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TITOLO I — DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Campo di applicazione, decorrenza e durata
Il presente contratto ¢ conforme alle disposizioni di cui agli artt. 7 e 22 del CCNL Comparto
Istruzione e Ricerca stipulato in data 19 aprile 2018, nel seguito indicato sinteticamente come
“CCNL™.
11 presente contratto si applica a tutto il personale docente, ed ATA dell’Istituto Scolastico
Marcello Candia con contratto di lavoro a tempo determinato e indeterminato e e,
conformemente a quanto previsto dall’art. 7, comma 3, del CCNL, dispiega i suoi effetti per gli
anni scolastici 22/23, 23/24 e 24/25 fermo restando che i criteri di ripartizione delle risorse
possono essere negoziati con cadenza annuale.
I presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoseritto
entro il 15 luglio dell’anno 2025 resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole
effettivamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.
I presente contratto ¢ modificabile in qualunque momento a seguito di accordo scritto tra le
parti.
Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto, si applicano il CCNL, il
D.Lgs n. 165/2001 e successive modifiche e integrazioni, i CCNI ¢ i CCIR vigenti nonché la

legislazione scolastica vigente.

Art. 2 — Interpretazione autentica
Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto, la parte interessata
inoltra richiesta scritta all’altra parte, con Uindicazione delle clausole che & necessario
interpretare.
La richiesta di interpretazione autentica dovra contenere una sintetica descrizione dei fatti e
degli elementi di diritto sui quali si basa e deve far riferimento a problemi interpretativi ed
applicativi di rilevanza generale
Le parti si incontrano entro i dieci giorni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per
definire consensualmente 'interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve
concludere entro trenta giorni.
Nel caso in cui si raggiunga "accordo, questo ha efficacia retroattiva dall’inizio della vigenza

contrattuale.

Art. 3 — Tempi, modalita e procedura di verifica di attuazione del contratto

La verifica dell’attuazione della contrattazione collettiva integrativa d’istituto ha luogo in occasione
di una seduta a cid espressamente dedicata da tenersi entro "ultimo giorno dell’anno scolastico di

riferimento. In relazione al MOF saranno forniti dati aggregati per singola area e per singolo profilo

con indicazione delle eventuali economie realizzate.
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TITOLO II - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
CAPOI-RELAZIONI SINDACALI

Art. 4 — Sistema delle relazioni sindacali

i1 sistema delle relazioni sindacali si realizza nelle seguenti attivita:

a. partecipazione, articolata in informazione e in confronto;

b. contrattazione integrativa, compresa ['interpretazione autentica.
Il dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione
invitando 1 componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cingue giorni
di anticipo.
L indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve indicare le materie su
cui verte I'incontro, nonché il luogo e ’ora dello stesso.
In tutti 1 momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti di
loro fiducia, anche esterni alla scuola, senza oneri per I’ Amministrazione.

Art. 5 — Informazione

L’informazione ¢ disciplinata dall’art. 5 del CCNL al quale si rinvia integralmente.
Costituiscono oggetto di informazione le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
CCNL indicate accanto ad ogni voce:

a. tutte le materie oggetto di contrattazione;

a. tutte le materie oggetto di confronto;

b. la proposta di formazione delle classi e degli organici;

c. icriteri di attuazione dei progetti nazionali ed europel.

Art. 6 — Oggetto della contrattazione integrativa

1. La contrattazione collettiva integrativa d’istituto si svolge sulle materie previste dalle norme
contrattuali di livello superiore (CCNL ¢ CCNI), purché compatibili con le vigenti norme
legislative imperative.

2. La contrattazione colleitiva 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 al successivo art. 67 del presente contratto e, pit in generale, all’articolo 48, comma 3
del D.Lgs. n. 165/2001.

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni
del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:

a) Pattuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

b) i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo distituto;

¢) 1 criteri per Iattribuzione di compensi accessori. ai sensi dell’art. 45, comma 1, del
d.lgs. n. 163/2001 al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle

fad
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risorse relative all’alternanza scuola-lavoro e delle risorse relative ai progett
nazionali e comunitari, eventualmente destinate alla remunerazione del personale;

d) i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del
personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell’art. 1,
comma 127, della legge n. 107/2015;

e} 1 criteri e le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione
dei contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge n.
146/1990;

f) 1 criteri per 'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in
uscita per il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita
lavorativa e vita familiare;

g) 1 criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel
rispetto degli obiettivi e delle finalitda definiti a livello nazionale con il Piano
nazionale di formazione dei docenti:

h) 1 criteri generali per 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 (diritto alla disconnessione);

1) 1iriflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche
e dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto
dell’attivita scolastica.

Art. 7 — Confronto
il confronto ¢ disciplinato dall’art. 6 del CCNL del comparto istruzione ¢ ricerca 2016-2018
al quale si rinvia integralmente.
Costituiscono oggetto di confronto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:
- Tarticolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché
i critert per l'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita
retribuite con il Fondo d’Istituto;
- 1 criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione
scolastica del personale docente, educativo ed ATA;
- icriteri per la fruizione dei permessi per ["aggiornamento;
- promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni

di burn-out.
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CAPO II - DIRITTI SINDACALI

Art. 8 — Attivita sindacale
I[. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di un Albo sindacale,
situato al pianc terra dei plessi di Polesine, Oglio/Vallarsa ¢ Mincio, e sono responsabili
dell’affissione in essa dei documenti relativi all’attivitd sindacale.
2. Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma 1 deve essere chiaramente firmato dalla
persona che lo affigge, ai fini dell’assunzione della responsabilita legale.
Su richiesta della RSU verra di volta in volta individuato, nella sede di Via Polesine, un locale
da utilizzare per le attivita di competenza della RSU medesima, concordandone con il Dirigente

(8]

le modalita per Ia gestione, il controllo e la pulizia.

4. Sul sito istituzionale sara predisposta la “Bacheca Sindacale” che sara gestita dalla RSU e dalle
00.SS. per pubblicare testi e comunicati inerenti materie di interesse sindacale e di lavoro. La
RSU sara responsabile di eventuali violazioni della privacy o di altre lesioni di diritti altrui che
dovessero discendere dalla pubblicazione di determinati atti o comunicazioni.

5. I dirigente trasmette, per posta elettronica, alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS.
rappresentative le notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.

6. Nessuna responsabilifa pud essere addebitata al Dirigente in caso di non recapito dovuto al
malfunzionamento della casella del destinatario

Art. 9 — Permessi refribuiti e non retribuiti
1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni
dipendente in servizio 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,
2. I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al
dirigente con almeno due giorni di anticipo.
Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni
I'anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale. La

Lo

comunicazione per la fruizione del dirifto va inoltrata, di norma, tre giorni prima
dall’organizzazione sindacale al dirigente.

=

Art. 10 — Criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché Ia determinazione dei
contingenti di personale previsti dall’accordo sullattuazione della legge n. 146

1. Il diritto alla partecipazione alle asemblee sindacali ¢ disciplinato dall’articolo 23 del CCNL del
comparto istruzione ¢ ricerca 2016-2018. cui si rinvia integralmente.

La richiesta di assemblea da parte di uno o pit soggetti sindacali (RSU ¢ 0OO.SS

b2

rappresentative) deve essere inoltrata al dirigente con almeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la

LAY
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richiesta, il dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro
due giorni a loro volta richiedere I"assemblea per la stessa data ed ora.
Nella richiesta di assemblea vanno specificati "ordine del giorno, la data, "ora di inizio e di
fine, 'eventuale intervento di persone esterne alla scuola.
L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; "adesione va
espressa con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di
interruzione delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e
P"obbligo di rispettare il normale orario di lavoro.
Il personale docente che partecipa all'assemblea nelle prime due ore di servizio deve riprendere
il lavoro, al termine dell’assemblea stessa, nella classe.
Il personale Ata che partecipa all'assemblea rientra sempre in servizio nel settore di competenza.
Se 'assemblea ¢ per tutto il personale (docente ¢ non docente) e le lezioni sono state sospese
per tutte le classi sard garantita solo la presenza di n 1 unitd di personale ausiliario nella sede
dove sono ubicati gli uffici e di n.1 unita di personale assistente amministrativo.
Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e 'assemblea riguardi anche il personale
ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza degli ingressi dei plessi di Via P"o}esine. Via
Oglio/Vallarsa e di Via Mincio e il funzionamento del centralino telefonico, per cui n. 3 unita di
personale ausiliario e n. 1 unita di personale amministrativo saranno in ogni caso addette a tali
attivita. La scelta del personale che deve assicurare 1 servizi minimi essenziali viene effettuata
dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo conto della disponibilita degli
interessati e, se non sufficiente, del criterio della rotazione secondo "ordine alfabetico.
I Dirigente Scolastico per le assemble in cui € coinvolto anche il personale docente, sospende le
attivita didattiche delle sole classi 1 cui docenti abbiano dichiarato di partecipare all’assemblea,
dandone comunicazione preventiva alle famiglie.
I Protocollo di intesa per 'individuazione dei contingenti di personale necessari ad assicurare le
prestazioni indispensabili in caso di sciopero, sottoscritto con le OO.SS. il 26/02/2021,
individua 1 contingenti minimi del personale docente ed A.T.A. necessari ad assicurare le
prestazioni indispensabili ossia:
¢ in caso di scrutinio:

a) tutti 1 docenti coinvolti nello scrutinio;

b) n. 1 assistente amministrativo;

¢) n.1 collaboratore scolastico per 'apertura e chiusura della scuola e per la vigilanza

sull’ingresso principale
e In caso di esami finali ed esami di idoneita:

a) tutti 1 docenti coinvolti negli esami finali e negli esami di idoneita;

b) n. 1 assistente amministrativo;
¢) n. [ collaboratori scolastici per ogni plesso (n.1 per 'apertura ¢ chiusura della
scuola ¢ per la vigilanza sull’ingresso principale).

e per 'erogazione degli assegni di indennita (pagamento degli stipendi):

6
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ay Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA);
by n. 1 assistente amministrativo;
c) n. 1 collaboratore scolastico, per 'apertura e la vigilanza dell’ingresso.
11.1 critert di individuazione del personale necessario a garantire le prestazioni indispensabili
sono 1 seguenti:
e disponibilita da parte del personale che ha dichiarato la non adesione allo sciopero;
o Individuazione da parte del DSGA secondo il criterio della rotazione in ordine

alfabetico.

Axt. 11 — Referendum
1. Prima della stipula del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU pud indire il referendum fra tutti
dipendenti della istituzione scolastica.
Le modalita per Ueffettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare
svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU. 1l dirigente assicura il necessario supporto

materiale ed organizzativo.

g

TITOLO III - ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI
SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Art, 12 — Soggetti tutelati

. Soggetti tutelati sono tutti coloro che nella scuola prestano servizio con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato e a tempo determinato con o senza retribuzione: ad essi
sono equiparati gli studenti che frequentano i laboratori ¢ che utilizzano macchine e
strumentt di lavoro ivi comprese le apparecchiature fornite di videoterminali; sono,
altresi, da comprendere ai fini della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gli
studenti presenti a scuola in orario curriculare e extracurriculare per iniziative
complementari previste nel PTOF.

Gli studenti sono numericamente computati ai fini degli obblighi di legge per la gestione
delle emergenze e la revisione annuale del Piano di emergenza, mentre non sono
computati ai fini degli obblighi che la legge correla al numero di personale impegnato

o

presso istituzione scolastica.

Led

Sono parimenti tutelati tutti 1 soggetti che. a qualsiasi titolo sono presenti net locali
dell’istituzione scolastica; (ad esempio, ospiti, ditte incaricate, genitori, fornitori,
pubblico in genere, rappresentanti, utenti, insegnati, corsisti).

4. Particolare attenzione si deve prestare ad alcune tipologie di gruppi di lavoratori

esposti a rischi particolari.
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Art. 13 — Obblighi del Dirigente Scolastico
1l Dirigente scolastico, in qualita di datore di lavoro, in materia di sicurezza, ha gli obblighi
previsti dagli artt. 17 e 18 del D.1gs 81/08.

