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CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO
A.S. 2016/17

TITOLO PRIMO — DISPOSIZIONI GENERALI

Premessa
[l giorno 19 dicembre 2016, come stabilito nella riunione del 29 novembre 2016, viene sottoscritta I'intesa finalizzata alla
negoziazione integrativa a livello di istituzione scolastica, di cui all ‘art. 6 del C.C.N.L. del comparto Scuola 2006-09 e successive. tra
la delegazione di parte pubblica nella persona del Dirigente scolastico, Prof.ssa Patrizia Bestetti, ¢ la RSU di istituto composta da
Tagliabue Luciana, Colomba Piesvi ¢ Fortunato Cenereri. E’ presente su invito il DSGA Eugenio Brunetti.

[l giorno 30 settembre 2016
(a seguito della nota MIUR N. 14207 recante per oggetto “A. F. 2016 a. s. 2016/2017 — Avviso assegnazione risorse finanziarie per il

funzionamento amministrativo didattico ed altre voci (integrazione al Programma Annuale 2016 — periodo settembre-dicembre 2016} e
comunicazione preventiva delle risorse finanziarie per funzionamento amministrativo didattico ed altre voci del Programma annuale
2017 — periodo gennaio — agosto 2017) al punto 4.1 per il periodo da settembre a dicembre 2016 e al punto 8.1 per il periodo da

gennaio ad agosto 2017)
venivano elencati gli importi degli istituti contrattuali per ['anno scolastico 2016/2017.

Art. 1 — Campo di applicazione, decorrenza e durata
Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA dell istituzione scolastica, con contratto di lavore a tempo

determinato ed indeterminato.
E’ soggetto a verifica su richiesta scritta e motivata di una delle parti che I'hanno sottoscritta. anche in relazione ad eventuali

innovazioni derivanti da accordi nazionali.

Pud esser modificato o integrato da successivi protocolli di intesa, nonché dagli esiti di eventuali controversie € conciliazioni in
qualungue momento o a seguito di adeguamento a norme imperative o per accordo tra le parti.

E® pubblicato all’albo della scuola. nei plessi. dato in copia alla RSU e alle OO.SS, divulgato a tutti i lavoratori con le stesse modalita

previste per le circolari, pubblicato nel sito della scuola.

Art.2 — Tentativo di conciliazione
In caso di controversie tra la parte pubblica e le RSU si conviene di non promuovere iniziative unilaterali prima di aver esperito un

tentativo di conciliazione.
Tale procedura di conciliazione si deve necessariamente concludere entro 135 giorni dall’insorgere della controversia.

Art. 3 — Interpretazione autentica
Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto. le parti si incontrano entro i dieci giomi successivi alla
richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente |*interpretazione della clausola controversa,
Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta scritta all'altra parte. con l'indicazione
della materia e degli elementi che rendono necessaria l'interpretazione; la procedura si deve concludere entro trenta giorni.
Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin dall'inizio della vigenza contrattuale.

TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI

Art. 1 — Obiettivi e strumenti
11 sistema delle relazioni sindacali d’istituto. nel rispetto dei distinti ruoli, persegue l'obiettivo di coniugare l'interesse professionale dei
lavoratori con l'esigenza di migliorare l'efficacia e I'efficienza del servizio. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza ¢
alla trasparenza dei comportamenti delle parti negoziali.
[l sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti istituti:

Contrattazione integrativa

Informazione preventiva

Informazione successiva

[nterpretazione autentica, come da art. 2.

[n tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro fiducia, anche esterni
all’istituzione scolastica, senza oneri per la scuola.




Art. 2 — Rapporti tra RSU e Dirigente
Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa al suo interno i rappresentanti dei
lavoratori per la sicurezza, docente formato e individuato all’interno del Collegio Docenti unitario: Petrone Monica (plesso S.Mauro).
Qualora si rendesse necessario, il rappresentante pud 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 di ogni anno scolastico. la RSU comunica al Dirigente le modalita di esercizio delle prerogative e delle
liberta sindacali di cui ¢ titolare.
[l 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. La parte sindacale ha facolta di avanzare richiesta di incontro con il
Dirigente ¢ la stessa deve essere soddisfatta entro cinque giorni, salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto di tale

termine.
Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve esplicitare I’oggetto della stessa.

Art.3 — Oggetto della contrattazione integrativa
Sono oggetto di contrattazione integrativa d’istituto le materie previste dall*articolo 6. comma 2, lettere j. k, ; dall'articolo 9, comma
4: dall*articolo 33. comma 2: dall articolo, 34 comma | dall’articolo 31. comma 4: dall’articolo 88. commi | ¢ 2, del CCNL 2006/09.
Non sono comunque oggetto di contrattazione integrativa le materie escluse per norma imperativa. tra cui. in particolare, le
determinazioni per |’organizzazione degli uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro, e comunque tutte quelle
ascrivibili all’esercizio dei poteri dirigenziali. Le clausole eventualmente in contrasto con norme imperative sono nulle. non applicabili
e sono sostituite di diritto ai sensi degli articoli 1339 e 1419, secondo comma, del codice civile.
[l contratto integrativo di istituto si basa su quanto stabilito dalle norme contrattuali di livello superiore in quanto compatibili con le
disposizioni di legge; non pud in ogni caso prevedere impegni di spesa superiori ai fondi a disposizione della scuola. Le previsioni
contrattuali discordanti non sono valide e danno luogo all’applicazione della clausola di salvaguardia di cui all"articolo 48, comma 3
del D.1gs. 165/2001.

Art.4 - Calendario delle convocazioni
Tra il DS e la RSU viene concordato il seguente calendario di massima per le materie di cui all’art.6 CCNL 2006/09:

mese di settembre/novembre
Informazione preventiva e contrattazione su organizzazione del lavoro del personale ATA

[nformazione successiva in merito a: adeguamento organici del personale
assegnazione del personale ATA alle sedi
assegnazione dei docenti ai plessi, alle classi, alle attivita.

entro il mese di novembre/dicembre
[nformazione preventiva e contrattazione su:
entitd del FIS, intese. altre assegnazioni se pervenute
,piano delle attivitd aggiuntive funzionali all’'insegnamento e attivita aggiuntive di insegnamento da retribuire con il FIS
sicurezza nei luoghi di lavoro
organizzazione del lavoro
entro il mese di maggio
esame dei dati relativi all’iscrizione degli alunni
informazione sull organico di diritto
proposta di formazione delle classi (informazione preventiva)
mese i giugno
Verifica dell*applicazione del contratto di istituto.

Art. 5— Informazione preventiva
Sono oggetto di informazione preventiva:

proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola:

piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non contrattuale:

criteri per la fruizione dei permessi per ["aggiornamento;

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

o tutte le materie oggetto di contrattazione;
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Sono inoltre oggetto di informazione le materie gia previste dal CCNL comparto scuola del 29.11.2007 ¢ successivamente escluse per
effetto delle disposizioni imperative introdotte dal d.lgs. 150/2009. e cioé:

modalita di utilizzazione del personale docente in rapporto al piano dell offerta formativa ¢ al piano delle attivita ¢ modalita

o
di utilizzazione del personale ATA in relazione al relativo piano delle attivita formulato dal DSGA. sentito il personale
medesimo;

o criteri riguardanti le assegnazioni del personale docente, educativo ed ATA alle sezioni staccate e ai plessi, ricadute
sull'organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall'intensificazione delle prestazieni legate alla definizione dell’unita
didattica. Ritorni pomeridiani;

o criteri e modalita relativi alla organizzazione del lavoro e all’articolazione dell orario del personale docente. educativo ed

ATA., nonché i criteri per I'individuazione del personale docente. educative ed ATA da utilizzare nelle attivita retribuite con
il fondo di istituto.
[l Dirigente fornisce l'informazione preventiva alla parte sindacale nel corso di appositi incontri. metiendo a disposizione anche

|'eventuale documentazione.
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Art. 6 — Informazione successiva
Sono materie di informazione successiva: ’

o nominativi del personale utilizzato nelle attivita e progetti retribuiti con il fondo di istituto;
o verifica dell’attuazione della contrattazione collettiva integrativa d"istituto sull utilizzo delle risorse.

Art. 7— Attivitd sindacale e trasparenza amministrativa
La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di un proprio Albo sindacale di cui sono responsabili: ogni
documento affisso all'Albo deve riguardare materia contrattuale o del lavoro ¢ va siglato da chi lo affigge. che ne assume cosi la

responsabilita legale.
Il Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le notizie di natura sindacale provenienti

dall'esterno.
La RSU ha diritto di accesso agli atti della scuola sulle materie di informazione preventiva e successiva, senza oneri . di norma. entro

tre giorni dalia richiesta,

Art. 8 — Assemblea in orario di lavoro
Lo svolgimento delle assemblee sindacali ¢ disciplinato dall’articolo 8 del vigente CCNL di comparto.

Art. 9 — Sciopero
Vista la legge n.146/90 il Dirigente scolastico forma un gruppo minimo di lavoratori tra coloro che non aderiscono allo sciopero, per
garantire le prestazioni indispensabili.
Per garantire le prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attivita riguardanti I*effettuazione degli scrutini e delle valutazioni
finali & indispensabile la presenza delle seguenti figure professionali: un assistente amministrativo (per le attivita di natura
amministrativa) e un collaboratore scolastico (per le attivita connesse all*uso dei locali interessati, per I'apertura e chiusura della scuola
e per la vigilanza sull*ingresso principale) in tutti i plessi.
Il Dirigente scolastico. secondo un criterio di rotazione e di ordine alfabetico identifica i nominativi del personale da comandare in
servizio e lo comunica agli interessati e alle organizzazioni sindacali 3 giomi prima dello sciopero.

Art. 10 — Permessi retribuiti e non retribuiti
Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni dipendente in servizio con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato; il calcolo del monte ore spettante viene effettuato, all’inizio dell*anno scolastico, dal Dirigente, che lo

comunica alla RSU medesima.
[ permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al Dirigente con almeno due giomi di

anticipo.
Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni I’anno, per partecipare a trattative
sindacali o convegni ¢ congressi di natura sindacale; la comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni

prima dall’organizzazione sindacale al Dirigente .

TITOLO TERZO — MODALITA® DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE IN RELAZIONE AL PTOF
E MODALITA® RELATIVE ALL’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ALL'ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DEL
PERSONALE DOCENTE (art.6, comma 2, punto m)

Art. 1 — Criteri per ’assegnazione dei docenti ai plessi, alle classi, alle attivita
L’assegnazione dei docenti ai plessi ¢ alle classi & prerogativa del Dirigente essa & finalizzata alla piena realizzazione delle attivita
previste dal PTOF e ispirata alla valorizzazione delle risorse ¢ delle competenze professionali dei docenti.
Tale assegnazione riguarda l"organico dell’autonomia cosi come descritto nella Legge 107/2015 ovvero senza pit distinzione tra
organico di diritto e organico di potenziamento.

L assegnazione deve attenersi ai seguenti criteri:
assegnare a classi diverse i docenti legati ad uno o pitt alunni da vincoli di stretta parentela

distribuire in mode equilibrato tra le classi i docenti di ruolo per garantire un’uguale presenza di personale stabile,
con particolare attenzione alla classe prima e a quella terminale

garantire la continuita di insegnamento con il precedente anno scolastico, salvo casi che impediscono, valutati dal
dirigente scolastico, I"applicazione di tale principio

valorizzare le particolari e specifiche competenze didattiche e profession
obiettivi stabiliti dalla programmazione educativa (in particolare per i laboratori del tempo prolungato della scuola

secondaria)
&0 permettere continuita di lavoro per il consiglio di classe e tenere in considerazione la creazione di rapporti positivi

tra i diversi docenti della classe e con gli studenti.

