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IPOTESI DI CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO

VERBALE DI SOTTOSCRIZIONE

L'anno 2024, il mese di _____, il giorno ____, presso la Direzione Didattica del 3° Circolo San Martino di Gubbio in sede di contrattazione integrativa a livello di istituzione scolastica, nell’Ufficio di Dirigenza viene sottoscritta l’Ipotesi di accordo, finalizzata alla stipula del Contratto Collettivo Integrativo dell’Istituto per l’anno scolastico 2023/2024. 

L’Ipotesi di accordo viene sottoscritta tra: 

PARTE PUBBLICA 

Il Dirigente scolastico pro-tempore 

Prof.ssa Dongiovanni Luigina


______________________
PARTE SINDACALE RSU 

Ins. te Pellegrino Placido

(CGIL) 
______________________
Ins. te Giurelli Paola


(CISL)

______________________
Ins.te Uccellani Luca


(GILDA) 
______________________
CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO A.S. 2023/2024

VERBALE DI STIPULA
L'anno 2024, il mese di _____, il giorno ____, presso la Direzione Didattica del 3° Circolo San Martino di Gubbio in sede di contrattazione integrativa a livello di istituzione scolastica 
VISTO 

il CCNL 2006-2009;
VISTO 

il CCNL  2016/18;

VISTO 

il CCNI del 28 luglio 2017;

VISTO 

il CCNL del 06.03.19 per il triennio 2022/2025;

VISTO 

il CCNI siglato il 08.09.2023 relativo al MOF per l’a.s. 2023/24;


VISTO 

il D. L.vo n. 165/2001 30 marzo 2001, n. 165 Norme generali sull'ordinamento del 


lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche e successive modifiche e 


integrazioni;
VISTO 

il D. L.vo 27 ottobre 2009, n. 150 Attuazione della legge 4 marzo 2009, n.15, in materia 

di ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle 

pubbliche amministrazioni;
VISTO 

il D. L.vo. 1agosto 2011, n. 141 Modifiche ed integrazioni al decreto legislativo 27 


ottobre 2009, n. 150 in materia di ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e 

di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni, a norma dell'articolo 2, 


comma 3, della legge 4 marzo 2009, n. 15;
VISTO 

il D. L. 6 luglio 2012, n. 95 Disposizioni urgenti per la revisione della spesa pubblica con 

invarianza dei servizi ai cittadini;
VISTA 

Legge 13 luglio 2015, n. 107 Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione 



e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti;
VISTA 

la Nota MIUR n. 25954 del 29 settembre 2023 avente per oggetto A.S. 2023/2024 – 


Assegnazione integrativa al Programma Annuale 2023 – periodo settembre-dicembre 

2023 e comunicazione preventiva del Programma Annuale 2024 – periodo gennaio-


agosto 2024, nella quale il Miur comunica alle Istituzioni scolastiche ed educative 


statali 
l’assegnazione delle risorse finanziarie per il funzionamento amministrativo-

didattico (integrazione al Programma Annuale 2023 - periodo settembre-dicembre 

2023), nonché́ quelle afferenti agli istituti contrattuali che compongono il “Fondo per il 

miglioramento dell’offerta formativa” e relative ai compensi per lo svolgimento degli 

esami di maturità̀ e contestualmente, comunica, in via preventiva, le medesime risorse 

relativamente al periodo gennaio-agosto 2024, che saranno erogate nei limiti delle 


risorse iscritte in bilancio a legislazione vigente;
VISTO 

il PTOF elaborato dal collegio dei docenti nella seduta del 22/11/2023 sulla base 


dell’Atto di indirizzo del dirigente prot. 8342 del 07/09/2023 ed è stato approvato dal 

Consiglio di Istituto nella seduta del 29/11/2023 con delibera n. 22;
VISTO 

il Piano annuale delle Attività del Personale ATA per l’as 2023/2024;
VISTO

il CCNL del 18.01.2024 per il biennio 2019-2021

CONSIDERATA l'entità del MOF;
VIENE STIPULATO

il presente Contratto Collettivo Integrativo della Direzione Didattica 3° Circolo “San Martino” di Gubbio (PG), per l’anno scolastico 2023/2024, 

TRA
PARTE PUBBLICA 

Il Dirigente scolastico pro-tempore 
Prof.ssa Dongiovanni Luigina



PARTE SINDACALE RSU 

Ins. te Pellegrino Placido

(CGIL) 

Ins. te Giurelli Paola


(CISL)


Ins.te Uccellani Luca


(GILDA) 

CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO – A.S. 2023/2024

PREMESSA

Le relazioni sindacali sono improntate al preciso rispetto dei diversi ruoli e responsabilità del Dirigente Scolastico e della R.S.U. e perseguono l'obiettivo di contemperare l'interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con l'esigenza di incrementare l'efficacia e l'efficienza dei servizi prestati alla collettività. La correttezza e la trasparenza dei comportamenti sono condizione essenziale per il buon esito delle relazioni sindacali: ciò costituisce pertanto impegno reciproco delle Parti che sottoscrivono l'intesa. Il C.I.I. è strutturato in una parte generale, comune alle diverse componenti professionali, e in altre distinte discipline dedicate alle rispettive specificità dei docenti e del personale A.T.A. Potranno essere parte integrante del C.I.I. successivi e/o precedenti accordi, intese, protocolli che le Parti riterranno utile inserire e debitamente verbalizzati. 

FINALITA’ GENERALI

La contrattazione integrativa è finalizzata ad incrementare la qualità del servizio, sostenendo i processi innovativi in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalità, garantendo l’informazione più ampia ed il rispetto dei diritti a tutti i dipendenti.

Le parti si impegnano ad improntare le relazioni sindacali di scuola al fine di perseguire l’obiettivo di coniugare l’efficacia, l’efficienza e la qualità del servizio scolastico con l’interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro ed alla crescita e alla valorizzazione professionale, nel rispetto delle competenze, della distinzione dei ruoli e delle rispettive responsabilità del dirigente scolastico e dei sindacati, tutti comunque chiamati ad operare per una sempre più completa offerta formativa che la scuola propone ai suoi alunni, alle famiglie ed al territorio.

La correttezza e la trasparenza dei comportamenti ne costituiscono il presupposto

TITOLO I

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 – Campo di applicazione, decorrenza e durata

Il presente contratto si applica a tutto il personale Docente ed ATA, a tempo indeterminato e a tempo determinato, dell’Istituzione Scolastica Direzione Didattica San Martino 3° Circolo di Gubbio (PG). 
Il presente contratto dispiega i suoi effetti per il triennio relativo all’ anno scolastico 2024/2025 

Il presente contratto alla scadenza del triennio, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto, si rinnova tacitamente di anno in anno fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.

In caso di disdetta, le disposizioni contrattuali rimangono integralmente in vigore fino a quando non siano sostituite dal successivo contratto integrativo.

Il presente contratto può essere modificato e/o integrato in qualunque momento a seguito di adeguamento a norme imperative o per accordo tra le parti.
Art. 2 – Interpretazione autentica

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

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

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

In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti di loro fiducia, senza oneri per l’Amministrazione

Art. 3 – Competenze degli OO.CC.

Nella definizione di tutte le materie oggetto delle relazioni sindacali di istituto si tiene conto delle delibere degli Organi Collegiali, per quanto di loro competenza.

TITOLO II
RELAZIONI SINDACALI
Art. 4 – Obiettivi e strumenti

Il sistema delle relazioni sindacali è lo strumento per costruire relazioni stabili tra amministrazioni pubbliche e soggetti sindacali, improntate alla partecipazione attiva e consapevole, alla correttezza e trasparenza dei comportamenti, al dialogo costruttivo, alla reciproca considerazione dei rispettivi diritti ed obblighi, nonché́ alla prevenzione e risoluzione dei conflitti. 
Attraverso il sistema delle relazioni sindacali si persegue l’obiettivo di contemperare il miglioramento delle condizioni di lavoro dei dipendenti con l’esigenza di incrementare l’efficacia e l’efficienza dei servizi prestati; si migliora la qualità̀ delle decisioni assunte; si sostengono la crescita professionale e l’aggiornamento del personale, nonché́ i processi di innovazione organizzativa
Il sistema delle relazioni sindacali si articola nelle seguenti attività:
· Partecipazione
· Contrattazione Integrativa
La partecipazione è finalizzata ad instaurare forme costruttive di dialogo tra le parti, su atti e decisioni di valenza generale della amministrazione scolastica, in materia di organizzazione o aventi riflessi sul rapporto di lavoro ovvero a garantire adeguati diritti di informazione sugli stessi; la partecipazione si articola, a sua volta, in:  
· Informazione
· Confronto

Art. 5 – Rapporti tra RSU e Dirigente Scolastico

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

Entro quindici giorni dall’inizio dell’anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente le modalità di esercizio delle prerogative e delle libertà sindacali di cui è titolare. 

Il Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione invitando i componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di anticipo. 

L’indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve esplicitare le materie su cui verte l’incontro, nonché il luogo e l’ora dello stesso.
Art. 6 – Materie oggetto di Informazione
L’informazione è il presupposto per il corretto esercizio delle relazioni sindacali e dei relativi strumenti. Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalle disposizioni di legge vigenti e dal presente contratto, l’informazione consiste nella trasmissione preventiva e puntuale di dati ed elementi conoscitivi, da parte dell’amministrazione, ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di prendere conoscenza delle questioni inerenti alle materie di confronto e di contrattazione integrativa previste negli art. 30, art. 81, art. 123 e art. 149 [del CCNL 19-21] Sono oggetto di informazione tutte le materie per le quali i successivi articoli prevedano il confronto o la contrattazione integrativa, costituendo presupposto per la loro attivazione. Nelle Istituzioni scolastiche e educative l’informazione è data dal dirigente scolastico in tempi congrui rispetto alle operazioni propedeutiche all’avvio dell’anno scolastico, e comunque non oltre il 10 settembre di ciascun anno.
Sono materie oggetto di informazione ai sensi dell’Art.30 Livelli, soggetti e materie di relazioni sindacali, comma 10 del CCNL 2019/2021a livello di istituzione scolastica e educativa: 

· la proposta di formazione delle classi e degli organici, che viene inviata via mail istituzionale alle RSU nei tempi previsti; 

· i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei, che sono

- disponibilità individuali manifestate in sede di Collegio docenti, nei consigli di 
interclasse e/o di intersezione; 

- competenze specifiche e disciplinari.

· i dati relativi all’utilizzo delle risorse del fondo di cui all’art. 78 (Fondo per il miglioramento dell’offerta formativa) precisando per ciascuna delle attività retribuite, l’importo erogato, il numero dei lavoratori coinvolti e fermo restando che, in ogni caso, non deve essere possibile associare il compenso al nominativo del lavoratore che lo ha percepito.
Art. 7 – Materie oggetto di Confronto
Il confronto è la modalità attraverso la quale si instaura un dialogo approfondito sulle materie rimesse a tale livello di relazione, al fine di consentire ai soggetti sindacali aventi titolo - ovvero quelli titolari della contrattazione integrativa individuati nelle specifiche sezioni - di esprimere valutazioni esaustive e di partecipare costruttivamente alla definizione delle misure che l’amministrazione intende adottare. Il confronto si avvia mediante l’invio ai soggetti sindacali degli elementi conoscitivi sulle misure da adottare, con le modalità previste per la informazione. A seguito della trasmissione delle informazioni, amministrazione e soggetti sindacali si incontrano se, il confronto è richiesto da questi ultimi, anche singolarmente. L’incontro può anche essere proposto dall’amministrazione contestualmente all’invio dell’informazione. 

Sono materie oggetto di Confronto ai sensi dell’Art.30 Livelli, soggetti e materie di relazioni sindacali, comma 9 del CCNL 2019/2021a livello di istituzione scolastica ed educativa: 
· l’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente ed ATA, per i quali si rimanda agli Art. 19 e Art. 20 per il Personale Docente e agli Art. 32 per il Personale ATA  

· i criteri per l’individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo per il miglioramento dell’offerta formativa, per i quali si rimanda all’ Art. 27 per il Personale Docente; 

· i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione scolastica del personale docente, educativo ed ATA, per i quali si rimanda all’ Art. 21 per il Personale Docente e agli Art. 36 per il Personale ATA; 

· i criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento, per i quali si rimanda all’ Art. 15 per il Personale Docente; 
· la promozione della legalità, della qualità del lavoro e del benessere organizzativo e individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out, per i quali si rimanda all’ Art.
· i criteri generali delle modalità attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto nonché i criteri di priorità per l’accesso agli stessi, per i quali si rimanda all’ Art.
· i criteri per il conferimento degli incarichi al personale ATA 
Art. 8 – Attività sindacale 
La RSU e i terminali associativi delle OO.SS. rappresentative dispongono di una bacheca sindacale, situata nelle rispettive sedi, e sono responsabili dell’affissione in essa dei documenti relativi all’attività sindacale. 
Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma 1 deve riguardare materia contrattuale o del lavoro e va siglato da chi lo affigge, che ne assume così la responsabilità legale. Stampati e documenti possono essere inviati alla scuola per la pubblicazione nella bacheca sindacale on line. 
La RSU e i terminali associativi delle OO.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per la propria attività sindacale locali idonei situati nelle sedi concordando con il Dirigente le modalità per la gestione, il controllo e la pulizia del locale. 
Alla RSU, previa richiesta, è consentito l’uso gratuito del telefono fisso, della fotocopiatrice, nonché l’uso del personal computer con accesso ad Internet oltre che di tutti gli strumenti ed attrezzature presenti nella scuola, senza per questo impedire il regolare svolgimento delle attività scolastiche. 
Il Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative, le notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.
Art. 9 – Assemblee sindacali
I dipendenti hanno diritto a partecipare, durante l'orario di lavoro, ad assemblee sindacali, in idonei locali sul luogo di lavoro concordati con la parte datoriale, per dieci ore pro capite in ciascun anno scolastico, senza decurtazione della retribuzione. Per ciascuna categoria di personale (ATA e docenti) non possono essere tenute più di due assemblee al mese. Le assemblee, che riguardano la generalità dei dipendenti o gruppi di essi, sono indette con specifico ordine del giorno: 

a) singolarmente o congiuntamente da una o più organizzazioni sindacali rappresentative nel comparto ai sensi del CCNQ del 4 dicembre 2017 e s.m.i.; 

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

c) dalla RSU nel suo complesso e non dai singoli componenti, congiuntamente con una o più organizzazioni sindacali rappresentative del comparto ai sensi del CCNQ del 4 dicembre 2017 e s.m.i.. 4. 

Le assemblee coincidenti con l'orario di lezione si svolgono all'inizio o al termine delle attività didattiche giornaliere di ogni scuola interessata all'assemblea. 

Le assemblee del personale ATA possono svolgersi in orario non coincidente con quello delle assemblee del personale docente, comprese le ore intermedie del servizio scolastico. 

Ciascun’assemblea può avere una durata massima di due ore. La durata massima delle assemblee territoriali è definita in sede di contrattazione integrativa regionale, in modo da tener conto dei tempi necessari per il raggiungimento della sede di assemblea e per il ritorno alla sede di servizio, sempre nei limiti di cui al comma 1. 

La convocazione dell'assemblea, la durata, la sede e l'eventuale partecipazione di dirigenti sindacali esterni sono rese note dalle RSU promotori almeno 6 giorni prima, con comunicazione scritta, e-mail o pec, al Dirigente Scolastico. 

La comunicazione deve essere affissa, nello stesso giorno in cui è pervenuta, all'albo fisico o telematico dell'istituzione scolastica, comprese le eventuali sezioni staccate o succursali. Alla comunicazione va unito l'ordine del giorno. 

