ISTITUTO ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

Via Bonfante , n. 83 - 73048 NARDO
Cod. Fisc.: 82002570750 @ 0833-/562865 e-mail: leis02300b@istruzione.it

IPOTESI DI CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO
VERBALE D1 SOTTOSCRIZIONE

Lanno 2019, il mese di novembre, il giorno 7 nei locali dell'Istitute di Istruzione Secondaria Superiore “N.
Moccia” di Nardo, alle ore 10:15, in sede di contrattazione integrativa a livello di singola istituzione
scolastica,

VISTO il D.Lvo 165/2001 come integrato dal DLvo n. 150/2009 e dal Digs n. 75/2017;

VISTO il DPR n. 275/99 in materia di autonomia delle Istituzioni scolastiche;

VISTQ il C.C.N.L del comparto Istruzione e ricerca 2016/2018 ed in particolare |'art. 22 comma 4 lettera c);
VISTA la nota n. 5975/813 del 05/10/2019 del dirigente scolastico, di convocazione del tavolo negoziale, e

successivi aggiornamenti,

TRA

la defegazione di parte pubblica rappresentata dal dirigente scolastico pro-tempore, la RSU dell’Istituto e le
00.5S. provinciali, rappresentative nel comparto e firmatarie del Contratto Collettivo Nazionale, si
sottoscrive I'ipotesi di contratto integrativo delllIstituzione scolastica. Uipotesi sard inviata all'organo di
controllo (revisori dei conti) corredata da relazione illustrativa e relazione tecnico-finanziaria per

Yacquisizione del prescritto parere,

PARTE PUBBLICA (Dirigente scolastico) Prof.ssa Maria Rosaria Perd

RAPPRESENTANZA SINDACALE UNITARIA (RSU)

Prof. Dellabate Cosimo Cor/ s A@é%‘

Prof.ssa Filograna Adele {ﬁ-f\ /
QL[A/"’"'-——-

Prof. Piccinno Donato

00.55. TERRITORIALI

FLC/CGIL /-

CISL/SCUOLA /

UIL/SCUCLARUA  F/prio Salvalore
SNALS/CONFSAL Valentino Maria Rosaria

GILDA/UNAMS /
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CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO — 2018/2021 j

Il presente contratto si articola in due parii:

1. PARTE NORMATIVA
Riguarda tutti gli aspetti normativi definiti in coerenza con le previsioni de! CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE

LAVORO - COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA — SEZ. SCUOLA, art. 22 comma 4 lett C) punti c.1, c.5) c.6) ¢.8, ¢.9

2. PARTE ECONOMICA
Riguarda tutti gli aspetti relativi ai criteri per la ripartizione, I'attribuzione e la determmaznone dei compensi di cui

all'art. 22 comma 4 lett C) puntic.2, c.3, c.4, ¢.7

PARTE PRIMA {NORMATIVA)

ART. 1
Obiettivi e Strumenti della controttazione

1. Il sistema delle relazioni sindacali & 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, nonché alla prevenzione e risoluzione dei conflitti.

2. Obiettivi delle relazioni sono:
- contemperare il miglioramento delle condizioni di lavoro dei dipendenti e incrementare I'efficacia

e I'efficienza dei servizi prestati;
- migliorare la qualita delle decisioni assunte;
-sostenere la crescita professionale e l'aggiornamento del personale, nonché i processi di

innovazione organizzativa,

3. Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nelle seguenti attivita:

a. partecipazione, articolata in informazione e in confronto;
b. contrattazione integrativa, compresa l'interpretazione autentica.

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

ART. 2
Relazioni sindacali a fivelfo di Istituzione scolastica — composizione delfa delegazione trattante e modalitd

1. ladelegazione trattante si compone di:
- parte pubblica rappresentata dal Dirigente scolastico;
- soggetti eletti nelle Rappresentanze Sindacali Unitarie;
- 00.55, territoriali, rappresentative e firmatarie del CCNL— 2016/2018.

‘ntrattazmne integrativa, di esperti,a cui vengono

2. Lle parti, possono avvalersi, nellal

riconosciute specifiche competenze in materla, come supporto tecnico. /
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3. Il dirigente convoca il tavolo negoziale per la contrattazione integrativa, entro i termini di cui
all'art. 22 comma 7 della Contrattazione collettiva Nazionale.

4. La convocazione del tavolo negoziale ha forma scritta ed & recapitata ai soggetti della
delegazione sindacale, con almeno cinque giorni di anticipo. La convocazione deve riportare
I'ordine del giorno.

5. Vinformazione sulle materie oggetto di contrattazione integrativa va effettuata con I'invio di
dati ed elementi conoscitivi prima della convocazione del tavolo negonale e cioé prima del
15 settembre dell’anna di riferimento.

ART. 3
Informazione e Confronto art.5, art.6, art.22

Ai sensi dell'art. 5 e dellart. 22 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018, sono oggetto di
informazione:

a) tutte le materie oggetto di contrattazione (art. 5 c. 4);

b} tutte le materie oggetto di confronto (art. 5 c. 4);

¢/ la proposta di formazione delle classi e degli organici (art. 22 c. 9 lett. b1);
d) icriteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei (art. 22 c. 9 lett. b2).