Art. 14 — Servizio di Prevenzione e Protezione
I Servizio di Prevenzione e Protezione € uno strumento con competenze tecniche di ausilio
al datore di lavoro. Il responsabile del servizio di prevenzione e protezione (RSPP) pud
essere interno ove disponibile o affidato a professionisti esterni;
In questa istituzione scolastica il servizio di prevenzione e protezione ¢ affidato ad un
esperto esterno in possesso dei requisiti previsti dal decreto legislativo 81/2008;
Nell’istituzione scolastica il dirigente scolastico/datore di lavoro organizza il servizio di
prevenzione e protezione designando per tale compito, previa consultazione del
rappresentante det lavoratori per la sicurezza (RLS), uno o pit responsabili in relazione alle
dimensioni e alle caratterisiche della scuola. Iincarico alle figure sensibili ¢ rinnovato
automaticamente sino al determinarsi di situazioni nuove che richiedono la revisione degli
incarichi stessi;
I responsabili individuati coadiuvano il dirigente scolastico e il RSPP nell’aggiornamento
periodico del documento di valutazione dei rischi (DVR). Essi devono disporre dei mezzi ¢
del tempo adeguati allo svolgimento dei compiti assegnati e non possono subire pregiudizio
a causa dell’attivita svolta nell’espletamento dell’incarico;
In ciascuno edificio sono individuati gli addetti al primo soccorso incaricati dell’attuazione
delle misure di prevenzione e protezione ¢ lotta antincendio, di evacuazione in caso di
pericolo grave ed immediato, di salvataggio di primo soccorso e, comungue, di gestione
dell’emergenza:
I eriteri di scelta delle figure preposte alla sicurezza e degli adetti all’emergenza sono:

a. Lavoratorl consenzienti in posizione funzionale ¢ lavorativa adeguata alle esigenze

organizzative ¢ gia formati;

b. In mancanza di disponibilita, dopo consultazione con RLS, sara il DS a procedere
con la designazione, prioritariamente tra il personale formato, il cui rifiuto sara
possibile solo per giustificato motivo;

II Dirigente Scolastico assicura la formazione specifica ¢ 'aggiornamento annuale in
materia di Salute e Sicurezza a tutte le figure sensibili, agli addetti all’emergenza e al RLS,
secondo le normative vigenti nonché la predisposizione del Piano di evacuazione (D.M.
26/8/92 e 10/3/98)) con la previsione di almeno due prove pratiche di simulazione
dell’emergenza nel corso di ogni anno scolastico;

II RSPP, dopo le visite di ricognizione, segnala per iscritto al D.S. tutte le situazioni di non
conformita rilevate;

[I RLS e il RSPP accedono a tutta la documentazione relativa all’attuazione del T.U. 81/208

e successive modificazioni:

jee
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10,11 D.S. consulta il RLS e il RSPP ogni qualvolta si renda necessario assumere decisioni in
attuazione alla normativa di sicurezza. In occasione della consultazione 1 due responsabili
hanno facolta di formulare proposte e opinioni sulle tematiche oggetto della consultazione
stessa, la consultazione verra registrata su appasim verbale;

11. Durante le attivita scolastiche in cui vengono adoperate le attrezzature di laboratorio ¢ la
palestra, indipendentemente dal fatto ahe dette attrezzature vengano utilizzate nei laboratori,
nella palestra o in altri ambienti, il docente ha tutte le responsabilita che gli derivano dalla
funzione di preposto con il compito di vigilare e controllare;

I personale tutto ha D"obbligo di collaborare segnalando al RSPP e al RLS eventuali
situazioni di pericolo per 'incolumita dei lavoratori e di quanti popolano gli edifici
scolastict. Il personale docente ed ATA, in caso di urgenza o in situazioni ritenute di
potenziale pericolo per le quali non ci siano disposizioni precise, ha 1'obbligo di adottare,
nelle more della segnalazione scritta al DS, tutti gli accorgimenti volti a tutelare la salute e
Pincolumita degli alunni e degli operatori scolastici (es. luoghi esterni accidentati, scivolosi,
spigoli, arredi barcollanti, ecc...);

. A norma delle vigenti disposizioni di legge, ¢ assolutamente vietato a chiunque di fumare
all’interno dei locali e nelle aree di pertinenza della scuola. 11 D.S. e tutto il personale
dell’Istituto hanno il dovere di fare rigpettare tale norma a tutela della salute degli alunni e
del personale medesimo;

14. Nel caso 1n cui, per garantire ['obbligo di vigilanza sui minori, si renda indispensabile

Paffidamento di alunni di altre classi ad un docente gia impegnato con gli alunni della sua
classe, questo avverra nel rispetto delle procedure per la tutela della sicurezza, avendo

[
Lad

presente quanto segue:

a. per ogni classe predisposizione di apposita modulistica (valida per I"anno scolastico)
contenente 'elenco degli alunni con indicazione di eventuali specifiche dicte ¢ la
classe 1n cui verranno assegnati. La durata dell’affidamento ¢ segnalata nel foglio
delle disposizioni giornaliere.

b. consegna del modulo di smistamento degli alunni da parte del docente uscente al
docente affidatario. Tale procedura vale come ordine di servizio da parte del D.S.

c. inserimento per ogni alunno smistato sul Registro di classe, da parte del docente

uscente, dell’annotazione fuoriclasse.

Art. 15 — Ruolo, compiti e diritti del RLS
1. Le modalita di esercizio del ruolo del Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza
(RLS) sono demandate al CCNL vigente.
Nella scuola il RLS ¢ designato nell’ambito della RSU o eletto dail’assemblea dei
lavoratori della scuola al proprio interno.
3. Ruolo, compiti e diritti del RLS sono indicati nell’art. 50 del Dlgs 81/2008 e di seguito

sinteticamente clencati:

o

>
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e Accede ai luoghi in cui si svolgono le lavorazioni

e E consultato preventivamente e tempestivamente in ordine alla valutazione dei
rischi

¢ E consultato sulla designazione del RSPP e degli addetti al SPP

e E consultato in merito all’organizzazione della formazione

» Riceve le informazioni e la documentazione inerente alla valutazione dei rischi

e Riceve le informazioni provenienti dai servizi di vigilanza

¢ Riceve una formazione adeguata

¢ Formula osservazioni in occasione di visite ¢ verifiche effettuate dalle autorita
competenti

e Partecipa alla riunione periodica

# Fa proposte in merito all’attivita di prevenzione

e Avverte il responsabile dell’azienda dei rischi individuati nel corso della sua
attivita

e Puo far ricorso alle autorita competenti se ritiene che le misure di prevenzione
adottate non siano idonee

e II RLS ha diritto alla formazione prevista dall’art. 37, commi 10 e 11, del Dlgs
81/2008

e [ RLS non puod subire pregiudizio alcuno a causa dell’espletamento della propria
attivita e nei suoi confronti si applicano le tutele previste per le rappresentanze
sindacali

e Per ["espletamento del proprio mandato il RLS ha diritto a 40 ore di permessi
retribuiti. Il tempo utilizzato per ricevere I'informazione e quello per effettuare la
formazione ¢ considerato tempo di lavoro e non viene conteggiato nelle predette
40 ore.

Art. 16 - Gli incaricati dell’ attuazione delle misure di prevenzione e protezione
Gli incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione e protezione sono individuati tra il
personale fornito delle competenze necessarie e sono appositamente formati attraverso
specifico corso in modo da assicurare, in ogni momento dell’orario di servizio, la presenza
di almeno un addetto per ciascun edificio scolastico.
Agli incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione ¢ protezione sopra indicati
competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.
Per ogni sede scolastica sono individuate le seguenti figure:

a. addetto al primo soccorso

b. addetto al primo intervento antincendio

c. referente per la sicurezza

d. preposti alla sicurezza (Referenti di plesso/Collaboratori del DS)
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4. Per la realizzazione di quanto sopra si tiene conto dei turni di lavoro e delle possibili
assenze.
Alle figure sensibili competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

LN

6. Alle figure di plesso competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

Art. 17 — Documento di valutazione dei rischi
1. 1l documento ¢ elaborato dal dirigente scolastico/datore di lavoro in collaborazione con il
RSPP e previa consultazione del Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS); in
caso di sorveglianza sanitaria prevista dallo stesso DVR, in collaborazione con il medico
competente. '
Il documento viene revisionato annualmente ed ogni qualvolta intervengono consistenti

b

variazione al sistema di sicurezza.

Art. 18 — Sorveglianza sanitaria
I lavoratori addetti ad attivita per le quali il documento di valutazione dei rischi ha evidenziato un
rischio per la salute verranno sottoposti alla sorveglianza sanitaria ovvero saranno sottoposti
periodicamente a visita da parte del medico competente. I’ idoneita ha valenza biennale.
Nell"istituto saranno sottoposti a visita il personale amministrativo e 1 collaboratori scolastici.

Art. 19 — Riunioni periodiche di prevenzione e protezione dei rischi
Sono previste tre riunioni periodiche all’anno in cul partecipano il RSPP, il RLS, il medico
competente, se ¢ prevista sorveglianza sanitaria, il Dirigente Scolastico, il DSGA, 1 preposti ¢ i
referenti per la sicurezza.

Art. 20 — Rapporti con gli enti locali
1. Gli obblighi relativi agli interventi strutturali e di manutenzione necessari per assicurare la
sicurezza dei locali (comprese palestre, mense, laboratori) e degli edifici assegnati
all’Istituzione Scolastica sono a carico dell’ Amministrazione Scolastica proprietaria degli
immobili (Comune di Milano). Tali obblighi si intendono assolti dal Dirigente Scolastico con
la sua richiesta al loro adempimento all’amministrazione competente.

2. Incaso di pericolo grave il Dirigente scolastico adotta i provvedimenti di emergenza necessari
ed informa I"Ente Locale.

3. Llart. 18 c. 3 del DLgs 81/08 definisce puntualmente gli oneri di fornitura ¢ manutenzione
che sono in capo agli enti locali proprietari.

4. 1l Dirigente Scolastico interviene nell’eliminazione del rischio, su cui non ¢ intervenuto I’Ente

Locale, assicurando modalita organizzative per la messa in sicurezza del personale ¢ degli
alunni.
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Art. 21 — Attivita di formazione, informazione ed aggiornamento
I. L’informazione e la formazione costituiscono le attivita attraverso le quali viene data concreta
attuazione al principio di attiva partecipazione al sistema della sicurezza.
I personale docente ¢ ATA ¢ tenuto:
- alla lettura attenta delle circolari ¢ delle indicazioni relative alla sicurezza e ai rischi
derivanti da comportamenti non conformi, emanate dal Dirigente Scolastico;
- alla formazione obbligatoria prevista dal D.Lgs. 81/2008 e successive integrazioni, alla
partecipazione a corsi di primo soccorso e per la prevenzione degli incendi.
Nei limiti delle risorse disponibili il dirigente scolastico organizza attivita di informazione,
formazione e aggiornamento, in tema di norme di sicurezza, nei confronti dei dipendenti,
analizzando ad inizio anno scolastico le eventuali necessita di formazione obbligatoria (12

2

ore) per 1 nuovi docenti neo-immessi in ruolo e trasferiti ¢/o di aggiornamento (6 ore) per
tutto il personale, nonché formazione BLSD per Ueventuale adetto al debrifillatore o di primo
soccorso o di antincendio.

Le azioni formative sono organizzate, prioritariamente, durante Porario di lavoro; qualora cio
non fosse possibile le ore impegnate sono considerate tempo di lavoro con possibilita di

Lad

recupero:

- riguardo al personale ATA, qualora la formazione venga effettuata oltre "orario di
servizio, le ore aggiuntive saranno recuperate nei periodi di minore intensita lavorativa o
come ferie;

- per il personale docente. la formazione in materia di sicurezza rientra tra le attivita
funzionali all"insegnamento.

TITOLO 1V - PERSONALE DOCENTE
CAPO I - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Arxt. 22 — Criteri riguardanti le assegnazione alle sedi di servizio all’interno delPistituzione
scolastica del personale docente

L'assegnazione alle diverse sedi avviene all'inizio di ogni anno scolastico, prima dell'inizio delle
lezioni e dura per tutto I'anno, salvo esigenze di completamento dell’organico che possono dare
luogo ad una serie, pur limitata, di assegnazioni provvisorie e fatto salvo necessitd di mutamento
delle assegnazioni dovute a motivi di gravi incompatibilita.

Nell assegnazione dei docenti alle classi si terranno in considerazione i seguenti criteri stabiliti dal
Consiglio di Istituto sulla base delle proposte del Collegio Docentl, per la cui applicazione non vale
"ordine di elencazione:

a) continuita didattica
b) equilibrio fra docenti di ruolo ¢ non di ruolo all'interno dei vari CdC o dei team
¢) competenze disciplinari del docente

(S
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d) presenza di parenti

e} situazioni personali di incompatibilita
f) richieste su posti vacanti

gy rvotazione incarichi fra individui diversi
h) richieste particolari dei docenti

i) anzianita di servizio

Nell” assegnazione del personale docente ai diversi plessi dell’Istituto si terranno in considerazione
i criteri sotto esposti. Il personale docente ¢ assegnato nella sede dove ha prestato servizio
nell’anno scolastico precedente salvo nel casi di:

a) sussistenza in una o piu sedi di posti disponibili (non occupati dal personale docente gia in
servizio nella scuola nell’anno precedente);

b) non possibilita di confermare tutti i docenti in servizio in una delle sedi, per decremento o
altro.

