scuola afferisce; pertanto la voce non & pertinente in quanto non & stata assegnata
alfistituto una risorsa finanziaria specifica finalizzata alla formazione del personale docente.

Art. 25 — Criteri di ripartizione delle risorse formazione

1. La ripartizione dei fondi a disposizicne avviene sulla base delle priorita di formazione individuate nel
PTOF e/o a iivello di ambito territoriale e in base ai seguenti criteri:
> Corsi obbiigatori previsti dalla normativa
> Corsi afferenti a tematiche trasversali che coinvolgono docenti di diverse discipline
» Corsi afferenti a innovazioni e riforme del sistema scolastico.

TITOLO SECONDO -~ TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

CAPO | - CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DEL FONDO D’ISTITUTO
SEZIONE | - ENTITA’ DELLE RISORSE ECONOMICHE

Art. 26 — Risorse del salario accessorio

* Le risorse disponibili per I'attribuzione del satario accessorio sono costituite da-

o Fondo per l'lstituzione scolastica (art. 2, ¢o. 2, primo alinea del CCNL 07/08/2014); o risorse
destinate ai compensi per le ore eccedenti del personale insegnante di educazione fisica
nellavviamento alla pratica sportiva (art. 2, co. 2, secondo alinea del CCNL 07/08/2014); o
risorse destinate alle funzioni strumentali al piano deli'offerta formativa (art. 2, co. 2, terzo
alinea del CCNL 07/08/2014);

o risorse destinate agli incarichi specifici del personale ATA (art. 2, co. 2, quarto alinea del
CCNL 07/08/2014); o risorse destinate alle misure incentivanti per progetti relativi alle aree

a rischio, a forte processo immigratorio e contro I'emarginazione scolastica {art. 30 del CCNL
29/11/2007);
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o rnsorse destinate alle ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti (art. 2, co. 2, sesto
alinea del CCNL 07/08/2014);

o lerisorse indicate nell'articolo 1, comma 126, delle legge 13 luglio 2015, n. 107, finalizzate a
favore della valorizzazione del personale docente;

o le risorse di cui all'art. 1, comma 592, della legge n. 205/2017, nel rispetto dei criteri di
indirizzo di cui al comma 593 delia citata legge;

o eventuali residui del Fondo non ufilizzati negli anni scolastici precedenti;

o altre risorse provenienti dallAmministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a
retribuire il personale, a seguito di accordi, convenzioni od altro.

» Le voci di cui ai punti da “a" ad *h” confluiscono nel Fonde per il miglioramento dell'offerta formativa
(FMOF), ai sensi dell'art. 40 del vigente CCNL e i rispettivi stanziamenti sono definiti annualmente.

« |l totale delle risorse finanziarie disponibili per it presente contratto ammonta a € 58.127,25 lordo
dipendente {pari a € 77.134,86 lordo stato).

» Il totale delle risorse finanziarie disponibili, somma delle risorse assegnate nel corrente a.s. 2020/21,
come da nota MHUR n. 23072 del 30.09.2020, e delle economie del'anno precedente, & rappresentato
nella seguente tabella:

Causale Economie realizzate Assegnazioni a.s. Totale risorse a.s.
a.s. 2019/20 2020121 2020/21
- -:!-9'@5. :-.:" n PR U = e

lordo stato | fordo stato 1 lordo stato

dipendente:|

Sedi erogazione servizio 1 €22.926,78

99| €35.680,36
| €9.75548
871e 68.362,63

| €22.926,78 [€472
| €21.363,53 [
| es707.40]
| € 51.087,80 [¢

F.1.S. Docenti organico diritio £ 14.316 83

08| 295800 21/
17:96( €17.274,83

F.I.S. Ata organico diritto
TOTALE
Awviamento pratica sportiva

€774,54 €769,95 | _ € 1.544,50
Funzioni Strumentali €0,88 €4.44832| €33 €4.449,19
Incarichi specifici ATA €1328 €3.029,81 . € 3.043,0
AARRFFI €1.675.79 €1.42940| €2 €3.105,19
ore eccedenti sostit. docenti € 84027 €2.144,94 | € 2.985,21
Valorizzazione personale T
scolastico L.27/12/2019 €0,11 _ 0 € 14,224,864, ] €14.224,75
TOYALI 20.573,70 ‘€88.427,25] €77.134,86 | €731635,60 €97.714,56