Gli elementi conoscitivi dell'informazione sono trasmessi dal dirigente scolastico ai soggetti sindacali come
previsto all'art. 5 del CCNL del comparto al quale si rinvia integralmente.

Ai sensi dell'art. 6 e deli'art. 22 del CCNL, del comparto istruzione e ricerca 2016-2018, sono oggetto di
confronto le seguenti materie:

1. larticolazione dell'orario di lavero del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
I'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivitad retribuite con il Fondo
d’Istituto (art. 22 c. 8 lett. b1);

2. i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell’istituzione scolastica del
personale docente, educativo ed ATA (art. 22 c. 8 lett. b2);

3. icriteri per la fruizione dei permessi per l'aggiornamento (art. 22 c. 8 lett. b3);

4. promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e individuazione
delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out (art. 22 c. 8

lett. b4),

ART 4
Contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolostica — art. 22 comma 4 lett. C)

Alla controttazione inteqrativa a livello_di singola istituzione scolastica sono demandate le_seguenti materie:

c.1) attuazione della normativa in materia, d: 5|curezza nei luoghi di lavoro;
c.2) criteri per la ripartizione delle nsors' d '1 fondo dl Istituto;
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¢.3) criteri per I'attribuzione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs n.
165/2001 al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la gquota delle risorse relative
all'alternanza scuola-lavoro e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari, eventualmente
destinate alla remunerazione del personale;

c.4) i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale,
ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell'art. 1, comma 127, della legge n.
107/2015;

¢.5) criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di
personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990;

¢.6) criteri per l'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare;
¢.7) criteri generali per ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli
obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano Nazionale di formazione dei docenti;
c.8) criteri generali per I'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavero in orario diverso da quello
di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare {diritto alla
disconnessione);

c.9) riflessi sulla qualitd del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei
processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica.

ART. 5
Durata, decorrenza, tempi e procedure della contrattozione

1. 1l presente contratto rimane valido sino alla stipula del successivo e ha durata triennale. La parte 2#
relativa alla ripartizione delle risorse pud essere negoziata con cadenza annuale;

2. Il contratto integrativo pud essere disdetto da una delle parti che lo hanno sottoscritto entro la data
del 31 luglio dell’anno di riferimento. La contrattazione integrativa, in questo caso, & avviata entro il
successivo mese di setiembre,

3. Uipotesi di contratto integrativo viene inviata entro 10 giorni dalla sottoscrizione ai Revisori dei
conti. I! contratto diventa definitivo dopo il parere favorevole degli stessi o comunque trascorsi 15
giorni senza rilievi.

4. |l Contratto integrativo d’Istituto, dopo la firma, sara pubblicato sul sito della scuola, in apposita
sezione “Albo sindacale”.

ART 6
Interpretazione autentica

In caso di controversie sull'interpretazione dei contratti integrativi d'Istituto le parti che li hanno
sottoscritti, entro 7 (sette) giorni dalla richiesta scritta e motivata di uno dei firmatari, si incontrano per
definire consensualmente il significato della clausola controversa;

La procedura dovra concludersi entra 30 gg. dalla data del primo incontro;

La richiesta di interpretazione autentica dovrd contenere una sintetica descrizione dei fatti e degli
elementi di diritto sui quali si basa e deve far riferimento a problemi interpretativi ed applicativi di
rilevanza generale;

Faccordo raggiunto sostituisce la clausola controversa sin dal’inizio della vigenza del contratto
integrativo, tranne i casi in cui palesemente-siriconosca I'impossibilita dell’applicazione ex tunc della
clausola stessa; A
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- Di ulteriore accordo sara data informazione al personale con pubblicazione sulla sezione dellAlbo
sindacale istituita sul sito della scuola,

ART. 7
Verifica defl’attuazione dell’accordo

1. La verifica deilo stato di attuazione del presente contratto si svolgera al termine di ogni anno scolastico
e comunque prima dell’inizio delle lezioni del successivo.

DIRITTI SINDACALI

Art. 8 — Attivitd sindacale

1. LaRSU eirappresentanti delle 00.SS. rappresentative hanno diritto ad uno spazio (bacheca) nel quale
affiggere documenti relativi all’attivita sindacale;

2. la bacheca & situata presso la sede scolastica di Via Bonfante;

3. LaRSU e/o le 00.55. sono responsabili dell’affissione dei documenti relativi all’attivita sindacale.

4. Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma 1 deve essere chiaramente firmato dalla persona
che lo affigge, ai fini dell'assunzione della responsabilita legale.

5. La RSU e le O0.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per la propria attivita sindacale un
locale disponibile presso la sede scolastica di Via Bonfante concordando con il dirigente le modalita di
utilizzo.

6. Il dirigente trasmette, per posta elettronica, alla RSU e ai terminali associativi delle 00.SS.
rappresentative, le notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.

7. Nessuna responsabilita pud essere addebitata al dirigente in caso di non recapito dovuto al
malfunzionamento della casella del destinatario.