Nel caso del verificarsi della condizione a) si procede alla assegnazione applicando in ordine di
prioritd 1 criteri di seguito riportati, ossia:

e Assegnazione di una unica sede di servizio del personale utilizzato su due o pit sedi;
e Assegnazione ad altra sede del personale gia in servizio:
® Assegnazione alle sedi del personale entrato in servizio con decorrenza dal 1 settembre;

e Assegnazione alle sedi del personale con rapporto a tempo determinato.

Nel caso del verificarsi della condizione b) si procede all’assegnazione in altra sede a domanda,
tenendo in considerazione 1 criteri di cui sopra, nel caso non emergano disponibilita si procede
d’ufficio a partire dalle ultime posizioni in graduatoria.In tutte le fasi di assegnazione del personale
docente ai plessi valgono le precedenze ex legge 104. Preliminarmente alle operazioni di
assegnazione e per motivale esigenze organizzative e di servizio il Dirigente Scolastico pud
disporre una diversa assegnazione rispetto all’anno precedente di uno o piti unita di personale.

Art. 23 - Utilizzazione dei docenti in rapporto al PTOF
1. Ad ogni docente vengono assegnati insegnamenti o attivita sia della quota nazionale del
curricolo che di quella della scuola, salvo diversa disponibilita degli interessati che possa
concordare con 1 criteri di ordine didattico e quadri orari deliberati dal Collegio docenti, anche
in relazione all’uso delle quote di autonomia per la personalizzazione del curricolo.
Il Dirigente Scolastico assegna le cattedre, i posti ¢ le attivita tenendo conto dei criteri stabiliti
dal Consiglio di istituto sentito il Collegio dei Docenti, nonché delle diverse professionalita

‘t\}

presenti nella scuola e delle disponibilita espresse dai singoli docenti.
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CAPO 11 - ARTICOLAZIONE ORARIO DI LAVORO

Art, 24 - Orario di insegnamento
L'orario di lavoro viene definito su base settimanale e si articola su cinque giorni.
Gli impegni pomeridiani saranno equamente suddivisi tra tutti 1 docenti, tenendo conto della
collocazione oraria delle attivitd e degli insegnamenti nell'arco della giornata.

Art. 25 - Attivita funzionali all'insegnamento e ricevimento individuale genitori

I Dirigente Scolastico, per improrogabili esigenze e necessitd non previste, pud disporre
leffettuazione di attivita non previste nel piano delle attivita; in occasione della prima
convocazione del Collegio, verranno apportate le opportune modifiche.

Ogni docente della scuola secondaria di primo grado mette a disposizione un' ora ogni due
settimane per il ricevimento dei genitori durante la mattina. Nell’arco dell’anno scolastico si
terranno due ricevimenti pomeridiani aperti a tutti 1 genitori. Per la scuola primaria i colloqui
con 1 genitori si svolgono ogni settimana, prima della riunione di team (durata di 15 minuti) e
ogni due mesi con disponibilita di due ore.

Art. 26 - Orario giornaliero
Non possono essere previste pit di sei ore consecutive di insegnamento.
Nel caso sia necessario impegnare i docenti in attivita di insegnamento sia di mattino che di
pomeriggio nell'arco della stessa giornata, non si possono comunque superare le sei ore
giornaliere, salvo esigenze straordinaric e temporance, concordate con il docente, per un
massimo di 2 ore aggiuntive; va prevista almeno un'ora di intervallo nel caso che nell'orario non
sia compresa la mensa.
Non si possono in ogni caso superare le otto ore di impegno giornaliero, considerando tutte le
attivita di insegnamento e funzionali all’insegnamento.

Art. 27 - Ore eccedenti
Ogni docente pud mettere a disposizione due ore settimanali per l'effettuazione di ore eccedenti
l'orario d'obbligo in sostituzione dei colleghi assenti.
La disponibilita va concordata con la dirigenza, indicata nel quadro orario settimanale e
collocata all'inizio o alla fine dell'orario d'obbligo giornaliero, oppure in spazi orari non dedicati
all’attivita di insegnamento curricolari presenti nell’orario del docente.
Nel caso sia necessario effettuare le ore eccedenti, il docente dovra essere avvisato in tempo
utile per prendere servizio.
Nel caso di situzioni critiche e di emergenza nella quale ¢ necessario garantire la vigilanza, il
docente della scuola secondaria di I grado pud rendersi disponibile a prestare nella settimana
ulteriori ore oltre le due concordate per la sostituzione dei docenti assenti purché il suo orario

non supert le 24 ore settimanali.
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Art. 28 - Casi di particolare utilizzazione
In caso di chiusura di una sede o di riduzione del tempo scuola per eventi eccezionali (profilassi,
elezioni), il personale docente non & tenuto a recuperare o ad anticipare 1’orario dovuto a chiusura
per cause di forza maggiore (art. 43 CCNL 18/01/2024).

Art. 29 - Attivita aggiuntive
1. Le attivita, come previste nel PTOF 2022/2025, sono retribuite con il Fondo di Istituto.
Il Dirigente Scolastico assegna i compiti ¢ le responsabilita come approvate dal Collegio dei
Docenti, con lettera di incarico in cui sono indicati obiettivi, compiti e funzioni, durata e

b2

tipologia di compenso orario o forfettario.
3. Nel corso di ogni anno scolastico i docenti incaricati di funzioni dichiareranno, possibilmente in

]

tempi brevi, su apposita modulistica depositata in Segreteria o tramite moduli e drive, le attivita
e le ore effettivamente svolte nei gruppi di lavoro di riferimento. Al termine dell’anno o delle
attivitd, sara effettuata una rendicontazione certa del monte ore impiegato, utile al fine di
liquidare le somme dovute (Fondo di Istituto), o di verificare forme corrette di compensazione
con ore dovute dal docente. E’ fatta salva la valutazione positiva finale in sede di Collegio,
necessaria alla liquidazione delle somme dovute.

Art. 30 - Collaborazioni plurime del personale docente
I. I docenti possono prestare la propria collaborazione ad altre scuole statali che, per la
realizzazione di specifici progetti deliberati dai competenti organi, abbiano necessita di disporre
di particolari competenze professionali non presenti o non disponibili nel corpo docente della
istituzione scolastica.
2. Tale collaborazione non comporta esoneri anche parziali dall’insegnamento nelle scuole di
titolarita o di servizio ed ¢ autorizzata dal Dirigente Scolastico della scuola di appartenenza, a
condizione che non interferisca con gli obblighi ordinari di servizio.
II dirigente puo avvalersi della collaborazione di docenti di altre scuole — che a ¢id si siano

Ll

dichiarati disponibili — secondo quanto previsto dal CCNL vigente.
4. I relativi compensi sono a carico del Fondo per il salario accessorio dell’istituzione scolastica

che conferisce incarico.

Art. 31 - Permessi e recuperi
[ permessi retribuiti sono normati solo dall’articolo 15 del CCNL.
2. I permessi brevi { da recuperare) sono normati dall’art. 16 del CCNL. Ogni riferimento ¢ da
considerarsi per anno scolastico (1 settembre/31 agosto).
Il docente che chiede il permesso giornaliero deve farne richiesta scritta dichiarandone i motivi

Lad

personali o familiari.
4 Le ore di permesso in attivita didattica. rispetto all’orario di servizio settimanale, sono da

recuperare entro due mesi dalla fruizione ¢ la richiesta deve essere effettuata con congruo

4
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anticipo. L’autorizzazione ¢ subordinata  alla non creazione di criticita che possano
compremettono il diritto allo studio dei discenti. Il permesso richiesto durante le ore di lezione &
da recuperare prioritariamente per la sostituzione del personale assente su disposizione del D.S.,
mediante 'indicazione presente nel foglio sostituzioni aggiornato giornalmente dal personale
docente preposto a tale compito e nella classe dove avrebbe dovuto prestare servizio,
successivamente in altre classi, in ultimo per lo svolgimento di interventi didattici integrativi
(ore di compresenza preventivamente autorizzate per la realizzazione di Progetti innovativi,
anche di Ricerca-Azione o di formazione Peer to Peer, previsti nel PTOF o per la realizzazione
di Progetti PTOF, documentandone lo svolgimento previa autorizzazione del D.S.). Nei casi in
cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, I’ Amministrazione provvede
a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore
non recuperate. Sara cura dell’ Amministrazione favorire il recupero della mancata prestazione.
Riguardo al permesso breve ¢ stata attivata una procedura telematica che permette al docente di
manifestare, attraverso il modulo google, la necessita di fruirne.
Non ¢ previsto che il recupero possa avvenire in attivita di non insegnamento. Dal dettato
normativo ¢ dunque esclusa la possibilita che anche solo un’ora di permesso di cui all’art. 16
possa essere usufruita per giustificare 'assenza ad un incontro collegiale per poi essere
recuperata in attivita di insegnamento: le ore non di insegnamento sono infungibili con quelle di
insegnamento, come vi ¢ infungibilita fra le attivitd di cui alla lettera a) e quelle di cui alla
lettera b) del secondo comma dell’art. 29 (le 40 ore per riunioni collegiali sono separate dalle 40
dei consigli di intersezione, interclasse e classe).
I Dirigente Scolastico concede permessi orari anche per le ore di attivita funzionali
all’insegnamento ( 40 h. + 40 h.), fermo restando ["orario di servizio settimanale di ore 18 per i
docenti della scuola secondaria e di 24 ore per i docenti della primaria. | permessi di cui sopra,
saranno recuperati in attivita funzionali all’insegnamento (vedi il comma 7 di seguito riportato)
e, se residue a fine anno, verranno compensate con ore eccedenti della stessa tipologia
eventualmente prestate dal docente nel corrente anno scolastico, come ad esempio la presenza
negli Open Day o Feste Comunitarie, ecc.
Si precisa che le richieste per i permessi su ore funzionali all’insegnamento devono essere
trasmesse direttamente al Dirigente Scolastico e seguono una modalita di recupero diversa. Di
seguito le modalita di recupero:

- Progettazione, verifica e coordinamento

- Partecipazione a giornate aperte della scuola;

- Allestimento e preparazione attivita aperta alle famiglie (festa di Natale, attivita per

l'open day, attivita di raccordo, ecc.);

- Supporto tecnico informatico alla scuola ¢ ai colleghi, secondo necessita;

- Riordino di biblioteca e laboratori vari;

- Preparazione materiale utile all'alfabetizzazione.
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8. Se per motivo di uscite didattiche, gite, partecipazione della classe ad eventi, seminari, e simili,
il docente non & impegnato nella propria classe, non essendo accompagnatore, lo stesso rimane
a disposizione nel suo orario di servizio per lo svolgimento di attivita quali: sostituzioni di
colleghi assenti, attivita di recupero/potenziamento nella classe o in progetti per classi parallele
o per gruppi di alunni. Il docente preventivamente avvisato, in casi di particolare urgenza, pud
essere assegnato per eventuali supplenze anche in altra sede/plesso di servizio o effettuare un
cambio turno nella stessa giornata. Se non recuperate, le ore verranno a fine anno compensate
con ore a credito precedentemente svolte dal docente a favore dell’ Istituto.

9. Per le uscite didattiche giornaliere (intera giornata) o di gite di uno o pil giorni, non viene

riconosciuto nessun credito orario aggiuntivo.

Art. 32 - Banca delle ore
1. Ogni docente sara titolare di un conto in “ore di servizio™ che pud essere alimentato da crediti,
costituiti da ore aggiuntive di insegnamento ¢ funzionali all’insegnamento, preventivamente
autorizzate dalla Dirigente scolastica, che potranno essere compensate con le ore a debito di cui al
precedente articolo.
2. Il credito pud essere utilizzato a richiesta del lavoratore anche per permessi brevi.
3. Tale conto ore ¢ valido per anno scolastico e viene verificato a cura sia della Vice-presidenza e
dell’amministrazione al termine di ogni quadrimestre. Se al termine di ogni anno scolastico il
dipendente ¢ in “credito di ore” di servizio. le stesse verranno retribuite come ore eccedenti, se non
possono essere adeguatamente compensate con le ore * a debito™.