Art. 27 - Attivita finalizzate

1. | fondi finalizzati a specifiche attivita vengonoimpegnati solo per esse; eventuali rispami, a meno che
non sia esplicitamente previsto, possono essere utilizzati per altri fini.
2. Per it presente anno scolastico tali fondi sono pari a:

@ A CF

£
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Causale Economie realizzate Assegnazioni a.s. Totale risorse a.s.
a.s. 2019/20 2020/21 2020/21
| lordo stato lordo stato lordo stato

Avviamento pratica sportiva € 774,54 € 769,95 € 1.544 .49
Funzioni Strumentali €0,88 €4.448,32 | € 4.449,20
Incarichi spegcifici ATA 3

€13,28 € 3.029,81 ; €3.043,09
AARRFFII €1.675,79 €1.429,40 | €3.105,19
ore eccedenti sostit. docenti €840 27 €2.98521
Valarizzazione personale LE i ]
scolastico L.27/12/2019 €01 A0 € 14.224,64|:%4 €14.224 75
TOTALI €3.304,87 3 € 26.047,06) €29.351,93

Art. 28 - Compensi orari

A tutto il personale docente chiamato a svolgere le attivita aggiuntive vengono corrisposti i compensi orari
al lordo dipendente previsti dalla tabella 5 del CCNL del 29/11/2007:

> per le ore aggiuntive non di insegnamento: € 17,50 lordo dipendente (1.d.);
> per le ore di insegnamento: € 35,00 lordo dipendente (1.d.).
Le ore di insegnamento aggiuntive sono svolte al di fuori dell’orario curriculare.
A tutto il personale ATA vengono corrisposti i compensi orari al lordo dipendente previsti dalla tabelia 6 del

CCNL del 29/11/2007:

- Area Alcoliaboratori scolastici: per le ore aggiuntive: € 12,50 lordo dipendente (L.d.);
- Area Blassistenti amministrativi: per le ore aggiuntive: € 14,50 lordo dipendente {l.d.);

Possono essere previsti anche compensi forfettari su base oraria di riferimento.

SEZIONE Il - CRITERI GENERALI DI RIPARTIZIONE TRA IL PERSONALE

Art. 29 - Finalizzazione delle risorse del FIS

1. Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a retribuire funzioni
ed attivita che incrementino la produttivitd e l'efficienza dell'istituzione scolastica, riconoscendo
limpegno individuale e i risultati conseguiti, amonizzando le diverse competenze del personale , sia
per la componente dei docenti di scuola dellinfanzia, primaria, secondaria di 1° grado, sia per ia
componente ATA, assistenti amministrativi e collaboratori scolastici.

Art. 30 - Criteri per Ia suddivisione del Fondo dell’istituzione scolastica

1. Le risorse del fondo dell'istituzione scolastica sono suddivise tra le componenti professionali
presenti neil'istituzione scolastica sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che
derivano dalle attivita curricolari ed extracurricolari previste dal PTOF, nonché dal Piano
annuale delle attivita del personale docente e dal Piano annuale di attivita del personale

ATA.

2. Nell'anno scolastico corrente I'organico di diritto del personale & costituito da: n. 66 docenti

en 21ATA:

o B es b
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Docenti Scuola dellInfanzia 16

Docenti Scuola Primaria 33

Docenti Scuola Secondaria di | grado 17 66

D.S.G.A. 1

Assistenti Amministrativi 3 21

Collaboratori Scolastici 17

Come da parametri comunicati con nota MIUR n. 23072 del 30.09.2020, con la quale si assegnano
alllstituto le risorse relative al periodo settembre 2020 - agosto 2021, la disponibilita del F.I.S. |
comprensiva delle economie degli anni scolastici precedenti, & per I'anno corrente € 51.51 6,69 (L.d.).
In linea con larticolo 56 del CCNL 2006/09, ¢. 1, al DSGA si riconosce, dal 1 settembre 2008, I'indennita
di direzione la cui somma prevista ammonta a € 4.393,60 (1.d.).
Per assicurare un’adeguata ripartizione delle risorse fra il personale docente ed il personale ATA, alla
luce delle innovazioni normative del comparto scolastico, le parti convengono di ripartire le risorse
complessive in misura percentuale pari al 72% per il personale docente e al 28% per il personale ATA.
Estrapolata la quota per Findennita di direzione spettante al D.S.G.A,, Ia quota da ripartire & pari ad €
47.123,08 (l.d.).:

* per il personale docente risulta pari a € 35.344,56 (1.d.).