Art. 9
Permessi sindacali per Fesercizio del mandato di RSU

1. it dirigente provvede ad inizio di anno scolastico a comunicare alla RSU il monte ore di permessi
sindacali retribuiti, calcolato in misura paria 25 minuti e 30 secondi per ogni dipendente in servizio con

rapporto di lavoro a tempo indeterminato.
2. la RSU con accordo al suo interno, gestira i permessi in modo autonomo, dando comunicazione al

dirigente scolastico della data e della durata in cul il singolo componente intende fruirne con un
preavviso di almeno due giorni.

ART. 10
Criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di personale previsti
dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990

1. Il diritto alla partecipazione ad assembleg” smdacah, durante l'orario di lavoro, & disciplinato
dalf'articolo 23 del CCNL del comparto tstruzmne e r:cerca 2016-2018, cui si rinvia integralmente.

(\N\ff =
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La richiesta di assemblea da parte di uno o pili soggetti sindacali {(RSU e DO.SS. rappresentative)

2.
deve essere inoltrata al dirigente con almeno sei giorni di anticipo.

3. Ricevuta la richiesta, il Dirigente, tempestivamente pubblica I'avviso ed informa il personale con
circolare interna, il personale & tenuto a comunicare I'adesione entro i termini indicati
dall’amministrazione e comunque con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le
famiglie in caso di interruzione delle lezioni.

4, la mancata comunicazione implica, per il dipendente, la rinuncia a partecipare e I'cbbligo di
rispettare il normale orario di lavoro.

5. Se I'assemblea & per tutto il personale (docente e non docente) e le lezioni sono state sospese per
tutte ie classi, sara garantita la presenza di n. 1 { una) unita di personale ausiliario nella sede dove
sono ubicati gli Uffici e di n. 1 { una) unita di personale assistente amministrativo;

g. Qualora non si dia luogo all'interruzione delle lezioni e 'assemblea riguardi anche il personale ATA,
dovra essere garantita almena la vigilanza all'ingresso/agli ingressi e il funzionamento del
centralino telefonico con n. 2 unitd di personale ausifiario per ia Sede di Via Bonfante e n. 1 unitd
per la sede di via Bologna.

7. Il Dirigente scolastico, per le assemblee in cui & coinvolto anche il personale docente, sospende le
attivitd didattiche delle sole classi i cui docenti abbiano dichiarato di partecipare all’assemblea,
dandone comunicazione preventiva alle famiglie;

8. Il personale che non partecipa svolge il normale orario di servizio previsto per la giornata in -
questione

g, L'individuazione del contingente minimo sara effettuata con i seguenti criteri:

O Dispoenibilita volontaria;
O Individuazione da parte del Dsga secondo il criterio della rotazione.
CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA j
ART. 11
Attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro { art. 22 c.4 lettera ¢.1 I3

1. IIRLS & designato dalla RSU al suo interno o tra il personale deli’Istituto che sia disponibile e possieda

le necessarie competenze.

2. |IDS assicurera al RLS la formazione dalla normativa vigente.

3. [ fatto obbligo al RLS di partecipare alle Riunioni periodiche.

4. I R.LS. e il RS.P.P accedono a tutta la documentazione relativa allattuazione del T.U. n. 81/2008 e

successive modificazioni;

5. I D.S. consulta il R.LS. e il R.S.P.P ogni qualvolta si renda necessario assumere decisioni in attuazione

alla normativa in materia di sicurezza. In occasione della consultazione i due responsabili hanno facolta
di formulare proposte e opinioni sulle tematiche oggetto della consultazione stessa; la consultazione
verra registrata su apposito registro;

6. 1IRLS e il RSPP hanno facolta di accesso in tutti | luoghi di lavoro, dopo averne dato preawviso al D.S.

7. Il RSPP, dopo le visite di ricognizione, segnala per iscritto al D.S. tutte le situazioni di non conformita

rilevate;

8. Durante le attivita scolastiche in cui vengono adoperate le attrezzature di laboratorio e sportive,

indipendentemente dal fatto che dette attrezzature vengano utilizzate nei laboratori o in altri ambienti,

il docente ha tutte le responsabilita che gii,dg‘a’r@ég dalla funzione di preposto con il compito di vi
e controllare; A

H
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8. 11 RLS gode dei diritti sindacali e pud usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito nell’art,
73 del CCNL del comparto scuola 2006-2009 e dalle norme successive, alle quali integralmente si rinvia.

10. A norma delle vigenti disposizioni di legge, & assolutamente vietato a chiunque di fumare all'interno
dei locali della scuola. |l D.S. e tutto il personale dell’lstituto hanno il dovere di fare rispettare tale
norma a tutela della salute degli alunni e del personale medesimo;

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

12. Uincarico alle figure sensibili alle quali 'Amministrazione ha garantito la formazione, & rinnovato
automaticamente sino al determinarsi di situazioni nuove che richiedano la revisione degli incarichi
stessi. L.a revoca dell'incarico va motivata e comunicata all’interessato nonché al RSPP e al RLS.