Nel termine delle successive quarantotto ore, le altre RSU, purché ne abbiano diritto, possono presentare richiesta di assemblea per la stessa data e la stessa ora concordando un'unica assemblea congiunta o - nei limiti consentiti dalla disponibilità di locali - assemblee separate. 

La comunicazione definitiva relativa all'assemblea – o alle assemblee – va affissa all'albo dell'istituzione entro il suddetto termine di quarantotto ore, dandone comunicazione alle altre sedi.

Contestualmente all'affissione all'albo, il Dirigente Scolastico ne farà oggetto di avviso, mediante circolare interna, al personale interessato all'assemblea al fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione espressa in forma scritta del personale in servizio nell'orario dell'assemblea, con un preavviso di 48 ore dalla data dell’assemblea. Tale dichiarazione fa fede ai fini del computo del monte ore individuale ed è irrevocabile.

Il Dirigente Scolastico: 

a) per le assemblee in cui è coinvolto anche il personale docente sospende le attività didattiche delle sole classi, o sezioni di scuola dell’infanzia, i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all'assemblea, avvertendo le famiglie interessate e disponendo gli eventuali adattamenti di orario, per le sole ore coincidenti con quelle dell'assemblea, del personale che presta regolare servizio; 

b) per le assemblee in cui è coinvolto anche il personale ATA, se la partecipazione è totale, stabilirà, con la contrattazione d’istituto, la quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali relativi alla vigilanza agli ingressi alla scuola, e ad altre attività indifferibili coincidenti con l'assemblea sindacale. 

Non possono essere svolte assemblee sindacali in ore concomitanti con lo svolgimento degli esami e degli scrutini finali, nonché per le operazioni che ne costituiscono il prerequisito. 

Art.10 – Criteri per l’utilizzo dei permessi sindacali
Secondo l’Art. 30 Livelli, soggetti e materie di relazioni sindacali del CCNL 2019/2021 a livello di istituzione scolastica ed educativa Sono oggetto di contrattazione integrativa i criteri per l’utilizzo dei permessi sindacali ai sensi dell’art. 10 del CCNQ 4/12/2017 e s.m.i.
Premesso quanto contenuto nell’Art. 10, nell’Art.18, nell’Art.33 e nell’Art.35 del CCNQ 4/12/2017, secondo cui 

· i permessi sindacali retribuiti, giornalieri ed orari, sono equiparati a tutti gli effetti al servizio prestato. (art. 10 c.6 - CCNQ 4/12/2017)

· nell’utilizzo dei permessi deve comunque essere garantita la funzionalità dell’attività lavorativa della struttura o unità operativa - comunque denominata - di appartenenza del dipendente. A tale scopo, il dirigente responsabile della struttura deve essere preventivamente informato della fruizione del permesso sindacale (art. 10 c.7 - CCNQ 4/12/2017) attraverso la seguente procedura


 1) pervenga al Dirigente Scolastico anteriormente e almeno tre giorni prima della 
fruizione dello stesso (in caso di urgenza 24 ore prima);


2)  venga prodotta su carta intestata dell’Associazione Sindacale; 


3) venga sottoscritta dal responsabile sindacale autorizzato dalla stessa associazione 
sindacale a richiedere permessi; 


4) contenga la specifica della tipologia e l’indicazione della durata del permesso stesso 
(espressa in 
ore e minuti):


5) il provvedimento autorizzativo viene rilasciato, salvo che non ostino eccezionali e 
motivate esigenze di servizio, dal Dirigente Scolastico semplicemente apponendo il 
proprio “nulla osta”, la data e la propria firma sulla stessa richiesta prodotta su carta 
intestata dell’Associazione Sindacale, che verrà conservata agli atti della Struttura in 
cui il dipendente presta servizio.
· i permessi sindacali fruibili nelle istituzioni scolastiche non possono superare bimestralmente cinque giorni lavorativi e, in ogni caso, dodici giorni nel corso dell’anno scolastico. Al personale ATA ed al dirigente Scolastico che non sono tenuti ad assicurare la continuità didattica, i permessi sindacali per l’espletamento del mandato, assegnati alle organizzazioni sindacali, possono essere fruiti in forma cumulata, senza oneri aggiuntivi anche indiretti, con modalità attuative che saranno definite in sede di contrattazione integrativa a livello di amministrazione. Nella singola Istituzione scolastica, nel periodo in cui si svolge la contrattazione integrativa e nel rispetto del principio fissato per assicurare la continuità didattica, il cumulo dei permessi (cinque giorni lavorativi a bimestre), può essere diversamente modulato previo accordo tra le parti. Resta fermo il limite massimo di dodici giorni nel corso dell’anno scolastico. (art. 18 c.3 - CCNQ 4/12/2017)
· il contingente di cui al c.2 dell’Art.33 – CCNQ è ripartito secondo la seguente proporzione: 
a) n. 25 minuti e 30 secondi alla RSU; 
b) n. 25 minuti e 30 secondi alle organizzazioni sindacali rappresentative (art. 33 c.3 - CCNQ 4/12/2017)
i criteri per l’utilizzo dei permessi sindacali sono 
· garanzia della supplenza senza oneri a carico dello Stato
· non più di tre al mese, per garantire la copertura annuale mensile
Art. 11 – Determinazione dei contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della Legge 12 giugno 1990, n. 146
Il numero delle unità, da includere nel contingente necessario ad assicurare nell’istituzione scolastica le prestazioni indispensabili in caso di sciopero, sarà determinato dal Dirigente in base alle esigenze del servizio da garantire in coerenza con l’accordo sull’attuazione della L. 146/1990 Norme sull'esercizio del diritto di sciopero nei servizi pubblici essenziali e sulla salvaguardia dei diritti della persona costituzionalmente tutelati. Istituzione della Commissione di garanzia dell'attuazione della legge.
La Scuola garantisce, in caso di sciopero, i servizi essenziali attraverso la presenza di n. 01 unità di Collaboratore Scolastico per ogni plesso, n. 02 per la sede centrale e la presenza del DSGA o suo sostituto e di un Assistente Amministrativo negli uffici di segreteria.

La scelta delle unità da includere nel contingente sarà effettuata tenendo conto della disponibilità degli interessati e, se non sufficiente, del criterio della rotazione secondo l’ordine alfabetico o del sorteggio.
TITOLO III
DISPOSIZIONI GENERALI DEL PERSONALE
Art. 12 – Comunità educante e democratica

La scuola è una comunità educante di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, improntata ai valori democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignità e nella diversità dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio, in armonia con i princìpi sanciti dalla Costituzione e dalla Convenzione internazionale sui diritti dell’infanzia, approvata dall’ONU il 20 novembre 1989, e con i princìpi generali dell’ordinamento italiano.

Appartengono alla comunità educante il dirigente scolastico, il personale docente ed educativo, il DSGA e il restante personale amministrativo, tecnico e ausiliario, nonché le famiglie, gli alunni e gli studenti che partecipano alla comunità nell’ambito degli organi collegiali previsti dal d.lgs. n. 297 del 1994.

La progettazione educativa e didattica, che è al centro dell’azione della comunità educante, è definita con il piano triennale dell’offerta formativa (PTOF), elaborato dal Collegio dei docenti ed approvato dal Consiglio d’Istituto ai sensi dell’articolo 3, comma 4, del decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275 e s.m.i., nel rispetto della libertà di insegnamento. Nella predisposizione del Piano viene assicurata priorità all’erogazione dell’offerta formativa ordinamentale e alle attività che ne assicurano un incremento, nonché l’utilizzo integrale delle professionalità in servizio presso l’istituzione scolastica. I docenti partecipano, a tal fine, alle attività del collegio nell’ambito dell’impegno orario.

Art. 13 – Categorie professionali

Il personale docente della DD 3Circolo “San Martino” è collocato nella distinta categoria professionale del personale docente. Rientrano in tale categoria: 

a) i docenti della scuola dell’infanzia della DD 3Circolo “San Martino”; 

b) i docenti della scuola primaria della DD 3Circolo “San Martino.
Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario statale della DD 3Circolo “San Martino” assolve alle funzioni amministrative, contabili, gestionali, strumentali, operative, di accoglienza e di sorveglianza connesse all'attività delle istituzioni scolastiche, in rapporto di collaborazione con il dirigente scolastico e con il personale docente. 

Art. 14 – Ferie, permessi ed assenze del personale assunto a tempo determinato. 

Al personale assunto a tempo determinato, al personale di cui all'art. 3, comma 6, del D.P.R. n. 399 del 1988 e al personale non licenziabile di cui agli artt. 43 e 44 della legge 20 maggio 1982 n. 270, si applicano, nei limiti della durata del rapporto di lavoro, le disposizioni in materia di ferie, permessi ed assenze stabilite dal CCNL per il personale assunto a tempo indeterminato, con le seguenti precisazioni:

· Le ferie del personale assunto a tempo determinato sono proporzionali al servizio prestato. Qualora la durata del rapporto di lavoro a tempo determinato sia tale da non consentire la fruizione delle ferie maturate, le stesse saranno liquidate al termine dell'anno scolastico e comunque dell'ultimo contratto stipulato nel corso dell'anno scolastico. 
· Il personale docente ed ATA assunto con contratto a tempo determinato per l'intero anno scolastico (31 agosto) o fino al termine delle attività didattiche (30 giugno), nonché quello ad esso equiparato ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, assente per malattia, ha diritto alla conservazione del posto per un periodo non superiore a 9 mesi in un triennio scolastico. Fermo restando tale limite, in ciascun anno scolastico la retribuzione spettante al personale di cui sopra è corrisposta per intero nel primo mese di assenza, nella misura del 50% nel secondo e terzo mese. Per il restante periodo il personale anzidetto ha diritto alla conservazione del posto senza assegni. 
· Il personale docente assunto con contratto di incarico annuale per l'insegnamento della religione cattolica, secondo la disciplina di cui all'art. 309 del d.lgs. n. 297 del 1994, e che non si trovi nelle condizioni previste dall'art. 3, comma 6, del D.P.R. n. 399 del 1988, assente per malattia, ha diritto alla conservazione del posto per un periodo non superiore a nove mesi in un triennio scolastico, con la retribuzione calcolata con le modalità come sopra descritte per il personale docente ed ATA assunto con contratto a tempo determinato per l'intero anno scolastico (31 agosto) o fino al termine delle attività didattiche (30 giugno).
· Nei casi di assenza dal servizio per malattia del personale docente ed ATA, assunto con contratto a tempo determinato stipulato dal dirigente scolastico, si applica l'art. 5 del D.L. 12 settembre 1983, n. 463, convertito con modificazioni dalla legge 11 novembre 1983, n. 638. Tale personale ha comunque diritto, nei limiti di durata del contratto medesimo, alla conservazione del posto per un periodo non superiore a 30 giorni annuali per ciascun anno scolastico, retribuiti al 50%.
· Le assenze per malattia parzialmente retribuite non interrompono la maturazione dell'anzianità di servizio a tutti gli effetti. 
· Il dipendente a tempo determinato ha diritto a tre giorni di permesso retribuito per lutto per perdita del coniuge, di parenti entro il secondo grado, del convivente o di soggetto componente la famiglia anagrafica e di affini di primo grado
· Il personale docente ed ATA assunto a tempo determinato ha diritto entro i limiti di durata del rapporto, ad un permesso retribuito di 15 giorni consecutivi in occasione del matrimonio.
· I permessi (3gg e 15 gg) sono computati nell'anzianità di servizio a tutti gli effetti.
· Al personale assunto a tempo determinato si applicano le norme relative ai congedi parentali come disciplinati dall’art. 34 (Congedi dei genitori) del CCNL 18/01/2024 e le disposizioni relative alle gravi patologie, di cui all’art. 17, comma 9 del CCNL 29/11/2007.
· Il personale docente, educativo ed ATA assunto con contratto a tempo determinato per l'intero anno scolastico (31 agosto) o fino al termine delle attività didattiche (30 giugno), ha diritto, a domanda, a tre giorni di permesso retribuito nell’anno scolastico, per motivi personali o familiari, documentati anche mediante autocertificazione. Per il personale ATA tali permessi possono anche essere fruiti ad ore, con le modalità di cui all’art. 67 (permessi orari retribuiti per motivi personali o familiari). 
· Al personale docente, educativo ed ATA assunto con contratto a tempo determinato diverso da quello di cui al comma 12 Art. 35 del CCNL 18/01/2024 sono, invece, attribuiti permessi non retribuiti, fino ad un massimo di sei giorni ad anno scolastico, per i motivi previsti dall’art.15, comma 2 del CCNL 29/11/2007.  

· Al personale docente, educativo ed ATA assunto a tempo determinato sono inoltre concessi permessi non retribuiti, per la partecipazione a concorsi od esami, nel limite di otto giorni complessivi per anno scolastico, ivi compresi quelli eventualmente richiesti per il viaggio. 
· I periodi di assenza senza assegni interrompono la maturazione dell'anzianità servizio a tutti gli effetti.
Art. 15 – Criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento sono oggetto di confronto ai sensi dell’art. 30, comma 9, lett. b3) 