* per il personale ATA pari a € 11.778,52 {1.d.}, secondo la percentuale gia descritta.
Alle suddette quote si aggiungono le economie dell'a.s. precedente, pari a:

> per il personale docente: economie di € 10.788,87 {I.d.);

> per il personale ATA: economie di € 2.229,09 {l.d.).
Eventuali somme, impegnate ma non utilizzate, nonché eventuali ulteriori assegnazioni successive alla
sigla contrattuale, confluiscono di norma nella dotazione contrattuale dell'anno scolastico successivo.
Il riparto delle somme, in base a quanto esposto nel presente articolo, & sintetizzato nella seguente
tabella:

Causale Economie Assegnazioni a.s. 2020721
di pfgggn te lordo stato dipgggnt e lordo stato

Sedi erogazione servizio ; _ €22.926,78
F.1.S. Docenti organico diritto {210 /88187] € 14.316,83 PR tHD € 2136354
F.1.S. Ata organico diritta E272000] €298 00 i nina €6.797,49
FASEs R0 e Elike . b e L R
Indennita Dir. DSGA/Sost. € 4.393,60 €5.830,31
TOTALE FIS DA CONTRATTARE € 34.105,12 € 45.257,50
Quota Docenti (72%) € 24.555,69 € 32.585,40
Economie docenti €10.788,87 | € 14.316,83

F.1.5.DOCENTYa.8. 202021 DACONTRA

Quota ATA (28%) €9.549,43 € 12.672,09
Economie Ata €2.229,09| €2.958,00
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CAPO Il - CRITERI PER L’'ATTRIBUZIONE DEI COMPENS! ACCESSORI

Art. 31 - Criteri generali per I'utilizzo delle risorse destinate al personale docente ¢ ATA

1. Le parti convengono, per I'anno scolastico 2020/2021, i seguenti ulteriori criteri generali per I'impiego
delle risorse validi per tutto il personale:
a. collaborazione e supporto alia gestione unitaria dell'Istituzione Scolastica
b. progettualita pluriennale, unitaria per ordine di scucla e/o in continuita verticale:
C. nuove competenze rispetto al profilo, che corrispondono a particolare impegno del personale
nellincremento della qualita del servizio-scuola e nellinnovazione
2. Sulla base di quanto definito in contrattazione, il Dirigente scolastico attribuira gli incarichi, nel rispetto
del CCNL, assegnandoli in modo equo tra il personale avente le competenze richieste e che abbia
dichiarato la propria disponibilita, cercando di valorizzare tutto il personale.

Art. 32 — Incarichi e funzioni

1. 1l Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di attivita
aggiuntive retribuite con il salario accessorio, esplicitando il monte ore/compenso.

2. Nell'atto di conferimento dell'incarico sono indicati i compiti, gli obiettivi assegnati, i risultati attesi, i
compenso spettante e i termini del pagamento.

3. La liquidazione dei compensi sara successiva alla verifica delleffettivo svolgimento dei compiti
assegnati e alla valutazione dei risultati conseguiti.

4. Gli incarichi conferiti saranno liquidati attraverso lo strumento del “cedolino unico” previsto dalla legge
finanziaria 2010 (art. 2, comma 197), direttamente dal MEF.

5. L'attivita di coordinamento di gruppi di lavoro efo commissioni & da intendere funzione inclusa in altri
incarichi quali l'attivita di collaborazione col D.S., di funzione strumentale, di responsabile di plessosede.

6. L'amministrazione ha compito di controllo delleffettiva erogazione dellattivita e del tempo
concretamente impiegato. Il riconoscimento delle attivita svolte dal personale avverra sulla base di una
domanda, formulata dalla singola unita di personale utilizzando apposito modello predisposto, che
conterra la formulazione prevista per le dichiarazioni sostitutive di cui agli articoli 47 e 48 del D.P.R.
445/2000. Si procedera al pagamento a seguito di controilo dei verbali delle riunioni, dei fogli firme delle
attivita e delle tabelle di riepilogo consegnate dai coordinatori dei gruppi di lavoro. | verbali delle riunioni
e | fogli firme dovranno essere consegnati in segreteria entro una settimana al massimo dallo
svolgimento a cura di un docente appartenente al gruppo di lavoro, al fine di monitorare 'andamento
del progetto/attivita, le tabelle di riepilogo del progetto/attivita a conclusione del medesimo a cura del
referente; il mancato rispetto delle tempistiche di consegna della suddetta documentazione
comportera il mancato riconoscimento economico.