[n particolare per quanto riguarda la continuita didattica:
@) ¢ garantita, se possibile, la continuita di uno o pi insegnanti a tempo indeterminato dalla classe prima alla classe

terza, in particolare con alunni con Bisogni Educativi Speciali, soprattutto quando [*insegnante di sostegno &
assunto con incarico annuale e non costituisce punto di riferimento stabile per [*alunno
@ siassegnano i docenti di sostegno tenendo conto della continuita riferita alla classe o alla sezione in cui risultano
inseriti gli alunni seguiti nel corso dell’anno precedente.
A parita di condizioni sopra descritte, si tiene conto della graduatoria di Istituto.
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Art. 2 Orario di servizio

Nella Scuola Secondaria:
I"orario del personale docente della scuola secondaria & articolato in unita di 55 minuti ed ¢ predisposto secondo le indicazioni

contenute nel PTOF.

Nella scuola secondaria le unitd orarie derivanti dalla riduzione dell’ora di lezione (flessibilita), pari ad un numero di spazi calcolato
individualmente, computate su base annua, e non comprese nell'orario settimanale delle classi, sono prestate dai docenti, nell'ordine,

secondo le seguenti modalita:
1. laboratori del tempo prolungato
. assistenza alla refezione scolastica
almeno sei spazi da destinare alla sostituzione dei colleghi assenti per brevi periodi:
fino a 12 spazi da destinare alla copertura delle ore eccedenti il servizio nel corso di visite e viaggi di istruzione
. i rimanenti spazi, da destinare a progetti/attivita di potenziamento-recupero deliberati dai Consigli di Classe/Collegio docenti o

alle supplenze (Art. 28 c. 7).
Le ore di lavoro effettuate oltre ["orario obbligatorio di insegnamento. destinate alla sostituzione dei colleghi assenti. vengono

compensate come da art.30 CCNL 2006-09.
Le attivita aggiuntive di insegnamento. finalizzate ad interventi didattici volti all’arricchimento ¢ alla personalizzazione dell’offerta

formativa rientrano nelle indennita e compensi a carico del fondo di Istituto - art.88 c. 2 b) CCNL 2006-09.

Nella scuola primaria:

nei casi in cui I'orario cattedra del docente non preveda tutte le ore in classe (scuola primaria). il completamento dell*orario avviene
attraverso spazi a Disposizione, collocati nell*orario settimanale dalla commissione orario: in tali momenti i docenti sono tenuti ad
essere presenti e, qualora non vi fossero necessita di sostituzione di colleghi assenti, ¢ffettuano le compresenze o le attivita gia

deliberate nei consigli di interclasse secondo i criteri stabiliti in Collegio docenti.
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Art.3 — Orario delle lezioni
Il DS, o i docenti delegati, formulano I"orario tenendo conto delle esigenze didattiche proposte dal Collegio ai sensi dell’art. 396 TU;
vengono altresi tenute in considerazione esigenze individuali quali:
cura di un figlio fino all’etd di 8 anni
assistenza ad un famigliare con handicap

frequenza ad un corso di laurea o specializzazione.
Altre esigenze, qui non contemplate, possono essere considerate solo qualora non interferiscano con i criteri educativi sopra citati e

qualora non ricadano sull’articolazione dell’orario di altri docenti.
Ciascun docente appone la propria firma quotidianamente, al momento della presa di servizio, sull’apposito modulo collocato nelle

rispettive segreterie.
Ciascun docente € tenuto a prendere servizio 5 minuti prima del proprio orario personale. recandosi quindi con anticipo presso la

propria aula per il cambio orario.

Art.d — Attivita funzionali all'insegnamento
[l Piano annuale delle attivita collegiali viene articolato nel rispetto di quanto stabilito all*art.29, comma 3, del CCNL 2006-2009.
11 DS elabora il piano annuale delle attivita dei docenti secondo i seguenti criteri:

60 Le riunioni collegiali si svolgeranno ordinariamente il martedi salvo quelle per scrutini ed esami; possono essere altresi
convocate il giovedi qualora intervengano festivita locali o nazionali oppure variazioni improrogabili in itinere.

@0 [ docenti impegnati in pitt scuole o con contratto part-time concorderanno con il DS la propria presenza alle attivita
funzionali secondo criteri di priorita.

@) Qualora i docenti superino il monte ore del comparto B) delle attivita funzionali, si avra cura di concordare con il DS la
presenza alle riunioni secondo criteri di priorita, in modo da non superare le 40 ore annue. Nei periodi 1° settembre — inizio
delle lezioni e termine delle lezioni — 30 giugno, i docenti, in quanto non impegnati in attivita di insegnamento, assolvono
I*orario di lavoro con la sola partecipazione ad aftivita collegiali programmate nel piano delle attivitd secondo i bisogni
individuati e deliberati dal C.D.

Vengono concordate le presenze a scuola e i compiti dei docenti non impegnati in esami.

Le ore di lezione non effettuate nella prima settimana di attivita con gli alunni. con orario provvisorio, vengono recuperate con la
sostituzione di colleghi assenti nei mesi successivi, fino ad esaurimento, secondo esigenze della scuola.

11 DS informa la RSU di ogni eventuale variazione.

Art.5 — Comunicazione alle famiglie
Nella scuola Secondaria:
per gli incontri individuali con le famiglie ogni docente & impegnato per un massimo di 20 ore annuali da programmare tra la meta di
ottobre e la meta di maggio, esclusi gli incontri pomeridiani.
Nella scuola Primaria: sono fissati nel Piano annuale delle Attivita cinque incontri di tre ore ciascuno .
Nella scuola dell’Infanzia: gli incontri sono fissati nel Piano annuale delle Attivita

Art.6 — Permessi brevi
[ permessi brevi, che non devono superare la meta del monte ore giornaliero, sono recuperati con supplenze nei momenti della
settimana stabiliti dal DS. La richiesta di permesso orario deve essere documentata anche con autocertificazione,
Le ore di permesso su attivitd collegiali contemplate nel piano annuale delle attivith vengono decurtate da eventuali ore
prestate in attivith quali gruppi di lavoro, o altre attivith non di insegnamento per le quali & previsto il riconoscimento con il

FIS.
Sono da recuperare anche i permessi su ore in compresenza anche con docente di sostegno.




: - Art.7 - Ritardi
Il ritardo ¢ recuperato con le stesse modalita dei permessi brevi. [ docenti sono tenuti a comunicare in segreteria il proprio ritardo
all’ingresso a scuola. Le frazioni di ora sono cumulate ai fini del recupero.

Art.8 — Flessibilita oraria per esigenze personali
In casi particolari, possono essere autorizzati scambi temporanei di ore (non dell’intera giornata, per ciascun docente coinvolto
nello scambio, in quanto cié costituisce giorno di ferie) tra docenti, preferibilmente della stessa materia o dello stesso Consiglio di
Classe o di interclasse o di intersezione.
Al termine del primo quadrimestre & effettuato un monitoraggio per verificare con quale frequenza si verificano i cambi orari e di
turno. Si ribadisce infatti che non ¢ indice di buon funzionamento una significativa variazione dell”orario.

Art.9 — Ferie
Il docente che intende usufruire dei sei giorni di ferie previsti dall” art. I3 comma 9 del CCNL 2006-099 presenta la richiesta al DS
almeno 5 giomi prima del periodo richiesto ed ha cura di provvedere alla definizione delle sostituzioni nelle proprie ore di lezione,
comprese le disposizioni ¢ le compresenze, senza oneri finanziari per |’Amministrazione scolastica; entro il terzo giorno si
comunichera se le ferie sono state concesse o i motivi di diniego.
Non sono comungue autorizzate richieste per sei giorni consecutivi o consecutivamente a un periodo di festivita.
[l DS, se non pud accogliere richieste di pilt docenti per lo stesso periodo, da priorita a chi non ha usufruito di ferie nello stesso anno
scolastico. Per il resto ci si riferisce all’art. 13 del CCNL, norme comuni.

Art.10 - Gestione delle supplenze
Quando 1"assenza ¢ inferiore ai 10 giomi, prima di chiamare il supplente a partire dal secondo giomo, va valutata la possibilita di
utilizzare il personale interno (legge 107) in seconda istanza docenti a disposizione o che si ¢ reso disponibile (comunicazione MIUR
prot n. 14991 del 6 ottobre 2009).
Si procede quindi ad individuare prioritariamente i docenti che hanno ore di completamento orario, i docenti rientrati dopo il 30 aprile,
i docenti temporaneamente senza classe, i docenti che devono recuperare permessi brevi.
Successivamente si procede con [attribuzione delle supplenze con I utilizzazione delle sei ore di flessibilita stabilite dal Collegio (solo
per la scuola secondaria), secondo i seguenti criteri di priorita:
1. docente della stessa classe
2. docente della stessa materia
3. solo in casi di estrema necessitd possono essere utilizzati docenti in compresenza ¢ di sostegno.
Le risorse alle quali attingere per la sostituzione dei docenti sono quindi in ordine di priorita, le seguenti:
recupero ore o permessi brevi
recupero ore non effettuate nel periodo di orario provvisorio
prime sei ore di flessibilita
docente che ha dato disponibilita per altre ore della propria flessibilita
docenti in organico autonomia
docente della stessa classe e/o disciplina disposto a prestare ore eccedenti (fino ad un massimo di 6 ore settimanali)

altro docente disponibile ad ore eccedenti
Per i criteri di attribuzione delle supplenze eccedenti gli obblighi di insegnamento valgono gli stessi criteri indicati per quelle attribuite

a completamento d’orario.
Infine si attribuisce la supplenza al docente che ha dato la propria disponibilita ad effettuare ore eccedenti (fino a 6 ore settimanali).
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Espletate tutte le fasi sopra indicate si chiama il supplente anche per assenze inferiori ai 15 e ma superiori a 10 gg,
Al termine del 1° quadrimestre il DSGA. coadiuvato dai collaboratori del DS. provvede a pubblicare all’albo il prospetto quantitativo
delle supplenze assegnate ai docenti a titolo di completamento dell’orario obblisatorio o a titolo di lavoro straordinario nel

quadrimestre precedente.

Nella scuola Primaria "orario settimanale & costruito in modo da garantire la disponibilita dei docenti su tutto [*orario. in caso di

sostituzione di pitt docenti saranno assegnate ore eccedenti.
Si procede alla nomina del supplente in presenza di un certificato superiore a 10 giorni lavorativi.

Nella scuola dell’Infanzia si procede all’individuazione del supplente anche con un giomno di assenza.