TITOLO V - PERSONALE ATA
CAPO 1- NORME GENERALI

Art. 33 - Atti preliminari
All'inizio di ogni anno scolastico e comunque prima dell'inizio delle lezioni, sulla base del PTOF e
delle attivita ivi previste, salvo esigenze di completamento dell’organico che possono dare luogo ad
una serie, pur limitata, di assegnazioni provvisorie:
- il Direttore sga formula una proposta di piano annuale delle attivita
- il Dirigente Scolastico e il Direttore sga consultano il personale in una apposita riunione in
orario di lavoro
- 1l Dirigente Scolastico stabilisce quante unita di personale assegnare alle diverse sedi.
tenendo conto della suddivisione dei settori di lavoro per le diverse professionalita.

-
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CAPO II - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Axt. 34 - Assegnazione ai plessi, succursali e sezioni staccate
L'assegnazione alle diverse sedi avviene all'inizio di ogni anno scolastico, prima dell'inizio delle
lezioni e dura di norma per tutto 'anno, salvo esigenze di completamento dell’organico che possono
dare luogo ad una serie iniziale, pur limitata, di assegnazioni provvisorie. Sonc fatte salve
intervenute e motivate necessita organizzative.

Criteri di assegnazione del personale ATA ai diversi plessi dell’ [stituto

L’assegnazione ai diversi plessi del personale ATA avviene all’inizio dell’anno scolastico prima
dell’inizio delle lezioni e di norma dura tutto I’anno, salvo esigenze di completamento dell”organico
che possono dare luogo ad una serie iniziale, pur limitata, di assegnazioni provvisorie. Sono fatte
salve intervenute e motivate esigenze organizzative,

Il personale ATA ¢ assegnato nella sede dove ha prestato servizio nell’anno scolastico precedente
salvo nei casi di:

a) Sussistenza in una o pit sedi di posti disponibili (non occupati dal personale ATA gia in
servizio nella scuola nell’anno precedente);

b) Non possibilita di confermare tutto il personale ATA in servizio in una delle sedi. per
decremento o altro.

Nel caso del verificarsi della condizione a) si procede alla assegnazione sulla base della
disponibilita degli interessati ed eventualmente della graduatoria interna, applicando in ordine di
priorita i criteri di seguito riportati, ossia:

s Assegnazione di una unica sede di servizio del personale utilizzato su due o pit sedi;

¢  Assegnazione ad altra sede del personale gia in servizio;

* Assegnazione alle sedi del personale entrato in servizio con decorrenza dal 1° settembre;
s Assegnazione alle sedi del personale con rapporto a tempo determinato.

Nel caso del verificarsi della condizione b) si procede all’assegnazione in altra sede a domanda,
tenendo in considerazione i criteri di cui sopra, nel caso non emergano disponibilita si procede
d’ufTicio a partire dalle ultime posizioni in graduatoria. In tutte le fasi di assegnazione del personale
ATA ai plessi valgono le precedenze ex Legge 104. Preliminarmente alle operazioni di
assegnazione e per motivate esigenze organizzative ¢ di servizio il Dirigente Scolastico pud
disporre una diversa assegnazione rispetto all’anno precedente di uno o pit unita di personale.
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CAPO III - ARTICOLAZIONE ORARIO DI LAVORO

In riferimento al CCNL, I"orario di lavoro ordinario del personale ATA & fissato in 36 ore
settimanali per 5 giorni. L orario di lavoro massimo giornaliero & di 9 ore.

Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le ore 7 e 12 minuti continue il personale ATA
usufruisce di una pausa di almeno 30 minuti,

L organizzazione del servizio prevede per il personale ATA-Amministrativo la flessibilita
funzionale all’orario di servizio e apertura all’utenza. La flessibilita oraria consiste nell’anticipare o
posticipare 'entrata o 'uscita del personale secondo le necessitd connesse alla finalita e agli
obiettivi dell’istituzione scolastica, soprattutto nei periodi di maggiore concentrazione delle attivita
programmate (scrutini, riunioni varie, assemblee, ecc.) e per tutte le necessita derivanti da casi
imprevedibili e non programmabili (assenze del personale, carenza di personale supplente, esigenze
improvvise).

L organizzazione del servizio prevede per il personale ATA — Collaboratori Scolastici la turnazione
finalizzata a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero e dell’orario di
servizio settimanale. I criteri che devono essere adottati per I’adozione del lavoro su turni sono:

s si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione Iintera
durata del servizio:

s la ripartizione del personale nei vari turni dovra avvenire sulla base delle professionalita
necessarie in ciascun turno:

¢ ["adozione dei turni pud prevedere la sovrapposizione tra il personale subentrante e quello
del turno precedente.

Qualora per la tipologia professionale e per esigenze di servizio sia necessario prestare l'attivita
lavorativa al di fuori della sede di servizio il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al
luogo di prestazione dell'attivita ¢ da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.
Nell'organizzazione dei turni degli orari, si tiene conto delle eventuali richieste del personale
motivate con esigenze personali o familiari, nel rispetto dell'esigenza di funzionalita del servizio e
purché non determinino aggravi per gli altri lavoratori.

Le prestazioni orarie del personale amministrativo e dei collaboratori scolastici assegnati a ciascun
Plesso sono verificabili nel Piano delle Attivita per il Personale ATA.

Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali e/o familiari, & possibile lo scambio
giornaliero del turno di lavoro.

Ferma restando la validita dell'orario di lavoro per 'intero anno scolastico, in occasione dei periodi
di sospensione dell'attivita didattica (incluso il periodo estivo a partire dal 1 luglio), il dipendente
attuera ["orario: 8.00-15.12.
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11 DSGA organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro in 36 ore settimanali
secondo criteri di flessibilitd, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la
presenza in occasione degli organi collegiali laddove richiesta.

Arxt. 35 - Casi particolari di utilizzazione
In caso di chiusura di un plesso per eventi eccezionali (profilassi, elezioni), il personale sara
chiamato a sostituire 1 colleg ghz assenti di un'altra sede (a rotazione, in ordine alfabetico con

I"estrazione della lettera).

Art. 36 - Sostituzione dei colleghi assenti
In caso di assenza di un collaboratore scolastico, ad eccezione delle ferie, ¢i si attivera per chiamare
il supplente secondo la normativa vigente e nella considerazione della insufficienza numerica del
personale collaboratore scolastico, il DS procedera, con motivata disposizione, a chiamare il
supplente anche per soli 2/3 giorni di assenza. In caso di assenza di n. 1 unitd nel turno
antimeridiano: ripartizione dei lavori tra il personale presente con la prestazione aggiuntiva di due
ore per ogmi carico di lavoro o per ogni persona assente che possono essere eccedenti Porario di
servizio o considerate come intensificazione della normale attivitd. In caso di assenze di due unita
sara necessario effettuare un cambio turno che avverra sulla base della disponibilita del singolo
oppure su rotazione in base all’ordine alfabetico.
In caso di assenza di 1 unita nel turno pomeridiano: ripartizione dei lavori tra il personale presente
con la prestazione complessiva di due ore aggiuntive per i collaboratori in servizio intese come
intensificazione della normale attivita.
In caso di assenza di 2 unita nel turno pomeridiano: ripartizione dei lavori tra il personale presente
con la prestazione complessiva di quattro ore aggiuntive per i collaboratori in servizio intese come
intensificazione della normale attivita.
Per ogni assegnazione di ore aggiuntive a recupero dovra pervenire ordine di servizio dalla
segreteria.
In caso di assenza di un assistente amministrativo, ad eccezione delle ferie, 1 colleghi sono
autorizzati ad effettuare ore aggiuntive in misura da concordare con il DSGA a seconda dei casi che
si presenteranno. Tali prestazioni saranno recuperate durante la sospensione delle attivita didattiche,
durante le giornate di chiusura pre-festiva, nei giorni o periodi di minor carico di lavoro o per brevi
permessi derivanti da ncessita individuali. Eventuali ore residuali, salvo disponibilita dei fondi

POSS0N0 CSSCIC paga ate come ore straordinarie.
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Art. 37 - Servizi minimi durante la sospensione delle attivita didattiche
Durante il periodo compreso tra la fine degli esami e I'inizio dell’attivita didattica i servizi minimi

Sono:
Sedi di servizio Assistenti Amminitrativi Collaboratori Scolastict
Polesine 2 2
Oglio
Mincio

Salvo motivi imprevedibili e improvvisi, i permessi andranno chiesti all’inizio del turno di servizio
e verranno concessi secondo ["ordine di arrivo della richiesta, per salvaguardare il numero minimo

di personale presente.

Art. 38 - Ritardi e permessi brevi
I ritardi non superiori a 30 minuti sono da recuperare di norma eniro la stessa giornata e comunque
entro 60 giomi e vanno comunicati alla sede di servizio e alla sede centrale.
I permessi brevi non superiori alla meta dell'orario giornaliero ¢ autorizzati dal Dirigente Scolastico

sono recuperati entro 60 giorni.

Art, 39 - Prestazioni eccedenti (lavore straordinario e intensificazione) e collaborazioni
plurime

1. In caso di necessita o di esigenze impreviste ¢ non programmabili, il Dirigente — sentito il
DSGA — puo disporre Peffettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, costituenti
lavoro straordinario. oltre ["orario d”obbligo.

2. 11 Dirigente puo disporre, inoltre, Ueffettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti
intensificazione della normale attivita lavorativa, in caso di assenza di una o piu unita di
personale o per lo svolgimento di attivita particolarmente impegnative e complesse.

3. Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico.
4. Le ore eccedenti sono effettuate prioritariamente dal personale che ha necessita di recuperare

permessi orari e prefestivi; nel caso in cui il suddetto personale non sia disponibile (fermo
restando il principio che le ore usufruite per permessi orari devono essere recuperate entro i
due mesi suceessivi), le ore eccedenti sono effettuate prioritariamente dal personale disponibile
della stessa sede a partire dal personale che ha effettuato il minor numero di ore eccedenti.
Successivamente, in caso di mancata disponibilita, dal personale di altra sede a partire dal
personale che ha effettuato il minor numero di ore eccedenti. Le prestazioni eccedenti ["orario di
servizio debbono essere preventivamente autorizzate dal DS/DSGA e sono retribuite o
recuperate con riposo compensativo. Fanno fede 1 moduli appositi compilati e sottoseritti dal DS
o dal DSGA.

S
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[I personale disponibile ad effettuare ore eccedenti dichiara all’inizio dell’anno scolastico la
propria preferenza o per la retribuzione con compenso a carico del Fondo di Istituto.
compatibilmente con le disponibilita finanziarie, o per il recupero con riposi compensantivi.

Gl straordinari effettuati, recuperati con riposi compensativi devono essere svolti
preferibilmente durante il periodo di sospensione dell’attivita didattica entro I’anno scolastico.
Alle ore eccedenti si ricorre principalmente per le sotto elencate esigenze eccezionali e/o non
programmabili;

a. Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Lavori di particolare intensita relativi ad adempimenti amministrativo-contabili o collegati
alla didattica, al Piano dell’Offerta Formativa o ad attivitd di Organi Collegiali (solo

recupero compensativo).

&

b. Assistenti amministrativi
svolgimento di attivita collegate alla didattica (iscrizioni, esami...) e agli organi collegiali
(elezioni);

e periodi di intensita lavorativa inerenti alla didattica e all'attivita amministrativa;

¢ introduzione dati nel sistema informativo del MIUR;

e apertura degli uffici di Segreteria in orario straordinario;

e verifiche per validazione graduatorie;

e pubblicazione/gestione sito;

e inserimento pasti giornalieri in piattaforma;

s Intensificazione:

s sostituzione colleghi assenti.

C. Collaboratori scolastici

¢ sostituzione colleghi assenti al fine di garantire la necessaria sorveglianza degli alunni e
pulizia degli spazi;

e pulizia straordinaria;

e proroga della turnazione pomeridiana per lo svolgimento di attivita collegate alla didattica e
agli organi collegiali;

e pulizie straordinarie anche di spazi non previsti, oppure per situazioni non previste;

e particolari lavori di manutenzione che non possono essere svolti durante I"orario di lavoro
ordinario;

s raccolta dati relativi ai pasti giornalieri:

= commissioni esterne (giro posta, consegne a brevi mano, ritiro diplomi,...);

¢ supporto didattica (fotocopie, progetti.....):

e sgombero arredi aule didattiche per elezioni e per esigenze specifiche di istituto;

e pulizia cantina, giardino;

e piccole manutenzioni dei beni ed immobili, periodica verifica dello stato d’uso delle porte,

infissi. rubinetteria. scarichi, interruttori. prese di corrente, punti luce:

3
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¢ assemblea dei genitori in orario serale e riunioni di organi collegiali (Consiglio di
Istituto...);
» apertura straordinaria dell'lstituto per iniziative deliberate nel P.T.O.F.
10. 11 personale a mansioni ridotte pud effettuare, se disponibile, ore eccedenti, compatibilmente
con quanto previsto dalla certificazione medica depositata agli atti della scuola.
11. Per particolari attivita il Dirigente — sentito il DSGA — pud assegnare incarichi a personale
ATA di altra istituzione scolastica, avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime.
Le prestazioni del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario di altra scuola vengono
remunerate con il fondo dell’istituzione scolastica presso cui sono effettuate tali attivita.
Il personale ATA pud prestare la propria collaborazione ad altra scuola per realizzare
specifiche attivita che richiedano particolari competenze professionali non presenti in quella
scuola. Tale collaborazione non comporta esoneri, anche parziali, nella scuola di servizio ed &
autorizzata dal Dirigente Scolastico sentito il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.