ART 12
Criteri per Vindividuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il personale ATA, of fine di
conseguire una maggiore concifiazione tra vita lavorativa e vita familiare ( art. 22 c.4 lettera c.6);

1. Uorario del personale ATA, nell’'ambito delle ore settimanali previste dal Contratto Nazionale, sara
articolato in orario antimeridiano o pomeridiano in modo da garantire il regolare svolgimento del servizio;
2. Per venire incontro ad esigenze di conciliazione tra la vita lavorativa e quella familiare del personale
che ne fara espressa motivata richiesta potranno essere individuate fasce temporali di flessibilita oraria in
entrata e in uscita, per 'intero anno scolastico o per periodi dell’anno scolastico, con i seguenti criteri:

Per il personale Ausiliario:

- Rimodulazione dell'orario di entrata del personale ausiliario purché non successivo all'inizio delle
lezioni giornaliere ne! rapporto non superiore ad 1/5 (ad es. su n. 5 unita di personale in servizio
nefia sede, la flessibilita pud essere consentita a n. 1); cid 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 ie lezioni
giornaliere a condizione che il mattino seguente I'ingresso sia in orario congruo con Fespletamento
del servizio di pulizia non effettuato il giorno precedente.

Per il personale Assistente Amministrativo:

- Flessibilita in ingresso ed in uscita comungque non oltre n. 1 ora dall'inizio delle attivitd mattutine o
n. 1 ora dal termine delle stesse. Dovra sempre essere garantito I'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 casc di uscite anticipate. Il beneficio potrd essere concesso
contemporaneamente nel rapporto non superiore a 1/4.

Per il personale Assistente Tecnico:

La flessibilita in ingresso ed in uscita. potra essere consentita solo per le ore che non risulting
impegnate con le classi al fine dj gararmre ll regolare svolgimento delie attivita,

e
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ART. 13
Criteri generali per ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli obiettivi e delle finalité
definiti a livello nazionale con il Piano Nozionale di formazione dei docenti; ( art. 22 c.4 lett c.7)

1. le risorse, eventualmente disponibili, destinate alla formazione del personale, saranno
programmate nel rispetto degli obiettivi e delle finalitd definiti a livello nazionale con il Piano
nazionale di formazione dei docenti e sulla base delle esigenze di formazione del personale docente
ed ATA. le attivita di formazione, pianificate in coerenza con il PTOF, saranno ripartite nella
seguente misura:

- 80% deila disponibilita per il personale docente;
- 20% per il personale ATA;

2. La formazione prevista dal T.U. n. 81/2008 assume carattere di prioritd. La ripartizione delle
eventuali somme disponibili, pertanto, nella percentuale indicata al comma 1 del presente articolo,
sara effettuata detratta la previsione delle somme necessarie alle attivita del presente comma.

. ART. 14
Criteri generali per I'utilizzo di strurmentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di servizio, ol fine di ung
maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare ( diritto alla disconnessione)- ( Art. 22, c. 4, lett. c.8);

1. Al fine di garantire il diritto alla disconnessione del personale docente ed ATA, si stabiliscono e
seguenti condizioni:
- Le comunicazioni di servizio vengono effettuate prevalentemente in orario lavorativo di apertura
degli uffici di segreteria dalle ore 8,00 alle ore 14,00 e, in orario pomeridiano, dalie ore 15,00 alle
ore 18,30;
- I sabato saranno effettuate entro le ore 14,00;
- la pubblicazione sul sito istituzionale e/o sul registro elettronico avverra con le medesime regole.
2. E fatta salva la possibilita per 'Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite qualunque
supporto, oltre gli orari indicati in caso di urgenza indifferibile.

ART 15
Riflessi sufla qualita del lavoro e sulfa professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi di informatizzazione
inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell‘attivita scolastica. {Art. 22, c.4, lett. c.9)

Al fine di garantire la quaiita del lavoro, elevare la professionalita del personale amministrativo attraverso
il ricorso a innovazioni tecnologiche ed informatizzazione dei processi, in fase di prima applicazione, si
procedera come di seguito:

1. Attivazione di processi di empowerment con il diretto coinvolgimento del personale docente ed ATA
perché contribuisca alla migliore definizione/pianificazione degli interventi di formazione e/o
addestramento all'uso delle tecnologie esistent;

2. Pianificazione di spesa per l’ammodernamento deIIe tecnologie affinché rispondano alle esigenze di
informatizzazione dei processi per la sempllﬁcazmne .a' dematerlallzzazmne e la riduzione dei tempi

per singola azione/attivita, i
N\J\ i
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[ PARTE SECONDA { ECONOMICA ) a.s. 2019/20 ]

ART. 1
Ammontare complessivo delle risorse accessorie

Il presente contratto disciplina I'utilizzo delle risorse economiche previste allinterno del MOF anno
scolastico 2019-20, a cui si aggiungono le economie dell'anno precedente. Nel presente contratto sono
disciplinate altrest: le risorse erogate dal Ministero per i P.CT.0., quelle relative alla valorizzazione del
personale docente, quelle derivanti da partecipazione a progetti Nazionali/Comunitari che prevedono
retribuzione accessoria del personale.