7. Tutte le remunerazioni si intendono attribuite all'attivita, indipendentemente dalla persona che la svolge:
conseguentemente nel caso in cui in corso d'anno l'incarico venga assegnato a persona diversa, ia
remunerazione viene ripartita in modo proporzionale ai periodi di effettivo svolgimento; analogo criterio
si applica nei casi in cui il personale incaricato delle attivita rimane assente nel corso dell'anno in modo
continuativo per un periodo superiore a 16 giorni.

8. Pericorsidirecupero e per i progetti di ampliamento dell'offerta formativa svolti in orario extracurricolare
(come obbligatoriamente previsto per le ore di insegnamento aggiuntivo retribuite euro 35.00 ld) é
prevista specifica documentazione (registri) che dovranno essere obbligatoriamente compilati e
consegnati a fine anno anche per consentire un riscontro formale nella liquidazione dei fondi.
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SEZIONE | - AREA DEL PERSONALE DOCENTE

Art. 33 - Criteri e priorita nell’utilizzo del Fondo d’istituto Docenti

1. Le risorse economiche destinate al personale docente sono ripartite tra le aree di seguito specificate: a.
Coordinamento - Organizzazione;
b. Costruzione Comunita Professionale;
¢. Commissioni — Gruppi di lavoro;
d. Arricchimento dell'offerta formativa e recupero/potenziamento

Art. 34 - Coordinamento — Organizzazione

Le risorse impiegate per il coordinamento e organizzazione per I'unitarieta dellistituto sono:

FUNZIONE-ATTIVITA’ sede € 16.940,00

Docente | collaboratore SP MENAGGIO
Docente I! collaboratore SSIG MENAGGIO
Responsabili di plesso -sede S| PLESIO

SI S.SIRO

SI GRANDOLA

SI MENAGGIO

SP PLESIO

SP S.SIRO

SP GRANDOLA

SP MENAGGIO
Verbalizzatore C.Intersezione —interclasse 8

Responsabile SSIG
Docenti coordinatori CC

Predisposizicne orario SSIG

Verbalizzatore Coll. Docenti unitario

Verbalizzatore Coll. Docenti sezionale

Supporto informatico docenti
Amministrazione/gest. Piatt. ma DAD

—] b | Ay =k | Y| -

Elaborazione orario sec. Di I° grado
g

Art. 35 — Costruzione Comunita Professionale

1. Le risorse destinate ad azioni di supporto mediante valorizzazione delle competenze professionali sono:
FUNZIONE-ATTIVITA' € 2.432,50

Referente educazione civica
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TUTORAGGIO a favore di studentesse tirocinanti Universita
Bicocca

REFERNTE SCREENING PREVENZIONE dsa

REFERENTE bullismo/cyberbullismo

Referente COVID d'Istituto

Art. 36 — Commissioni e gruppi di lavoro

1. Lerisorse destinate alle commissioni e ai gruppi di lavoro, per una gestione unitaria - verticale - inclusiva
d'istituto sono:

GRUPPO € 5.145,00

COMMISSIONI CDU

Raccordo con figure specialistiche - GLHO

Raccordo con AZIENDA SOCIALE ALTO LAGO e VALLI
ASPP - SICUREZZA

2. Relativamente alle voci “Raccordo con figure specialistiche - GLHO — ALUNNI DVA” e “Raccordo con
AZIENDA SOCIALE ALTO LAGO e VALLY” si precisa che:

* | docenti della scuola primaria utilizzano prioritariamente le ore del team per gli incontri afferenti
a tali voci, eventualmente modificando il giorno

* Vengono riconosciute, fino all'esaurimento del budget, le ore effettuate oltre Forario di servizio,
inteso come ore di didattica e funzionali, previa autorizzazione del dirigente scolastico

*« Per incontri previsti ad una distanza superiore ai 30km si prevede un riconoscimento ulteriore
parian. 1 ore.

3. In presenza sulle economie sulla voce Commissioni di iavoro, verranno effettuate compensazioni per i
gruppi che hanne svolto ore aggiuntive rispetto a quelle inizialmente programmate.

Art. 37 - Ore aggiuntive di insegnamento per il recupero e il potenziamento

1. Le ore di recupero e potenziamento sono state inserite all'interno dei progetti, in particolare il
progetto recuperando della Scuola Primaria di Plesio e il progetto di recupero Potenziamento di
Francese per la SSG1.