Art. 48 - Festivita soppresse
St devono fruire entro il 31 agosto dell'anno scolastico di riferimento.

Art. 41 - Assenze per malattia
Le assenze per malattia devono essere comunicare entro le ore 8.00 della prima giornata di

assenza,

Art. 42 - Ferie
La presentazione delle richieste da parte del personale, durante i periodi di attivitd didattica va
presentata con un anticipo di almeno 3 giomni, per i periodi di vacanze natalizie e pasquali con un
anticipo di almeno 15 giorni. Le ferie estive dovranno essere richieste entro il 30 aprile di ciascun
anno al fine di elaborare il piano ferie entro maggio ed apportarvi le eventuali rettifiche entro il 1°
giugno.
Fatte salve le inderogabili esigenze di servizio, le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno
scolastico, anche in pit periodi, uno dei quali non inferiore a 15 giorni consecutivi. Quest ultimo
periodo va utilizzato inderogabilmente nei mesi di luglio ed agosto, ai sensi del vigente CCNL. 1
piano di ferie verra predisposto assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno
fatto richiesta entro il termine fissato, affinché ciascuno possa conoscere entro il 31 maggio se la
propria richiesta sia stata soddisfatta o meno. Per "'amministrazione sara criterio prioritario la
necessita di garantire la copertura di tutti i settori di servizio.
Per il personale collaboratore scolastico, la prioritaria necessita della vigilanza sugli alunni, impone
che le ferie non possano essere fruite durante i periodi di attivita didattica. In caso di compravate
necessita e a condizione che i colleghi presenti assicurino comunque il servizio, si potra concedere
qualche giorno di ferie.
Nel caso di piu richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite negli anni
precedenti, avendo riguardo al eriterio della rotazione.

Y
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Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma
"accoglimento della richiesta ¢ subordinato alla disponibilita dei colleghi, alio scambio dei periodi
e comungue, senza che il piano di ferie subisca modifiche nella sua struttura complessiva. Le ferie
spettanti per ogni anno scolastico debbono essere godute di norma nel periodo di sospensione
dell’attivita didattica (periodo estivo) entro il 31 agosto o Pavvio dell’attivita didattica. E’ fatto
salvo un residuo minimo di giorni da fruire, per motivate esigenze, entro il 30 aprile dell’anno

successivo. In caso di mancata richiesta verranno assegnate d”Ufficio.

Axt. 43 - Prefestivi

1. Net periodi di interruzione dell'attivita didattica e nel rispetto delle attivita programmate dagli
organi collegiali & possibile predisporre la chiusura della scuola nelle giornate prefestive. Il
relativo provvedimento di chiusura deve essere, approvato dal Cdl su proposta del DSGA,
pubblicato all'albo della scuola, reso noto alle RSU. Le ore di servizio non prestate possono

c8s8ere mcupefate con:

o

corsi di formazione sulla sicurezza (impegno orario agiuntivo)

apertura straordinaria della scuola (Open day, iscrizioni,...- impegno orario aggiuntivo)
pulizia straordinaria (impegno orario aggiuntivo)

giorni di ferie

festivita soppresse

straordinari non retribuiti o crediti orari

recuperi pomeridiani o mattutini durante 1 periodi di attivita didattica

. Il recupero dei prefestivi ¢ conteggiato solo se il servizio ¢ effettivamente prestato. In caso di

qualsiasi tipologia di assenza nel giorno in cui € previsto il recupero, questo non sara

conteggiato in quanto non prestato.

3. Qualora, per assenza del dipendente, le ore a credito per il recupero dei prefestivi siano inferiori
al monte ore necessario per le chiusure proposte, 1 glorni saranno coperti con le ore eccedenti

gia prestate.

4. In caso di revoca della chiusura in uno o pit giorni, in base a sopravvenute esigenze di servizio,

il personale sara chiamato in servizio in base ai seguenti criteri:

per il personale di segreteria:

&

&

L

&

area di competenza;

personale che ha pit ore da recuperare rispetto al monte ore dei prefestivi;
disponibilita;

sorteggio.

per il personale collaboratore scolastico:

Ll

personale che ha pit ore da recuperare rispetto al monte ore det prefestivi;
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«  disponibilita;
*  sorteggio.

5. 1I recupero delle ore dovute alla chiusura della scuola nelle giornate prefestive deliberate dal
C.L potra essere richiesto dal dipendente nella modalita da lui scelta solo per una quota del 40%
del monte ore complessivo accumulato, il restante 60% sard invece richiesto
dall’ Amministrazione in funzione delle esigenze di servizio.

Art. 44 - Riduzione oraria
La riduzione dell’orario a 35 ore si applica solo al personale ATA che ne ha diritto ai sensi dell’art.
55 comma 1 del CCNL del 29/11/2007. visto il Piano delle Attivita del personale Ata a.s.
2023/2024 redatto dal Dsga ed approvato dal Dirigente Scolastico. La riduzione oraria non viene
estesa in maniera generalizzata ma sono analizzate le singole posizioni individuali a livello di
ciascun plesso, individuando il numero dei lavoratori che ne potra fruire ai sensi del CCNL vigente.

Art. 45 - Controlle orario di lavere.
L’eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, deve essere preventivamente
autorizzato dal DSGA. Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti.
Tutto il personale ¢ tenuto, durante Iorario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato.
L uscita dagli Istituti durante orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e concessa
dal Dirigente Scolastico o dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. La violazione della
procedura verra contestata come addebito di assenza ingiustificata.

TITOLO SESTO - DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE
DOCENTEE ATA

Art. 46 — Criteri per Pindividuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in
uscita per il personale ATA
1. Per 'individuazione delle fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il
personale ATA al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita
familiare & necessario che si verifichino le seguenti condizioni:
- le unita di personale ATA interessate ne facciano formale richiesta debitamente
motivata;
- larichiesta sia compatibile con la garanzia della continuita e della qualita dei servizi;
- presenza garantita di almeno 2 unita di personale ausiliare in entrata e di 2 unita di
personale ATA di cui 1 di diverso profilo in uscita.
2. Tecriteri per individuare le predette fasce temporali sono i seguenti:
- Porario di entrata non potrd essere successivo alla mezz ora prima dell’orario di
inizio delle lezioni;
- Torario di uscita non potra essere precedente all’ ora successiva all’orario di

conclusione delle lezioni.
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Art. 47 - Criteri generali per Putilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario
diverso da quello di servizio

Le comunicazioni di servizio (avvisi, circolari, ecc.) vengono pubblicate sul sito istituzionale

e/o inviate sul registro elettronico (quando verra implementata la specifica funzione del registro)

entro le ore 19.00 dei giorni lavorativi; con la stessa tempistica le comunicazioni sono inoltrate

al personale tramite la posta elettronica di servizio.

Analogamente le comunicazioni del personale all’Amministrazione rispetteranno la medesima

tempistica e modalita.

In caso di invio oltre I'orario, "obbligo di lettura parte dalle ore 7.45 della mattina del giorno

SUCCEsSIvo.

Il ricorso ai social (whatsapp, telegram....) & previsto solo per i docenti che ricoprono incarichi

di responsabilita (Collaboratori del DS, Funzioni Strumentali, Staff, Referenti,.....) previa

autorizzazione. Saranno rispettati gli orari di cui sopra.

I fatta salva la possibilita per " Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite

qualunque supporto, oltre gli orari indicati in caso di urgenza indifferibile.

Art. 48 - Riflessi sulla qualita del lavoroe e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e

2

dei processi di informatizzazione
Le innovazioni tecnologiche e i processi di informatizzazione che caratterizzano la prestazione
di lavoro del personale docente ¢ ATA sono accompagnati da specifico addestramento del
personale interessato.
Tale addestramento va inteso come arricchimento della professionalita del personale docente e
ATA.

Axt. 49 - Tecnologie nelle attivith d’insegnamento
Gli strumenti elettronici sono finalizzati a migliorare la prestazione lavorative diminuendo lo
stress da lavoro e rendere pit efficace il servizio scolastico. T docenti utilizzano gli strumenti
tecnologici durante orario scolastico per attivita didattiche, di ricerca e studio individuale e/o
collettivo.
Con queste finalita i docenti possono creare gruppi di lavoro, quali ad esempio gruppi sociali di
informazioni o piattaforme e-learning, finalizzate esclusivamente alle attivita didattica.
Nessuna comunicazione diversa potra veicolare tramite gli stessi.
Non puo essere fatto uso diverso da quello indicato nelle finalita di al comma 1.

Art. 50 - Tecnologie nelle attivita funzionali all’insegnamento
[l registro elettronico si compone di diverse parti che registrano diverse attivita da svolgersi,
alcune durante la lezione, altre durante le ore funzionali all’insegnamento.

20
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I registro elettronico, di norma, deve essere compilato dai docenti contestualmente alle attivita
svolte. Se per motivi di forza maggiore questo non fosse possibile, il docente dovra aggiornarlo
quanto prima, nei tempi ritenuti opportuni.

Art. 51 - Tecnologie nelle attivita amministrative
Tutto il personale e in particolare gli operatori di segreteria sono tenuti all’utilizzo degli strumenti
informatici e telematici rispettando le norme del codice digitale (D. Lgs 82/2005 e ss.mm.ii).

TITOLO SETTIMO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
CAPO I - NORME GENERALI

Arxt. 52 — Fondo per il salario accessorio
I. Il Fondo per il salario accessorio dell’anno scolastico 202372024 ¢ complessivamente alimentato
da:
a. fondo per il miglioramento dell’offerta formativa erogato dal MIUR:
b. ogni ulteriore finanziamento erogato dal MIUR;
eventuali economie del Fondo per il salario accessorio derivanti da risorse non utilizzate

o

neglt anni scolastici precedenti;
d. altre risorse provenienti dall’ Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a
retribuire il personale della istituzione scolastica, a seguito di accordi, convenzioni od altro
in base alla quantificazione risultante nel Programma annuale di riferimento;
eventuali contributi volontari dei genitori destinati al personale a seguito di delibera di
approvazione del Programma Annuale da parte del Consiglio di Istituto e successivo
accertamento da parte del dirigente o a seguito di variazione del P.A4. da calcolarsi al lordo

e

dipendente.

E\J

Il Fondo per la contrattazione integrativa ¢ quantificato nell’apposito atto di costituzione,
emanato dal dirigente secondo le istruzioni contenute nel paragrafo I11.1 della circolare 19 luglio
2012, n. 25 della Ragioneria Generale dello Stato. Tale atto ¢ predisposto sulla base delle
informazioni disponibili alla data di avvio della contrattazione ed & tempestivamente aggiornato
a seguito della eventuale disponibilitd di nuove risorse. Di esso il dirigente fornisce
informazione alla parte sindacale [ ‘ammontare delle risorse, in effetii, non e mai contrattabile ¢
dungue il loro importo totale deve essere oggetto di sola informazione preventiva.

Art. 53 — Fondi finalizzati
I. I fondi finalizzati a specifiche attivita possono essere impegnati solo per esse, a meno che non
sia esplicitamente previsto che eventuali risparmi possano essere utilizzati per altri fini.
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Per il presente anno scolastico tali fondi (importi espressi in lordo dipendente) sono pari a:

per le finalita gia previste per il Fondo per Plstituzione scolastica ai sensi del | € 43.279,46

CCNL vigente + finanziamento per la valorizzazione del merito del
fad

personale scolastico + economie 2022/2023

per 1 compensi per le ore eccedenti del personale insegnante di educazione | € 576,90
fisica nell’avviamento alla pratica sportiva 2023/2024

per 1 compensi per le ore eccedenti del personale insegnante di educazione | € 576,08
fisica nell’avviamento alla pratica sportiva economie 2022/2023

per le funzioni strumentali al piano dell’offerta formativa €4.104,82
per gli incarichi specifici del personale ATA €2.271,59

per le misure incentivanti per progetti relativi alle aree a rischio, a forte | € 6.074,65

processo immigratorio e contro 'emarginazione scolastica
per 1 compensi ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti + | € 3.158,07
economie 2022/2023

[

per le funzioni miste svolte dal personale Ata (Comune di Milano) 550711

CAPO I - UTILIZZAZIONE DEL SALARIO ACCESSORIO

Art. 54 - Finalizzazione del salario accessorio

1. Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del Fondo per il salario accessorio devono
essere finalizzate a retribuire funzioni ed attivita che incrementino la produttivita e Iefficienza
dell’istituzione scolastica, riconoscendo 'impegno individuale e i risultati conseguiti.