Premesso quanto contenuto nell’Art. 36 del CCNL 2019-2021,

· la formazione costituisce una leva strategica fondamentale per lo sviluppo professionale del personale, per il necessario sostegno agli obiettivi di cambiamento, per un’efficace politica di sviluppo delle risorse umane. L’amministrazione è tenuta a fornire strumenti, risorse e opportunità che garantiscano la formazione in servizio. La formazione si realizza anche attraverso strumenti che consentono l'accesso a percorsi universitari, per favorire l'arricchimento e la mobilità mediante percorsi brevi finalizzati ad integrare il piano di studi con discipline coerenti con le nuove classi di concorso e con profili considerati necessari secondo le norme vigenti;
· nell’ambito delle risorse disponibili nello stato di previsione del MIM e previa contrattazione collettiva integrativa di cui all’art. 30, comma 4, lett. a3) (livelli, soggetti e materie delle relazioni sindacali), verrà promossa per il personale in servizio la formazione organica e collegata ad un impegno di prestazione professionale che contribuisca all’accrescimento delle competenze richieste dal ruolo ricoperto dal lavoratore;
· per garantire le attività formative di cui al presente articolo l'amministrazione, nell’ambito delle proprie competenze, utilizza tutte le risorse disponibili, nonché le risorse allo scopo previste da specifiche norme di legge o da norme comunitarie. Le somme impegnate per la formazione e non spese nell'esercizio finanziario di riferimento sono vincolate al riutilizzo nell'esercizio successivo con la stessa destinazione. In via prioritaria si dovranno assicurare alle istituzioni scolastiche opportuni finanziamenti per la partecipazione del personale in servizio ad iniziative di formazione deliberate dal collegio dei docenti o programmate dal DSGA, sentito il personale ATA, necessarie per una qualificata risposta alle esigenze derivanti dal piano dell'offerta formativa; 
· la formazione continua costituisce un diritto ed un dovere per il personale scolastico in quanto funzionale alla piena realizzazione e allo sviluppo della propria professionalità; 
· al fine di evitare oneri di sostituzione del personale assente per partecipare ad attività formative, i corsi di formazione organizzati dall'amministrazione a livello centrale o periferico o dalle istituzioni scolastiche avvengono, di norma, durante l’orario di servizio e in ogni caso fuori dell'orario di insegnamento. Il personale che vi partecipa è considerato in servizio a tutti gli effetti. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, la partecipazione ad essi comporta il rimborso delle spese di viaggio;
· il personale può partecipare, previa autorizzazione del dirigente scolastico, in relazione alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di aggiornamento organizzate dall'amministrazione o svolte dall'Università o da enti accreditati. La partecipazione alle iniziative di aggiornamento avviene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del processo formativo, da utilizzare prioritariamente in relazione allo sviluppo e all’arricchimento della professionalità. In quest'ultimo caso il numero di ore può essere aumentato secondo le esigenze, tenendo conto anche del tempo necessario per raggiungere la sede dell’attività di formazione;
· Per il personale docente, la formazione avviene in orario non coincidente con le ore destinate all’attività di insegnamento di cui all’art. 43 (Attività dei docenti). Le ore di formazione ulteriori rispetto a quelle di cui all’art. 44, comma 4 (Attività funzionali all’insegnamento) sono remunerate con compensi, anche forfettari stabiliti in contrattazione integrativa, a carico del fondo per il miglioramento dell’offerta formativa di cui all’art. 78 del CCNL 2019-2021;
· il personale docente ha diritto alla fruizione di cinque giorni nel corso dell’anno scolastico per la partecipazione a iniziative di formazione con l’esonero dal servizio e con sostituzione ai sensi della normativa sulle supplenze brevi vigente nei diversi gradi scolastici. Con le medesime modalità, e nel medesimo limite di 5 giorni, hanno diritto a partecipare ad attività musicali ed artistiche, a titolo di formazione, gli insegnanti di strumento musicale e di materie artistiche;  
· il dirigente scolastico assicura, nelle forme e in misura compatibile con la qualità del servizio, un’articolazione flessibile dell’orario di lavoro per consentire la partecipazione a iniziative di formazione anche in aggiunta a quanto stabilito dal precedentemente;
· le stesse opportunità, fruizione dei cinque giorni e/o adattamento dell’orario di lavoro, devono essere offerte al personale docente che partecipa in qualità di formatore, esperto e animatore ad iniziative di formazione. Le predette opportunità di fruizione di cinque giorni per la partecipazione ad iniziative di formazione come docente o come discente non sono cumulabili. Il completamento della laurea e l’iscrizione a corsi di laurea per gli insegnanti diplomati in servizio hanno un carattere di priorità;
· la formazione dei docenti si realizza anche mediante l’accesso a percorsi universitari brevi finalizzati all’integrazione dei piani di studio in coerenza con esigenze derivanti dalle modifiche delle classi di concorso e degli ambiti disciplinari. 12.All’interno delle singole istituzioni scolastiche, per il personale in servizio, iscritto ai corsi di laurea, a corsi di perfezionamento o a scuole di specializzazione, con particolare riferimento ai corsi utili alla mobilità, alla riconversione e al reimpiego, il dirigente scolastico, nei limiti di compatibilità con la qualità del servizio, garantisce che siano previste modalità specifiche di articolazione dell’orario di lavoro;
· per garantire efficacia nei processi di crescita professionale e personalizzare i percorsi formativi saranno favorite le iniziative che fanno ricorso alla formazione a distanza e all’apprendimento in rete anche in modalità asincrona, con la previsione anche di particolari forme di attestazione e di verifica delle competenze, 
i criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento sono 
a) coerenza dell’attività formativa e/o di aggiornamento con le finalità e gli obiettivi prioritari individuati nel PTOF; 
b) continuità di servizio nella scuola; 
c) precedenza a chi non ha fatto ore di aggiornamento nell’ultimo triennio; 
d) minor anzianità di servizio.
e) rotazione.
Le ore di formazione del Personale docente non sono remunerate con compensi, neanche forfettari.

La formazione del personale ATA sarà organizzata dalla Scuola sulla base delle esigenze di legge e del Piano di Formazione per l’as 2023/2024 previsto dal PTOF per il personale ATA e di quelle manifestate dal personale. Avverrà in servizio, di norma, in giorni e ore non coincidenti con l'attività didattica. Se eccedente l'orario di servizio darà luogo a recuperi compensativi.

TITOLO IV
AREA PERSONALE DOCENTE
Art. 16 – Funzione, Profilo professionale e Attività del docente

La funzione docente realizza – nel rispetto della Costituzione Italiana - il processo di insegnamento/apprendimento volto a promuovere lo sviluppo umano, culturale, civile e professionale delle alunne e degli alunni, sulla base delle finalità e degli obiettivi previsti dagli ordinamenti scolastici definiti per i vari ordini e gradi dell'istruzione. La funzione docente si fonda sull’autonomia culturale e professionale dei docenti; essa si esplica nelle attività individuali e collegiali e nella partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione in servizio. In attuazione dell’autonomia scolastica i docenti, nelle attività collegiali, attraverso processi di confronto ritenuti più utili e idonei, elaborano, attuano e verificano, per gli aspetti pedagogico – didattici, il piano triennale dell’offerta formativa, adattandone l’articolazione alle differenziate esigenze degli alunni e tenendo conto del contesto socio - economico di riferimento, anche al fine del raggiungimento di condivisi obiettivi qualitativi di apprendimento in ciascuna classe e nelle diverse discipline. Dei relativi risultati saranno informate le famiglie con le modalità decise dal collegio dei docenti. Il profilo professionale dei docenti è costituito da competenze disciplinari, informatiche, linguistiche, psicopedagogiche, metodologico-didattiche, organizzativo-relazionali, di orientamento e di ricerca, documentazione e valutazione tra loro correlate ed interagenti, che si sviluppano col maturare dell’esperienza didattica, l’attività di studio e di sistematizzazione della pratica didattica. I contenuti della prestazione professionale del personale docente si definiscono nel quadro degli obiettivi generali perseguiti dal sistema nazionale di istruzione e nel rispetto degli indirizzi delineati nel piano dell’offerta formativa della scuola.

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attività di insegnamento ed in attività funzionali alla prestazione di insegnamento. Prima dell’inizio delle lezioni, il dirigente scolastico predispone, sulla base delle eventuali proposte degli organi collegiali, il piano annuale delle attività e i conseguenti impegni del personale docente, che sono conferiti in forma scritta e che possono prevedere attività aggiuntive. Il piano, comprensivo degli impegni di lavoro, è deliberato dal collegio dei docenti nel quadro della programmazione dell’azione didattico-educativa e con la stessa procedura è modificato, nel corso dell’anno scolastico, per far fronte a nuove esigenze. Di tale piano è data informazione alle OO.SS.
Nell’ambito del calendario scolastico delle lezioni definito a livello regionale, l'attività di insegnamento si svolge in 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia, in 22 ore settimanali nella scuola primaria.

Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti della scuola primaria, vanno aggiunte 2 ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, esclusivamente alla programmazione didattica da attuarsi in incontri collegiali dei docenti interessati, in tempi non coincidenti con l'orario delle lezioni. Con Regolamento d’Istituto è possibile prevedere lo svolgimento a distanza delle due ore di programmazione didattica collegiale prevista per i docenti della scuola primaria dall’art. 43 (Attività dei docenti), comma 5, e di alcune delle attività di cui al comma 3, lett. a) e b) dell’Art. 44 CCNL 2019/2021 che non rivestano carattere deliberativo.
Nell'ambito delle 22 ore d'insegnamento, la quota oraria eventualmente eccedente l'attività frontale e di assistenza alla mensa è destinata, previa programmazione, ad attività di arricchimento dell'offerta formativa e di recupero individualizzato o per gruppi ristretti di alunni con ritardo nei processi di apprendimento, anche con riferimento ad alunni con cittadinanza non italiana, in particolare provenienti da Paesi extracomunitari.

L'orario di insegnamento, anche con riferimento al completamento dell'orario d'obbligo, può essere articolato, sulla base della pianificazione annuale delle attività e nelle forme previste dai vigenti ordinamenti, in maniera flessibile e su base plurisettimanale, in misura, di norma, non eccedente le quattro ore.

Al di fuori dei casi previsti dal comma 8 Art.43 del CCNL 2019/2021, qualunque riduzione della durata dell'unità oraria di lezione ne comporta il recupero prioritariamente in favore dei medesimi alunni nell’ambito delle attività didattiche programmate dall’istituzione scolastica. La relativa delibera è assunta dal collegio dei docenti. 

Per il personale insegnante che opera per la vigilanza e l'assistenza degli alunni durante il servizio di mensa o durante il periodo della ricreazione il tempo impiegato nelle predette attività rientra a tutti gli effetti nell'orario di attività didattica.

Art. 17 – Attività funzionali all’insegnamento 

L’attività funzionale all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente previsto dai diversi ordinamenti scolastici. Essa comprende tutte le attività, anche a carattere collegiale, di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, documentazione, aggiornamento e formazione, compresa la preparazione dei lavori degli organi collegiali, la partecipazione alle riunioni e l’attuazione delle delibere adottate dai predetti organi. 

Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative: 

· alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 

· alla correzione degli elaborati; 

· ai rapporti individuali con le famiglie.

Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da: 

· partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, quadrimestrali e finali e sull'andamento delle attività educative nelle scuole dell’infanzia e nelle istituzioni educative, fino a 40 ore annue;

· la partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe, di interclasse, di intersezione, inclusi i Gruppi di Lavoro Operativo per l’inclusione (GLO). Gli obblighi relativi a queste attività sono programmati secondo criteri stabiliti dal collegio dei docenti; nella predetta programmazione occorrerà tener conto degli oneri di servizio degli insegnanti con un numero di classi superiore a sei in modo da prevedere un impegno fino a 40 ore annue; 
· lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione.

Fermo restando che le ore di cui alle lettere a) e b) del comma 3 dell’Art.44 CCNL 2019/2021 sono prioritariamente destinate alle attività collegiali ivi indicate, le ore non utilizzate a tal fine sono destinate, nei limiti di cui alle lett. a) e b), alle attività di formazione programmate annualmente dal collegio docenti con il PTOF. 

Per assicurare un rapporto efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalità organizzative del servizio, il consiglio d’istituto sulla base delle proposte del collegio dei docenti definisce le modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti, assicurando la concreta accessibilità al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di funzionamento dell'istituto e prevedendo idonei strumenti di comunicazione tra istituto e famiglie. 

Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni medesimi.

Art. 18 – Realizzazione del PTOF mediante l’organico dell’autonomia e Utilizzazione docenti di potenziamento 
I docenti in servizio che ricoprono nella DD 3circolo “San Martino” i posti vacanti e disponibili di cui all’articolo 1, comma 63, della legge 13 luglio 2015, n. 107 appartengono al relativo organico dell’autonomia e concorrono alla realizzazione del piano triennale dell’offerta formativa tramite attività individuali e collegiali: 

· di insegnamento; 

· di potenziamento; 

· di sostegno; 

· di progettazione; 

· di ricerca; 

· di coordinamento didattico e organizzativo.

In base al dettato della L. 107/2015 sono stati assegnati all'istituzione scolastica per l'anno scolastico 2023/2024 n.4 docenti appartenenti all'organico del potenziamento con i seguenti compiti:

n.1 docente per la Scuola dell’Infanzia con funzione di flessibilità didattica;

n.3 docenti per la scuola primaria con compiti di 

· articolazione dei gruppi classe (anche sdoppiamento di fatto); 

· sostituzione dei colleghi assenti in tutti i plessi della scuola Primaria; 

· flessibilità didattica.

 Art. 19 – Articolazione oraria settimanale e Orario di lavoro

La scuola attua la settimana corta, articolata su cinque giorni, dal lunedì al venerdì, come da seguente prospetto orario: 

Scuola dell’Infanzia 

a tempo normale 
40 h settimanali

ore 07:45-16:00
Le docenti svolgono il loro monte ore secondo due turni a scelta, comunicati al Dirigente Scolastico all’inizio dell’anno scolastico

· primo turno 

dalle ore 07:45 alle ore 11:00

· secondo turno 
dalle ore 11:0 alle ore 16:00
Scuola Primaria 

a tempo normale 
27 h settimanali

ore 08:00-16:00
I docenti della scuola primaria seguono questo schema

· scuola primaria di Torre Calzolari
lunedì 
8-13 I A – IIA 




8-16 IIIA – IV A – V A – V B 

martedì
8-13 tutte le classi

mercoledì 
8-16 I A – IIA




8-13 IIIA – IV A – V A – V B

giovedì 
8-13 I A – IIA – IIIA



8-16 IV A – V A – V B

venerdì
8-13 tutte le classi
· scuola primaria di San Martino 


lunedì 

8-13 I A – I B – IIA – IIB 


8-16 IV A – IV B – V A – V B


martedì
8-13 tutte le classi

mercoledì
8-13 IV A – IV B – V A – V B


8-16 I A – I B – IIA – IIB

giovedì 
8-13 I A – I B – IIA – IIB 


8-16 IIIA – IV A – IV B – V A – V B
venerdì
8-13 tutte le classi
· scuola primaria di Madonna del Ponte

lunedì 

8-13 I A – II A – IIIA – IIIB 


8-16 IV A – V A 


martedì
8-13 tutte le classi


mercoledì
8-13 IV A – V A


8-16 I A – II A – IIIA – III B

giovedì 
8-13 I A – II A – IIIA – IIIB


8-16 IV A – V A 


venerdì
8-13 tutte le classi
· scuola primaria di Padule 


lunedì 

8-13 I A – I B – II A – II B – IIIA – IIIB 
8-16 IV A – IV B – V A – V B 


martedì
8-13 tutte le classi


mercoledì
8-13 IV A – IV B – V A – V B


8-16 I A – I B – II A – II B – IIIA – IIIB


giovedì 
8-13 I A – I B – II A – II B – IIIA – IIIB
8-16 IV A – IV B – V A – V B 


venerdì
8-13 tutte le classi
Art. 20 – Articolazione dell'orario di lavoro del personale docente

Nell’articolazione dell’orario di servizio si terrà conto dei seguenti criteri generali: 

a. necessità organizzative e funzionali della scuola;

b. equità nel carico orario di lavoro;

c. preferenze espresse dai docenti

L’orario di servizio comprende l’attività di vigilanza 

· dalle 7.45 alle 7.55 a carico dei collaboratori scolastici

· dalle 7.55 alle 8.00 a carico degli insegnanti presenti

· ricreazione in classe e sorveglianza nei corridoi a carico sia degli insegnanti (in classe e nel corridoio) sia dei collaboratori (in corridoio)

· andata e ritorno dal bagno in corridoio sia degli insegnanti sia dei collaboratori 

Al termine delle lezioni (13.00) l’attività di vigilanza prevede l’obbligo di restare in servizio fino alla riconsegna agli adulti di riferimento (genitori/delegati/operatori comunali dello scuolabus) di tutti gli alunni della propria classe, esclusi quelli con permesso, i quali eventualmente restano sotto la sorveglianza del collaboratore scolastico. 

L'utilizzazione dei docenti relativamente alle attività funzionali all' insegnamento è svolta, attraverso l'organizzazione definita nel piano annuale delle attività. Nella stesura del piano il Dirigente si avvale della consulenza dei suoi collaboratori. Il PAA, deliberato dal Collegio docenti, è trasmesso al personale e pubblicato sul sito entro il mese di novembre ed è vincolante per tutti i docenti.

L'impegno per attività funzionali all'insegnamento di docenti in servizio in più Istituti, o con orario inferiore all'orario cattedra, sarà di norma proporzionale alle ore di servizio assegnate. Il DS definirà all'interno delle riunioni previste nel programma annuale le attività obbligatorie considerate di precipuo interesse e darà comunicazione formale dei giorni e degli orari al docente interessato e agli altri istituti di servizio.