Art. 38 - Arricchimento deil’offerta formativa.
1. Ai progetti di arricchimento dell'offerta formativa si destina la risorsa di € 10.762,50 (1.d.).
Sono stati definiti

2. | progetti di arricchimento del'offerta formativa verranno finanziati sulla base dei seguenti criteri: O
Grado di rispondenza con le priorita e i traguardi triennali del processo si autovalutazione, acquisiti
nel PTOF;

* Numero degli studenti coinvolti nel progetto
+ Grado di efficacia rispetto alla raggiungibilita degli obiettivi;
» Grado di efficienza rispetto ai risultati;
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» Grado di economicita rispetto ai benefici producibili;
*» Indice di gradimento rispetto ai monitoraggi precedenti.
Per i progetti di aricchimento dell'offerta formativa
Infanzia Menaggio € 945
Infanzia Grandola €630
Infanzia Plesio €315
Infanzia San Siro €630
Primaria Menaggio €770
Primaria Plesio € 735 (progetto di recupero)
Progetti Secondaria € 2537.50
Progetti d'Istituto € 4200

Rimane inutilizzata la quota di € 64,56

Art. 39 - Funzioni Strumentali al Piano Triennale delf’offerta formativa

1.

30 IContr

In base al CCNL del 19/04/2018, art. 40 comma 1, lettera c, vengono assegnate, all'interno del FMOF,
le risorse destinate alle funzioni strumentali al piano dell'offerta formativa.

Le funzioni strumentali sono identificate con delibera del collegic dei docenti che contestualmente ne
definisce le aree, i criteri di atfribuzione, il numero e i destinatari.
In base alle proprie competenze il Collegio Docenti ha individuato per I'a.s. 2020/21 n° 3 funzioni,
afferenti alle seguenti aree:

« FS 1 - Area PTOF: Curricolo- Coordinamento scuola dell'infanzia- Continuita/Orientamento

* F8 2 - Area Inclusione: Disabiiitd - DSA — BES

* FS 3 — Area autovalutazione d'istituto: Controllc e monitoraggio — Valutazione esterna-

Valutazione interna

Per quanto di sua competenza, la Contrattazione d'istituto determina:

» come criterio di retribuzione: forfait in rapporto al livello di responsabilita e di impegno

» |l compenso spettante per ciascuna funzione.
Le risorse utilizzabili sono complessivamente di € 4.449,20 Lordo Stato (Lordo Dip. € 3.352,82), pari a
ore 191,59, comprensive dei fondi assegnati all'istituzione scolastica nell'a.s. in corso, come comunicato
con nota MIUR n. 23072 del 30.08.2020, e delle economie a.s. precedente.
Il compenso & ripartito equamente tra le tre aree previste nel PTOF e, all'interno di ciascuna area, tra i
docenti assegnatari, il cui numero & stato deliberato dal collegio dei docenti.
| destinatari delle funzioni sono tenuti al termine dell’anno scolastico a presentare una dettagliata
relazione deile attivitd svolte al Collegio dei Docenti, che ne valutera lefficacia, al fine di riorientare le
azioni future.
| destinatari delle funzioni, di cui al presente articolo, saranno retribuiti in relazione ai risultati raggiunti,
secondo una distribuzione equa dei fondi a disposizione.
Eventuali stanziamenti aggiuntivi verranno accantonati per 'a.s. successivo per il medesimo comparto.
Eventuali stanziamenti inferiori comporteranno una corrispondente riduzione della quota pro capite.
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Funzioni Strumentali Docenti Destinatari Compenso €
(lordo dipendente)
Prof.ssa Silvana Sugliano
Area PTOF Ins. Elisa Malinverno

Ins. Erba Mariagrazia 1.117,61€
Area Inclusione Prof.ssa Gabriella Pallara 111761 €
Area autovalutazione Prof.ssa Adamolli Cecilia 1.117,61 €

Art. 40 - Attivita di pratica sportiva - Attivita complementari di Ed.fisica

1.

N

in base al CCNL del 19/04/2018, art. 40 comma 1, lettera B, vengono assegnate, all'interno del FMOF,
le risorse destinate al compenso per le ore eccedenti del personale insegnante di educazione fisica
nell'avviamento della pratica sportiva.

Per I'a.s. in corso, & stata assegnata una quota pari ad € 1.163,90 lordo dipendente.