Art. 11 — Formazione
In coerenza con il PTOF e con quanto stabilito dalla normativa vigente, ["attivita di formazione docenti prevede i percorsi seguenti:.
Curricolo verticale matematica
Didattica CLIL
Curricolo verticale italiano
Certificato delle competenze, compito di realta e valutazione autentica
Somministrazione farmaci (per tutto il personale visto il nuovo protocollo di somministrazione del 23/11/2013

DSGA nuove procedure amministrative
ATA protocoilo somministrazione farmaci
ATA amm. Progetti PON. formazione su compito e segreteria digitale

n



TITOLO QUARTO — PERSONALE ATA

Art.]1 — Assegnazione ai plessi collaboratori scolastici
Il Dirigente Scolastico in conformita al Piano dell’Offerta Formativa ed in accordo con il Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi, valutate le eventuali richieste degli interessati, assegna il personale ATA ai plessi e alle sedi:

Considerando la realizzazione delle attivita previste dal Piano dell Offerta Formativa;
Valorizzando le competenze professionali opportunamente documentate;
Assicurando un’equa ripartizione del lavoro tra le diverse unita del personale avente la stessa qualifica.
Tenendo conto delle opzioni ¢ delle esigenze manifestate dal personale interessato;
Assicurando un equilibrio tra i plessi relativamente a mansioni ridotte e personale beneficiario di L.104.
Mantenendo la continuita di servizio nel plesso quando essa sia garanzia di qualita, precisando tuttavia che la continuita di servizio
nel plesso non costituisce elemento ostativo ad una diversa assegnazione nel caso in cui insorgano problemi di carattere
organizzativo o relazionale con altri collaboratori.
7. Monitorando la compatibilita delle mansioni ridotte con Iefficacia del servizio erogato.
Qualora non sussistesse tale compatibilita, si procedera all’assegnazione alternativa di una figura da altro plesso.
8. Valutando le competenze professionali e disponibilitd a rivestire incarichi legati ad aspetti particolari del servizio (servizi esterni,
mensa, palestra, manutenzione, accoglienza alunni, assistenza portatori di handicap) e/o legati a progetti specifici

L e S

L assegnazione ai plessi o alle sedi. anche su richiesta degli interessati, & da effettuarsi con priorita per il personale gia titolare rispetto
a quella del personale che entra a far parte per la prima volta dell’ organico di Istituto.

In caso di concorrenza, a parita di condizioni, I’assegnazione ¢ disposta con riferimento alla graduatoria formulata in base alla tabella
di valutazione dei titoli ai fini delle utilizzazioni allegata al C.C.N.L., delle competenze professionali valutate dal Dirigente Scolastico
e tenendo conto della situazione individuale di ciascuno. in rapporto al contesto ambientale dei vari plessi ove esistono posti liberi.

L’assegnazione alla sede o ai plessi avviene all*inizio dell’anno e pud essere modificata solo per casi eccezionali, quali assenza del
personale o incompatibilita. In caso di assenza prolungata del personale per la sostituzione viene data priorita alle preferenze espresse

dagli interessati.

Art.2— Determinazione dei posti.
La determinazione dei posti di Collaboratore Scolastico ¢ di Assistente Amministrativo da destinare ai plessi, contenuta all*interno del
Piano delle attivita predisposte dal Direttore S.g.a., & stabilita sulla base delle esigenze didattiche ¢ organizzative e tenuto conto dei
parametri del Decreto Ministeriale per la determinazione degli organici:
a) numero degli alunni
b) durata del tempo scuola;
¢) rapporto docenti/alunni:
d) tipologia di scuola:
e) planimetria ¢ tipologie ambienti
f) esigenze riconosciute dall’utenza dei servizi di segreteria;
g) carichi di lavoro

Art. 4 — Precedenze. per I’assegnazione al plesso piii vicino alle propria residenza o a quella delle persone assistite
In ciascuna fase delle operazioni, si tiene conto nell ordine, delle seguenti precedenze assolute.
a) personale non vedente (art. 3 della Legge 28 marzo 1991 n° 120):
b) personale emodializzato (art. 61 della Legge 270/1982);
c) personale portatore di handicap (art. 21 della Legge n°® 104/1992);
d) personale che ha bisogno per gravi motivi di salute di particolari cure a carattere continuativo (documentati).
e) Personale destinatario dell’art. 33, commi 3 e 7 della citata Legge 104/1992 (coniuge e genitore, anche adottivo, di portatore di
handicap in situazione di gravita, unico figliofa in grado di prestare assistenza al genitore);
f) Parente o affine entro il terzo grado e affidatario di persena handicappata in situazione di gravita che la assista con continuita ed in

via esclusiva;
) Lavoratrici madri con prole di eta inferiore ad un anno o, in alternativa i lavoratori padri

Art.5— Assegnazione ai plessi assistenti amministrativi e collaboratori scolastici
Considerato che Organico di diritto & composto da -n. 7 A.A. en. 20 +2 C.S. in Organico di fatto nominati da AT Milano e AT
Monza e Brianza ., si concorda quanto segue:
Istituto secondario di 1° grado “E.FARE"
e Assistenti amministrativi:
-N. 6 unitd atempo pieno a T. [. di cui n. 1 unita beneficiaria della L. 104/92
-N 1 unitaa part time (18 ore) a T.I. beneficiaria della L. 104/92
-N 1 unitd aparttime (I18ore)eaT. D.
e  Collaboratori Scolastici:
- N. 6 unita di personale a tempo pieno dicuin. 3aT.[. en. 1 aT.D. - n. 2 unitd beneficiaria della L. 104/92
Scuola Primaria “MORO”
o Collaboratori Scolastici:
- N.5unitd a tempo pieno di ruolo, di cui n. 3 unita beneficiaria di L. 104/92 di cui [ con mansioni ridotte
- N lunita a tempo part time (17 ore) ea T. D.
Scuola Primaria “San MAURQ”

o  Collaboratori Scolastici
-N6 unita a tempo pieno ¢ a T.L di cui n. 2 unitd beneficiari di L. 104 di cui | con mansioni ridotte




N1 unita a part time (19 ore) a T. D.
-N 1 unita a part time (18 ore) a T. D in condivisione con il plesso Penati.

Scuola Infanzia® PENATI”

° Collaboratori Scolastici
-N.3 unita a tempo pieno e a T.I di cui 1 unit con mansioni ridotte e n. | unitd beneficiaria di L. 104

-N I unita a part time (18 ore) 2 T. D in condivisione con il plesso San Mauro.

L’unita di personale assegnato in organico di fatto dall"UST di Milano in data 08/09/2016 con nostro prot. 4075 per n 36 ore assegnate

a supporto del plesso San Mauro per n 18 ore e del plesso Penati per n. 18 ore.
L’unita di personale assegnato in organico di fatto dall’UST di Monza in data 04/10/2016 con nostro prot. 4630 per n 36 ore assegnate

a supporto del plesso San Mauro per n 19 ore e del plesso Moro per n. 17 ore.

Art.3 — Organizzazione del lavoro art.6 comma 2 punto m

Nell"Allegato 1: piano dellé artivita del personale ATA
Il Piano delle Attivita del Personale ATA & organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attivita e progetti specificati nel
PTOF ¢ garantire I’adempimento di tutti i compiti istituzionali. ivi comprese le relazioni con il pubblico.
Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste dal CCNL 29/11/2007 che coesistono tra di loro. II
piano quindi prevede che il personale adotti I*orario flessibile, le turnazioni e la programmazione plurisettimanale,
Premesso che I"orario di lavoro ordinario & di 36 ore settimanali e che il servizio € svolto su 3 giorni lavorativi. Iorario di servizio &

effettuato come nell’allegato 1 che ¢ parte integrante del contratto

Art.4 - Criteri relativi alla prestazione dell’orario di lavoro

E assegnato ai collaboratori scolastici dei plessi Moro, S. Mauro, un orario settimanale pari a 35 ore, in presenza di un’apertura della

scuola pari ad almeno 10 ore e a turni variabili.
Al plesso Moro e S. Mauro il personale C.S. effettuera 36 ore di servizio settimanali,
prefestivi e della 7.ma ora nei mesi di luglio e agosto.

Nei vari turni & stato assegnato prioritariamente il personale in base alla disponibilita individuale e aila professionalitd necessaria
durante il turno in considerazione.

Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze

autorizzato dal DSGA.
Gli orari di lavoro giornalieri assegnati a ciascun dipendente saranno definitivi per tutto ["anno scolastico e non sono modificabili in

caso di festivita o di assenza dell’interessato.

in quanto la 36ma ora sara a copertura dei

personali o familiari, & possibile lo scambio giomaliero del turno di lavoro

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, salvaguardando i periodi di svolgimento degli scrutini e degli esami e quelli in cui
siano previste attivita programmate dagli organi collegiali, & effettuato solo l'orario di servizio antimeridiano di 7 ore e 12 minuti.
Limitatamente ai mesi di luglio e agosto, come da richiesta del personale scolastico, il servizio prestato ¢ di 6 ore. tranne nella
settimana dal 28/08/2016 al 31/8/2016 (Il recupero ore avviene secondo le necessita della scuola).

[l personale interessato per beneficiare della flessibilita deve presentare richiesta scritta.

Nell'ipotesi che vi siano molteplici attivita pomeridiane che rendano necessaria la presenza di un numero maggiore di Collaboratori
scolastici, si aumentera il personale in turnazione: inoltre per particolari esigenze collegate allo svolgimento di riunioni collegiali,
scrutini ecc si effettua una turnazione articolata con orari diversi.

La turnazione ¢ effettuata anche dagli Assistenti Amministrativi in relazioni alle esigenze di servizio;

la turnazione pomeridiana ¢ effettuata fino al termine degli esami di licenza media.
La turnazione pomeridiana nel mese di luglio e agosto & effettuata solo per esigenze legate all*ufficio di segreteria o per interventi di

manutenzione che si dovessero rendere necessari da parte dellente locale.

Art5 - FERIE E FESTIVITA SOPPRESSE

Le ferie sono concesse anche in periodi lavorativi in cui vi & attivita didattica (fino a un max di 3 giorni) tenendo presenti le esigenze di
servizio ¢ con la garanzia di copertura del servizio e della sorveglianza degli alunni da parte del personale presente.
Le ferie ¢ le festivita soppresse devono essere richieste in anticipo, almeno 3 giorni prima della fruizione, salvo casi eccezionali, e

sono autorizzate dal Dirigente Scolastico sentito il parere del Direttore SGA.
Le richieste di ferie per il perioda estivo devono essere presentate entro il 31 marzo; subito dopo saré predisposto il piano delle feric e

festivita soppresse tenendo in considerazione quanto segue:

il termine delle attivita didattiche, compreso il termine della conferma delle iscrizioni e degli esami di licenza media, alla fine del
mese di agosto, il funzionamento della scuola & garantito con la presenza di almeno di n. 2/3 assistenti amministrativi en 2

collaboratori scolastici al plesso Fare;
Durante i mesi di luglio e agosto. Ia scuola primaria_e dell’ Infanzia sono chiuse e il personale collaboratore scolastico

assegnato ai suddetti plessi presta servizio al plesso Faré (a seconda delle ferie usufruite e della disponibilita ad effettuare
i centri estivi gestiti dal comune):

nel caso di contemporanea richiesta di ferie per lo stesso periodo, in mancanza di personale disponibile ¢ adottato il criterio della
rotazione annuale, tenendo in considerazione eventuali



situazioni di vincolo oggettivo (chiusura dell azienda del familiare) al fine di consentire almeno 13 giorni di ferie coincidenti con

quelle dei propri parenti:
- lerichieste sono autorizzate entro il 30 aprile 2016;
I'eventuale variazioni del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, pud avvenire solo per gravi e motivate (per
iscritto) esigenze di servizio:
le festivita soppresse devono essere fruite entro Ianno scolastico corrente e le ferie rimanenti di norma entro il 30 aprile

dell*anno scolastico successivo:
visto che Iistituto prevede la settimana articolata su cinque giomi di attivita. ai fini del computo delle ferie, i giomni di ferie
goduti per frazioni inferjori alla settimana vengono calcolati in ragione di 1,2 per ciascun giorno arrotondate in difetto o in

eccedenza.
Art.6 - PAUSA (art. 51 ¢. 3 CCNL 29/11/2007 )

L orario di lavoro massimo giornaliero & di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliero eccede le sei ore continuative il personale
usuffuisce obbligatoriamente di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’cventuale
consumazione del pasto.