2. Tutte le risorse a disposizione, ed in particolare il fondo di istituto, i fondi per le funzioni
strumentali e gli incarichi specifici e le altre fonti di finanziamento che prevedono la
retribuzione del personale, sono finalizzate a sostenere il processo di autonomia scolastica con
particolare riferimento alle attivita didattiche, organizzative, amministrative e gestionali
necessarie alla piena realizzazione del PTOF, definito dagli Organi Collegiali della scuola. Le
risorse disponibili sono inoltre finalizzate alla qualificazione e all'ampliamento dell'offerta di
istruzione ¢ formazione relativa agli studenti della scuola.

Art. 55 — Criteri per la ripartizione del Fondo dell’istituzione scolastica
1. Le risorse del Fondo dellistituzione scolastica, con esclusione di quelle di cui all’art. 47 del
CCNL 2006-2009, sono suddivise tra le componenti professionali presenti nell’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. A tal fine sono
assegnati per le attivita del personale docente € 32.187,00 (73%) e per le attivita del
personale ATA € 11.668,54 (27%). Tali somme sono costituite dall’importo assegnato per il
IS 2022-2023 ¢ dalle risorse per la valorizzazione del merito 2023-2024, alla cui somma &

stato detratto 'importo dedotto per 'indennita di direzione DSGA e per il suo sostituto (30
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gg) pari a € 4.693,63 (di cui € 433,63 per sostituto DSGA).
Le economie del FIS dell’anno precedente (FIS 2022-2023) confluiscono nel FIS

2023/2024.

=

La ripartizione di cui al comma precedente pud essere variata entro un margine di flessibilita

pari a € 1.000,00 in caso di esigenze derivanti dall’attuazione del PTOF.

Fatte salve le somme erogate con specifico vincolo di destinazione, in sede di contrattazione
potranno essere definite diverse modalita di distribuzione delle singole voci componenti la
dotazione erogata dallo Stato per il Mighoramento dell’Offerta Formativa.

Art. 56 — Criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale

Le 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 e dell’Istituzione scolastica
tra le diverse categorie di personale (docente ¢ ATA) secondo i seguenti criteri generali:
tematiche ritenute pit importanti e deliberate nelle sedi collegiali competenti in coerenza con il
PTOF o ravvisate, per gli ATA, dal DSGA o dal DS, quali indispensabili aggiornamenti a
seguito di cambiamenti normativi e di nuovi adempimenti amministrativi.

Art, 57 — Stanziamenti

Al fine di perseguire le finalita di cui all’articolo 52, sulla base della delibera del Consiglio
d’Istituto, di cui all’art. 88 del CCNL del comparto scuola 2006-2009 e del Piano annuale delle
attivita dei docenti, il fondo d’istituto destinato al personale docente ¢ ripartito, come segue, tra

le aree di attivita di seguito specificate:

Aree di attivita

Importo Lordo dipendente

Supporto alle attivita organizzative € 8.960,00
Attivita di supporto all’organizzazione della didattica €4.383.75
Attivita di coordinamento e di referenza €7.197.75

Attivita connesse alla valutazione

€ 4.870.25

Progetti ¢ attivita di arricchimento dell’offerta formativa non
curricolare

€ 6.394,50

Totale FIS 2023/2024 + FKeonomie 2022/2023 +
Valorizzazione Merito 2023/2024 detratta  indennita
DSGA e sostituto — quota docenti

€ 31.806,25
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2. Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite le aree di attivita riferite al personale ATA,
a ciascuna delle quali vengono assegnate le risorse specificate:

Aree di attivita Importo Lordo dipendente

Prestazioni in aggiunta orario d’obbligo + Intensificazione | € 5.834,27
Assistenti Amministrativi
Prestazioni in aggiunta orario d’obbligo + Intensificazione | ¢ 5.827.50
Collaboratori Scolastici

Totale FIS 2023/2024 + Valorizzazione Merito 2023/2024 | € 11.661,77
detratfa indennitd DSGA e sostituto — quota ATA

Art. 58 — Criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del
personale docente

Le risorse iscritte nel fondo di cui all’art.1, comma 126 della legge 107 del 13 Luglio 2015, gia
confluite nel fondo per il miglioramento dell’offerta formativa, sono utilizzate dalla contrattazione
integrativa in favore del personale scolastico, senza ulteriore vincolo di destinazione.

Art. 59 - Conferimento degli incarichi
1. 1l dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento
di attivita aggiuntive retribuite con il salario accessorio.

2. Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicati i compiti e gli obiettivi assegnati.
3. Laliquidazione dei compensi sara successiva alla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti

assegnati e alla valutazione dei risultati conseguiti.

Art. 60 - Quantificazione delle attivita aggiuntive per il personale ATA

1. Le attivita aggiuntive, svolte nell’ambito dell’orario d’obbligo nella forma di intensificazione
della prestazione, sono riportate ad unitd orarie ai fini della liquidazione dei compensi.

Le sole prestazioni del personale ATA rese in aggiunta all’orario d’obbligo, in alternativa al
ricorso al Fondo per il salario accessorio, possono essere remunerate con recuperi compensativi,

b2

compatibilmente con le esigenze di servizio.

Art. 61 - Incarichi specifici personale ATA
. Su proposta del DSGA, il dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di
cui all’art. 47, comma 1, lettera b) del CCNL vigente da attivare nella istituzione scolastica.
Il Dirigente Scolastico assegna gli incarichi per prestazioni aggiuntive tenendo conto dei

(]

seguenti criteri:
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e  disponibilita;

e  competenze, titoli ed esperienze in materia;

e  disponibilita a frequentare corsi di aggiornamento e formazione;

e  confinuita nello svolgimento dell’incarico specifico, se gia svolto con esito positivo.
3. In caso di assenza superiore a 30 giorni I'incarico, per il periodo di sostituzione del personale
assente, ¢ affidato ad altro dipendente.
Le quote sono ridotte per assenze o dimissioni nella misura di 1/12 per ogni mese di assenza
anche non continuativa o frazione superiore a 15 giorni; le eventuali decurtazioni costituiscono

le economie.

Art, 62 - Misure incentivanti per progetti relativi alle aree a rischio e a forte processo
immigratorio
1. Le risorse sono attribuite ai sensi del CCNL vigente per i progetti finalizzati al recupero
dell’insuccesso scolastico e per "alfabetizzazione degli alunni stranieri, tramite I"ampliamento
dell’Offerta Formativa.
2. Tali risorse sono destinate a tutti gli ordini di Scuola e sono assegnati ai plessi in base alla
rilevazione dei bisogni effettivi per attivita di insegnamento dirette agli alunni.
Per accedere a tali risorse ¢ opportuno presentare uno specifico progetto, nel quale saranno
indicati gli alunni destinatari dell’attivita, le ore di insegnamento previste, gli obiettivi, i
traguardi per lo sviluppo delle competenze, una descrizione delle attivita previste.

Lk

4. Le risorse saranno erogate a seguito di rendicontazione, da attuarsi mediante rilevazione delle
firme di presenza e una relazione dettagliata, che illusiri le modalita di attuazione del progetto.

5. Il personale ATA dovra indicare per i progetti afferenti alle aree a rischio le attivita e I"impegno
previsto e le relative risorse saranno erogate solo a seguito di rendicontazione riportante le date,

la tipologia di servizio reso e il tempo impiegato.

TITOLO OTTAVO - CRITERI PER LA FRUIZIONE DEI PERMESSI PER
L’AGGIORNAMENTO

Art. 63 — Attivita di aggiornamento ¢ formazione del personale docente

Lrart.1, comma 124 della legge 107/2015 definisce la formazione come obbligatoria, permanente
e strutturale, nell’ambito degli adempimenti connessi con la funzione docente; pertanto le attivita
di formazione progettate dal collegio docenti assumono carattere di obbligatorieta.

La partecipazione alle attivita di formazione ¢ di aggiornamento costituisce un diritto per il
personale in quanto funzionale alla piena realizzazione e allo sviluppo delle proprie professionalita.
La formazione e l'aggiornamento del personale costituisce anche un aspetto strategico per la
crescita dell’istituzione scolastica nel suo complesso, al fine di migliorare i risultati legati alle
proprie finalita istituzionali. Pertanto, "'amministrazione si impegna a favorire la partecipazione alle
iniziative di formazione e aggiornamento da parte del personale che ne formula richiesta. nei limiti

31
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della tenuta del sistema organizzativo dell’istituzione scolastica e nel rispetto della normativa
vigente. I Piano di formazione e aggiornamento dei docenti ¢ finalizzato a supportare i processi di

innovazione ¢ a dotare I'Istituto di figure sensibili adeguatamente formate ai sensi del D. L.gs.
81/2008.

Art. 64 — Criteri per Ia fruizione di permessi per Paggiornamento e la formazione del
personale docente

Per il personale docente le iniziative formative si svolgono, ordinariamente, al di fuori dell’orario di
insegnamento. Il personale docente ha diritto alla fruizione di cinque giorni nel corso dell’anno
scolastico per la partecipazione ad iniziative di formazione, con esonero dal servizio; le stesse
opportunitd sono previste anche per il personale docente che partecipa in qualita di formatore. Per
la sostituzione si provvedera prioritariamente con una articolazione flessibile dell’orario di lavoro,
oppure all’utilizzo dei docenti del potenziamento cui sono destinate ore di sostituzione ed infine ai
docenti che devono effettuare recuperi.
La fruizione dei permessi richiesti dal personale docente per la partecipazione ad attivita di
formazione e/o aggiornamento deve essere compatibile con l'esigenza di garantire la qualita e la
continuita del servizio da erogare. L'esonero dal servizio, con sostituzione mediante il ricorso a
risorse interne (contemporaneita, cambi di turneo, disponibilitd dei colleghi) fine ad un
massimo di cinque giorni nel corso dell'anno scolastico, ¢ prioritariamente riservato per la
partecipazione ad iniziative di formazione promosse o riconosciute dall’Amministrazione;
l'articolazione flessibile dell'orario di lavoro, quindi senza oneri per lo Stato, & finalizzata anche
alla  partecipazione eventuale ad iniziative formative non promosse o riconosciute
dall'Amministrazione ed eventualmente in aggiunta ai suddetti cinque giorni di esonero dal
SETVizZio.
Nella stessa giornata potranno usufruire dei permessi di cui al presente articolo al massimo
due docenti per plesso, con le modalita di sostituzione previste per le supplenze brevi. Nel caso di
un numero di richieste maggiore rispetto a quelle accordabili, o in caso di una pluralita di richieste
riguardanti la medesima iniziativa formativa ¢ non in grado di essere contemporaneamente
soddisfatte, il Dirigente Scolastico, nei limiti consentiti dalle inderogabili esigenze di copertura
delle classi, per la concessione dei permessi terrd conto:

*  Altinenza specifica al PTOF, al PDM ¢ alla ricaduta specifica nell’ambito/materia di
insegnamento;

«  Docenti che hanno minor numero di ore di formazione e di aggiornamento al fine di garantire
pari opportunita;

» Figure sensibili o di sistema della scuola (collaboratori DS, F.S., responsabili di plesso....):

+  Docenti che per posizione giuridica possono garantire maggiore continuita nella scuola ¢
migliore ricaduta didattica.

Lid
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Art, 65 — Criteri per Ia fruizione di permessi ¢ la formazione per Paggiornamento del
personale ATA
1. La partecipazione alle aftivita di aggiornamento ¢ favorita tenendo in considerazione, in
successione, i seguenti criteri di precedenza:
a. lavoratori che hanno usufruito di minori iniziative di aggiornamento;
b. lavoratori impegnati nel settore di lavoro oggetto del corso (in questo ambito avra
precedenza il personale di ruolo con meno anni di servizio);

¢. lavoratori che devono completare un percorso gia iniziato.