Inerente allo scambio d'ore di lezione, previo accordo sottoscritto dagli interessati e previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, sarà possibile effettuare cambiamenti temporanei d'orario tra colleghi della stessa classe/sezione e senza variazione del monte ore disciplinare, inviando poi all’Ufficio Protocollo quanto stabilito via mail da parte dei docenti coinvolti nello scambio.
Inerente alla sostituzione degli insegnanti assenti per malattia, destinatari di permessi brevi, impegnati in attività integrative

Per la sostituzione degli insegnanti assenti per malattia o in permesso breve, qualora non sia nominato il supplente, saranno utilizzati i docenti nel seguente ordine di priorità:

a. insegnanti che devono restituire ore alla scuola, avendo usufruito di permessi brevi;

b. insegnanti di sostegno, nell'ambito del loro orario, in assenza dell'alunno di riferimento;

c. insegnanti che effettuano progetti di recupero/ potenziamento sulle classi;

d. insegnanti in compresenza, anche di sostegno, con l'insegnante assente, nella stessa ora e 
nella stessa classe

e. insegnanti in compresenza in altre classi

f. insegnante di sostegno nella classe di cui è titolare, valutando le singole situazioni

g. insegnanti che hanno dato la disponibilità di prestare ore eccedenti

Per la scuola dell’infanzia orario a scivolo di mezz’ora e cambi turno previa valutazione dei coordinatori di plesso.

Lo smembramento delle classi sarà adottato in casi di emergenza e in mancanza di ogni altra alternativa. Potranno invece essere effettuate articolazioni dei gruppi classe o accorpamenti funzionali.

La sostituzione degli insegnanti, secondo l'ordine di cui sopra, sarà effettuata in base ai seguenti criteri: 

· sostituzione, a rotazione, tra colleghi dello stesso plesso;

· sostituzione, a rotazione tra colleghi degli altri plessi in base al criterio della viciniorietà.

Per la sostituzione degli insegnanti in servizio in attività integrative (es. uscite didattiche, viaggi di istruzione, rappresentazioni teatrali ecc.) saranno utilizzati i docenti nel seguente modo:

· insegnante nominato come supplente

· insegnanti la cui classe partecipa alle attività

· insegnanti che si trovano ai punti a – b – c – d – e – f precedenti

Potranno essere effettuati, se necessari, cambiamenti nell'orario di servizio

Art. 21 – Criteri di assegnazione dei docenti alle classi e ai plessi. Criteri scavalco plessi scuola primaria
I Criteri generali di riferimento per l’assegnazione dei docenti ai plessi ed alle classi sono, in ordine di priorità: 

a) la “continuità didattica”, ritenuta, in generale, fattore rilevante per una positiva esperienza scolastica degli alunni; 

b) l’anzianità di servizio nel plesso dei docenti;

c) l’anzianità complessiva di servizio dei docenti; 

d) le competenze professionali;

e) la turnazione dei docenti incaricati;

f) le richieste personali.

Criteri scavalco plessi scuola primaria
I criteri sono
a) i docenti di classe terminale della scuola primaria, che perdono la continuità didattica

b) incaricati annuali 
c) disponibilità personali 

Art. 22 – Ferie, permessi, sostituzione dei colleghi assenti

I Docenti a tempo indeterminato, preventivamente autorizzati dal Dirigente Scolastico, hanno diritto alla fruizione di 3 giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati, certificabili anche mediante autocertificazione o previo colloquio privato con il dirigente Scolastico.

Per gli stessi motivi e con le stesse modalità, sono fruiti i sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica di cui all’art. 13, comma 9, del CCNL 2006/09 che devono essere richiesti e documentati come permessi per motivi familiari e personali. 
I permessi, di norma, devono essere richiesti in forma scritta con un anticipo di almeno quattro giorni; per situazioni imprevedibili, il Dirigente scolastico valuterà i singoli casi. 
Qualora più docenti appartenenti allo stesso settore (Infanzia o Primaria) chiedano di poter usufruire nella stessa giornata di permessi e/o recuperi, nell’impossibilità di copertura delle sezioni/classi ed in mancanza di accordo fra gli interessati, si terrà conto della data di presentazione della richiesta. 
Compatibilmente con le esigenze di servizio, sono attribuiti, per esigenze personali e a domanda, permessi brevi fino alla metà dell’orario individuale giornaliero, per un totale annuo equivalente all’orario di servizio settimanale. 
Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il docente è tenuto a recuperare le ore non lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio, prioritariamente per supplenze. 
Nel caso in cui non fosse possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, si provvederà alla decurtazione della retribuzione spettante al dipendente per il numero di ore non recuperate. 
Nella Scuola dell’Infanzia, in caso di assenza breve e qualora non fosse possibile la sostituzione dei docenti assenti, al fine di assicurare la regolarità del servizio, si farà ricorso alla flessibilità dell’orario, al recupero delle ore di permesso breve fruite dalle docenti, all’utilizzo di ore eccedenti. Non possono essere recuperate le ore eccedenti l’orario di lavoro prestate, in qualità di accompagnatore, in occasione di uscite didattiche o visite guidate.
Le ore di permesso breve richieste dalla Programmazione settimanale per la scuola Primaria sono da recuperare entro due mesi tramite attività di sostituzione del collega assente oppure tramite attività di potenziamento o supporto alla didattica, su indicazione del coordinatore di plesso.

Le ore richieste dal Collegio docenti, dalla Intersezione e dall’Interclasse e dalla Programmazione mensile della scuola dell’infanzia sono da recuperare entro due mesi tramite attività di supporto alla vigilanza e alla gestione delle alunne e degli alunni presenti ai progetti formativi in orario extrascolastico pomeridiano e antimeridiano.

Per assentarsi alla programmazione settimanale o in tutti gli altri impegni collegiali previsti nelle 40+40 nella scuola primaria e dell’infanzia il docente non potrà usufruire di permessi brevi ex art 16 CCNL 2007 ma dovrà avvalersi di altre tipologie di assenza 

- i tre giorni per motivi personali o familiari

- i sei giorni di ferie durante l’anno.
Qualora ci fosse un evento improvviso, la giustificazione è limitata solo a certificati provenienti da altre Istituzioni pubbliche che ne certificano l’impossibilità alla partecipazione sia in presenza che on line.

Art. 23 – Permessi Legge 104 

La Circolare n. 13 del Dipartimento della funzione pubblica del 6 Dicembre 2010 avente per oggetto “Modifiche alla disciplina in materia di permessi per l'assistenza alle persone con disabilità” prevede, all’ultimo paragrafo del comma 7, che i lavoratori beneficiari di cui all’art. 33 della Legge 104/1992, come richiesto dall’art. 24 della Legge 183/2010, siano tenuti a comunicare al Dirigente competente i giorni di assenza a tale titolo con congruo anticipo con riferimento all’arco temporale del mese, al fine di consentire la migliore organizzazione dell’attività amministrativa, salvo dimostrate situazioni di urgenza. 
I docenti interessati debbono, dunque, far pervenire al Dirigente Scolastico la richiesta almeno 3 giorni prima e, ove possibile, produrre pianificazioni mensili, rivedibili in dimostrate situazioni di urgenza, al fine di evitare “la compromissione del funzionamento dell’organizzazione”. 
I giorni di permesso, previsti dall’art. 33 della legge 104/92 per l’assistenza a persona con disabilità, devono essere possibilmente fruiti in giornate non ricorrenti (art. 15, comma 6 del CCNL 29.11.2007).
Ogni anno il dirigente Scolastico emanerà circolare riguardo l’oggetto del presente articolo. 
Per l’as. 2023/204 si rimanda alla CIRCOLARE N_47 Modalità di fruizione dei benefici di Legge n.104 del 1992 - a.s.2023-2024.
Art. 24 – Ore eccedenti 

La somma assegnata dal MIM per il pagamento delle ore eccedenti sarà liquidata in funzione delle ore effettivamente prestate dai docenti della Scuola dell’Infanzia e della Scuola Primaria. 
Ogni docente potrà rendersi disponibile per l’effettuazione di ore eccedenti l’orario d’obbligo, per permettere la sostituzione dei colleghi assenti.
Art. 25 – Funzioni Strumentali al PTOF 

Per la realizzazione delle finalità istituzionali della scuola e delle attività previste dal PTOF, sono stati individuati n. 4 docenti funzioni strumentali, in coerenza con le aree d’intervento definite dal Collegio dei Docenti. 
Il compenso per le funzioni strumentali, in base ai finanziamenti erogati, sarà equamente ripartito tra i Docenti designati. Per aumentare il compenso si potranno utilizzare le economie.
Ciascun docente è tenuto a rendicontare al Collegio dei Docenti le attività effettivamente svolte e i risultati conseguiti.

Art. 26 – Insegnanti collaboratori del Dirigente Scolastico e Responsabili di plesso - FUNZIONIGRAMMA
Vista la complessità dell’Istituzione scolastica e l’ubicazione in sedi diverse, il Dirigente scolastico, nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e amministrative si avvarrà delle docenti e dei docenti cui sono stati i seguenti incarichi per l’a.s. 2023/2024
PRIMO Collaboratore 
Ins.te Pellegrino Placido


SECONDO Collaboratore 
Ins.te Rogari Valentina

Funzioni Strumentali 

FS Area 1 
P.T.O.F.




Ins.te Rogari Valentina




FS Area 2 
INCLUSIONE




Ins.te Vinti Veronica 

FS Area 3 
PROGETTAZIONE E BIBLIOTECA

Ins.te Lombardi Claudia




FS Area 4 
FORMAZIONE



Ins.te Rogari Valentina

Coordinatori di plesso Scuola Primaria 

Coordinatori di plesso Scuola dell’Infanzia

Madonna del Ponte 
Ins.te Giurelli Paola

Madonna del Ponte
Ins.te Cecchini Sabrina

Padule 

Ins.te Rampini Antonella
Padule


Ins.te Baldinelli Gabriella

San Martino

Ins.te Rogari Valentina
San Martino

Ins.te Saldi Michela


Torre Calzolari
Ins.te Damiani Federica 
Torre Calzolari
Ins.te Picchi Francesca








Branca 

Ins.te Belardi Paola

San Marco

Ins.te Monacelli Lucia


Coordinatori di Dipartimento

Dipartimento Linguistico
Ins.te Rampini Antonella 

Dipartimento Scientifico
Ins.te Mosca Fiammetta

Dipartimento Artistico
Ins.te Fuina Nicoletta

Dipartimento Sostegno
Ins.te Berettoni Mara


Dipartimento IRC
   
Ins.te Uccellani Luca

Nucleo Interno di Valutazione

D.S. Prof.ssa DONGIOVANNI LUIGINA




Ins.te Pellegrino Placido 

Ins.te Rogari Valentina





Ins.te Fiorucci Rita


Ins.te Vinti Veronica 
Animatore Digitale 

Ins.te Bocci Martina
Referenti

Referente INVALSI





Ins.te Rampini Antonella

Referente Educazione civica 



Ins.te Blasi Catia e Ins.te Baccarini Agnese


Referente Bullismo e Cyberbullismo


Ins.te Edera Federica 

Referenti Salute e Benessere - Rapporti con l’USL
Ins.te Fuina Nicoletta e Ins.te Manci Elisa

Referente all’Intercultura




Ins.te Saldi Patrizia

Referente Rapporti con il Territorio


Ins.te Monacelli Lucia

Referente Registro Elettronico Infanzia 


Ins.te Ferranti Lucia

Referente Registro Elettronico Primaria 


Ins.te Bocci Martina

Referente Sito web e Social




Ins.te Edera Federica

Commissione Continuità
D.S. Prof.ssa DONGIOVANNI LUIGINA
Scuola Primaria




Scuola dell’Infanzia

Madonna del Ponte 
Ins.te Giurelli Paola 

Madonna del Ponte
Ins.te Radicchi Lucia             

Padule 

Ins.te Mosca Fiammetta
Padule


Ins.te Bignucolo Claudia     
San Martino

Ins.te Rogari Valentina
San Martino

Ins.te Calisti Daniela

Torre Calzolari
Ins.te Mariotti Beatrice
Torre Calzolari
Ins.te Agostini Marina








Branca 

Ins.te Brunetti Manuela

San Marco

Ins.te Facchini Federica

Ins.te Rogari Valentina, assistente tecnico per la Commissione continuità

Commissione per la Digitalizzazione
D.S. Prof.ssa DONGIOVANNI LUIGINA
Ins.te Bocci Martina


Ins.te Ferranti Lucia 



Ins.te Edera Federica

 Ins.te Laganà Francesca
Ins.te Marchi Isabella 

Commissione Uscite

D.S. Prof.ssa DONGIOVANNI LUIGINA
Ins.te Faramelli Sabina

Ins.te Mosca Fiammetta
Ins.te Giurelli Paola

Commissione Iscrizioni
D.S. Prof.ssa DONGIOVANNI LUIGINA
Ins.te Uccellani Maria Chiara
Ins.te Lucia Minelli
Coordinatori di classe

San Martino

1 A Cambiotti Lorena

2 A Melluccio Mariarosaria

3 A Baccarini Agnese

4 A Bicchielli Luigina

5 A Volpi Marisa

1 B Zampetti Chiara

2 B Lombardi Claudia


-

4 B Pellegrino Placido

5 B Saracini Simonetta


Padule

1 A Stocchi Francesca

2 A Saldi Patrizia 


3 A Pierotti Lucia 


4 A Ragnacci Orietta

5 A Ceccarini Anna Lora

1 B Pierotti Benedetta

2 B Blasi Catia



3 B Fiorucci Rita 



4 B Fuina Nicoletta 

5 B Bocci Martina


Madonna del Ponte

1 A Flussi Maria Grazia
2 A Mariotti Milena 


3 A Zenobi Loretta 


4 A Giurelli Paola 

5 A Berardi Patrizia

3 B Tinti Fabiola

Torre Calzolari


1 A Baldelli Claudia 

2 A Ceccarelli Milena 


3 A Marchi Isabella 


4 A Bentivoglio Anna Rita
5 A Faramelli Sabina

5 B Mariotti Beatrice

Addette SPP

Scuola Primaria 




Scuola dell’Infanzia

Madonna del Ponte 
Ins.te Tinti Fabiola

Madonna del Ponte
Ins.te Cecchini Sabrina

Padule 

Ins.te Blasi Catia

Padule


Ins.te Santinelli Diana




Ins.te Fiorucci Rita 

San Martino

Ins.te Baldelli Letizia

San Martino

Ins.te Volpi Marisa

Torre Calzolari
Ins.te Picchi Francesca

Torre Calzolari
Ins.te Baldelli Claudia
Branca 

Ins.te Chiuchiù Rita

San Marco

Ins.te Facchini Federica
Commissione Elettorale per il CSPI

Prof.ssa Dongiovanni Luigina
membro di diritto
Ins.te Pellegrino Placido

componente Docente 

Ins.te Baccarini Agnese

componente Docente

Sig.ra Vagnarelli Rita

componente A.T.A. – A.A.

Sig.ra Scoppetti Germana

componente A.T.A – C.S.

Art. 27 – Criteri generali per l’individuazione del personale docente nelle attività retribuite

In riferimento ai singoli progetti ed attività che derivano dall’attuazione del PTOF e/o da progetti nazionali si terrà conto: 
· delle disponibilità individuali manifestate in sede di Collegio docenti, nei consigli di interclasse e/o di intersezione; 
· delle competenze specifiche e disciplinari.