Le suddette risorse, comunicate dal MIUR con Nota prot. n. 0021795 del 30-09-2019 ammontano
complessivamente come di seguito specificato con rispettive economie a.s. 2018/19:

MOF - ISTITUTI CONTRATTUALI importi L.D.
F.I.5. 2019/2020
(Mota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2013) 75.443,24
Economia QUOTA COMUNE docenti/ATA 1,80
Economie quota personale docente 2018/19 8.361,39
Economie quota Personale ATA 2018/2019 150,85
TOTALE DISPONIBILITA' FIS 83.957,32
FUNZIONI STRUMENTALI . SR R o I R
{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2018} o : R 5,791,30
INCARICHI SPECIFICI
{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/20189) 3.518,46
ECONOMIA 2018/19 1,20

3.519,66

TOTALE DISPONIBILITA" INCARICHI SPECIFICI
ORE ECCEDENTI SOST. COLLEGHI ASSENTI

(Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2019) 4.375,89
ECONOMIA 2018/19 6.062,57
TOTALE DISPONIBILITA’ ORE ECCEDENTI. G TE C.niiii110,438,46
ATTIVITA' COMPLEMENTARI DI ED, FISICA

{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/05/2019) 3.048,09
ECONOMIA 2018/19 3.310,44

PROGETTI AREE A RISCHIO
(Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2019) 755,41
ECONOMIA 2018/19

TOTALE DISPONIBILITA’ progettiaree a rischio .
BONUS PREMIALE 2019/20

{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2018) 15.916,70
ECONOMIA 2018/19 0,06
TOTALE DISPONIBILITA’ BONUS PREMIALE e . 15.916,76
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FINANZIAMENTO PROGRAMMA ANNUALE Importo
FINANZIAMENTO PERCORS! PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E PER 8.543,14
L'ORIENTAMENTQ 4/12mi 2019
FINANZIAMENTO PERCORS! PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E PER 17.069,02
L'ORIENTAMENTO 8/12mi 2020
Totale finanziamento PCTO a.s. 2019/20 25.612,16
Economia 2018/19 10.668,57
Totale risorse PCTO 36.280,73

Importo
FINANZIAMENTI UNIONE EUROPEA PON 2014/2020 complessivamente
finanziato
Progetto "PON...ti per Crescere Digitali” 10.2.2A-FSEPON-PU-2018-657 21.246,00
Progetto “STRA.D.E. X 3" 10.6.6A-FSEPON-PU-2019-66 52.938,00
ggigaitso infrastrutture “LABORATORI 4.0” 10.8.1.B2 — FESRPON-PU- 74.999,96

ART. 2
Programmazione del FIS

Le vigenti disposizioni in materia di erogazione degli emolumenti accessori prevedono che questi siano
retribuiti direttamente dal MEF con il cedolino unico.
La scuola pertanto, provvederd a programmare le attivitd sulla base delle risorse comunicate ma non

disponibili nel Programma Annuale.

ART. 3 -

Criteri per la ripartizione delfe risorse del fondo di istituto. { art. 22 c. 4 lett. C.2)

Dalle economie realizzate sulla Contrattazione 2018/19 & preventivamente scorporata la somma di €.
930,00, con cui sono finanziati i compensi aggiuntivi riconasciuti per le seguenti attivita, realizzate nell’a.s.

2018/19 ma non disciplinate nella parte economica del pertinante Contratto Integrativo di Istituto:

TABELLA A ) INTEGRAZIONE CONTRATTAZIONE 2018/19

ECONOMIE FIS DOCENT) 2018/19 8.361,39
COMPENSI TUTOR TIROCINI ESTIVI
{FINC A N. 5 TIROCINANTI) {3 X €120,00) 360,00
COMPENSI TUTOR TIROCINI ESTIVI
(PIU' DI 5 TIROCINANTI) {1X € 210,00) 210,00
570,00

COMPENSI TUTOR PFI CON PIU' DI 5 ALUNNI 1{3.X £120,00) 360,00

, 7-' Sl 360,60
TOTALE COMPENSI DA CORRISPONDERE A.S. 2018/19 - T /
ECONOMIE DA UTILIZZARE PER LA CONTRATTAZIONE 2019/20 L / 7.431,39
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Il fondo di Istituto sara ripartito tra il perscnale docente ed ATA con i seguenti criteri:
- ripartizione in misura rispettivamente del 70% e del 30% della somma assegnata;

-  assegnazione delle rispettive economie derivanti dalla precedente contrattazione.

La somma complessiva disponibile, decurtata dall’indennita di direzione e di sostituzione, pari ad
€.5.766,00 { lordo dipendente), pertanto, sara utilizzata nelle misure di seguito riportate:

DESCRIZIONE Importi L.D.