Il lavoratore che effettua la pausa puo rimanere anche presso il proprio posto di lavoro.

La pausa deve essere comunque prevista se |"orario continuativo di lavoro supera le 7 ore e 12 minuti.

Art. 7- RITARDI (art. 54 ¢. 1 CCNL 29/11/2007)

Il ritardo sull*orario di ingresso non pud avere carattere abituale o quotidiano; esso & recuperato il giorno stesso o la mattina del giorno

seguente.
Art. § - PERMESSI BREVI ORARI E RECUPERI (art. 16 ¢ 54 CCNL 29/11/2007)

[ permessi orari e i recuperi sono autorizzati dal Direttore SGA.
L eventuale rifiuto o riduzione della concessione & comunicato per iscritto, specificando i motivi in modo preciso e non generico e pud

avvenire solo per gravi e non rinviabili esigenze di servizio.
Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso sono calcolati nel monte ore complessivo.

Il recupero con ore di lavaro, avviene in giomni o periodi di maggiore necessita di servizio.

Art.9 - PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO

Le ore eccedenti sono effettuate prioritariamente dal personale che ha necessita di recuperare permessi orari e prefestivi; nel caso in cui
il personale interessato non sia disponibile per esigenze personali (fermo restando che le ore devono essere recuperate entro i due mesi
successivi), le ore eccedenti sono effettuate dal restante personale che si rende disponibile utilizzando il criterio della rotazione.

Se nessun dipendente ¢ disponibile ad effettuare ore eccedenti, le stesse sono ripartite in modo omogeneo fra tutto il personale,

compatibilmente con le esigenze di servizio utilizzando |’ordine di servizio.
II personale disponibile ad effettuare ore eccedenti accede al compenso a carico del fondo di istituto (compatibilmente con le
disponibilita finanziarie) solo se ha gia esaurito/programmato i recuperi sotto elencati.

=  recupero dei giomni di prefestivi

®  recupero ore a seguito della riduzione giornata lavorativa nei mesi di luglio e agosto

= riposi compensativi.

I recupero delle ore eccedenti con riposi compensativi avviene, su richiesta degli interessati, in giorni o periodi di minor carico
di lavoro.

Alle ore eccedenti si ricorre per esigenze eccezionali e non programmabili, queste devono essere preventivamente autorizzate dal
Direttore dei servizi generali e amministrativi e dalla Dirigenza.

Art.10 - * FRUIZIONE RIPOSI COMPENSATIVI” art54 comma 4 CCNL 29/11/2007 —
......... solo le prestazioni eccedenti ["orario ordinario giornaliero possono essere recuperate in giorni/ore di riposo compensativo.
L’intensificazione dell’attivita lavorativa svolta durante ’orario d’obbligo contrattuale, non pud dar luogo a recuperi o riposi

compensativi.

Art.11-SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI
Al plesso Fare : _
[n caso di assenza di un collaboratore scolastico per 3 giorni, il maggior carico di lavoro viene riconosciuto
con il Fondo dell’istituzione scolastica (vedi tabella - punto “D" Allegato | intensificazione) in proporzione alle giornate di presenza
del singolo lavoratore. Le eventuali economie sono ridistribuite tra i collaboratori scolastici stessi.
In caso di assenza di n. 2 unitd, secondo turnazione, dopo aver effettuato la mezz’ora di pausa. si accedera al compenso straordinario o
al recupero (concordato) pari a n. 2 ore pern.1 C.S.
In caso di assenza di n. 3 unitd. secondo turnazione, dopo aver effettuato la mezz’ora di pausa, si accedera al compenso straordinario o
al recupero (concordato) pari a n. 2 ore per n.2 C.S.
Si procede alla sostituzione in presenza di certificato superiore a 7 giorni.

Scuola Primaria “MORO":
[n caso di assenza di una unita turno antimeridiano il lavoro sara effettuato da n. 2 unita presenti al turno pomeridiano slittando "orario

di servizio alle ore 19.30 — effettuando mezz’ora di pausa;
nel caso di assenza di una unita turno pomeridiano. il lavoro sard svolto con il rientro di | unila dalle ore 17.00 alle ore 19.00.




In caso di necessita si procede a chiamare il supplente a partire dal 1° giorno di assenza.

Scuola Primaria “San MAURO
In caso di assenza di una unita turno antimeridiano il lavoro sara effettuato dal personale presente slittando Uorario di servizio alle ore

19.30 — effettuando mezz’ora di pausa oppure anticipando mezz ora (6.30) il turno del mattino. effettuando mezz'ora di pausa; nel
caso di assenza di una unita turno pomeridiano. il lavoro sara svolto con il rientro di I unita dalle ore 16.30 alle ore 18.30.
In caso di necessita si procede a chiamare il supplente a partire dal 1° giorno di assenza.

Scuola Infanzia” PENATI”
nel caso di assenza di una unita turno pomeridiano, il lavoro sara svolto nel seguente modo:

o peril 1° giorno un collaboratore del turno mattutino cambia il turno;
o successivamente se ['assenza ¢ di pill giorni si chiamera il supplente.

Art.12 - CHIUSURA NEI GIORNI PREFESTIVI

La chiusura della scuola nei giorni prefestivi in cui & sospesa Iattivita didattica viene prevista sulla base della delibera assunta dal
C.d.L

31 ottobre 2016

09 dicembre 2016

02 gennaio 2017

14 agosto 2017

La chiusura della scuola nei giorni prefestivi & operante dopo la relativa delibera del Consiglio di Istituto.
L eventuale chiusura di ulteriori giorni o I'eventuale revoca di uno o pill giorni in base a sopravvenute esigenze di servizio. sono
concordate in apposite riunioni con la RSU.
Si propone, al fine di garantire una maggiore presenza di personale in orario scolastico, una migliore pulizia degli spazi e assicurare
I"eventuale sostituzione di colleghi assenti, di svolgere in aggiunta al servizio ordinario. ore eccedenti, in base ai seguenti criteri:
> Il personale di segreteria svolge il recupero dei prefestivi prestando ore eccedenti in base alle necessita e alle scadenze:
# il personale sulla base del contratto di cui ¢ destinatario svolge ore in pit per il recupero dei prefestivi, fino al
raggiungimento del monte ore necessario;
> il recupero dei prefestivi, cosi come sopra previsto, & conteggiato solo se il servizio & effettivamente prestato. In caso di
qualsiasi tipologia di assenza, nel giomo in cui & previsto il recupero, il recupero non & conteggiato in quanto non prestato;
> qualora le ore a credito per il recupero dei prefestivi siano inferiori al monte ore necessario per le chiusure proposte, i giorni
possono essere coperti con ferie o festivita soppresse o con ore eccedenti gia prestate;
> il personale. svolte le 7 ore di servizio, pud effettuare il recupero dei prefestivi dopo una pausa di 30 minuti.

Il recupero dei prefestivi ¢ effettuato, inoltre, con ore eccedenti I'orario d’obbligo nelle giornate di Open-day, festa scolastica di fine
anno e nelle giornate di apertura previste per le iscrizioni degli alunni o lo svolgimento degli esami scritti e orali.

La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata con foglio firma registrando ["orario di inizio e di termine della prestazione
lavorativa.

Gli atti dell’orario di presenza sono tenuti dal Direttore SGA.
L’accertamento delle presenze viene effettuato mediante controlli oggettivi (verifica delle presenze. etc...

generalita.

) e con carattere di

1l riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai permessi orari € relativi recuperi e dalle ore
eccedenti da recuperare & fornito entro 20 giorni dal termine di ogni mese.

Al personale che eventualmente € dichiarato parzialmente inidoneo a svolgere le proprie mansioni per motivi di salute sono assegnati
solo i lavori che pud effettuare in base al certificato del Collegio medico competente; gli altri lavori sono assegnati in modo equo al

restante pcrsonalf:.
Gli sportelli degli uffici di segreteria sono aperti al pubblico dalle ore 8.00 alle 10.00 e dalle 12,00 alle 13.30.

Art.13- AGGTORNAMENTO
Le attivita di aggiornamento sono sv olte prioritariamente in orario di servizio: quelle svolte oltre I'orario di servizio sono recuperate

con riposi compensativi.
In base alle disponibilita finanziarie ¢ alla possibilita di partecipare a iniziative di scuole in rete, € necessaria la partecipazione del

personale alle seguenti attivita formative:
Assistenti amministrativi
e Corsi previsti dalla piattaforma SIDI e per |"utilizzo di software ministeriali;
Considerato le varie normative in materia di dematerializzazione degli atti d’ufficio si ritiene opponuno calendarizzare un corso al
fine di ottimizzare e migliorare le abilita del personale ATA.
Collaboratori scolastici
e Corso previsto dal D.Lgs. 81/2008;
e Ogni altro corso stabilito dal Piano Nazionale della Formazione.

TITOLO QUINTO - PRESTAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONALE DOCENTE E ATA
ALLEGATO 2 (nota MIUR del 25 settembre 2014)
Art. I — Ore eccedenti personale docente
Ogni docente pud rendersi disponibile per tre ore settimanali per I'effettuazione di ore eccedenti I'orario d’obbligo per permettere la

sostituzione dei colleghi assenti.
La disponibilita va indicata nel quadro orario settimanale in modo da garantire il massimo di copertura dell”orario settimanale,



Art. 2 — Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione) e collaborazioni plurime del personale ATA

In caso di necessita o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente puo disporre I'effettuazione di prestazioni aggiuntive
del personale ATA, anche oltre |'orario d"obbligo. '
Nell’individuazione dell’unita di personale il Dirigente tiene conto, in ordine di priorita, dei seguenti criteri:

@ specifica professionalitd. nel caso sia richiesta

0 sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva

@l disponibilita espressa dal personale

0 graduatoria interna

[l Dirigente pud disporre. inoltre, I'effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti intensificazione della normale attivita lavorativa,
in caso di assenza di una o pil unita di personale o per lo svolgimento di attivita particolarmente impegnative e complesse.
Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico.

TITOLO SESTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
ALLEGATO 2 (tabelle con risorse e impegni)
Art. 1 — Finalizzazione delle risorse del FIS
Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a retribuire funzioni ed attivita che incrementino
la produttivita e l'efficienza dell’istituzione scolastica, in coerenza con gli impegni presi nel PTOF. riconoscendo I'impegno
individuale e i risultati conseguiti.
Art. 2

Le risorse del Fondo dell'Istituzione Scolastica, con esclusione di quelle di cui all’art. 16, sono suddivise tra le componenti
professionali presenti nell’istituzione scolastica sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attivita
curricolari ed extracurricolari previste dal PTOF, nonché dal Piano annuale delle attivita del personale docente, dal Piano annuale di
attivita del personale ATA. A tal fine sono assegnati (dopo aver detratto ['Indennité di Direzione al Dsga) in proporzione al numero
degli addetti: n. 164 (ORGANICO DELL'AUTONOMIA) per le attivita del personale docente, oltre n. 29 addetti per le attivita del

personale ATA.