Nell’attribuzione dei compiti si cercherà di evitare, per quanto possibile, di concentrare gli incarichi e favorire la più ampia partecipazione del personale disponibile. 
Per la realizzazione delle attività finanziate con i Fondi Europei si impegneranno docenti/esperti interni e docenti/esperti esterni, secondo quanto previsto dalla normativa vigente.
Art. 28 – Criteri per l’individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo per il miglioramento dell’offerta formativa
Il personale da utilizzare nelle attività e nella realizzazione dei progetti sarà individuato in base ai seguenti criteri: 
a) Personale ATA: 

dichiarazione di disponibilità, 




esperienze e competenze in particolari settori. 
b) Personale Docente: 
dichiarazione di disponibilità; 




esperienze, competenze e titoli specifici in relazione alla tipologia di 




progetto e/o attività approvate in sede collegiale. 

TITOLO V 
AREA PERSONALE A.T.A.

Art. 29 – Obiettivi e finalità 

Il modello classificatorio del personale ATA persegue la finalità di realizzare l’equilibrato bilanciamento tra le esigenze ed obiettivi organizzativi delle istituzioni scolastiche ed educative e la gestione e valorizzazione delle competenze dei dipendenti a cui è offerto, attraverso il riconoscimento delle professionalità e competenze acquisite, un chiaro e ben delineato percorso di crescita professionale.
L’orario di lavoro del personale ATA è funzionale: 
· all’orario di servizio e di apertura all’utenza; 
· all’ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane; 
· al miglioramento della qualità delle prestazioni; 
· all’ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza; 
· al miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni. 
Le attività del personale ATA vengono organizzate come da Piano delle attività, concordato con il personale interessato, proposto dal DSGA e adottato dal Dirigente scolastico.
Art. 30 – Rilevazione dell’orario 

La titolarità del controllo dell’orario di lavoro del personale ATA è del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi che, qualora ravvisi irregolarità, dovrà darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico. 

È fatto obbligo a tutto il personale di garantire la presenza a Scuola  

È fatto divieto di allontanarsi dalla Scuola, per motivi personali, senza aver chiesto regolare permesso al Direttore Amministrativo. 

Il personale ATA assolve ai servizi esterni connessi con il proprio lavoro solo se autorizzato dal Direttore Amministrativo. 

Art. 31 – Riunione programmatica d’inizio anno e Piano delle attività

Contestualmente alla definizione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa da parte degli organi collegiali e precedentemente al confronto con la R.S.U e le OO.SS., il Dirigente Scolastico e il DSGA convocano la riunione programmatica d’inizio anno per conoscere proposte e pareri e la disponibilità del personale finalizzata a garantire equi carichi di lavoro per tutti (predisposti dal DSGA) e consegnato con apposito decreto di incarico/assegnazione. 

Della riunione il DSGA redige apposito verbale. 

II Direttore dei servizi generali e amministrativi formula, quindi, una proposta di piano delle attività e la sottopone al Dirigente scolastico per la sua formale adozione.
All'Albo della scuola sarà esposto copia del piano di lavoro con l'indicazione di mansioni, turni e orari assegnati a ciascuna unità di personale; copia del piano sarà consegnato ai delegati sindacali che sottoscrivono il presente contratto.

Tutto il personale ATA dovrà esporre il proprio nome, ai fini della trasparenza e della normativa sulla sicurezza.

Art. 32 – Articolazione dell'orario di lavoro del personale ATA
[image: image2.jpg]


L'orario giornaliero di lavoro del personale ATA della Scuola si articola ordinariamente in 36 ore settimanali su 5 giorni e per un massimo di 9 ore giornaliere.

Il lavoro del personale ATA è finalizzato all'attuazione del PTOF e del PdM. L'orario di lavoro, ai sensi dell'art.51 c.2 CCNL 2006/09, è funzionale alle esigenze di servizio, del tempo scuola e dell'utenza. All'inizio dell'anno scolastico, in apposita riunione, il DSGA formula una proposta di piano delle attività contenente la ripartizione delle mansioni fra il personale in organico, l'organizzazione dei turni e degli orari per tutte le sedi. Il Dirigente Scolastico, verificata la [image: image3.jpg]


congruenza di tale piano delle attività rispetto al PTOF, adotta il piano delle attività, la cui attuazione è affidata al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, che individua, sulla base dei criteri indicati, il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari e dispone l'organizzazione del lavoro per tutto l'anno scolastico.

Qualora particolari esigenze di funzionamento lo richiedano, in particolare per salvaguardare le primarie esigenze di garanzia, di sicurezza e igiene dei minori, nonché di funzionalità del servizio, è possibile articolare il monte ore settimanale dell'orario di lavoro ricorrendo agli istituti della flessibilità e/o della turnazione. Tali istituti possono anche coesistere al fine di rendere efficiente la gestione dei servizi in funzione agli organici e ai carichi di lavoro.

Qualora l'orario di servizio giornaliero superi le 7 ore e 12 minuti, nel caso in cui si tratti di salvaguardare le primarie esigenze di sicurezza dei minori e di funzionalità del servizio, la pausa per il recupero delle energie psicofisiche di cui all'art. 51 c.3 del CCNL 2006/09, può essere prevista attraverso l'istituto della flessibilità, prima delle sei ore continuative. 

Nell'individuare il personale da adibire a turni di servizio si adotta, per quanto possibile, un criterio di rotazione. 

Nell'organizzazione dei turni e degli orari si tiene conto delle eventuali richieste del personale motivate dalla legge 104/92, nel rispetto dell'esigenza di funzionalità del servizio e purché non determinino aggravi per gli altri lavoratori.

Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali e/o familiari, è possibile lo scambio giornaliero del turno di lavoro, di norma, con adeguato preavviso di almeno tre giorni.

Qualora, per cause di forza maggiore, non possa essere svolto il servizio per tutto o parte dell'orario giornaliero, non potrà essere richiesto il recupero da coloro che avevano precedentemente comunicato la propria assenza per altri motivi o che non sono tenuti al servizio per diversa organizzazione del proprio orario settimanale.

Il DSGA organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro in 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità concordati con il Dirigente Scolastico, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali è componente di diritto.

I turni e gli orari di lavoro giornalieri assegnati a ciascun dipendente sono definiti e sono modificabili in presenza di inderogabili esigenze di servizio dell'istituzione scolastica con conseguente disposizione del DS, su proposta del DSGA.

Sia un eventuale occasionale ritardo sull'orario di ingresso, sia il permesso fruito nel corso della mattinata di durata non superiore a 15 minuti possono essere recuperati il giorno stesso della fruizione; per ritardi o permessi superiori a detti 15 minuti (entro il limite previsto delle 36 ore annue) si rimanda all 'art. 54 del CCNL 2006/09.

Il ripetuto mancato rispetto degli orari o di disposizioni di servizio, dopo richiami verbali e un ordine di servizio scritto non rispettato, darà adito a procedimento disciplinare, come previsto dal Codice di comportamento dei dipendenti pubblici.

Art. 33 – Attività prestate oltre l'orario d'obbligo/recuperi compensativi
Alle attività aggiuntive svolte dal personale oltre l'orario di lavoro si farà ricorso per esigenze eccezionali, imprevedibili e non programmabili.

L'effettuazione di attività aggiuntive oltre l'orario d'obbligo deve essere disposta dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA. Le ore non autorizzate non potranno essere né retribuite né recuperate. Le attività aggiuntive potranno essere disposte dal Dirigente Scolastico per una durata minima non inferiore a 30 minuti.

La programmazione dei recuperi dovrà tenere conto delle esigenze di funzionamento dell'Istituto.

Il recupero delle ore eccedenti con riposi compensativi, preventivamente concordato con il Direttore SGA, dovrà avvenire nei periodi di sospensione dell'attività didattica o in occasione delle chiusure prefestive, in ogni caso di norma entro il 31 agosto dell'anno di riferimento.

Il rendiconto mensile delle ore eccedenti effettuate potrà essere oggetto di reclamo (per inesattezze, omissioni etc.) entro sette giorni dalla comunicazione all'interessato.

Art. 34 – Sostituzione colleghi assenti
La sostituzione avverrà secondo i parametri seguenti:

· Assistenti amministrativi: la sostituzione avverrà in caso di necessità tra il restante personale.

· Collaboratori scolastici: in attesa di procedere, dopo il settimo giorno come previsto dalla L. 190 del 23 dicembre 2014, al reclutamento di personale supplente temporaneo, si ricorrerà al seguente criterio: 
a. sostituzione da parte del collega dello stesso plesso con ricorso ad ore aggiuntive da recuperare;
b. sostituzione con ricorso, ove possibile, a colleghi degli altri plessi (esclusi quelli con un solo collaboratore). 

Art. 35 – Chiusura prefestiva
[image: image4.jpg]


Durante i periodi di interruzione delle attività didattiche è possibile la chiusura della Scuola nelle giornate prefestive. La chiusura sarà disposta dal Dirigente Scolastico e acquisita la delibera del Consiglio di Circolo. L'Istituzione Scolastica informerà della chiusura prefestiva l'utenza

Il servizio non prestato nei predetti giorni di chiusura potrà essere reso dal personale ATA con le seguenti modalità:
· compensazione con le ore eccedenti già svolte (recupero)
· richiesta ferie

Per il corrente anno scolastico, sono state deliberate dal Consiglio di Circolo le seguenti giornate di chiusura prefestiva della scuola: nessuna 
Con la Delibera n_10 del 13.07.2023 all’unanimità è stato approvato il seguente adattamento del calendario di istituto: 

inizio delle attività didattiche 
anticipo di 1 giorno

12.09.2023

ponte del Santo Patrono

recupero di 1 giorno

17.05.2024

Art. 36 – Criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione scolastica del personale ATA 
I criteri di assegnazione ai plessi dei collaboratori scolastici devono: 

a) tener conto della continuità nella sede quando essa sia garanzia di qualità del servizio; tuttavia la continuità di servizio nel plesso non costituisce elemento ostativo ad una diversa assegnazione nel caso in cui siano insorti problemi di carattere organizzativo o di incompatibilità ambientale; all’inizio dell’anno scolastico l’assegnazione ad un plesso diverso rispetto a quello di appartenenza, può avvenire a richiesta sulla base della graduatoria di Circolo, qualora ci siano sedi disponibili;

b) tener conto di competenze professionali e disponibilità a rivestire incarichi legati ad aspetti particolari del servizio (mensa, palestra, manutenzione, accoglienza alunni, assistenza portatori di handicap) e/o legato a progetti specifici; 

c) prevedere, sempre nell’ambito della valutazione delle competenze e della disponibilità, una equa ripartizione del personale che usufruisce della L. 104 o che abbia mansioni ridotte; 

d) prevedere una distribuzione dei carichi di lavoro il più equa possibile. 

L'assegnazione alla sede o ai plessi avviene all’inizio dell’anno e può essere modificata per situazioni particolari, quali assenza del personale o incompatibilità documentata o insorgenza di problemi organizzativi.

In caso di assenza prolungata del personale per la sostituzione viene data priorità alle preferenze espresse dagli interessati 

Ad ogni plesso è assegnata almeno una unità di personale. 

Gli altri posti residui in organico sono distribuiti tenendo conto di: 
· caratteristiche dell'edificio scolastico; 
· età e numero degli alunni; 
· servizio mensa; 
· tempo scuola; 
· progetti di integrazione/potenziamento.

I criteri per l’assegnazione ai compiti degli assistenti amministrativi devono:

a) tener conto della anzianità di servizio nel Circolo

b) tener conto delle competenze 

c) tener conto della continuità sul settore

Art. 37 – Criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento del personale ATA 
La formazione del personale ATA sarà organizzata dalla Scuola sulla base delle esigenze di legge, (es. PNSD), del Piano di Formazione per l’as 2023/2024 previsto dal PTOF per il personale ATA e di quelle manifestate dal personale. 
Avverrà in servizio, di norma, in giorni e ore non coincidenti con l'attività didattica. Se eccedente l'orario di servizio darà luogo a recuperi compensativi.

Art. 38 – Criteri per il conferimento degli incarichi al personale ATA 

Gli incarichi da assegnare al personale ATA e le attività aggiuntive sono individuate nel piano delle attività del personale ATA. Tutti gli incarichi sono finalizzati alla piena attuazione del Piano Triennale dell'Offerta Formativa e al miglioramento dell'organizzazione dell'istituzione scolastica.

L'assegnazione degli incarichi specifici al personale non beneficiario della prima posizione [image: image5.jpg]


economica è effettuata tenendo conto dei seguenti criteri:

a) valorizzazione delle competenze e abilità di ciascun lavoratore, attraverso la verifica di titoli professionali afferenti alla mansione richiesta, anche in relazione alle attività di servizio prestate negli anni precedenti;

b) fatto salvo il criterio precedente, accoglimento di specifiche istanze del personale interessato, compatibilmente con le esigenze di servizio

c) riconoscimento dei carichi aggiuntivi di lavoro in presenza di particolari esigenze del servizio (es. sostituzioni colleghi assenti)

d) sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva (collaboratori scolastici)

Allo stesso modo, tutte le altre attività retribuite con risorse contrattuali, saranno affidate previa disponibilità del personale e verificati i requisiti di formazione, competenza e abilità.[image: image6.jpg]



Gli incarichi relativi alla prima e seconda posizione economica, ex. Art.7 CCNL 2004- 2005, sono anch'essi individuati nel piano ATA e sono attribuiti sulla base delle specifiche competenze [image: image7.jpg]


professionali

Nel caso si verifichino esigenze o situazioni particolari nel corso dell'anno, il DS potrà assegnare [image: image8.jpg]


ulteriori incarichi o risorse aggiuntive agli incarichi già definiti nei limiti della disponibilità del Fondo e delle disponibilità individuali del personale e ne darà contestuale informazione alla parte sindacale.

Gli incarichi aggiuntivi dovranno essere scritti e consegnati in copia al lavoratore e dovranno contenere le responsabilità, gli impegni aggiuntivi e gli obiettivi da raggiungere. Le attività aggiuntive oltre l'orario d'obbligo sono formalmente autorizzate dal Dirigente Scolastico sentito il parere del Direttore SGA e danno diritto a riposi compensativi. 
Art. 39 – Apertura sedi e orario di servizio

I dieci (10) plessi che compongono la Direzione Didattica 3°Circolo “San Martino” sono aperti dalle ore 07:30 alle 16:00
I turni dei Collaboratori scolastici seguono il seguente schema
· primo turno 

07:30 – 14:42

· secondo turno 
10:30 – 17:42

L’orario del Personale Amministrativo è 07:30 – 14:42

Il rientro pomeridiano è previsto secondo questa tabella
LUNEDI’ – GIOVEDI’ – VENERDI’ 

Gaggioli, Paciotti, Scoppetti, Fioriti

14:43-16:00

MARTEDI’ – libero

MERCOLEDI’ 




Vagnarelli
07:30 – 13:15


14:15 – 17:00 
I criteri che devono essere osservati per l’adozione dell’orario di lavoro su turni sono i seguenti: 
a) si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l’intera durata del servizio; 
b) la ripartizione del personale nei vari turni dovrà avvenire sulla base delle professionalità necessarie in ciascun turno; 
c) l’adozione dei turni può prevedere la parziale sovrapposizione tra il personale subentrante e quello del turno precedente.
Art. 40 – Straordinari e riposi compensativi

Il servizio prestato oltre l’orario d'obbligo, nonché tutte le attività riconosciute come maggior onere in orario di servizio, oltre il normale carico di lavoro, devono essere predisposti dal DSGA e autorizzati dal Dirigente scolastico. 
Le ore quantificate come attività aggiuntive, eccedenti l’orario di servizio, potranno essere cumulate e fruite come giornate di riposo o riposi compensativi, prioritariamente nei periodi di sospensione delle attività didattiche e, comunque, non oltre il termine di scadenza del contratto di lavoro per il personale assunto a tempo determinato e il termine dell’anno scolastico per il personale assunto a tempo indeterminato.