L'utilizzo delle risorse & obbligatoriamente legato all'effettiva attivazione dei progetti di avviamento alla
pratica sportiva, con erogazione dei fondi a consuntivo.

Art. 41 - Fondi Aree a Rischio, a forte processo immigratorio (Art. 9 — CCNL 06/09)

1.

4.

In base al CCNL del 19/04/2018, art. 40 comma 1, leftera E, vengono assegnate, all'interno del FMOF,
le risorse destinate alie misure incentivanti per per progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo
immigratorio e contro 'emarginazione scolastica.

Sono state assegnate le risorse relative alla.s. 2020/21 pari ad € 2.340,01 lordo dipendente.

Gli alunni destinatari saranno individuati sulla base dei bisogni linguistici rilevati ed aggregati in
softogruppi per livelli linguistici o bisogni specifici omogenei. | docenti incaricati delle ore di intervento
saranno individuati sulla base dei titoli e delle competenze professionali.

Art. 41 bis— Valorizzazione del personale scolastico

La risorsa finanziaria finalizzata alla valorizzazione del merito del personale del personale scolastico per
I'a.s.2020/21 & pari a € 10.719,48 lordo dipendente (pari a € 14.224,75 lordo stato). Per la ripartizione si
useranno le seguenti percentuale di distribuzione:

- Docenti 75% pari ad euro 8.039,61, da questo importo sara decurtata la quota di euro 2.835,00 per
valorizzare il lavoro svolto dagli insegnanti prevalenti della scuola primaria (18 unita per 9 ore) e
1.200,00 euro per valorizzare il maggior impegno della funzione strumentale al PTOF., I'importo
rimanente valorizzera il restante personale della scuola, tenendo conto degli impegni ed esigenze
che potranno emergere in corso d’anno, in particolare relative all'innovazione didattica. Esse
verranno condivise in sede di contrattazione. La quota pill bassa non sara inferiore ad euro 150,00.
Per I'attribuzione si utilizzeranno i criteri definiti dal comitato di valutazione.

- ATA 25% pari ad euro 2.679,87. La cifra verra a sua volta divisa in percentuale, decurtata di una
quota forfettaria, pari al 10% della somma, destinata al DSGA, tra AA (il 35%) e CS (65 %).
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SEZIONE Il - AREA DEL PERSONALE ATA

Art. 42 ~ Criteri e priorita nell’utilizze del Fondo d’istituto ATA

1. La presente contrattazione annuale fissa la quota di risorse necessaria a garantire la retribuzione defle
attivita aggiuntive svolte dal personale A.T.A.
2. Le parti convengono di ripartire le risorse complessive in misura percentuale pari a:

a) collaboratori scolastici 65%
b) operatori di segreteria 35%
3. Per quanto riguarda la sostituzione dei colleghi assenti si precisa quanto segue: a. Collaboratori
scolastici:
* arotazione viene riconosciuta 1 ora al giorno di intensificazione per chi resta nella propria

sede,
» il personale impegnato nelle sostituzioni, che svolge ore eccedenti l'orario di servizio, fruisce
di recuperi o riposi compensativi, compatibilmente con le esigenze di servizio.

b. Assistenti amministrativi:

* le ore di intensificazione destinate allintensificazione del lavoro e alla sostituzione dei
colleghi assenti sono distribuite equamente tra le quattro unita di personale amministrativo;

* le ore di intensificazione per maggior impegno per registro elettronico e progetti

« il budget di 50 ore straordinarie, eccedenti l'oraric di servizio, saranno distribuite in
proporzione al numero di ore eccedenti effettuate:;

« il personale che svolge ore eccedenti 'orario di servizio pud chiedere di fruire recuperi o
riposi compensativi, compatibilmente con le esigenze di servizio.

Art. 43 - Criteri per I'attribuzione dei compensi.