2. Le attivita di aggiornamento sono svolte prioritariamente in orario di servizio: in caso di
impegno, fuori dall’orario di servizio giornaliero, I"orario prestato in eccedenza & recuperato con
riposo compensativo. E considerato orario di servizio anche il tempo utile per il trasporto a
condizione che la formazione sia richiesta dall’ Amministrazione.

3. La partecipazione alle attivita di aggiornamento ¢ favorita dando precedenza al personale che &

impegnato nel settore di lavoro oggetto del corso.
4. La formazione sara effettuata in base alle disponibilita finanziarie e alla possibilita di

partecipare a iniziative di scuole in rete.

Art. 66 — Modalita di fruizione dei permessi e la formazione per Paggiornamento del
personale docente ed ATA

11 personale docente ed ATA che intende fruire di permessi per aggiornamento professionale
formula richiesta rispettivamente al Dirigente Scolastico o al Direttore S.G.A. almeno 5 giorni
prima della data di fruizione del permesso. Alla richiesta viene allegata copia della documentazione
relativa all’iniziativa di aggiornamento.

Al fine di tenere aggiornato il proprio fascicolo, il personale docente ed ATA consegnera, al
termine dell’iniziativa di formazione, ogni documento utile per la determinazione del proprio

curricolo professionale.

TITOLO NONO - PROMOZIONE DELLA LEGALITA’, DELLA QUALITA®
DEL LAVORO E DEL BENESSERE ORGANIZZATIVO E
INDIVIDUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE DELLO STRESS
LAVORO CORRELATO E DI FENOMENI DI BURN-QUT

La legalitd ¢ promossa ¢ garantita con il trattamento imparziale di tutti i dipendenti; con
I"applicazione della normativa vigente nel rispetto delle competenze di ciascuno ¢ del profilo di

appartenenza; con I'equa distribuzione di carichi lavorativi.
La qualita _del lavoro ¢ garantita attraverso il rispetto delle norme in materia di sicurezza; con

"organizzazione di attivitd formative (nei limiti della disponibilita finanziaria) volte a qualificare il

personale ¢ a supportarlo net compiti istituzionali; con la messa a disposizione di strumenti ¢ mezzi
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adeguati all’assolvimento dei compiti istituzionali; con [PPadozione di forme di flessibilita

organizzativa che non compromettano la qualita del servizio erogato.
La prevenzione dello stress da lavoro correlato sara effettuata con adozione delle seguenti misure:

b

Q]

e Affidamento di compiti con indicazione chiara degli obiettivi e del ruolo di ciascuno, in
relazione ai profili di appartenenza;

e adeguato sostegno in caso di difficolta attraverso la formazione (nei limiti della disponibilita
finanziaria), "acquisto di riviste specializzate, abbonamenti on-line, programmi specifici
(nei limiti della disponibilita finanziaria);

e attenzione alla qualita fisica e relazionale dell’ambiente di lavoro;

e disponibilita di strumenti ¢ mezzi adeguati al lavoro da svolgere;

» equa distribuzione dei carichi lavorativi;

» ascolto attivo e coinvolgimento dei lavoratori nei processi:

® sorveglianza sanitaria (ove necessaria secondo le indicazioni del D.lgs 81/2008).

TITOLO DECIMO - NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 67 — Determinazione dei residui
Nel caso in cui, nel corso dell’anno scolastico, vengano a determinarsi economie per attivita non
realizzate o realizzate solo parzialmente, il tavolo negoziale potra essere riconvocato entro la
fine delle attivita didattiche (30 giugno) al fine di destinare le risorse non utilizzate.

Art. 68 — Clausola di salvaguardia finanziaria
Nel caso di accertata esorbitanza dai limiti di spesa il dirigente pud sospendere, parzialmente o
totalmente, 1’esecuzione delle clausole del presente contratto produttive di tale violazione.
Nel caso in cui "accertamento dell’incapienza del Fondo per il salario accessorio intervenga
quando le attivita previste sono state gia svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla
parte sindacale, la riduzione dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente
nella misura percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatibilita finanziaria.

Art. 69 — Procedura per la liguidazione del salario accessorio
I progetti per 1 quali ¢ previsto un compenso a carico del Fondo per il salario accessorio devono
rendere espliciti preventivamente gli obiettivi attesi, la misura del loro raggiungimento e gli
indicatori quantitativi da utilizzare per la verifica.
La liquidazione dei relativi compensi avviene a consuntivo ¢ previa verifica della
corrispondenza sostanziale fra i risultati attesi e quelli effettivamente conseguiti.
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A seguito della sottoscrizione di nuove Contratto Colletftivo Nazionale di Lavoro
comparto scuola, avvenuta in via definitiva in data 18 gennaio 2024, tutto quanto
compreso nel presente Contratto di Istitufo si intende riferito ai corrispondenti
nruovi articoli del vigente CCNL 2019/2021, che possono essere stati modificati e
riorganizzati rispetio alle precedenti sequenze contratiuali,

Laddove non ci sia esplicito riferimento, si intende che vale quanto previsto nel
vigente CCNL.

’«.i-)
LA
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TITOLO UNDICESIMO - PARTE ECONOMICA

RISORSE FONDO MIGLIORAMENTO OFFERTA FORMATIVA AS, 2023/2024

i

DESCRIZIONE IND, DIR. DBOCENTI ATA RISORSE LORDO
DSGA+Sostituto DIPENDENTE

Fondo dell'lstituzione Scolastica e 4.693,63 31.610,92 11.668,54 43,279 46
Valorizzazione Merito 2023/2024 + di cui 433,63 per
economie 2022/2023 sostituto DSGA
Funzioni Strumentali 4.104,82 4.104,82
Incarichi Specifici ATA 2.271,59 2.271,39
Risorse per le attivita complementari di 576,90 576,90
Educazione Fisica 2023/2024
Risorse per le attivita complementari di 576,08 576,08
Educazione Fisica economie 2022/2023
Risorse per progetti relativi alle Aree a 4.434.49 1.640,16 6.074,65
Rischio
Ore eccedenti per la sostituzione di 3.158,07 2.158,07
docenti assenti + economie 2022/23

 TOTALECOMPLESSIVO | 460363 | 4446128 1558029 | 6473520

RIPARTIZIONE RISORSE PERSONALE DOCENTE A.S. 2023/2024

SUPPORTO ALLE ATTIVITA” ML N, N, ORE COSTO N. ORE COSTG RISORSE
ORGANIZZATIVE BOC. TOTALE 412 4/12 8/12 8/12 LORDO
ORE € 17.50 £ 19,258 DIPENDENTE
Docente Collaboratore del DS i 180 60 1.050,00 120 2.310.00 3.360,00
Docente Collaboratore del DS ! 150 50 875,00 100 1.925,00 2.800.00
Docente di supporto organizzativo 1 150 50 875.00 100 925,00 2.800,00
al DS {plesso Mincio)
Totale utilizeo risorse FiS ¢ 3 480 160 2.800.00 320 6.160.00 8.960,00
valovizzazione merito 2023/2024 :
7o
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ATTIVITA® DI SUPPORTG ™, B N, ORE COSTO N, ORE COSTO RISORSE
ALILORGANIZZAZIONE DELLA BOC. TOTALE 4/12 4/12 &/12 812 LORDBO
DIDATTICA ORE € 17,50 € 19,258 DIPENDENTE
Animatore Digitale 1 10 3 52,50 7 134,75 187,25
Team Digitale 2 20 6 105,00 14 269,50 374,50
Commissione Raccordo e 6 60 20 350,00 40 770,00 1.120,00
Orientamento
Commissione Orario docenti posto 3 45 45 787,50 0 0,00 787,50
comune
Commissione Orario docenti 2 30 30 525,00 0 0,00 325,00
s0stegno
Sestituzione Docenti Primaria 2 40 10 175,060 30 577.50 752,30
Sostituzione Docenti Secondaria | 1 20 6 105,060 14 269,50 374,50
grado
Gestione Piattaforma Google-Suite 3 15 15 262,50 0 0 262,50
(mail alunni future classi prime
Polesine-Vallarsa-Mincioy ¢ ¢ e - o
: S mei TR W.,,..,.“ 3&?&{} % :}E{}g;”f"g
R _WL_‘._.;
ATTIVITA DI COORDINAMENTO N, M, M. ORE COSTO N, ORE COSTO RISORSE
E DI REFERENZA DOC. TOTALE 4/12 4/12 8/12 8/12 LORDO
ORE £ 17,50 £19,25 DIPENDENTE
Coordinatori Scuola Secondaria 9 135 45 787,50 90 1.732,50 2.520,00
Coordinatori Interclassi Primaria 10 150 50 875,00 100 1.925,00 2.800,00
Referenti laboratori multimediali 3 30 g 157,50 21 40425 561,75
Referenti Registro Elettronico 3 30 9 157,50 21 404,25 561,
{attribuzione quadri/materie ad
alunni e docenti —
escluse credenziali RE alunni)
Referenti Bullismo i 10 0 0,00 10 192,50 192,50
Referenti Biblioteca 2 20 6 105,00 14 269,50 374,50
(Polesine e Oglio)
Referente Rapporti Genitori | 10 3 52,50 7 134,75 187.25
(Polesine)
Fotale  utilizzo risorse  FIS ¢ 29 388 122 2.135,00 263 5.002.75 719795
vaiorizzazione merito 2023/2024
A h
walhe
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ATTIVITA CONNESSE ALLA M. N, N, ORE COSTO N. ORE COSTO RISORSE
VALUTAZIONE DOC. | TOTALE 4/12 4/12 8/12 8/12 LORDO
ORE £ 17.50 £19.25 DIPENDENTE

Tutor docenti neoassunti 7 192 0 0,00 192 3.696.00 3.696,060
n. 4 tutor - 3 docenti necassunti: 144 ore;
n. 1 witor - 2 docenti neoassunti: 24 ore;
n. 2 tutor - | docente neoassunto: 24 ore.
Tutoraggio Universita 10 0 0,00 10 192,50 192,50
Comitato di Valutazione docenti neo- 36 O 0,00 36 693.00 693,00
assunti
Referente Invalsi scuola primaria 10 0 0,00 i0 192,50
Referente Invalsi scuola secondaria 96,25

ORE FUNZIONALI O AGGIUNTIVE ALL'INSEGNAMENTO PER PROGETTIE
ATTIVITA DI AMPLIAMENTO DELL'O.F. (JN ORARIO NON CURRICOLARE)

Progetti Comuni all’istituto M. M. N, ORE COSTO N. ORE COSTO RISORSE
BOC. TOTALE 4712 4/12 8/12 8/12 LORDO
ORE € 17,50 € 19,25 DIPENDENTE
ConsigliaM] 2 30 10 175,00 20 385,00 560,00
Welcomed 2 20 6 105,00 14 269,50 374,50
Scuole Aperte 4 40 40 700,00 0 0,00 700,00
Aula all’aperto 1 10 10 175,00 0 0,00 175,00
Donare per imparare 3 30 g 157,50 21 404,25 561,75
Totale Progetti Comuni all’lstitute | 12 130 75 ? 1.312,50 | 85 | 105875 237128
Progetti Comuui alla Primaria N M. N, ORE COSTO N.ORE COSTO RISORSE
BOC, TOTALE 4/12 4/12 8/12 8/12 LORDO
ORE £ 17,50 € 19,25 DIPENDENTE
Accoglienza e Formazione Classi 18 100 100 1.750,00 0 0.60 1.750,00
Prime
Imprenditori primavera 2 20 6 105,00 4 269,50 374,50
Scrittura creativa “Supereroi” 2 20 6 105,00 14 269,50 374,50
La buona strada della sicurezza 1 10 3 32,50 7 134,75 187,25
Totale Progetti Comunialla 23 150 115 2.012.50 35 673,75 2.0686,25
Primaria
é‘x ) 1
. o M
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e T e

Progetti Plesso Polesine M. 8 M. ORE COSTO M. ORE COSTO RISORSE
BOC. TOTALE 4/12 4/12 8/12 8112 LORDO
ORE € 17,56 €19,28 DIPENDENTE
Mus-¢ 2 10 3 2,50 134,75

, : 52 7
| Totale ProgetiPlessopolesine . | 2 | 0[5 7S | 7 B

Progetti Plesso Vallarsa/Oglio M. M. M. ORE COSTO M. ORE COSTO RISORSE
BOC. TOTALE 4/12 4/12 812 8/12 LORDO
ORE € 17,50 €19,25 DIPENDENTE
Inconiri in biblicteca 7 134,75 187,25