Nel fondo d’istituto vengono riconosciute (fino alla concorrenza dei fondi stanziati) tutte le attivita e i progetti deliberati dal Collegio
dei Docenti e/o dal Consiglio d’Istituto e/o dai Consigli di Classe e presenti nel Piano delle Attivita del Personale Docenti e nel Piano
delle Attivita del personale A.T.A., nonché le attivita e i progetti che in corso d’anno possono essere deliberati dagli stessi Organi
Collegiali. Sono comprese le attivita previste dal CCNL in quanto afferenti la professione.
Le risorse della scuola, escludeno:

e  compensi e indennitd per particolari figure e/o profili professionali;

e finanziamenti gia specificatamente riferiti al personale Docente ¢ A.T.A;
La ripartizione delle somme per attivita aggiuntive e progetti per il personale Docente e A.T.A. & strutturata ai sensi dell’art. 88

comma 2 CCNL del 29/11/2007:

) flessibilita didattica e organizzativa;

b) attivita aggiuntive di insegnamento;

¢) attivitd funzionali all’organizzazione, alla gestione ¢ al coordinamento delle attivitd didattiche. comprensive
anche di attivita aggiuntive funzionali all’insegnamento (solo docenti):

d) attivita e incarichi personale A.T.A. sentita la proposta del D.S.G.A.;

e) compensi ai collaboratori del Dirigente scolastico:

[l D.S. assegna gli incarichi, le attivitd e le funzioni, in modo equo, tra il perscnale avente competenze omogenee € disponibilita.
cercando di valorizzare tutto il personale ed evitando possibilmente accentramenti di risorse su poche unita di personale.

Al docenti incaricati delle Funzioni strumentali non possono, di norma, essere attribuiti incarichi cumulativi.

Il consuntivo relativo agli incarichi attribuiti e alle attivita effettivamente svolte é reso disponibile, dall’ufficio di segreteria a ciascuna
unita di personale e, nell’ambito di diritto all’informazione, alla RSU di scuola. Restano fatti salvi i diritti sindacali alla informazione

preventiva e successiva.

La gestione delle risorse spetta al D.S. che ha cura di pubblicizzare il piano annuale delle attivitd in materia degli incarichi attribuiti e
funzioni assegnate, nonché di eventuali e successivi mutamenti di carattere organizzativo che modificane precedenti attribuzioni di

competenze. A ciascuna unita di personale € conferito un incarico individuale.
E’ possibile procedere all’assegnazione delle quote in base alla comunicazione prot. 14207 del 30 settembre 2016 assegnante le

quote MOF 2016/17. (ALLEGATO N. 2)
Ulteriori risorse residue assegnate dal Miur dopo la data della presente contrattazione, nonché eventuali rimanenze rispetto a

quanto indicato nella presente, calcolate a consuntivo, daranno luogo al ulteriori assegnazioni di quote, contrattate in sede di

RSU.
Art. 3 - Conferimento degli incarichi

Il Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di attivita aggiuntive retribuite con il

salario accessorio.
Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicati, oltre ai compiti e agli obiettivi assegnati, anche il compenso spettante e i termini

del pagamento.
La liquidazione dei compensi & successiva alla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti assegnati e alla valutazione dei risultati

conseguiti.
Art. 4 - Quantificazione delle attivitd aggiuntive per il personale ATA

Le attivita aggiuntive, svolte nell ’ambito dell’orario d*obbligo nella forma di intensificazione della prestazione. sono riportate ad unita

orarie ai fini della liquidazione dei compensi.
Le prestazioni del personale ATA rese in aggiunta all’orario d’obbligo. in alternativa al ricorso al FIS. possono essere remunerate

anche con recuperi compensativi compatibilmente con le esigenze di servizio.
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Art. 5 - Funzioni Strumentali personale Docente
[ criteri utilizzati, condivisi e approvati dal Collegio dei Docenti, per [attribuzione delle funzioni strumentali sono. in ordine di
priorita, i seguenti:
. competenza nell’area assegnata e nella capacita di coordinare le risorse;
2. disponibilita del docente a ricoprire Ii incarico.

Art. 6 - Incarichi specifici e ulteriori mansioni

Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di cui all’art. 47, comma I, lettera b) del
CCNL e ulteriori incarichi al personale destinatari delle posizioni economiche previste dall’art. 30 del CCNL 2006/09. da attivare

nella istituzione scolastica.
[l Dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:

- comprovata professionalita specifica
- disponibilita degli interessati
- anzianita di servizio.

TITOLO SETTIMO — ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Art. 1 —Soggetti tutelati
[ soggetti tutelati sono tutti coloro che nell*istituzione scolastica prestano servizio a qualunque titolo, gli allievi durante tutto il periodo
di permanenza a scuola: in classe, nei laboratori, in palestra, negli spazi esterni alla scuola.

Art. 2 — Obblighi del dirigente scolastico in materia di sicurezza
11 DS, in qualita di datore di lavoro individuato ai sensi del DM 292/96 ha i seguenti obblighi in materia di sicurezza:

e adozione di misure di prevenzione e protezione riguardo i locali, gli strumenti, i materiali, le apparecchiature, i
videoterminali, utilizzati dai lavoratori e dagli alunni;

o valutazione di tutti i rischi esistenti nell’istituzione scolastica ad eccezione di quelli di competenza dell’ente locale;

o elaborazicne del documento nel quale siano esplicitati i criteri di valutazione seguiti, le misure di prevenzione adottate o da
adottare, il programma dei successivi miglioramenti;

o  designazione del personale incaricato di attuare le misure di sicurezza;

e informazione e formazione dei lavoratori in materia di salute e sicurezza.

Art.3 — Attivita di formazione e informazione

Si realizzano attivita di formazione e informazione a favore dei dipendenti, ai sensi del D Lgsv. 81/08, nei limiti delle risorse
disponibili.

Esse hanno carattere prioritario rispetto ad altre forme di formazione e informazione di carattere professionale.

La formazione e I'informazione dei lavoratori & ripetuta in occasione di introduzione di nuove tecnologie e di nuove disposizioni
normative.

La formazione ¢ soggetta a monitoraggio da parte del DS per garantire che tutti i lavoratori |’abbiano ricevuta.

La formazione e I'informazione in materia di salute ¢ sicurezza per gli studenti & effettuata dai docenti nel corso delle attivita

didattiche o attraverso I'attuazione di progetti con il supporto di esperti esterni, se previsto nel POF.

Art. 4 - Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

II RLS ¢& designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell istituto che sia disponibile e possieda le necessarie competenze.

Al RLS & garantito il diritto all’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema di prevenzione e di protezione
dell*istituto.

Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso 1'opportunita di frequentare un corso di aggiornamento specifico.

Il RLS pud accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di lavoro e presentare osservazioni e

proposte in merito.
Il RLS gode dei diritti sindacali e della facolta di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito nel CCNL all’art. 73 e dalle

norme successive, ai quali si rimanda.

Art. 5 - Il Responsabile del Sistema di Prevenzione e Protezione (RSPP)
Il RSPP ¢ designato dal Dirigente tra il personale docente a condizione che assicuri le necessarie competenze tecniche indispensabili
all*assunzione della funzione ovvero all’esterno, in caso non vi sia tale possibilitd o non sussista il requisito del rapporto di fiducia
professionale.
Art. 6 - Le figure sensibili

[n ogni plesso scolastico sono individuate le seguenti figure:

addetto al primo soccorso

squadra antincendio
Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie ¢ saranno appositamente formate attraverso

specifico corso
Alle figure di plesso competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza, che esercitano sotto il coerdinamento del RSPP.

11



TITOLO OTTAVO - NORME TRANSITORIE E FINALI
Art. 1 - Clausola di salvaguardia finanziaria
Nel caso in cui I'accertamento dell’incapienza del FIS intervenga quando le attivita previste sono state gia svolte, il dirigente dispone,

previa informazione alla parte sindacale, la riduzione dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura
percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatibilita finanziaria.

Art. 2 — Natura premiale della retribuzione accessoria
La liquidazione dei compensi avviene a consuntivo e previa verifica della corrispondenza sostanziale fra i risultati attesi e quelli

effettivamente conseguiti.
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ALLEGATO 1
( Dal piano delle attivita personale. ATA)

A.  Prestazione dell’orario di lavoro del personale ATA
(art.51, 52 e 53 CCNL Scuola 2006/09)

L’orario di lavoro ordinario & di 36 ore settimanali, il servizio svolto & articolato su 5 giorni lavorativi.

Inizia con gli adempimenti connessi con [*apertura della scuola e termina nei vari plessi, con quelli di chiusura della stessa, mentre al
plesso Faré con 'espletamento di tutte le attivitd amministrative scolastiche programmate e deliberate.

L’orario di lavoro ¢ stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attivita e progetti specificati dal POF e garantire
I*adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese le relazioni con il pubblico. Sono state prese in considerazione le diverse
tipologie di lavoro previste dal CCNL 29/11/2007 che coesistono tra di loro. Il piano prevede, quindi, che il personale adotti |'orario
flessibile, le turnazioni ¢ la programmazione plurisettimanale. Considerate le indicazioni espresse dal personale, relative all*orario di
servizio da svolgere ed ai giorni in cui effettuare la turnazione, viste le comprovate esigenze di servizio, I'orario individuale di lavoro

delle varie figure professionale & cosi strutturato:

Direttore SGA: vedi prospetto allegato
—  Assistenti Amministrativi: vedi prospetto allegato
—  Collaboratori Scolastici: vedi prospetto allegato

Gli orari possono subire variazioni per esigenze di servizio straordinarie.
Si ricorda che dopo 7 ore e 12 minuti il personale usufruisce di una pausa di almeno 30 minuti.

Nella scuola primaria, per assicurare ['apertura della scuola alle ore 7,00/7,18 si richiede la presenza di 2/1 collaboratori scolastici per

plesso e di almeno 1 assistente amministrativo in segreteria.
L orario di lavoro & organizzato su turni che prevedono la seguente articolazione:

Collaboratori Scolastici:

Plesso Faré (36 ore)
N. 6 collaboratori scolastici 7 ore € 12 minuti per 5 giorni settimanali ( dalle ore 7.30 alle 14.42 turno antimeridiano — dalle ore

10.18 alle ore 17.30 tumo pomeridiano), con la presenza di n. 2 collaboratori scolastici.
I1 venerdi due persone a turno slittano e faranno il turno dalle 8,18 alle 15.30.

Il personale dovra comunicare al Dsga la sostituzione, al proprio interno, dell’eventuale collega assente relativamente alla giornata

del venerdi.

[l personale dovra turnare in modo tale da garantire la massima copertura.

Gli orari possono subire variazioni per esigenze di servizio straordinarie.

Si ricorda che dopo 7 ore e 12 minuti il personale usufruisce di una pausa di almeno 30 minuti.