1. Le risorse economiche destinate al personale A.T.A. sono pari ad € 11.778,52 (1.d.).
2. Le risorse economiche destinate al personale A.T.A sonc impegnate come di seguito specificato:

n. ore n.
F.S. Horfait unita
Max

COLLABORATORI - LAVORO STRAORDINARIO 32 18
INTENSIFICAZIONE
COLLABORATORI SCOLASTICI - sostituzione dei colleghi assenti — art.39 in Max 18
alternativa al pagamento tali ore possono essere recuperate nella misura massima di ore 22 122
COLLABORATORI SCOLASTICI — mobilita verso altre sedi (61 F.) 40 18
COLLABORATOR! SCOLASTIC! ~ orario spezzato 20 1
COLLABORATORI SCOLASTICI - supporto per attivitd mensa Sc.infanzia 80 4
COLLABORATORI SCOLASTICI - vigilanza {120 F) 90 18
COLLABORATOR! SCOLASTICI — supporto e collaborazione con segreteria 44 2
COLLABORATORI SCOLASTICI — supporto attivita varie nel’ambito POF F 15
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ATTIVITA' Dt PICCOLA MANUTENZIONE F 1
SUPPORTO COVID cifra forfettaria diviso n.25 unita F 25
Max
AMMINISTRATIVI - LAVORO STRAORDINARIO 48 4
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI - maggior impegno per intensificazione del lavoro 80 4
ASSISTENT! AMMINISTRATIVI - sostituzione colleghi assenti 40 4
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI - sistemazione archivio 28 1
ASSISTENTI AMMNISTRATIVI — gestione contratti covid 18 1
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI — servizio continuativo prestato su pit aree 70 1
VALORIZZAZIONE PERSONALE 58 5

La valorizzazione del personale Amministrativo & meglio specificata nella tabella allegata.

VALORIZZAZIONE PERSONALE SCOLASTICO

La risorsa finanziaria finalizzata alla valorizzazione del merito del personale del personale scolastico per
I'a.s.2020/21 & pari a € 10.719,48 lordo dipendente (pari a € 14.224,75 lordo stato).
Per la ripartizione si adottera la seguente percentuale: 75% e 25%.

La quota ATA 25% pari ad euro 2.2.679,87, verra a sua volta divisa in percentuale, decurtata di una quota

forfettaria destinata al DSGA (euro 267,99), fra AA (il 35% = a 844,16) & CS (65 % = 1.567,72)
Per gli AA valorizzeranno I'attivita svolta nelle seguenti mansioni:

- Sistemazione archivio — 17 ore - F

- Intensificazione euro — 13 ore - F

- Maggior impegno per gestione registro e progetti -17 ore- F
- Gestione sicurezza Covid 5,50re _F

- Gestione personale Covid 5,5 euro _F

- Laquota per i CS pari a 1.567,72. Essa viene divisa tra i 25 Collaboratori Scolastici per il loro impegno

come supporto alla gestione Covid.

Art. 44 - Incarichi specifici

1.

2.

in base al CCNL del 19/04/2018, art. 40 comma 1, lettera ¢, vengono assegnate, allinterno del FMOF,
le risorse destinate agli incarichi specifici del personale ATA.

Il piano di attribuzione degli incarichi specifici tiene conto dellattribuzione delle posizioni economiche e
del'assegnazione degli incarichi retribuiti con il fondo dell'istituzione scolastica al fine di perseguire
I'obiettivo di compensare le attivita assegnate che comportano maggiori responsabilita € maggiori carichi
di lavoro.

It Dirigente scolastico, sentito anche il D.S.G.A., affida gli incarichi specifici stabilendone il numero e la
natura.

E possibile la suddivisione di un incarico su pill persone con conseguente suddivisione del compenso.
| destinatari degli incarichi di cui al presente articolo sono tenuti a presentare al DSGA una relazione
sull'attivita svolta. Il DSGA curera 'organizzazione, il coordinamento e la verifica degli incarichi attribuiti.
Le risorse utilizzabiii sono complessivamente di € 3.043,09 Lordo Stato (€ 2.293,21 lordo dipendente),
comprensive dei fondi assegnati all'istituzione scolastica nell’a.s. in corso, come comunicato con nota
MIUR n. 23072 del 30.09.2020, e delle economie a.s. precedente.

JM A) &/3 W Contratto d'Istituto a.s. 2020/21 - 1.C. di Menaggio (CO} | 33



Ministero dell'Istruzione, dellUnlversita e della Ricerca @
Istiuto Comprensivo Menaggio
Via Camozzi, 23 - 22017 MENAGGIO (C0)
Tel, 0344 32327-32069 Fax: (344 32327
Cod. fiscale 84002210130
e-mall: l@istr - PEC.ISTR! nslv

L'organico del personale in servizio presso listituto & costituito da n. 18 collaboratori scolastici e n. 3
assistenti amministrativi:

Titolari della prima posizione economica di cui all'art. 7 del C.C.N.L. del 07/12/2005 risultano,
n. 4 dipendenti Coll. Scolastici

Beneficiari degli incarichi specifici:
n. 8 dipendenti collaboratori scolastici

n. 2 dipendenti assistenti amministrativi
Si conviene di ripartire le risorse complessive degli incarichi specifici in misura seguente:

a) collaboratori scolastici 65% € 1.490,59 1.d.
b) operatori di segreteria 35% €802,621d.