Progetti Plesso Mincio NN M. M. ORE COSTO M. ORE COSTO RISORSE
DOC. TOTALE 4/12 4/12 8132 8/12 LORDO
ORE € 17,508 € 19,25 DIPENDENTE
Mind the Gap i 10 0 0,00 10 192,50 192,30
Progetto Latino (costo orario € 38,50) 2 10 0 0,60 1o 385,00 385.00
Odiare non € uno sport i 10 0 0,00 10 192,50 192,50
Educazione alla legalita ] 10 0 0,00 1o 192,50 192,50
. 5 0 0 0,00 40 96250 | 962,50
Totale Progetti Plesso Mincio ; - | - ! ‘ ; } ~ ‘ i ‘ ~

RIEPILOGO UTILIZZO RISORSE FIS DOCENTI ALS. 2023/2024

DESCRIZIONE

RISORSE LORDO
DIPENDENTE

Totale utilizzo Risorse FIS 2023/2024 (73%) + Valorizzazione Merito personale scolastico (73%) +
Economie a.s. 2022/2023 (100%)

22.846.25

Totale assegnato Risorse FIS 2023/2024 (73%) + Valorizzazione Merito personale scolastico (73%) + 23.227.00

Economie a.s. 2022/2023 (100%)

Importe Residuo FIS 2023/2024 (73%) + Valorizzazione Merito personale scolastico (73%) + 380,75

Economie a.s. 2022/2023 (100%)

Supporto alle attivita organizzative 3 480 160 2.860,00 320 6.160,00 8.960,00

Collaboratori e Referente del DS " p
PR

! I "
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FUNZIONI STRUMENTALI A8, 2023/2024
DESCRIZIONE M. RISORSE
DOCENTI LORDO DIPENDENTE
Funzione Strumentale Area | 2 1.026,20
Gestione PTOF
Funzione Strumentale Area 3 2 1.026,20
Sostegno Alunni (DVA)
Funzione Strumentale Area 3 2 1.026,20
Inclusione (Stranieri ¢ BES)
Funzione Strumentale Area 3 1 026,20
€ Gmmmta e Oz ;emazmnto

UTILIZZO RISORSE ATTIVITA” COMPLEMENTARI DI ED. FISICA 2023/2024

Utiliizzo Risorse attivita complementari educazione fisica

RISORSE LORDO DIPENDENTE

secondaria

Carnpionati interscolastici primaria ¢

Totale risorse attivith complementari di educazione hs;m -

| assesnate 2023-2024

576,90

UTILIZZO RISORSE PROGETTI AREE A RISCHIO DOCENTI A.S. 2023/2024

DESCRIZIONE ORE N. M. | COSTO | N COSTO RISORSE
DOCENZA | TOTALE | ORE 4/12 ORE B/12 LORDO
€ 38,50 ORE 4/12 € 17.50 8/12 £ 19,25 DIPENDENTE
Corsi L2 (25 ore a plesso max alunni 75 0 0 0,00 0 0,00 2.887,50
partecipanti 13)
{3 docenti)
Commissione Inclusione BES e stranieri 20 6 05,00 i4 269,50 374,50
(2 docentl)
Commissione Inclusione DVA (GLD 20 6 105,00 14 269,50 374,50
Progetto “Life Skills” (1 docente) 10 10 175,00 0 0,00 175,00
Progetto “Crescere con il corpo e con la 15 5 87.50 10 192,50 280,00
mente” (1 docente)
Totale utilizo risorse progetti Aree a 75 65 27 1 492,50 38 73150 4.091,50
Rischio 2023/2024 — guota docenti (73%)
Totale risorse assegnate progetti Areea 4.434.49
Rischio 2023/2024 — quota docenti (73%)
Importo Residuo Aree a Rischio 342,99
2023/2024 quota docenti (73%)
0 D
& - [P
i O \ X
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RIPARTIZIONE RISORSE PERSONALE ATA 2023/2024

FONDO ISTITUZIONE SCOLASTICA ASSISTENTI AMMINISTRATIVI/TECNICI

DESCRIZIONE

M.
UNITA?

TOTALE
ORE

M. ORE
4/12
€ 14,58

N, ORE
8/12
€ 15,95

RISORSE
LOEDO
DIPENDENTE

ORARIO

servizi

AGGIUNTA
digitalizzazione dei

PRESTAZIONI im
D’OBBLIGO:  Processo
amministrativi e didattici, supporto amministrativo in
progetti con finanziamenti esterni, sostituzione colleghi
assenti, esigenze straordinarie, rilevazioni/moniforaggi,
pubblicazione/gestione sito istituzionale,

INTENSIFICAZIONE: Sostituzione colleghi assenti,
interne, sistemazione fascicoli  alunni,
sistemazione fascicoli personale, inserimento
giornalieri in  piattaforma,  rilevazioni/monitoraggi,
supporto amministrativo in progetti con finanziamenti
esterni, manutenzione hw e sw, personalizzazione
software gestionali ¢ didattici, sistemazione connessione
web istituzionale,
Albo

graduatorie
pasti

internet, pubblicazione/gestione sito
pubblicazione Amministrazione Trasparente e
online, supporto rete informatica e cablaggl.

377

134

243

Totale utilizzo risorse FIS + Merito 2023/2024

juoia ATA — ASS. AMM. - 27% - 50%

Totale risorse FIS + Merito 2023/2024
guota ATA - ASS. AMM. - 27% - 50%

377 | 1.943.00

3875 85 2

;
E

|
i

583427

RISORSE PROGETTI AREE A RISCHIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

DESCRIZIONE M. N. N.ORE | M. ORE RISORSE
UNITA® | TOTALE 4/12 8/12 LORDO
ORE € 14,50 €1595 | DIPENDENTE
PRESTAZIONI AGGIUNTIVE PER PROGETTI 5 52,50 18,50 34
AREE A RISCHIO: rilevazioni/monitoraggi,
rendicontazione attivita, supporto amministrativo per corsi
efo progetti
Totale utilizzo risorse progetti aree a rischio 2023/2024 5 52.50 268,25 542,30 810,55
guota ATA ~ ASS. AMM. - 27% - 30%
Totale risorse progetti aree a rischio 2023/2024 820,08
guota ATA — ASS AMML -27% - 50%
A
11 A 2 i{’/
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FONDQ ISTITUZIONE SCOLASTICA COLLABORATORI SCOLASTICI
DESCRIZIONE N M, M. ORE | N.ORE RISORSE
UNITA™ | TOTALE 4/12 8/12 LORDOC
ORE € 12,56 €13,75 | DIPENDENTE
PRESTAZION! Y AGGIUNTA ORARIC 17 438 156 282
D'OBBLIGO: Sostitituzione colleghi assenti, piccole
manutenzioni fuori orario, spostamento arredi ¢ materiali
didattici, fotocopie, partecipazione corsi di sicurezza,
pulizia straordinariz giardine, pulizia straordinaria piano
seminterrato, pulizie straordinarie.
INTENSIFICAZIONE: Avvio  anno  scolastico,
sostituzione colleghi  assenti, piccole manutenzioni,
attivitd connesse per progetti, consigli di classe, collegio
docenti, ricevimento genitori, scrutini, pulizia giardino,
pulizie straordinarie, eliminazione materiali,
pulizia/sanificazione straordinaria, raccolta dati pasti
giornalieri, commissioni esterne (giroposta giornaliero,
spedizioni ufficio postale, consegna brevi manu fascicoli
personali e documenti vari, ritiro diplomi AT Milano),
spostamenti arredi scolastici per elezioni.
| Totale utilizzo risorse FIS + Merito 2023/2024 7 “T’E 950,00 | 387750 | 582750
quota ATA - {;Gﬁéf}mﬁiﬁ Scolastici - 27% - 50% . ~ 1 5 . I -
Totale risorse FIS + Merito 2023/2024 ~ | 583427

Lg}sia ATA - Collaboratori Scolastici - 27% - 50%

RISORSE PROGETTI AREE A RISCHIO COLLABORATORI SCOLASTICI

DESCRIZIONE M. M. N.ORE | N. ORE RISORSE
UNITA TOTALE 4/12 8/12 LORDO
ORE € 12,50 € 13,75 DIPENDENTE

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE PER PROGETTI 17 61 21 40
AREE A RISCHIO: Supporto attivita  didattica,
fotocopie, pulizia/sanificazione straordinaria, vigilanza
alunni
Totale utilizzo  risorse progefti aree a  rischio 17 61 262.50 850,00 812,50
2923/2624
quota ATA - Collaboratori Seolastiei - 27% - 50%
Totale risorse progetti aree a rischio 2023/2024 820,08
quota ATA - Collaboratori Scolastici - 27% - 50%
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POSIZIONI ECONOMICHE PERSONALE ATA E INCARICHI SPECIFICI 2023/2024

# M. 5 unithd di personale Assistente Amministrativo (n.1 wnith seconda posizione economica — n. 4 unith

con incarico specifico):
o Ricostruzioni di carriera

o Pensioni e rilevazioni mensili

o Alunni DVA scuola primaria e scuola secondaria di primo grado

o Servizio Pago online

¢ M. 15 unith di personale Collaboratore Scolastico (n. 1 unita prims pesizione economica — n. 5 unita con

incarico specifico}:

o Assistenza alunni diversamente abili

o Primo soccorso alunni
o Assistenza alla persona

UTILIZZO RISORSE INCARICHI SPECIFICI 2023/2024

DESCRIZIONE M. M. M, M. RISORSE LORBO
UMITA® | TOTALE ORE ORE DIPENDENTE
ORE 4/12 8/12

Incarichi specifici Assistenti Amministrativi 4 73 (26 ore) (47 ore) 1.126,65
377.00 749.65

Incarichi specifici Collaboratori Scolastici 5 85 (30 ore) (55 ore) 1.131,25
375,00 756,25

2.257.90

Totale risorse impegnate incarichi
specificn . ‘
(50% Assistenti Amministrativi

+ 50% Collaboratori Seolastici)
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UTILIZZO RISORSE FUNZIONI MISTE — PERSONALE ATA 2023/2024

DESCRIZIONE

UNITA

M.
TOTALE
ORE

ORE
4/12

RISORSE
LORDOG
DIPENDENTE

Funzioni miste Assistenti Amministrativi (attivita
di  collaborazione e supporto per i buon
funzionamento dei servizi, registrazione richieste
partecipazione al  servizio  Scuola  Natura,
registrazione infomatica eventuall variazioni da
gestire per il servizio mensa, collaborazione per la
segnalazione alle famiglie insolventi evidenziate da
Milano Ristorazione, piattaforma ANASCO).

178

63 ore
€ 14,50

o]
~J
o
-1
LAy

Funzioni miste Coliaborateri Scelastici - Plesso
Oglio: Servizi prescuola e giochi serali (custodia,
vigilanza e pulizia degli spazi scolastici messi a
disposizione dalle ore 7.30 alle ore 8.30 e dalle ore
16.30 alle ore 18.00) + Collaborazione servizio
Refezione scolastica.

E
{‘

Totale risorse impegnate Funzioni Miste

Funzioni miste Cellaboratori Scolastici - Plesso
Polesine: Servizio giochi serali (custodia, vigilanza
e pulizia degli spazi scolastici messi a disposizione
dalle ore 16.30 alle ore 18.00) + Collaborazione
servizio Refezione scolastica.

LA

206,50

1.842.50

]
-}
Ly
@
Lo
<D

(50% Assistenti Amministrativi
+ 50% Collaboratori Beolasticl)

=
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CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO DI ISTITUTO
VERBALE DI SOTTOSCRIZIONE

Il giorno 5 agosto 2024 alle ore 11.00 nel locale Presidenza di via Polesine 12/14 viene sottoscritto il

presente Accordo, finalizzato alla stipula del Contratto Integrativo dell’Istituto Comprensivo Statale
“Marcello Candia” di Milano.

Il presente Accordo sara inviato ai revisori dei conti. corredato dalla relazione tecnico-finanziaria e

della relazione illustrativa, per il previo parere.

L’accordo viene sottoscritto tra:

PARTE PUBBLICA
I Dirigente Scolastico
Prof.ssa Maria Finizia Felaco

PARTE SINDACALE RSU

Redemagni Maria Rosa
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CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO DI ISTITUTO
VERBALE DI SOTTOSCRIZIONE

I giorno 2 lughio 2024 alle ore 11.00 nel locale Presidenza di via Polesine 12/14 viene sottoscritto il
presente Accordo, finalizzato alla stipula del Contratto Integrativo dell’Istituto Comprensivo Statale
“Marcello Candia™ di Milano.

Il presente Accordo sara inviato ai Revisori dei Conti, corredato dalla relazione tecnico-finanziaria e
della relazione illustrativa, per il previo parere.

Laccordo viene sottoscritio tra:

PARTE PUBRBLICA
I Dirigente Scolastico
Prof.ssa Maria Finizia Felaco
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