Scuola Primaria “MORO” (35 ore)
N. 4 collaboratori scolastici con turnazione settimanale a settimane alterne:
Turno antimeridiano dalle ore 7.30 alle ore 14.30
Turne pomeridiano dalle ore 12.00 alle ore 19.00

N. 1 collaboratore scolastico (turno fisso) dalle ore 12.00 alle ore 19.00

Turno antimeridiano (17 ore) dalle ore 07.30 alle ore 11.00
Scuola Primaria “San MAURO™ (35 ore)

N. 4 collaboratori scolastici con turnazione settimanale a settimane alterne

Turno antimeridiano dalle ore 7.00 alle ore 14.00
Turno pomeridiano dalle ore 11.30 alle ore 18.30 (lunedi e martedi dalle ore 12.00 alle ore 19.00)

N. 2 collaboratori scolastici (turno fisso) dalle ore 11.30 alle ore 18.30 (lunedi e martedi dalle ore 12.00 alle ore 19.00)

N. 1 collaboratore scolastico (19 ore) dalle ore 15.00 alle ore 18.30
N. 1 collaboratore scolastico (18 ore) a turni alterni in condivisione con il plesso Penati.

Scuola Infanzia” PENATI”
IN.3 collaboratori scolastici a turni a settimane alterne

Turno antimeridiano dalle ore 7.00 alle ore 14.12
Turno pomeridiano (per n. 2 coll. scol,) dalle ore 11.18 alle ore 18.30
Turno pomeridiano (per n. 1 coll. scol,) dalle ore 11.48 alle 19.00)

N. 1 collaboratore scolastico (18 ore) a turni alterni in condivisione con il plesso Penati.

Norme generali per il Collaboratore scolastico

Premesso che
e il personale parzialmente inidoneo svolge compiti come da certificato di idoneita alla mansione.

o il personale € tenuto all’accoglienza degli alunni (anche con un collaboratore al cancello in entrata ¢ in uscita, a rotazione) ¢ alla

sorveglianza degli spazi,



o il personale in servizio antimeridiano & tenuto ad aprire fa scuola e il personale in servizio pomeridiano a chiudere la scuola
avendo cura di espletare con cura la chiusura di tutte le porte interne. delle finestre. delle luci e I'inserimento dell’allarme

o il personale rileva le presenze alla mensa

o il personale effettua le fotocopie negli orari stabiliti,

o il personale in turnazione pomeridiana effettua la pulizia degli spazi utilizzati dagli alunnj

I COLLABORATORI SCOLASTICI SONO RESPONSABILI DELLE CHIAVI DEI LOCALI SCOLASTICI LORO

ASSEGNATI
° i collaboratori scolastici assegnati all’atrio devono essere presenti all*ingresso ¢ all’uscita degli alunni;

Inoltre:
nell’ambito delle specifiche istruzioni & con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, provvede:

All"apertura e alla chiusura dei locali per le attivita scolastiche ordinarie e per le altre attivita deliberate dal Consiglio d’Istituto:

di servizio. prima dell’inizio delle lezioni o al termine di esse:

e. dopo I'intervallo, i servizi degli allievi e i corridoi:
— alla pulizia ordinaria dei giardini esterni:
alla piccola manutenzione dei beni mobili e immobili che non richieda 1"uso di strumenti tecnici:
alla sorveglianza sull’accesso e sul movimento nell’edificio del pubblico, durante I'orario di ricevimento;

riferimento;
alla sorveglianza sugli studenti nelle aule, nei laboratori, in palestra, in occasione di momentanee assenze degli insegnati:

—  all’accompagnamento nell’ambito delle strutture scolastiche di alunni D.A.;
- alla chiusura delle finestre delle aule e dei corridoi del piano assegnato;
— ad accompagnare presso strutture sanitarie allievi infortunati:

ecc.);
—  asegnalare tempestivamente in presidenza la presenza di estranei nell’Istituto;
a segnalare tempestivamente 1’assenza dei docenti nelle aule, al fine di poter predisporre le supplenze interne:

pulizie.
effettuare le pulizie generali degli spazi assegnati durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche.

generale.
accompagna gli studenti, in collaborazione con i docenti, presso altre strutture per manifestazioni teatrali, assemblee etc.

SPAZI ASSEGNATI

PLESSO FARE’

COME DA ALLEGATO Prot. N 4022/B10 del 05/09/2016

SI RICORDA CHE:

alla quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi anche con I'ausilio di macchine semplici, da effettuarsi. secondo I"orario

durante |*orario scolastico dovra, inoltre pulire accuratamente le aule e i laboratori non utilizzati nell’orario per ["attivita didattica.

alla sorveglianza, all’atto dell’ingresso e dell’uscita degli alunni sin da quando quest’ultimi varcano il cancello del plesso di

a compiti esterni (Consegna/ritiro posta e materiale vario, plessi Faré e viceversa, Ufficio Postale. INPS, Provveditorato. Banca,

a portare ai docenti circolari, avvisi e ordini di servizio redatti dalla Presidenza, anche in locali diversi da quelli assegnati per le

durante il periodo estivo. in sostituzione del personale assente per il proprio turno di ferie. assicura la pulizia degli spazi utilizzati
(presidenza, segreteria, atrio, ecc.), la presenza al centralino. la sorveglianza all’ingresso e le eventuali attivita di riordino

¢ LA PORTA DI INGRESSO DEVE ESSERE CHIUSA E I’ATRIO NON DEVE ESSERE LASCIATO

SCOPERTO. IN CASO DI NECESSITA’ FARSI SOSTITUIRE DAL COLLEGA.

I COLLABORATORI _SCOLASTICI SONQ RESPONSABILI DELLE CHIAVI DEI LOCALI

SCOLASTICI LORO ASSEGNATI. (ART. 92 CCNL 29/11/2007-Obblighi dei dipendenti)

o AL TERMINE DEL PROPRIQO ORARIO DI SERVIZIO. IN PARTICOLARE AL TURNO

POMERIDIANO, ASSICURARSI CHE LE FINESTRE DEI LOCALI SCOLASTICI LORO ASSEGNATI

SIANO CHIUSE.
o LA RACCOLTA DATI MENSA E’ EFFETTUATA DAL PERSONALE PRESENTE AL 1° TURNO:

Scuola Primaria “MORO"

COME DA ALLEGATO Prot. N 4022/B10 del 05/09/2016
SORVEGLIANZA:

PIANO TERRA COPPIA 1

PIANO 1° COPPIA 2

PIANO 2° unita part time fino alle 9,135 e unita turno fisso pomeridiano
APERTURA/CHIUSURA SCUOLA

PIANO TERRA COPPIA 1

PIANO 1° COPPIA 2 ED APERTURA

PIANQ 2° unita part time fino alle 9,13 e unita turno fisso pomeridiano
APERTURA CANCELLO PALESTRA PER IL RITIRO SPAZZATURA
COPPIA |

PULIZIA PALESTRA
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DUE VOLTE A SETTIMANA A TURNO LE COPPIE SULLA BASE DEGLI ORARI DI FRUIZIONE DELLE CLASSI (cscluso

turno fisso e part time)
PULIZIA ARCHIVIO E MAGAZZINO
I UNITA" DI PERSONALE A ROTAZIONE UNA VOLTA AL MESE

APERTURE SERALI
ORE STRAORDINARIE CON ROTAZIONE DI TUTTOQ IL PERSONALE IN BASE AL CONTRATTO INTEGRATIVO DI

ISTITUTO
PULIZIA DEL GIARDINO - INGRESSO E RETRO .
A ROTAZIONE MENSILE INSERENDO ANCHE L'UNITA A TURNO FISSO

Scuola Primaria “SAN MAURQO"
COME DA ALLEGATO Prot. N 4022/B10 del 05/09/2016

SPAZI COMUNI:
PALESTRA 2 VOLTE A SETTIMANA [ COLLABORATORI IN TURNO AL MATTINO SULLA BASE DEGLI ORARI DI

FRUIZIONE DELLE CLASSI (MARTEDI E GIOVEDI)

GIARDINO TUTTI I COLLABORATORI SECONDO LE NECESSITA® SOPRATTUTTO IN AUTUNNO.
LE SCALE D'’ENTRATA ED IL VIALETTO VERRANNQ PULITE DAI COLLABORATORI SCOLASTICI [N TURNO AL

MATTINO PRIMA DELL'ENTRATA DEGLI ALUNNIL.

APERTURA/CHIUSURA CANCELLI:

COPPIA 1 AL MATTINO
TURNO FISSO POMERIDIANO SIG.RA REVILLA E SIG. RASCHELLA® AL POMERIGGIO

SORVEGLIANZA
PIANO TERRA COPPIA | E SIG.RA REVILLA

1° PIANO COPPIA 2.

FOTOCOPIE
SIG.RA NERI PIANO TERRA ORARIO FOTOCOPIE DA 9.30 A 11.30 E DA 14.30 A 15.30;

N:B:
IL PIANO DELLE ATTIVITA® INDIVIDUALI POTRA® ESSERE VARIATO NEL CORSQO DELL'ANNO PER CASI DI

NECESSITA" (ES. ASSENZE)

Scuola Infanzia"PENATI”

COME DA ALLEGATO Prot. N 4022/B10 del 05/09/2016

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
1l seguente piano delle attivita & stato proposto nell’incontro del 16/09/2016 con prot. 4291/B10 a tutto il personale della segreteria
presente a quella data. Considerando che si & dovuto integrare con personale nuovo e a tempo determinato per sopperire le assenze
dovute ad una assegnazione provvisoria e al completamento del part-time, si € specificato che il suddetto piano non & definitivo.
Entro il mese di dicembre 2016, vista anche la formazione iniziata da fine mese di ottobre. si consegnera al personale il piano di

lavoro definitivo.

Personale ITI:  N. 6 unita a tempo pieno
N. | unita a tempo parziale

Personale ITD  N. 1 unita a tempo pieno
N. | unita a tempo parziale

AREA B - PROFILO PROFESSIONALE
Svolge attivita specifiche con autonomia operativa e responsabilita diretia. nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di

magazzinoe puo essere addetto, con responsabilita diretta. alla custodia. alla verifica. alla registrazione delle entrate e delle uscite
del materiale e delle derrate in giacenza. Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di
esecuzione delle procedure anche con ['utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalitd di catalogazione. Ha

conmpetenza diretta della tenuta dell ‘archivio e del protocollo.

AREA PROTOCOLLO E AREA DEL PERSONALE

N. 1 UNITA" A TEMPO PIENO — FOTI SILVANA
Scarico della posta da Intranet- Miur —USR — UST Milano ¢ Monza ¢ Brianza ¢ scarico posta elettronica

Gestione del Protocollo- Smistamento posta e archiviazione degli atti
Gestione Albo/albo pretorio — affissione ¢ defissone degli atti esposti all’Albo
Circolari interne ed esterne



Tenuta del Registro delle circolari interne e delle comunicazioni esteme, distribuzione e controllo (circolari firmate , particolare
controllo per le circolari contenenti avvisi, controllo se ¢ stata apposta la firma entro la data indicata o comunque non oltre i
cinque giomi successivi all’emissione della comunicazione; oltre tale data. ritirarla . la conoscenza dell’informazione & data per
acquisita e, di conseguenza, al personale ¢ richiesto di attenersi a quanto prescritto)

Convocazione Organi Collegiali.

AREA DIDATTICA 1 E AREA DEL PERSONALE ATA

N. 1 UNITA A TEMPO PIENO — CORBEGLIO CARLO
N. 1 UNITA A TEMPO PIENO — TURANO ROSANNA

ALUNNI SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO E PRIMARIA
Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 e modifiche L. N. 15 del 11/02/05 e D.L. N. 33 del 14/03/05 ¢ in base al D.P.R. N.