Accertato che nella scuola sono in servizio n. 18 collaboratori scolastici, di cui 4 titolari di posizione
economica, si assegnano i seguenti incarichi:

COLLABORATORI SCOLASTICI n. unita Compenso forfettario
complessivo
Assistenza alunni disabili 8 unita € 700
Assistenza e cura alla persona 2 unita 180
Primo soccorso 7 unita €612,50

10. Accertato che nell'lstituto sono in servizio 4 assistenti amministrativi, di cui 1 titolare del beneficio di

seconda posizione economica, si individuano e si assegnano i seguenti incarichi:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Supporto informatico-amministrativo per gestione
dati/sito gov.it {poi .edu) e Segreteria Digitale

2 unita € 802,62
Supporto gestione Invalsi

Art. 45 - Assenze e attivita non svolte
1.

| compensi per le attivita aggiuntive connessi allintensificazione del lavoro ¢ a retribuzione forfettaria
verranno ridotti in caso di assenze non dovute a ferie e/o recuperi di durata superiore a 30 giorni anche
non continuativi neli'anno scolastico.

In ogni caso la quota detratta verra riconosciuta a chi ha effettuato la sostituzione o in misura
proporzionale al personale appartenente alla stessa area.
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TITOLO TERZO - NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 46 — Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all’art. 48, comma 3, del D.Igs. 165/2001, il Dirigente pud
sospendere, parzialmente o totaimente, I'esecuzione delle clausole del presente contratto dalle quali
derivino oneri di spesa.

2. Nel caso in cui I'accertamento dellincapienza del FIS intervenga quando le attivitd previste sono state
gia svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione dei compensi
complessivamente speftanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garantire il
ripristino della compatibilita finanziaria.

3. Le eventuali economie derivanti da attivita non svolte o svolte in misura inferiore a quanto programmato
vengono portate in contrattazione nell'a.s. successivo. Solo in caso di estrema necessita, sopraggiunte
in seguito alla firma del contratto, il Dirigente Scolastico potra autorizzare attivita aggiuntive da retribuire
con eventuali economie, a seguito di confronto con i rappresentanti RSU.

Art. 47 — Condizioni della retribuzione accessoria e liquidazione dei compensi

1. | progetti per | quali & previsto un compenso aggiuntivo devonc rendere espliciti preventivamente gl
obiettivi attesi, la misura del loro raggiungimento e gli indicatori quantitativi da utilizzare per la verifica.

2. Altermine delle attivita didattiche, si procedera alla definizione dei compensi effettivamente spettanti al
personale sulla base di autocertificazioni delle ore ed attivita svolte e di rendicontazioni dei responsabili
di progetto e dei destinatari di funzioni ed incarichi, che ne attestino la concreta realizzazione.

3. Laliguidazione delle somme oggetto di contrattazione sara effettuata a consuntivo, previa verifica della
corrispondenza sostanziale fra i risultati attesi e quelli effettivamente conseguiti e previa acquisizione
del parere dei revisori dei conti, nei termini stabiliti dal contratto collettivo nazionale di lavoro comparto
scuola e compatibilmente con la disponibilita dei fondi.

4. Le ore aggiuntive di recupero del personale Ata dovranno essere ulilizzate esclusivamente per la
chiusure della scuola deliberate dal consiglio d'istituto.

Art. 48 - Controversie interpretative

1. Per risolvere eventuali controversie interpretative delle norme contenute nel presente contratto, le parti
che lo hanno sottoscritto, si incontrano per definire consensualmente l'interpretazione autentica della
clausola contestata.

Art. 49 - Codici di comportamento

1. Il personale & tenuto alla conoscenza e all'osservanza delle norme previste dai codici disciplinari e
deontologici della categoria.

Art. 50 ~ Norme finali
1. il presente contratto entra in vigore dal giorno successivo all’approvazione.
2. Copia del contratto é affissa ali'albo della scuola.

3. Per quanto non previsto dal presente contratto, si fa riferimento alla normativa vigente e alle norme
contrattuali nazionali.

Il Dirigente Scolastico
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