Art. 41 – Sostituzione del collega assente - assunzione maggior carico di lavoro 

Nel caso di assenza di un assistente amministrativo, la sostituzione verrà fatta da altro personale in servizio. 
Nel caso di assenza di un collaboratore scolastico, si procederà con la sua sostituzione, utilizzando prioritariamente i criteri della disponibilità e della rotazione, previo riconoscimento di eventuale riposo compensativo.

La sostituzione per le assenze riconducibili a ferie e/o recuperi di ore aggiuntive non farà maturare alcun compenso aggiuntivo.
Art. 42 – Incarichi Specifici 

I compiti del personale A.T.A. sono costituiti: 
a) da attività e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza; 
b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilità e nell'ambito dei profili professionali, comportano l'assunzione di responsabilità ulteriori e lo svolgimento di compiti volti al miglioramento del funzionamento organizzativo, amministrativo, tecnico e dei servizi generali dell'istituzione scolastica e alla realizzazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa, come descritto nel Piano delle Attività. 
Gli incarichi aggiuntivi saranno assegnati al personale ATA che non goda già di alcuna posizione economica maturata per effetto dei concorsi interni. 

Per il profilo di collaboratore scolastico, le attività sono finalizzate all’assistenza di base agli alunni diversamente abili, alla piccola manutenzione dei plessi, degli spazi esterni ed interni. 
Per il profilo di assistente amministrativo, le attività sono finalizzate al supporto in particolari attività e progetti: dematerializzazione, digitalizzazione dei fascicoli del personale e degli alunni, sistemazione archivi, organizzazione visite guidate, gestione registro elettronico, supporto per realizzazione progetti didattici, ecc. 
L’incarico specifico verrà assegnato al personale avente diritto, ai sensi della vigente normativa, in possesso di specifiche competenze. L’incarico può essere assegnato sia al personale a T.I. sia al personale a T.D., con priorità al personale a tempo indeterminato. 
Art. 43 – Prestazioni aggiuntive e collaborazioni plurime

In caso di necessità o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente – sentito il DSGA - può disporre l’effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, costituenti lavoro straordinario, oltre l’orario d’obbligo.
Nell’individuazione dell’unità di personale il Dirigente tiene conto, in ordine di priorità, dei seguenti criteri: a. specifica professionalità, nel caso sia richiesta; b. sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva; c. disponibilità espressa dal personale.
Il personale (Direttore amministrativo, Assistenti amministrativi e Collaboratori scolastici) presterà ore di lavoro straordinario in base alle necessità; il monte ore accumulato sarà recuperato con riposi compensativi, compatibili con le esigenze di servizio.
Il Dirigente può disporre, inoltre, l’effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti intensificazione della normale attività lavorativa, in caso di assenza di una o più unità di personale o per lo svolgimento di attività particolarmente impegnative e complesse.
Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico. 
Per particolari attività il Dirigente - sentito il DSGA - può assegnare incarichi al personale ATA di altra istituzione scolastica, avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime, a norma del vigente CCNL del comparto scuola. Le prestazioni del personale amministrativo ed ausiliario di altra scuola vengono remunerate con il fondo dell’istituzione scolastica presso cui sono effettuate tali attività.

Art. 44 – Permessi e Ritardi

I permessi di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero individuale di servizio sono autorizzati dal Dirigente Scolastico, sentito il Direttore dei servizi generali ed amministrativi. La concessione dei permessi è subordinata alle esigenze della scuola. 
I permessi complessivamente concessi non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’anno scolastico e vanno recuperati entro due mesi dalla fruizione.
L’interessato deve presentare la richiesta scritta, salvo in casi eccezionali, con un preavviso di almeno due giorni. 
Il ritardo rispetto all’orario di ingresso al lavoro comporta l’obbligo del recupero entro l’ultimo giorno del mese successivo. In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale decurtazione della retribuzione, secondo le previsioni contrattuali.
Art. 45 – Assenze per motivi personali o familiari 
Il personale ATA ha diritto, a domanda, a 18 ore di permesso retribuito nell'anno scolastico, per motivi personali o familiari, documentati anche mediante autocertificazione. 
I permessi orari retribuiti di cui al presente articolo: 
a) non riducono le ferie; 
b) non sono fruibili per frazioni inferiori ad una sola ora; 
c) sono valutati agli effetti dell'anzianità di servizio; 
d) non possono essere fruiti nella stessa giornata consecutivamente ad altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla contrattazione collettiva, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative fruiti ad ore. Fanno eccezione i permessi di cui all’art. 33 della legge 5 febbraio 1992, n. 104 e i permessi e congedi disciplinati dal d.lgs. n. 151 del 2001; 
e) possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornata lavorativa; in tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente è convenzionalmente pari a sei ore; 
f) sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno scolastico, dei permessi giornalieri previsti dalla legge o dal contratto collettivo nazionale di lavoro. 
Durante i predetti permessi orari al dipendente spetta l’intera retribuzione, esclusi i compensi per le prestazioni di lavoro straordinario, nonché le indennità che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa. 
In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di permesso.
Art. 46 – Assenze per espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici
Ai dipendenti ATA sono riconosciuti specifici permessi per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno scolastico, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro. 
I permessi di cui al presente articolo sono assimilati alle assenze per malattia ai fini del computo del periodo di comporto e sono sottoposti al medesimo regime economico delle stesse. 
I permessi orari di cui al presente articolo: 
a) sono incompatibili con l’utilizzo nella medesima giornata delle altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dal presente CCNL, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative. Fanno eccezione i permessi di cui all’art. 33 della legge 5 febbraio 1992, n. 104 e i permessi e congedi disciplinati dal d.lgs. n. 151 del 2001; 
b) non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio prevista per le assenze per malattia nei primi 10 giorni. 
Ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria corrispondono convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa. 
I permessi orari di cui al presente articolo possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata dell’intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente viene computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata di assenza. 
Nel caso di permesso fruito su base giornaliera, il trattamento economico accessorio del lavoratore è sottoposto alla medesima decurtazione prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni periodo di assenza per malattia. 
In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di permesso di cui al presente articolo.
La domanda di fruizione dei permessi è presentata dal dipendente nel rispetto di un termine di preavviso di almeno cinque giorni. Nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessità, la domanda può essere presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso giornaliero od orario. 
L’assenza per i permessi di cui al presente articolo è giustificata mediante attestazione, anche in ordine all’orario, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione. 
L’attestazione è inoltrata all’amministrazione dal dipendente oppure è trasmessa direttamente a quest’ultima, anche per via telematica, a cura del medico o della struttura.
Nel caso di concomitanza tra l'espletamento di visite specialistiche, l'effettuazione di terapie od esami diagnostici e la situazione di incapacità lavorativa temporanea del dipendente conseguente ad una patologia in atto, la relativa assenza è imputata alla malattia, con la conseguente applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale ipotesi, l’assenza per malattia è giustificata mediante: 
a) attestazione di malattia del medico curante individuato in base a quanto previsto dalle vigenti disposizioni, comunicata all’amministrazione secondo le modalità ordinariamente previste in tale ipotesi; 
b) attestazione, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione, secondo le previsioni dei commi 9 e 10 di cui all’articolo 69 CCNL 2019/2021.
Analogamente a quanto previsto dal comma 11 di cui all’articolo 69 CCNL 2019/2021, nei casi in cui l’incapacità lavorativa è determinata dalle caratteristiche di esecuzione e di impegno organico delle visite specialistiche, degli accertamenti, esami diagnostici e/o delle terapie, la relativa assenza è imputata alla malattia, con la conseguente applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale caso l’assenza è giustificata mediante le attestazioni di cui al comma 11, lett. b) di cui all’articolo 69 CCNL 2019/2021 dalla quale emerga l’incapacità lavorativa. 
Nell’ipotesi di controllo medico legale, l'assenza dal domicilio è giustificata dall’attestazione di presenza presso la struttura, ai sensi delle previsioni dei commi 9, 10 e 11 di cui all’articolo 69 CCNL 2019/2021.
Nel caso di dipendenti che, a causa delle patologie sofferte, debbano sottoporsi periodicamente, anche per lunghi periodi, a terapie comportanti incapacità al lavoro, è sufficiente un'unica certificazione, anche cartacea, del medico curante che attesti la necessità di trattamenti sanitari ricorrenti comportanti incapacità lavorativa, secondo cicli o calendari stabiliti. I lavoratori interessati producono tale certificazione all'amministrazione prima dell'inizio della terapia, fornendo il calendario, ove previsto. A tale certificazione fanno seguito le singole attestazioni di presenza, ai sensi dei commi 9, 10 e 11 di cui all’articolo 69 CCNL 2019/2021, dalle quali risulti l'effettuazione delle terapie nelle giornate previste, nonché il fatto che la prestazione è somministrata nell’ambito del ciclo o calendario di terapie prescritto dal medico. 
Resta ferma la possibilità per il dipendente, per le finalità di cui al comma 1, di fruire in alternativa ai permessi di cui al presente articolo, anche dei permessi brevi a recupero, dei permessi per motivi familiari e personali, dei riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario, secondo la disciplina prevista per il trattamento economico e giuridico di tali istituti dal presente CCNL o dai precedenti CCNL del comparto Scuola.

Art. 47 – Assenze per permessi e congedi previsti da particolari disposizioni di legge

I dipendenti ATA hanno diritto, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tre giorni di permesso di cui all' art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104. 
Tali permessi sono utili al fine delle ferie e della tredicesima mensilità e possono essere utilizzati ad ore nel limite massimo di 18 ore mensili. 
Al fine di garantire la funzionalità del servizio e la migliore organizzazione dell’attività amministrativa, il dipendente, che fruisce dei permessi di cui al comma 1, predispone, di norma, una programmazione mensile dei giorni in cui intende assentarsi, da comunicare all’ufficio di appartenenza all’inizio di ogni mese. 
In caso di necessità ed urgenza, la relativa comunicazione può essere presentata nelle 24 ore precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente utilizza il permesso.
Il dipendente ha, altresì, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti da specifiche disposizioni di legge, con particolare riferimento ai permessi per i donatori di sangue e di midollo osseo, rispettivamente previsti dall’art. 1 della legge 13 luglio 1967 n. 584 come sostituito dall’art. 13 della legge 4 maggio 1990 n. 107 e dall’art. 5, comma 1, della legge 6 marzo 2001 n. 52, nonché ai permessi e congedi di cui all’art. 4, comma 1, della legge 53 del 2000, fermo restando quanto previsto per i permessi per lutto, per i quali trova applicazione in via esclusiva quanto previsto dall’art. 15, comma 1, II alinea, del CCNL 29/11/2007. 
Per le medesime finalità di cui al comma 2 di cui all’articolo 68 CCNL 2019/2021, il dipendente che fruisce dei permessi di cui al comma 4 di cui all’articolo 68 CCNL 2019/2021comunica all’ufficio di appartenenza i giorni in cui intende assentarsi con un preavviso di tre giorni, salve le ipotesi di comprovata urgenza, in cui la domanda di permesso può essere presentata nelle 24 ore precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il lavoratore utilizza il permesso.
Art. 48 – Mansioni ridotte

Come disposto dal CCNL 2006/09 (art. 4, comma 2, art. 17, comma 5) e in applicazione del CCNI, concernente i criteri di utilizzazione del personale dichiarato inidoneo nella sua funzione per motivi di salute, il collaboratore scolastico portatore di handicap, con certificazione ai sensi dell’art. 3 della L. n. 104/92, viene assegnato a mansioni ridotte, disponendone l’utilizzazione con funzioni parziali del profilo d’appartenenza, comunque coerenti con le attività e l’organizzazione del lavoro della scuola.
Art. 49 – Trattamento economico del personale con incarico di DSGA e sostituzione del titolare di incarico del DSGA

Al personale titolare di incarico di DSGA, oltre allo stipendio tabellare, è corrisposta un’indennità di direzione che si compone di una parte fissa, pari ad Euro 2.764,20 annui lordi e di una parte variabile, i cui importi minimi sono indicati nella tabella di cui all’Allegato C CCNL 2019/2021. L’indennità di parte variabile continua ad essere finanziata con le risorse del fondo per il miglioramento dell’offerta formativa ed assorbe qualsiasi compenso per prestazioni eccedenti.
Al personale titolare di incarico di DSGA possono essere corrisposti esclusivamente compensi per attività e prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati dalla UE, da Enti o istituzioni pubblici e privati – ivi incluso il MIM - da non porre a carico delle risorse contrattuali destinate al fondo per il miglioramento l’offerta formativa. 
Nel caso in cui il titolare di incarico di DSGA si assenti per un periodo superiore a 15 giorni o comunque di durata tale da compromettere il corretto funzionamento dell’istituzione scolastica o educativa, il dirigente scolastico conferisce un incarico temporaneo di DSGA ad altro personale in servizio presso l’istituzione scolastica ed inquadrato nell’Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione o, in sua assenza, nell’Area degli Assistenti che, a sua volta, è sostituito secondo le vigenti disposizioni in materia di supplenze. L’incarico di cui al presente comma non può comunque eccedere la durata massima di tre mesi continuativi, incluse proroghe. 