184/2006
¥ Tenuta e aggiornamento fascicoli personali degli alunni.
£ Produzione e stampa di tutti i documenti necessari es. elenchi alunni per classe, elenchi genitori per classe , ecc....

Produzione delle certificazioni riferite agli alunni (iscrizione, frequenza, promozione, licenza. identita. sostitutivi, ecc.).
. Tenuta registro certificati alunni.

- Registro assenze alunni — registrazione assenzc.

w Iscrizione alunni e tenuta registri iscrizioni.

. Trasmissione dati e fascicoli alunni per il passaggio alle superiori
% Statistiche degli alunni.

¢ Archivio alunni.

- Pratiche relative alle adozioni dei libri di testo

. Tenuta e aggiornamento registro perpetuo dei diplomi.

. Tenuta e aggiornamento registro carico e scarico diplomi.

. Preparazione materiale necessario per Esami Licenza Media
. Produzione tabelloni esiti finali di fine anno.

: Comunicazioni alle famiglie.

Organi Collegiali: preparazione elenchi elettorali e materiale necessario per il rinnovo degli Organi Collegiali di durata annuale e triennale -
aggiornamenti e surroghe

¢ Corrispondenza alunni.

. Redazione diplomi di licenza media e relative lettere di comunicazione alle famiglie per il ritiro degli stessi.
= Corsi di recupero alunni.

. Rapporti con I'esterno per |"area di appartenenza.

« Gestione alunni con programma informatico

¥ Utilizzo SIDI per I'inserimento dei dati richiesti dagli uffici centrali riguardanti la didattica

¥ Sostituzione dei colleghi dei settori personale, didattica, protocollo in caso di assenza

. Servizio di sportello inerente alla didattica

. Gestioni alunni DVA ¢ DSA.

’ Circolari di pertinenza

AREA DIDATTICA 2 - ALUNNI SCUOLA INFANZIA

N. | UNITA A TEMPO PART-TIME - PEREGO SABRINA
. Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 e modifiche L. N. 15 del 11/02/05 e D.L. N. 35 del 14/03/05 e in base al D.P.R. N.

184/2006.
. Tenuta e aggiomamento fascicoli personali degli alunni.
. Produzione e stampa di tutti i documenti necessari es. elenchi alunni per classe. elenchi genitori per classe . ecc... Produzione delle

certificazioni riferite agli alunni (iscrizione, frequenza, promozione, licenza, identita, sostitutivi, ecc.) Tenuta registro certificati alunni.
. Registro assenze alunni — registrazione assenze.

. Iscrizione alunni e tenuta registri iscrizioni.
C Trasmissione dati e fascicoli alunni per il passaggio alla scuola primaria. Statistiche degli alunni.

* Archivio alunni.

. Comunicazioni alle famiglie.

. Corrispondenza alunni.

. Rapporti con ['esterno per |’area di appartenenza.

. Gestione alunni con programma informatico

. Utilizzo SIDI per l'inserimento dei dati richiesti dagli uffici centrali riguardanti la didattica

g Sostituzione dei colleghi dei settori personale, didattica, protocollo in caso di assenza

. Servizio di sportetlo inerente alla didattica

. Gestioni alunni DVA e DSA.

. Infortuni alunni e Personale scolastico con relative pratiche di denuncia ed eventuali successive integrazioni. tenuta e aggiomamento relativo
registro.

& Circolari di pertinenza

AREA DEL PERSONALE DOCENTE /ATA
GESTIONE DEL PERSONALE

N. [ UNITA A TEMPO PIENO — TRIPODI GIOVANNA

N. [ UNITA A TEMPO PART-TIME — VENEZIANO MANUELA
Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 e modifiche L. N. 15 del 11/02/05 e D.L. N. 35 del 14/03/05 e in base al D.P.R. N.

184/2006.
. Tenuta ¢ aggiornamento fascicoli personali.
g Gestione assenze personale con produzione ¢ stampa decreti. Inoltro richieste visite fiscali alle ASL di competenza.
Inoltro delle comunicazioni di assenze con riduzione di stipendio alla Ragioneria prov.le dello Stato ¢ alla Direzione prov.le Servizi Vari del

Tesoro.
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N.

. Comunicazione degli scioperi alla locale DPT di o il personale.
. Tenuta conteggi ore assemblee sindacali usuftuite dal personale.

. Tenuta conteggi permessi sindacali usufruiti e relative comunicazioni.

*  Produzione e trasmissione contratti di lavoro con SISSI/SIDI e di prestazione d’opera.

+  Comunicazioni al CENTRO DELL IMPIEGO per contratti o altro.

. Tenuta e aggiornamento registro supplenze.

. Verifica della produzione da parte dei dipendenti dei documenti previsti e/o delle relative dichiarazioni d’obbligo.

*  Produzione e redazione delle dichiarazioni di servizio e dei certificati di servizio.

*  Ricostruzioni carriera Docenti (in collaborazione con il DSGA)

* Comunicazioni di qualsiasi genere che si riferisca al personale, comprese quelle relative all"attribuzione di assegno nucleo familiare.
+  Organico docenti

. Redazione e inoltro decreti d’incarico per la copertura di spezzoni.

. Pratiche INPDAP (piccolo prestito, cessione del quinto, ecc..)

Comunicazione alla DPT dei dati relativi alle ferie maturate e non godute da parte del personale, redazione e inoltro dei relativi decreti alla
Ragioneria prov.le Stato.

. Raccolta e ristrutturazione fascicoli del personale e Tl e TD.

. Pratiche relative al periodo di prova e decreti relativi.

. Ricerche archivio relative al personale docente

- Aggiomamento del registro informatico del personale (anagrafe del personale. servizi e assenze).

. Produzione pratiche B.E. . Dichiarazione Servizi, Pensione, Legge 29 .

*  Graduatorie d’Istituto Docenti.

. Produzione graduatorie d’istituto Docenti e relativo inserimento al sistema,

« TFR

C Circolari di pertinenza

1 UNITA A TEMPO PIENO — FOSSATI MARIA CRISTINA
Preparazione/duplicazione atti in base alla L. 241/90 ¢ modifiche L. N. 15 del 11/02/05 e D.L. N. 35 del 14/03/05 ¢ in base al D.P.R. N.

184/2006.
+  Tenuta e aggiornamento fascicoli personali.
*  Gestione assenze personale con produzione e stampa decreti. Inoltro richieste visite fiscali alle ASL di competenza.
Inoltro delle comunicazioni di assenze con riduzione di stipendio alla Ragioneria prov.le dello Stato e alla Direzione prov.le Servizi Vari del
Tesoro.
. Comunicazione degli scioperi alla locale DPT di tutto il personale.
*  Tenuta conteggi ore assemblee sindacali usufruite dal personale.
= Tenuta conteggi permessi sindacali usufruiti e relative comunicazioni.
s Produzione e trasmissione contratti di lavoro con SISSI/SIDI e di prestazione d’opera.
*  Comunicazioni al CENTRO DELL'IMPIEGO per contratti o altro,
. Tenuta e aggiornamento registro supplenze.
. Verifica della produzione da parte dei dipendenti dei documenti previsti e/o delle relative dichiarazioni d’obbligo.
s Produzione e redazione delle dichiarazioni di servizio e dei certificati di servizio.
. Ricostruzioni carriera Docenti e Pers. ATA (in collaborazione con il DSGA)
*+  Comunicazioni di qualsiasi genere che si riferisca al personale, comprese quelle relative all’attribuzione di assegno nucleo familiare.
*  Organico docenti e Personale ATA.
. Redazione e inoltro decreti d’incarico per la copertura di spezzoni.
+  Pratiche INPDAP (piccolo prestito, cessione del quinto, ¢cc..)
Comunicazione alla DPT dei dati relativi alle ferie maturate ¢ non godute da parte del personale, redazione e inoltro dei relativi decreti alla
Ragioneria prov.le Stato.
. Raccolta e ristrutturazione fascicoli del personale e Tl e TD.
. Pratiche relative al periodo di prova e decreti relativi.
. Ricerche archivio relative al personale docente
*  Aggiomamento del registro informatico del personale (anagrafe del personale, servizi e assenze).
. Produzione pratiche B.E. , Dichiarazione Servizi, Pensione, Legge 29 .
*  Graduatorie d’[stituto Docenti e Personale ATA.
5 Produzione graduatorie distituto Docenti e relativo inserimento al sistema.
+ TFR
+  Circolari di pertinenza.

AREA FINANZIARIA E PATRIMONIALE
1 UNITA A TEMPO PIENO — CENERERI FORTUNATO

. Diretta collaborazione con il DSGA.
+  Corrispondenze settore contabilita.
- Rapporti con la Banca Cassiera, Ente Posta,

. Tenuta registro facile consumo
i Preparazione di tutto il materiale di consumo e dei registri/verbali necessari per lo svolgimento degli Esami di Stato.

*  Approvvigionamenti e acquisti, richieste preventivi- prospetti comparativi- ordine di acquisto e registrazione contratti,
. Elezioni CDI, GE. RSU e Organi Collegiali interni.

. Convocazioni CDI. ¢ GE (in assenza di Foti Silvana)

. Tenuta beni del Comune ¢ tenuta degli atti (in collaborazione col DSGA).

*  Tenuta e gestione dei beni patrimoniali dell’ Istitute (in collaborazione col DSGA).

s Tutta la gestione delle uscite didattiche e dei viagei d’Istruzione

. Inserimento DADA (in collaborazione col settore didattico)

* Gestione ¢ controllo dei fotocopiatori di proprieta e a noleggio dell’Istituto.

+  Circolari di pertinenza.
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N 1 unita a tempo pieno D.S.G.A. BRUNETTI EUGENIO

Bilancio
. Contratti esperi esterni

. Contrattazione d’Istituto

Supervisore pratiche amministrative
. Supporto ai colleghi nei vari processi amministrativi

ALLEGATO B — trattamento economico accessorio

A. Prima posizione economica Art. 7 — personale ATA

Per quanto riguarda le attivita da svolgere in relazione alla prima posizione economica art. 7 si propone di attivare le seguenti

ulteriori mansioni:

ATTRIBUZIONE MANSIONI PREVISTE DALL'ART.2 DELLA SEQUENZA CONTRATTUALE
PERSONALE ATA 25/07/2008 (ex art.7) A.S. 2011/12

Retribuite dalla DPSV (Direttamente sul cedolino)

n. | PERSONALE ATA

ATTIVITA'

| Cenereri Fortunato

Collaborazione per la realizzazione dei progetti inseriti nel POF — Coordinamento area
informatica — Copia archivio dati con particolare riferimento alla sicurezza

(RS}

Fossati M. Cristina

Coordinamento e gestione di pratiche particolarmente complesse dell’area personale —
Impostazione e gestione archivi — Scarto materiali

Perego Sabrina

(V5]

Impostazione e gestione archivi — Scarto materiale — coordinamento pratiche infortuni

Collaboratori Scolastici

1 | Tarantello Sebastiana

Servizi esterni — Referente di plesso — Fotocopie — Fotoincisore — Addetta al Primo
Soccorso Fare