F.L.S. 2019/2020

{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2019) 75.443,24
Economia QUOTA COMUNE docentl/ATA 1,80
TOTALE DISPONIBILITA'FIS == - BN [0 75.445,04
INDENNITA’ DI DIREZIONE DA ACCANTONARE - 5,250,00
Accantonamento per Sostituto DSGA - 516,00
Restano disponibili da ripartire tra docenti/ATA .. . ool 7 69,679,04
Quota personale docente 70% 48.775,33
Economie quota personale docente 2018/19 8.361,39
Quota economie destinata al compietamento della contrattazione . 930.00
a.s. 2018/19 (Tabella A art. 3) !
DISPONIBILITA COMPLESSIVA PERSONALE DOCENTE a.s. 2019/20 o7 56.206,72
Quota Personale ATA 30% 20.903,71
Economie quota Personale ATA 2018/2019 150,89
DISPONIBILITA COMPLESSIVA PERSONALE ATA = ' 1 21.054,60

Ultericri disponibilita

1. lasomma disponibile sara utilizzata, nel rispetto dei criteri contenuti nel presente contratto integrativo,
sulla base di quanto previsto dal POFT e tenendo conto delle proposte del Collegio dei docenti, della
proposta dell'assemblea ATA, del Piano delle attivitd proposto dal DSGA e delle esigenze organizzative
dell'lstituto valutate dal Dirigente scolastico.

2. Gli incarichi aggiuntivi saranno assegnati al personale ATA che non goda gid di alcuna posizione
economica maturata per effetto dei concorsi interni ( art. 7 ed art. 2). lincarico aggiuntivo sard dato per
l'espletamento di mansioni che qualifichino il servizio.

3. la somma disponibile per le funzioni strumentali sard ripartita in parti uguali tra n.5 docenti che
ricoprono l'incarico e che per Fanno in corso sono distribuitiin n 4 aree;

4. lasomma disponibile per gli incarichi aggiuntivi al personale ATA sara ripartita nella misura del 75% agli
assistentl amministrativi e tecnici e del 25% ai collaboratori scolastici.

ART.4 [/
Criteri per I'attribuzione dei compensi accessori, ai sensi delf'art. 45, comma 1, del d.lgs n. 165/2001 ol personale
dacente educativa ed ATA inclusa la quota delle rfsorse relat:ve alialternanza scuola-favoro e delfe risorse relative ai
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1. Il fondo per il miglioramento deli'Offerta Formativa sara utilizzato per garantire una migliore qualita
dell'offerta formativa e del servizio. Le aree e le attivita per le quali & previsto il compenso accessorio

sono le seguenti:

COMPENSt FIS PERSONALE DOCENTE

COMPENSI| LORDO DIPENDENTE

IMPORTO disp.
INCARICO

56.206,72
Collaboratore DS 3.000,00
2°Collaboratore DS 2,100,00
Coordinatore Esami di Stato 500,00
Responsabile Sede Via Bologna 1.000,00
Coordinatore Sede Via Bologna 500,00
Respansahile Indirizzo SEOA (2x600}) 1.200,00
Responsabile Indirizza S55 600,00
Responsabile Indirizzo MAT 600,00
Consegnatario Lab inform Docenti e Bibiioteca(pt} 250,00
Consegnatario Lab Informatica nl {1p) 250,00
Consegnatario Lab Ricevimento {pt) e Lab Informatica n2 {1p) 250,00
Consegnatario Lab Sclenze [1p) 250,00
Consegnatario Lab Linguistico {1p) 250,00
Consegnatario Lab Meccanici {pt) 300,60
Consegnatario Lab creativa 555 {pt) 200,00
Consegnatario Lab polivalente muitim 555 (pt) 250,00
Consegnatario Lab INNOVA DIGITALE {1p) 250,00
Consegnatario Lab "TICLab" e "TICTab 250,00
Consegnatario Lab Sala nl e n2 {pt) 300,00
Consegnatario Lab Sala (1p) 200,00
Consegnatario Lab Cucina nl {pt) 350,00
Consegnatario Lab Cucina n2 {pt) 350,00
Consegratario Lab Cucina Mult {1p) 350,00
Coordinatore Ufficio tecnico 250,00
Coordinatore Dipartimento linguistico 250,00
Coord Dipartimento sclentifico tecnologico 250,00
Coord Dipartimento storico-sociale 250,00
Coordinatore Dipartimento matematico 250,00
Coordinatore Dipartimento Sostegno 250,00
Coordinatore Dipartimento SEQA 200,00
Coordinatore Dipartimento 555 200,00
Coordinatore Dipartimentd MAT 200,00
Referente Percorsl Istruzione 1 Livello per adultf 200,00
Referente GLI 250,00
GLI Istituto (6x140,00) 840,00
Coordinatori di Classe (46x300,00) 13.800,00
Segretari CdC {(46x150,00) 6.900,00
NIV {Nuclea Interno Autovalutaziane) {4x150,00 + 5x250,00) 1.850,00
Animatore digitale 500,00
Team innovazione {3x150,00) 450,00
Referente Bullismo e Cyberbullismo _ 200,00
Referente Unicef PECAM. 150,00
Orario scolastico NJxo (2%400,00) 800,00
Tutor anno di prova e formazione {3x 120,00) 360,30

e
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COMPENSI LORDO DIPENDENTE
IMPORTO disp.
INCARICO
56.206,72