Al personale che sostituisce il titolare di incarico di DSGA è corrisposta, per ogni giorno di effettivo servizio e con risorse a carico del fondo per il miglioramento dell’offerta formativa, l’indennità di cui all’art. 56 CCNL 2019/2021 (Trattamento economico del personale con incarico di DSGA) in luogo del compenso individuale accessorio.
TITOLO VI
DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE DOCENTE E ATA
Art. 50 – Criteri per l’individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in 
uscita per il personale ATA 
Per l’individuazione delle fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita per il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare, è necessario che si verifichino entrambe le seguenti condizioni: 
· le unità di personale ATA interessate ne facciano formale richiesta, debitamente motivata; 
· la richiesta sia compatibile con la garanzia della continuità e della qualità dei servizi. 
L’orario deve, comunque, essere funzionale a quello didattico, curriculare ed extracurriculare, nonché al Piano annuale delle attività. I criteri per individuare le predette fasce temporali sono i seguenti, in base ai differenti profili:
· Collaboratori scolastici: 
· Rimodulazione dell’orario di entrata del personale ausiliario anche successivo all’inizio delle lezioni giornaliere nel rapporto non superiore ad 1/3 (ad es. su n. 3 unità di personale in servizio nella sede, la flessibilità può essere consentita a n. 1 unità; ciò al fine di garantire, comunque, il regolare svolgimento del servizio e delle lezioni.
· Rimodulazione dell’orario di uscita del personale ausiliario non prima che siano terminate le lezioni giornaliere a condizione che il mattino seguente l’ingresso sia in 
orario congruo con l’espletamento del servizio di pulizia non effettuato il giorno precedente. 
· Assistente Amministrativi:
· Flessibilità in ingresso e in uscita comunque non oltre n. 1 ora dall’inizio delle attività mattutine o n. 1 ora dal termine delle stesse. 
· Dovrà sempre essere garantito l’orario di lavoro settimanale o con prolungamento dell’orario di uscita in caso di ingresso posticipato o con recuperi programmati nell’arco della settimana in caso di uscite anticipate.
Art. 51 – Criteri generali per l’utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario 
diverso da quello di servizio
Le comunicazioni di servizio (avvisi, circolari, convocazioni organi collegiali, incontri scuola-famiglia, ecc.) vengono pubblicate sul sito istituzionale della scuola e inviate al Personale tramite Argoscuolanext sul registro elettronico, entro le ore 19.00 dal lunedì al venerdì; con la stessa tempistica, le comunicazioni sono inoltrate al personale tramite la posta elettronica di servizio o altra posta elettronica comunicata e autorizzata all’uso dal personale stesso. 
Le comunicazioni pubblicate sul sito web e sul registro elettronico devono essere consultate e lette dai docenti e dal personale ATA in modo costante. 
Per le comunicazioni inviate sul registro elettronico va effettuata la presa visione, tramite la spunta verde. 
I lavoratori non possono essere contattati telefonicamente per problematiche riguardanti la prestazione lavorativa durante il periodo di sospensione delle attività didattiche e nei periodi festivi. 
I collaboratori del dirigente scolastico, le funzioni strumentali, i responsabili di plesso, i docenti che hanno compiti organizzativi, in caso d’urgenza, possono essere contattati anche al di fuori dei suddetti limiti temporali. 
Nei limiti dell’orario di funzionamento degli uffici di segreteria e della dirigenza, è possibile contattare i lavoratori durante il periodo di sospensione delle attività didattiche per comunicazioni connesse al proprio stato giuridico o economico. 
È possibile inviare comunicazioni tramite i “canali sociali” (Profilo X e Profilo Facebook) anche in periodi non lavorativi poiché è garantita la piena libertà del lavoratore (tra questi è incluso anche il dirigente scolastico) di scegliere i tempi di lettura e le modalità di replica. 
In ogni caso le comunicazioni a mezzo dei canali sociali informatici con gli utenti e con i colleghi devono essere finalizzate ad informazioni di servizio e alle interazioni necessarie per lo svolgimento della funzione di educazione, di istruzione e di orientamento. 
Per ragioni di sicurezza ed emergenza, è fatta salva la possibilità per l’Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite qualunque supporto, oltre gli orari indicati. 
Art. 52 – Diritto alla disconnessione
Il DL n. 30 del 13 marzo 2021, dopo la conversione in legge (L. n.61 del 06.05.2021), ha riconosciuto il diritto alla disconnessione da strumentazioni digitali per l’attività lavorativa in modalità agile, nel rispetto degli accordi già sottoscritti e, per il pubblico impiego, dell’eventuale contrattazione collettiva, per non vanificare la necessaria distinzione tra spazi di vita privata e attività lavorativa.

Eccezion fatta per le situazioni di emergenza locale e nazionale si applica il diritto alla disconnessione

· da Lunedì a Venerdì dalle ore 19.00 fino alle ore 07.00 del giorno successivo 

· nel week end dalle ore 19.00 del Venerdì fino alle ore 07.00 del Lunedì successivo

Art. 53 – Riflessi sulla qualità del lavoro e sulla professionalità delle innovazioni tecnologiche 
e dei 
processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto 
dell’attività 
scolastica
Gli strumenti elettronici sono finalizzati a migliorare la prestazione lavorativa, diminuendo lo stress da lavoro, e a rendere più efficace il servizio scolastico. 
I docenti utilizzano gli strumenti tecnologici durante l’orario scolastico per attività didattiche, di ricerca e studio individuale e/o collettivo. Con queste finalità, possono creare gruppi di lavoro, quali ad esempio gruppi sociali di informazioni o piattaforme e-learning. 
I docenti possono compilare il registro elettronico personale durante le attività didattiche o entro le 24:00 della giornata lavorativa di riferimento. Tutte le attività settimanali devono essere caricare entro le 19:00 del Venerdì della settimana lavorativa. 

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.). 
Il personale ha diritto alle pause e a tutte le protezioni previste dalle norme in materia (D. Lgs. 81/2008).
Art. 54 – Promozione della legalità, della qualità del lavoro e del benessere organizzativo e 
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni 
di burn-out

Si converge sulla creazione di un clima umano e relazionale disteso sereno e improntato al dialogo come luogo di confronto nei dieci plessi che compongono la Direzione Didattica, 


negli incontri programmatici e deliberanti tra Docenti, 


nei rapporti e negli incontri con le famiglie, 


tra il personale Docente e il personale A.T.A. 

Ogni qual volta che un dipendente ritiene di dover condividere una situazione lavorativa che potrebbe causare stress da lavoro-correlato e o derivante da fenomeni di burn-out può rivolgersi alle RSU della Direzione Didattica, al Direttore SGA e al Dirigente Scolastico.

Nei limiti del possibile, la maggior parte delle decisioni del Dirigente Scolastico sono prese discutendo con i Collaboratori o con le FF.SS. o i Referenti a seconda dell’argomento. 

La Direzione didattica si è dotata di un Codice Etico con la DELIBERA N.23 del Collegio dei Docenti del 01.09.2023 durante l’as. 2023/2024
Art. 55 – Criteri generali delle modalità attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto 
nonché i criteri di priorità per l’accesso agli stessi
È opportuno precisare che 

· il Titolo II Lavoro a distanza Capo I Lavoro agile se ne occupa negli artt. 11-15, cui si rimanda;
· le disposizioni in materia di lavoro a distanza di cui al Titolo di cui sopra si applicano, ove 

compatibili con le attività svolte nonché con le esigenze e l’organizzazione del lavoro, al personale tecnico e amministrativo delle istituzioni scolastiche;
· l’Organismo paritetico per l’innovazione di cui all’Art.7 del CCNL 2019/2021 affronta anche le tematiche del lavoro agile e della conciliazione dei tempi di vita e di lavoro;
· questa Istituzione Didattica già dispone di una serie di soluzioni informatiche utilizzabili da remoto, fornite da Argoweb.
L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito a tutti i lavoratori – siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato.
I criteri generali delle modalità attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto sono

a) richiesta scritta documentata da diagnosi medica formulata e sottoscritta dalla Sanità pubblica
b) possesso dei mezzi di proprietà della Direzione didattica per il lavoro da remoto

c) operare in un luogo che consenta la privacy dei documenti maneggiati

d) l’impegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell’informativa sulla salute e sicurezza sul lavoro agile ricevuta dall’amministrazione
e) le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione resa dal lavoratore all’esterno dei locali dell’amministrazione nel rispetto di quanto disposto dall’art. 4 della legge n. 300 del 1970 e s.m.i.
I criteri di priorità per l’accesso al lavoro agile e al lavoro da remoto agli stessi sono

a) presenza di un rischio gravissimo per la salute nel luogo di lavoro deputato, certificato
b) presenza dei benefici di Legge

c) presenza di un familiare con malattie croniche nella sede abitativa del dipendente.

TITOLO VII

TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO 
Art. 56 – Individuazione delle risorse disponibili
Le parti convengono che le risorse disponibili per il periodo oggetto di contrattazione per la corresponsione di compensi al personale risultano essere le seguenti
A. FONDO D’ISTITUTO A.S. 2023/24: le risorse da utilizzare per retribuire il personale in servizio vengono determinate in € 58.422,38
 lordo Stato (lordo dipendente € 44.025,91)

B. FUNZIONI STRUMENTALI (EX FUNZIONI OBIETTIVO) A.S. 2023/24: le risorse da utilizzare per retribuire i docenti assegnatari di funzione strumentale vengono determinate in € 4.275,65
 lordo Stato (lordo dipendente € 3.222,04). 

C. INCARICHI SPECIFICI PERSONALE ATA (EX FUNZIONI AGGIUNTIVE) A.S. 2023/24: le risorse da utilizzare per la retribuzione degli incarichi specifici assegnati al personale ATA vengono determinate in € 3.466,56 lordo Stato (lordo dipendente € 2.612,33).
D. AREE A RISCHIO A.S. 2023/24: le risorse da utilizzare per la retribuzione del personale in attività progettuali vengono determinate in € 861,49 lordo Stato (lordo dipendente € 649,20).
E. FONDO PER LA VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE SCOLASTICO A.S. 2023/24: le risorse da utilizzare per retribuire il personale in servizio vengono determinate in € 17.147,45 lordo Stato (lordo dipendente € 12.921,97)
F. ECONOMIE ESERCIZI PRECEDENTI: al momento della stipula del presente contratto, risultano complessivamente giacenti sul POS dell’Istituzione scolastica € 22.733,87 lordo Stato (lordo dipendente € 17.131,78).

Art. 57 – Criteri generali per l’utilizzo delle risorse
Le risorse finanziarie disponibili di cui al precedente art. 56 sono utilizzate per compensare tutte le attività e i progetti volti al miglioramento dell’offerta formativa, deliberati dal Collegio dei Docenti, che siano oggetto di apposita scheda illustrativa e finanziaria compresa nel programma annuale approvato dal Consiglio di Circolo e che siano diversi da quelli previsti dal contratto nazionale in quanto afferenti la professione.

Per quanto riguarda sia il fondo d’istituto, stanti i nuovi parametri di determinazione del fondo stesso, sia le economie relative agli anni precedenti, sia il fondo per la valorizzazione del personale scolastico, le parti convengono che l’intera somma sia considerata priva di finalizzazione e venga dunque ripartita tra personale docente e personale ATA nel seguente modo: 25% al personale ATA e 75% al personale Docente.

Per quanto riguarda le economie, la quota docenti così determinata viene destinata per € 2.592,89 lordo dipendente ad integrazione delle risorse per funzioni strumentali e per la restante quota ad integrazione del FIS Docenti. La quota ATA viene destinata per € 898,92 lordo dipendente ad integrazione delle risorse per incarichi specifici e per la restante quota ad integrazione del FIS ATA.

Le parti convengono che l’indennità di direzione spettante al DSGA venga dedotta dall’intero ammontare del fondo d’istituto per l’a.s. 2023/24, prima di procedere alla sua suddivisione tra personale docente e personale ATA.

Le parti convengono inoltre l’esclusione dei docenti titolari di funzione strumentale dai compensi forfettari previsti per il coordinamento e/o la partecipazione alle articolazioni del Collegio dei Docenti, di cui al successivo art. 57, quando hanno ad oggetto le stesse materie per cui è prevista la corresponsione del compenso come funzione strumentale, nonché l’esclusione del personale ATA che risulta assegnatario di incarico specifico e del personale in godimento dei benefici di cui all’art. 7 del CCNL del 22.09.05 da eventuali compensi forfettari previsti dal successivo art. 58 per le stesse attività e/o funzioni per cui sono  corrisposti i suddetti compensi.

Le parti convengono infine di destinare l’intero ammontare dei fondi per le aree a rischio (corrispondente alla retribuzione di n. 33 ore non frontali) alla retribuzione del personale docente impegnato in progetti di cui sono destinatari gli alunni immigrati.

Art. 58 – Risorse destinate al personale docente

Tenuto conto del POF, delle schede di progetto predisposte per la redazione del programma annuale, nonché di quanto deliberato dal Collegio dei Docenti, le parti convengono che, per l’a.s. 2023/24, le risorse finanziarie disponibili individuate al precedente art. 55 e determinate e integrate ai sensi del precedente Art. 57, saranno utilizzate per compensare le seguenti attività e funzioni relative al personale docente, secondo l’ordine di priorità sotto riportato:

1. AREA DELLE ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’ORGANIZZAZIONE 
	ATTIVITA’/FUNZIONE
	RISORSE UMANE UTILIZZATE
	ORE
	COMPENSO LORDO DIPENDENTE
	COMPENSO LORDO STATO

	Primo Collaboratore 
	1 unità
	190 ore forfettarie
	€    3.524,50
	€   3.947,83

	Secondo Collaboratore
	1 unità
	180 ore forfettarie
	€    3.339,00
	€   1.857,80

	Animatore Digitale
	1 unità
	80 ore 
	€    1.484,00
	€   1.393,35

	Coordinatori di plesso
	
	
	
	

	Primaria Padule
	1 unità
	80 ore 
	€    1.484,00
	€   1.625,58


	Primaria Torre Calzolari
	1 unità
	80 ore 
	€    1.484,00
	€   1.625,58

	Primaria Madonna del Ponte
	1 unità
	80 ore 
	€    1.484,00
	€   2.090,03

	Infanzia San Martino
	1 unità
	50 ore 
	€             927,50
	€    1.045,01

	Infanzia Madonna del Ponte
	1 unità
	50 ore 
	€             927,50
	€    1.161,13

	Infanzia Padule
	1 unità
	50 ore 
	€             927,50
	

	Infanzia Torre Calzolari
	1 unità
	50 ore 
	€             927,50
	€       696,68

	Infanzia San Marco
	1 unità
	50 ore 
	€             927,50
	€        464,45

	Infanzia Branca
	1 unità
	50 ore 
	€             927,50
	€       696,68

	Referenti per la sicurezza
	10 unità
	 10 ore ciascuna
	€         1.855,00
	€    2.322,25

	Referente INVALSI


	1 unità
	30 ore 
	€             556,50
	€       696,68

	Referente bullismo e cyber bullismo
	1 unità
	30 ore 
	€             556,50
	€        464,45

	Referenti Salute e Benessere
	2 unità
	30 ore ciascuna
	€         1.113,00
	

	Referente Educazione Civica
	1 unità
	30 ore 
	€             556,50
	

	Referente Intercultura
	1 unità
	30 ore 
	€             556,50
	

	Referente Rapporti con il territorio
	1 unità
	30 ore 
	€             556,50
	

	Referente Registro elettronico Primaria
	1 unità
	30 ore 
	€             556,50
	

	Referente Registro elettronico Infanzia
	1 unità
	30 ore 
	€             556,50
	

	Referente Sito web
	1 unità
	80 ore 
	€            1.484,00
	

	Coordinatori di dipartimento
	5 unità
	10 ore ciascuna
	€             927,50
	

	Coordinatori di classe scuola primaria
	31 unità
	6 ore ciascuna
	€            3.450,30
	


NOTA: Tutti i compensi sono stati determinati considerando per 4/10 l’importo vigente fino a dicembre 2023 (€ 17,50) e per 6/10 quello vigente dal 01.01.24 (€ 19,25).

	ARTICOLAZIONI DEL COLLEGIO DEI DOCENTI

	ATTIVITA’/FUNZIONE
	RISORSE UMANE UTILIZZATE
	ORE
	COMPENSO LORDO DIPENDENTE
	COMPENSO LORDO STATO

	Commissione uscite
	3
	30 ore complessive
	€            525,00
	€        1.393,35

	Commissione Continuità e Orientamento
	11
	250 ore complessive
	€         4.375,00
	€    1.045,01

	Nucleo Interno di valutazione
	4
	60 ore complessive
	€         1.050,00
	€        1.393,35

	Commissione per la digitalizzazione
	5
	50 ore complessive
	€             875,00
	€         6.966,75


NOTA: Tutti i compensi sono stati determinati considerando l’importo vigente fino a dicembre 2023 (€ 17,50), in quanto le commissioni hanno completato i loro lavori nel periodo settembre/dicembre 2023.

	SERVIZI PER IL MIGLIORAMENTO DELLA DIDATTICA

	ATTIVITA’/FUNZIONE
	RISORSE UMANE UTILIZZATE
	ORE
	COMPENSO LORDO DIPENDENTE
	COMPENSO LORDO STATO

	Laboratori didattici di ampliamento offerta formativa
	8
	6 ore frontali ciascuna
	€   1.848,00
	€ 23.222,50

	Referenti progetti ampiamento offerta formativa
	32
	125 ore non frontali complessive
	€   2.406,25
	


NOTA: Tutti i compensi sono stati determinati considerando l’importo vigente dal 01.01.24, in quanto le attività hanno avuto inizio nel secondo quadrimestre.