2 Baldi Armida Referente plesso — Fotocopie — Copertura interna assenze

351 Eolombs Gabrielia Supporto alunni diversamente abili / AdFierto Primo Soccorso San Mauro
Fotocopie

4 Santoro Maria Addetta Primo Soccorso San Mam:o — Intensificazione pulizia
Fotocopie

5 Tinelli Rosanna Supporto alunni diversamente abili - Intensificazione pulizia

6 Marzolla Rossella

Coordinamento area — smistamento e controllo circolari interne

7| Sorrenti Giuseppina

Supporto alunni diversamente abili / Addetto Primo Soccorso Faré

B. INCARICHI SPECIFICI: personale ATA

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

COLLABORATORI SCOLASTICI

vedi prospetto allegato punto B

vedi prospetto allegato punto B

Le quote saranno ridotte per assenze o dimissioni nella misura di 1/12 per ogni mese di assenza o frazione superiore a 13 giorni. le
decurtazioni costituiranno le economie da ridistribuire al personale presente.
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C. Funzioni strumentali — personale Docente

IMPORTO

DOCENTE TIPO DI INCARICO ORE LORDO
CALABRO' Pari opportunita 10 3 175,00
COPPOLA G Pari opportunita 10 € 175,00
LA GAIPA Pari opportunita 10 € 175,00
FRAU Pari opportunita 40 € 700,00
PASCARELLA Pari opportunita 10 3 175,00
CAMMARATA Pari opportunita 10 € 175,00
ALLEGRETTI | Integrazione alunni stranieri 35 € 612,50
BUZZANCA |Integrazione alunni stranieri 35 3 612,50
AROSIO Sito scuola 10 € 175,00
MERONI N. Sito scuola 10 .3 175,00
TERRAZZINI Sito scuola 35 £ 612,50
SALA Sito scuola 35 3 612,50
PARISI Orientamento e Continuita 15 £ 262,50
DOSsSI Orientamento e Continuita 15 £ 262,50
MIANO Orientamento e Continuita 40 € 700,00
CAVALCOLI Uscite didattiche 40 € 700,00
BUCCHERI Informatica 25 3 437,50
NAPOLITANO Informatica 25 € 437,50
BRATOVICH Informatica 50 £ 875,00
TOTALE LORDO DIPENDENTE 460| € 8.050,00
RISORSE DISPONIBILI € 6.554,60
DA STORNARE DALFIS 85,45 £ 1.495,40

Si stabilisce che le funzioni strumentali verranno retribuite in parte con lo stanziamento specifico ¢ per la parte restante stornando

le ore dal Fis.

D —RISORSE DEL MOF (ENTRATE)
Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS, comunicate dal MIUR, a seguito Intesa sottoscritta il 24 giugno 2016 con
le OOSS del comparto scuola, con nota prot. n. 14207 del 30 settembre 2016, devono essere finalizzate a retribuire funzioni ed
attivita che incrementino la produttivitd e I’efficienza dell’istituzione scolastica, in coerenza con gli impegni presi nel POF,
riconoscendo I'impegno individuale e i risultati conseguiti.

TOTALE .

BUDGET DISPONIBILITA' PER PE?&‘&%?S??%‘?&&‘}H
VOCE (LORDO STATO) | CONTRATTAZIONE DI L

A.S. 2016/2017 ISTITUTO F6ED0 hibEanEETe;
(LORDO STATO)

g';g;\(%ﬁé‘gsﬁ._'“nls‘\ca?m L' DI DIREEICNG e TR €58.535.15 € 44.125,96
FUNZIONI STRUMENTALT €8.697.05 €8.697.95 €6.554,60
INCARICHI SPECIFICI A.TA. € 4.242,34 Ca242,84 €3.197.32
ORE ECC. PER SOST. DOC. ASSENTI €4.720,05 €4.729,05 €3.563.72
INDENNITA' DSGA + SOSTITUTO €7.524,09 €7.524,00 €5.670.00
TOTALE €83.749.08 €83.749.08 €63.111.59

E — RIPARTIZIONE DELLE RISORSE AL PERSONALE DOCENTE E ATA
Le quote saranno ridotte per assenze o dimissioni nella misura di 1/12 per ogni mese di assenza o frazione superiore a I35 giorni, le
decurtazioni costituiranno le economie da ridistribuire al personale presente.

E.1 - INDENNITA’ DI DIREZIONE — DSGA

N doc/ATA Lordo Inpdap
N Valori annui lordi in O. D. Costi orario|dipendente 24.20% Irap 8,50% |Lordo stato
lett.c Istituti verticalizzati € 750,00 | € 750,00 | € 181,560 | € 63, 75| € 895,25
lett. E Complessita organi 164 | € 30,00 | € 4920,00 | € 1.190,64 | € 418,20 | € 6.528,84
€ 7.524 09
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E.2 - PERSONALE DOCENTE

DOCENTE Attivita previste a carico del FIS ~ Ore  orario Lordo dip
MINARDI Referente Life skills 10 € 17,50 € 175,00
PTTALUGA Mensa 5 € 17,50 € 87,50
EPIFANIA Mensa 5 € 17,50 € 87,50
RIBOLDI Mensa 5 € 1750 € 87,50
TAGLIABUE Mensa 5 € 17,50 € 87,50
CRILLO Sicurezza 20 € 17,60 € 350,00
MEROCLA Sicurezza 20 € 17,50 € 350,00
PETRONE Sicurezza 20 € 17,50 € 350,00
MITOLA Sicurezza 40 € 17,50 € 700,00
FALLARANITALE Biblioteca 10 € 17,50 € 175,00
FERRARIOR Biblioteca 10 € 17,50 € 175,00
DUGNANI Biblioteca 10 € 17,50 € 175,00
FERRARIO E PTOF 10 € 17,50 € 175,00
COSENZA/AROSIOC. PTOF 20 € 17,50 € 350,00
COGLIATVPISANELLO  PTOF 20 € 17,50 € 350,00
PITTALUGA Scuole che promuovono salute 6 € 17,50 € 105,00
FORTUNATVGELOSA  Scuole che promuovono salute 6 € 17,50 € 105,00
SIRACUSA Scuole che promuovono salute 10 € 17,50 € 175,00
MISSONI Scuole che promuovono salute 6 € 17,50 € 105,00
BERTIFORTI Commissione prove comuni 10 € W50 € 175,00
MONTEROSSO/GARIBOL Commissione prove comuni 10 € 17,50 € 175,00
MINCICA/MILANI Commissione prove comuni 16 € 17,60 € 280,00
MASIERO Archivio did. Infanzia 10 € 17,50 € 175,00
MAGGIO/DE VITO Commissione orario 24 € 17,50 € 420,00
ALDEGHIMOTTA Commissione orario 24 € 17,50 € 420,00
CAVALCOLI Commissione orario 25 € 17,50 € 437,50
CECCONI Commissione orario 25 € 17,50 € 437,50
SCHIFONE Nucleo di Autovalutazione 20 € 17,50 € 350,00
VALTORTA Nucleo di Autovalutazione 20 € 17,50 € 350,00
ANGIOLETTI Nucleo di Autovalutazione 20 € 17,50 € 350,00
LAMBRUGO/MOLINARO Eventi 8 € 17,50 € 140,00
AMODEO/CAMMARATA Eventi 8 € 17,50 € 140,00
TAGLIABUE Eventi 10 € 17,50 € 175,00
AMODEQO/SALA UNDER 18 15 € 17,50 € 262,50
TRepocenmipEROGNIPLESSe  CURRICOLO VERTICALE 60 € 17,50 € 1.050,00
BoNANOMIMISSONIVALTORTA- Fic CERTIFICAZIONE COMPETENZE 60 € 17,50 £ 1.050,00
PIESVI Referenti di plesso 35 € 17,50 € 612,50
SCHIFONE Referenti di plesso 45 € 1750 € 787,50
ANGIOLETTI Collaboratrice vicaria 100 € 1280 € 1.750,00
uscite didattiche 500 € 17,50 € 8.750,00
recupero abilita a piccolo gruppo 300 €17,50 € 5.250,00
Laboratori 10 € 3500 € 350,00
Totale Lordo Dipendente 1593 €  28.05250
a disposizione 1699,76 € 17,50 €  29.745,80
differenza da stornare per FS 85,45 €17,50 € 1.495,38



Nel caso in cui i finanziamenti. comunicati con la nota del 30 settembre 2016. risultassero a consuntivo
inferiori a quanto effettuato, sara ricontrattata in sede di RSU la riduzione proporzionale da apportare su
tutte le voci che compongono il MOF sia per il personale Docente che per il personale ATA.

E.3 - PERSONALE ATA

COMPENSI
FORFETTARI CENERERI TRIPODI FOSSATI CORBEGLIO PEREGO FOT! TURANO VENEZIANO

ASSISTENTI AMM.

Flessibilitd organizzativa in riferimento
alla turnazione, 2 maggiori carichi di
lavoro per sostituzione di Assistenti
Amministrativi assenti, e attivita

legate al P.O.F. 40 40 25 40 20 40 10 10
Totale ore 225

ATTRIBUZIONE FIS ANNO SCOLASTICO 2016/2017 PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

8 w 5
L | 8 24 g

= - S| u| 5] E| = 2 g2

3 E|l Eof 8| 2| S08| 5| 58| 2| &| 2| = &

8l 8/ 22| E| E| g22) g 58| 8| &| §| 2 5
COGNOME __ |NOME =l 2| 95| 8] 8| 25| 3 S| 5[ 5| &| B 2
DE MEO MADDALENA 1 3 1 11 16 € 200,00
CANCEMI PIERA 1 3 1 11 16| € 200,00
MARZOLLA ROSSELLA 1 21 1 11 3 18| € 225,00
SORRENTI GIUSEPPINA f 3] 1 11 16| € 200,00
MARCHETTA ANTONIO 5] 5 1] 31 1 11 26| € 325,00
TARANELLO SEBASTIANA 10 i 21 1 11)1%* 90| 114| € 1.425,00
TINELLI ROSANNA 31 1 11 1 5 21| € 262,50
CARRINO DANIELA s 11] 1 15| € 187,50
MATTEAZZI ROSALBA 1 3] 1 11] 1 17| € 212,50
FONTOLAN MIRELLA 3 111 1 15| € 187,50
ZUCCARELLA MARIA 3 11 1 15| € 187,50
ROBERTAZZI TERESA 2 7] 1 10| € 125,00
NERI ONORINA 31 1 11 1 5 21| € 262,50
SANTORO MARIA ROSA 3] 1 11 1 16| £ 200,00
COLOMBO GABRIELLA 3] 1 111 1 16| £ 200,00
APRILE GIOVANNA 2] 1 11 1 15| € 187,50
REVILLA MARIA 31 1 11 1 16| € 200,00
D'URSO GENNARO 2 71 1 10| € 125,00
SPINOSO LUCIA 1 2 1 11 1 10 26| € 325,00
BALDI ARMIDA 2 7 11 1 5 21 € 262,50
MASIELLO ESTERINA 2 2 21 1 11 1 20 39| € 487,50
FOSSATI DANIELA 1 20 1 11 1 20 36| £ 450,00

TOTALE DA LIQUIDARE ' | 515/ € 6.437,50

* incarico per magazzino materiale pulizia



E. 4 - ORE ECCEDENTI SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI

Ordine di scuola

Importo orario per
ordine di scuola

Scuola dellinfanzia | € 18,03
Scuola primaria € 18,65
Scuola secondaria | € 27,09

L’ accordo viene sottoscritto da:

PARTE PUBBLICA
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

R.S.U. COMPONENTI Colomba PIESVI
Luciana TAGLIABUE

Fortunato CENERERI

Delegati sindacali C.IS.L. Antonella SGROI

Prof.ssa Patrizia Bestetti
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