Manifestazioni/Concorsi (6x150,00) 900,00
Disponibilitd prima ora {4x%120,00) 480,00
Accoglienza / Orfentamento (Bx150,00} 1.200,00
Flessibilitd Sostegno AsL (28 x 120,00) 3.3560,0D
Progetti POF 3.107,50
-Cloccolatando {2x400,00) 800,00
-Orto a scuola 200,00
-Un cavallo per amico 150,00
-Le eccellenze nell'Enogastronomia e nel Servizl turistici 506,00
-Settimana dell’'Infanzia e dell'Adolescenza 250,00
-Laboratorio Biblioteca (3x402,50) 1.207,50
IDEI {Carsi di recupero, Box didattici, Potenziamento,
Sostituzioni Scrutini - Tutor tirocini estivi: compenso 5.209,22
forfettario di €120,00 fino a 5 alunni, €. 210 da 6 alunni in su)
TOTALE UTILIZZAZIONE FIS PERS. DOCENTE 56.206,72

COMPENSI FIS PERSONALE ATA

{Disponibilita €. 21.054,60)

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE ESTENSIVE

N, Ore straord. Costo orario lmporth Dstraord.
1 36 14,50 522,00
2 36 14,50 522,00
3 36 14,50 522,00
. . . . 4 36 14,50 522,00
Assistent] Amministrativi T 36 14.50 522,00
G 36 14,50 522,00
7 14,50 522,00
8 14,50 522,00
Totale / / 4.176,00
1 14,50 351,50
2 14,50 87,00
3 14,50 87,00
Assistenti Tecnict 4 14,50 87,00
5 14,50 87,00
6 14,50 87,00
7 14,50 87,00
Totale / / 913,50
1 12,50 500,00
2 12,50 500,00
3 12,50 500,00
4 12,50 500,00
Collaboratori Scolastici 5 12,50 500,00
6 12,50 500,00
7 12,50 500,00
[ 12,50 /500,00
9 12,50 /500,00
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10 40 12,50 500,00

11 40 12,50 500,00

12 40 12,50 500,00

13 40 12,50 500,00

14 Non disp. 12,50 /

15 Non disp. 12,50 /
Totale / 520 / 6.500,00

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE INTENSIVE

IMPORTI FORFETTARI
QUOTA QUOTA TOTALE

BASE AGGIUNTIVA L.D.

Attivita aggiuntive intensive Assistenti Amministrativi
{N. B INCARICHI)

Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria {dispanibilita a svolgere
rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto D.5.- docanti - . .
Referente normativa Privacy - 240,00 290,00 530,00
Servizio in occasione di scrutini, colloqui, esami (Area Alunni) -
Collaborazione con la Funzicne Strumentale di riferimento -
Magglor impegno attuazione gestione documentale informatica

Sastituzione colleghi assenti ~ flessibilith oraria (disponibilita a svolgere
rientri pomeridiani e turnazioni} '

Supporto docenti - 240,00 170,00 410,00
Servizio in occasione di scrutini, collogui, esam] (Area Alunni) —
Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica
Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria {disponibilita a svolgere
rientri pomeridiani e turnazieni}
240,00 170,00 410,00

Supporto docenti -
Servizio in occasione di scrutini, colloqui, esami {Area Alunni)
Magglor impegno attuazione gestione documentale informatica

Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria {disponibilita a svolgere
rientri pormeridiani e turnazioni)

Supporto D.5.- docenti - N 240,00 250,00 490,00
Servizio in occasione di scrutini, colloqui, esami {Area Personale)
Collaborazione con [a Funzione Strumentale di riferimento
Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica

Sostituzione colleghi assent —flessibllita orarla {disponibilita a svolgere
rientrl pomeridiani e turpazioni}

Supporto DS - DSGA — docenti 240,00 250,00 490,00
Collaborazione con la Funzione Strumentale di riferimento
Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica

Saostituzione colleghi assent! — flessibilitd oraria {disponibilitd a svolgere
rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto D.5. - DSGA - docenti. 240,00 250,00 490,00
Collabarazione con la Funzione Strumentate di riferimento —
Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica

Sostituzione collaghi assenti — flessibilita oraria (dispanibilits a svolgere

rientrt pomeridiant e turnazioni) P
Supporto D.S. - DSGA - Docenti
0,
Referente delle attivita e dei servizi di manutenzione tecnica dell’edificio 240,00 240,00 230,00
Maggior impegno gestione magazzino derrate alimentari . ,
Magglor impegno attuazione gestione documentale informatica | .
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Sostituzione colleght assenti — flessibilitd oraria (disponibilita a svolgere
rientri pomeridiani e turnazioni)

8 Collaborazione con [a Funzione Strumentale di riferimento 240,00 100,00 340,00
Magglor irnpegno attuazione gestione documentale informatica
TOTALE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 1.920,00 1.770,00 3.690,00
Attivita aggiuntive intensive Assistenti Tecnici QUOTA QUOTA TOTALE
{N. 7 INCARICHI) BASE AGGIUNTIVA L.D.
Supporto ufficio tecnico; supporte al responsabili di laboratorio;

1 Collaborazione con segreteria; servizi esterni e manutenzione beni della 120,00 300,00 420,00
scuola. Flessibilita connessa al profilo di conducente pullman.