2. COMPENSI PER FUNZIONI STRUMENTALI

Considerato che per l’anno scolastico 2023/24 sono state attivate otto funzioni strumentali e tenuto conto delle risorse finanziarie indicate al precedente Art. 56 ed integrate come esplicitato al precedente Art. 57, il compenso da liquidare viene stabilito come segue:

	AREA
	FUNZIONE STRUMENTALE
	RISORSE UMANE UTILIZZATE
	COMPENSO ANNUO LORDO DIPENDENTE
	COMPENSO ANNUO LORDO STATO

	Area 1
	PTOF e Piano di Miglioramento
	2
	€    600,00 ciascuna
	€    1.592,40 

	
	Innovazione didattica formazione e valutazione
	2
	€    600,00 ciascuna
	€    1.592,40

	Area 2
	Area Comunicazione istituzionale
	1
	€     600,00
	€     796,20

	Area 3
	Inclusione e benessere dell’alunno
	2
	€     800,00 ciascuna
	€ 2.123,20

	Area 4
	Progettazione e ampliamento offerta formativa
	2
	€    600,00 ciascuna
	€    1.592,40


Art. 59 – Risorse destinate al personale ATA

Le parti convengono che, per l’a.s. 2023/24, le risorse finanziarie disponibili individuate al precedente art. 56 e determinate ed integrate come esplicitato al precedente Art. 57 saranno utilizzate per compensare le seguenti attività e funzioni relative al personale ATA: 

COMPENSI A CARICO DEL FINANZ. PER EX FUNZIONI AGGIUNTIVE

	QUALIFICA/TIPO DI INCARICO
	COMPENSI COMPLESSIVI LORDO DIPENDENTE
	COMPENSI COMPLESSIVI LORDO STATO

	Collaboratori Scolastici/Supporto handicap

n. 8 unità x 20 ore ciascuna

Collaboratori Scolastici/Orari disagiati

n. 7 unità x 15 ore ciascuna


	€   2.120,00

€  1.391,25


	€   2.813,24
€   1.846,19


COMPENSI A CARICO DEL FONDO D’ISTITUTO

	AREA MIGLIORAMENTO DEI SERVIZI DI SUPPORTO ALLA DIDATTICA

	ATTIVITA’/FUNZIONE
	RISORSE UMANE
	ORE
	COMPENSO LORDO DIPENDENTE
	COMPENSO LORDO STATO

	Cura e igiene della persona nella scuola dell’infanzia
	13 unità coll.scol.
	15 ore forfettarie ciascuna
	€ 2.583,75

	€ 3.428,64


	Servizio pulizia uffici
	3 unità coll.scol.
	15 ore forfettarie ciascuna
	€ 596,25
	€ 791,22

	Supporto attività amministrativa
	1 unità coll.scol.
	120 ore forfettarie 
	€ 1.590,00
	€ 2.109,93

	Piccole manutenzioni
	1 unità coll.scol.
	15 ore forfettarie 
	€ 198,75
	€ 263,74

	AREA MIGLIORAMENTO DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

	ATTIVITA’/FUNZIONE
	RISORSE UMANE
	
	COMPENSO LORDO DIPENDENTE
	COMPENSO LORDO STATO

	Gestione giuridica personale


	1 unità ass. amm.vo
	150 ore forfettarie
	€ 2.305,50
	€ 3.059,40

	Gestione acquisti magazzino 
	1 unità ass. amm.vo
	150 ore forfettarie
	€ 2.305,50
	€ 3.059.40

	Registro elettronico – Rapporti con la famiglie 
	1 unità ass. amm.vo
	120 ore forfettarie
	€ 1.844,40
	€ 2.447,52

	Gestione immissioni in ruolo
	1 unità ass. amm.vo
	90 ore forfettarie
	€ 1.383,30
	€ 1.835,64

	Gestione alunni BES
	1 unità docente UAC
	75 ore forfettarie
	€ 1.391,25
	€ 1.846,19

	Gestione biblioteca
	1 unità docente UAC
	30 ore forfettarie 
	€ 556,50
	€ 738,48


NOTA: Tutti i compensi sono stati determinati considerando per 4/10 l’importo vigente fino a dicembre 2023 e per 6/10 quello vigente dal 01.01.24.

Le parti concordano che tutti i compensi forfettari sopra indicati prevedono uno svolgimento continuo nel tempo delle mansioni e pertanto convengono che i compensi sopra indicati vengano ridotti di 1/10 (tenuto conto che il periodo di svolgimento va da settembre a giugno) per ogni mese o frazione superiore ai 15 giorni continuativi di assenza per motivi diversi dalle ferie con attribuzione del compenso al personale che di fatto, nei periodi considerati, ha svolto la funzione o l’incarico per cui il compenso viene attribuito. 

Per quanto riguarda la restante parte del fondo d’istituto, le parti concordano di destinarla alla retribuzione di eventuali ore di lavoro straordinario prestate dai collaboratori scolastici in relazione alla realizzazione di progetti extracurricolari di ampliamento dell’offerta formativa.
TITOLO VIII
ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO
Art. 60 – Soggetti tutelati 
I soggetti tutelati sono tutti coloro che nella scuola prestano servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e a tempo determinato, le alunne e gli alunni presenti a scuola in orario curricolare ed extracurriculare, per iniziative complementari previste nel PTOF.
Le alunne e gli alunni non sono numericamente computati nel numero del personale impegnato presso l’istituzione scolastica, mentre sono numericamente computati ai fini degli obblighi di legge per la gestione e la revisione annuale del Piano d’emergenza. 
Sono parimenti tutelati tutti i soggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza presso i locali della scuola, si trovino all’interno di essa. 
Art. 61 – Obblighi in materia di Sicurezza del Dirigente Scolastico 
Il Dirigente Scolastico, ai sensi degli artt. 17 e 18 del D. L.vo 81/2008, in qualità di datore di lavoro, ha i seguenti obblighi: 
a) valutazione dei rischi esistenti ed elaborazione di relativo documento (DVR) nel quale siano esplicitati i criteri di valutazione seguiti, le misure e i dispositivi di prevenzione adottati; 
b) designazione del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP); 
c) nomina, previa consultazione con l’RLS, delle figure preposte alla sicurezza e delle figure sensibili addette all’emergenza; 
d) effettuazione della sorveglianza necessaria alla rigorosa osservanza delle norme di sicurezza per la tutela dei lavoratori; 
e) pubblicazione, informazione e formazione rivolte a favore degli studenti e del personale scolastico, da organizzare compatibilmente con ogni altra attività sia per aggiornamento periodico che per informazione e formazione iniziale dei nuovi assunti. 
Art. 62 – Servizio di Prevenzione e Protezione 
Nell’unità scolastica il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve organizzare il servizio di prevenzione e protezione designando per tale compito, previa consultazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, una o più persone tra i dipendenti, secondo le dimensioni della scuola. 
Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP), in mancanza all’interno dell’istituzione scolastica di figure professionali in possesso dei requisiti previsti dal D. Lgs. n. 81/2008, è individuato dal Dirigente Scolastico, tramite Avviso pubblico, in qualità di esperto esterno. 
I lavoratori designati, docenti e ATA, per l’organizzazione del servizio di prevenzione e protezione, devono essere in numero sufficiente, possedere le capacità necessarie e disporre di mezzi e di tempo adeguati allo svolgimento dei compiti assegnati. 
In ciascun plesso dell’istituzione scolastica sono individuati gli addetti al primo soccorso, gli incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione e protezione e lotta antincendio, di evacuazione in caso di pericolo grave ed immediato, di salvataggio di primo soccorso e, comunque, di gestione dell’emergenza. 
Art. 63 – Sorveglianza Sanitaria 
I lavoratori addetti ad attività per le quali il D.V.R. (Documento di Valutazione dei Rischi) ha evidenziato un rischio per la salute, sono sottoposti alla sorveglianza sanitaria. 
L’individuazione del medico che svolge la sorveglianza sanitaria, ove necessario, può essere concordata con l’ASL o altra struttura pubblica, in base a convenzione di tipo privatistico e il medico viene individuato tra i medici competenti in Medicina del Lavoro sulla base di elenco fornito dall'Ordine dei Medici della Provincia di Catania. 
Art. 64 – Riunione Periodica di Prevenzione e Protezione dei Rischi 
Il Dirigente Scolastico, direttamente o tramite il personale del servizio di prevenzione e protezione, indice almeno una volta all'anno una riunione di prevenzione e protezione dei rischi, alla quale partecipano lo stesso Dirigente, o un suo rappresentante, che la presiede, il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, il medico competente se nominato, il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza. 
Nel corso della riunione il Dirigente Scolastico sottopone all’esame dei partecipanti il documento sulla sicurezza, l’idoneità dei mezzi di protezione individuale, i programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute. 
La riunione non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo.
Il Dirigente Scolastico deciderà se accogliere in tutto o in parte, suggerimenti scaturiti dalla riunione, assumendosi tuttavia la responsabilità di non tener conto degli eventuali rilievi documentati nell'apposito verbale che dovrà essere redatto a ogni riunione. 
Art. 65 – Rapporti con l’Ente locale proprietario 
Per gli interventi di tipo strutturale ed impiantistico, il Dirigente Scolastico rivolge all’Ente locale proprietario richiesta formale di adempimento, motivandone l’esigenza, soprattutto per quanto riguarda la sicurezza. 
Gli obblighi si intendono assolti da parte del Dirigente Scolastico con la richiesta di adempimento all’Ente Locale, ai sensi dall’art. 18, comma 3, 3-bis del D. Lgs 81/08 e ss.mm.ii.  
In caso di pericolo grave ed imminente il Dirigente Scolastico adotta i provvedimenti di emergenza, resi necessari dalla contingenza ed informa tempestivamente l’Ente locale proprietario. 
Art. 66 – Attività di Aggiornamento, Formazione e Informazione 
Nei limiti delle risorse disponibili devono essere realizzate attività di informazione, formazione e aggiornamento nei confronti dei dipendenti. 
Art. 67 – Il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS) 
Il RLS designato dalla RSU tra il personale dell’Istituto è l’Ins. Paola Giurelli la quale ha dichiarato la sua disponibilità. 
Il RLS ha diritto di accesso ai luoghi di lavoro nel rispetto dei limiti previsti dalla legge; segnala preventivamente al dirigente Scolastico le visite che intende effettuare negli ambienti di lavoro; tali visite possono svolgersi congiuntamente con il responsabile del servizio di prevenzione e protezione o del suo sostituto. 
La consultazione del RLS da parte del Dirigente Scolastico, si deve svolgere in modo tempestivo; in occasione della consultazione, il RLS ha facoltà di formulare proposte e opinioni che devono essere verbalizzati; inoltre, il RLS è consultato sulla designazione del responsabile e degli addetti dei servizio di prevenzione, sul piano di valutazione dei rischi, programmazione, realizzazione e verifica della prevenzione nella scuola; è altresì consultato in merito all'organizzazione della formazione dei lavoratori prevista dalla vigente normativa. 
Il RLS ha diritto di ricevere le informazioni e la documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure di prevenzione, nonché quelle inerenti alle sostanze e ai preparati pericolosi, alle macchine, agli impianti, all’organizzazione del lavoro e agli ambienti di lavoro, la certificazione relativa all’idoneità degli edifici, agli infortuni e alle malattie professionali; riceve, inoltre, informazioni provenienti dai servizi di vigilanza. 
Il RLS è tenuto a fare delle informazioni e della documentazione di cui viene a conoscenza un uso strettamente connesso alla sua funzione 
Il RLS ha diritto alla formazione prevista dall'art. 37 del D. L.vo 81/2008, che prevede un programma base minimo di 32 ore; i contenuti della formazione sono quelli previsti dal D.Lgs 626/94 e dal D.L. lavoro/sanità del MPI 1/97 con possibilità di percorsi formativi aggiuntivi in considerazione di particolari esigenze. 
Il RLS non può subire pregiudizio alcuno a causa dello svolgimento dell’attività e nei suoi confronti si applicano le tutele previste dalla legge per le rappresentanze sindacali. 8. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltà di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito dalle norme vigenti, alle quali si rimanda. 
Art. 68 – Preposti 
Ai sensi dell’art. 2 del D. L.vo 81/2008, Preposto è la persona che, in ragione delle competenze professionali e nei limiti dei poteri gerarchici e funzionali alla natura dell’incarico conferitogli, sovrintende all’attività lavorativa e garantisce l’attuazione delle direttive ricevute, controllandone la corretta esecuzione da parte dei lavoratori ed esercitando funzionale potere di iniziativa. 
Il Dirigente Scolastico individua tali figure, in possesso di specifica formazione, con apposita nomina. 
Art. 69 – Le figure sensibili 
Per ogni plesso scolastico sono individuate le seguenti figure previste dal D. Lgs. 81/2008: 
· addetti al servizio di prevenzione e protezione; 
· addetti al primo soccorso; 
· addetti antincendio; 
· addetti al piano di emergenza e di evacuazione. 
Le suddette figure sono individuate tra il personale in possesso delle competenze necessarie, acquisite attraverso specifici corsi. 3. Alle figure di plesso competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza, che esercitano sotto il coordinamento del RSPP. 4. Per quanto non espressamente stabilito nel presente Contratto, valgono le norme vigenti in materia 
TITOLO IX
NORME TRANSITORIE E FINALI
Art.  70 – Clausola di salvaguardia finanziaria

Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all’art. 48, comma 3, del D.lgs. 165/2001, il Dirigente scolastico può sospendere, parzialmente o totalmente, l’esecuzione delle clausole del presente contratto dalle quali derivino oneri di spesa. 

Nel caso in cui l’accertamento dell’incapienza del Fondo per il salario accessorio, dovuta a minori trasferimenti da parte del MIUR, intervenga quando le attività previste sono state già 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 compatibilità finanziaria. 

Il presente Contratto Integrativo d’Istituto, corredato dalla relazione tecnico-finanziaria, sarà sottoposto a verifica di compatibilità finanziaria, in base alle disposizioni vigenti: tale verifica sarà effettuata dal DSGA e sottoposta agli organi di controllo. 

Nel caso in cui dovessero intervenire variazioni alle disposizioni ed agli accordi nazionali di riferimento, tali variazioni si intendono immediatamente vigenti anche per il presente Contratto Integrativo d’Istituto con le stesse decorrenze, fermo restando che il testo del presente Contratto Integrativo d'Istituto dovrà essere adeguato alle suddette variazioni quanto prima possibile. 

In caso di contrasto tra il presente Contratto Integrativo d’Istituto con le disposizioni e gli accordi nazionali di riferimento, prevalgono - con decorrenza retroattiva - questi ultimi. 

Art. 71 – Tutela della Privacy e trattamento dei dati 

Secondo le disposizioni del Regolamento Europeo 2016/679, del Decreto Legislativo n. 196/2003, modificato dal D. Lgs. n. 101/2018, il trattamento dei dati personali dei dipendenti sarà improntato ai principi di liceità, correttezza e trasparenza ed effettuato attraverso l’adozione di misure tecniche ed organizzative opportunamente identificate al fine di garantire ai dati riservatezza, correttezza ed integrità e il pieno esercizio dei diritti del personale. 

Art. 72 – Pubblicizzazione 

Il presente Contratto Collettivo Integrativo d’Istituto, unitamente alla tabella di ripartizione del Fondo d’Istituto, viene pubblicato all’Albo online e nell’apposita sezione di Amministrazione Trasparente del sito dell’Istituzione scolastica, all’indirizzo www.terzocircologubbio.edu.it [image: image9.jpg]
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