' Collaborazione e supporto ufficlo tecnico; sostituzione colleghi assenti;

2 Cc'zllahoraf:one e-suppt?rto DSGA per.la gestmne.ds.zl magazzino r.!e::rate 120,00 300,00 420,00
alimentari e per il funzionamento dei laboratori di enogastronomia -
supporto ai responsabili dei [aboratori di pertinenza;

Collaborazione e supporto ufficio tecnico; sostituzione colleghi assenti;
supporto ai responsabili dei laboratori di pertinenza;

3 . . . . . . . 210,0 s
Flessibilita per la realizzazione delle attivitd laboratoriali relative ai 120,00 L0 330,00
Progetti PTOF e al Corso serale di Enogastronomia
Collaborazione e supporto ufficio tecnico; sostituzione colleghi assenti;
supporto ai responsabili dei laborateri di pertinenza;

* | Flessibilita per ta realizzazione delle attivita laboratoriali relative ai | 12020 216,00 330,00
Progetti PTOF e al Corso serale di Enogastronemia
Collaborazione e supporto ufficio tecnico;

s . . ,00 5 X

3 supporto ai responsabili dei laboratori di pertinenza; 120 195,00 31500

7 Coliaborazl::)ne e suppr:{r-to _ufflcm tecn_lco; sostituzione colleghi assenti; 120,00 110,00 230,00
supporto ai responsabili di laboratorio;

P Collaboraza?ne e suppo.r_to u.fﬁcm tecnico; ) 120,00 110,00 230,00
supporto ai responsabili dei laboratori di pertinenza;

TOTALE ASSISTENTI TECNICI 840,00 1.435,00 2.275,00
Attivita aggiuntive intensive Collaboratori Scolastici QUOTA QuoTA TOTALE
{N. 15 INCARICHI} BASE AGGIUNTIVA L.D.
Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni -

1 supporto - Servizio of centralino telefonico; 140.60 280.00 420.00
servizl esterni {posta, banca, etc.); ! ’
Sostituziene colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni -

2 supparto serutind, collogul, esaml - servizio su pld sedi 140,00 190,00 330,00
disponibilita apertura edificio in caso di attivazione allarme antifurto;

Sostituzione colleghl assenti - piccole ed ordinarie manutenziont -

3 supporto scrutini, colloqul, esami— 140,00 160,00 300,00
cura aree verdi;

Sostituzlone colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni -

4 supporto scrutini, collogui, esami disponibilita supporto visite guidate e 140,00 160,00 300,00
viaggi di istruzione
Sostituzione colleghi assent! - piccole ed ordinarie manutenzioni -

5 supporto scrutin, colloqui, esamli - Servizio su pid sedi— 140,00 160,00 300,00
servizi esterni
Sostituzione colleghi assentl - piccole ed ordinarle manutenzioni -

6 supporto scrutini, collogul, esami- Servizio of centralino telefonico; 140,00 / 140,00

- - p N

7 Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie njfiqtenzionl 140,00 / 140,00
supporto scrutini, colloqui, esami - T

Sostituzione colleghi assentl - piccole ed ord |nane manutenzioni -

8 supporto scrutini, collogui, esami - L 140,00
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Sostituzione colleghi assentl - piccole ed ordinarie manutenzionl -
3 supporto scrutinl, collogui, esami - 140,00 / 140,00
10 Sostituzione colleghi as§entl - piccole ed ordinarie manutenzioni - 140,00 / 140,00
supporto scrutini, colloqui, esami -
11 Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarfe manutenzioni - 140,00 / 140,00
supporto scrutini, colloqui, esami -
Sostituzione colleghl assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni -
12 supporto scrutini, colloqui, esami - 140,60 / 140,00
13 Sostituzione c'olleghi assent! - piccole ed ordinarie manutenzioni - 140,00 / 140,00
supporto scrutini, collequi, esami -;
14 Sostituzlone c.ullegh| as?enti - piccole ed ordinarie manutenzioni - 140,00 / 140,00
supporto scrutini, coilogui, esami -
15 Sastituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - 140,00 / 140,00
supporto scrutini, collogqui, esami -
TOTALE COLLABORATORI SCOLASTICI 2.100,00 950,00 3.050,00
COMPENS] FORFETTARI RELATIVI AL PERSONALE INCARICATO DEL SUPPORTO
ALTEAM PER L'INNOVAZIONE DIGITALE
IMPORTO
PERSONALE
L.D.
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 150,00
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 150,00
3 ASSISTENTE TECNICO 150,00
TOTALE SUPPORTO AL TEAM INNOV. DIGITALE 450,00
RIEPILOGO COMPENSI DA FIS PERSONALE ATA
ASSIST, AMM. ASSIST. TECNICI COLLAB SCOLAST, TOT.
L.D.
TIPOLOGIA COMPENSO N, iMPORTO N. IMPORTO N. IMPORTO (Disp. €
ORE L.D. ORE LD, ORE L.D. 21.054,60)
ORE AGGIUNTIVE INTENSIVE / 3.650,00 / 2.275,00 / 3.050,00 5.015,00
ORE AGG. INTENS. PER
SUPPORTO AL TEAM INN.
DIGIT. / 300,00 / 150,00 / / 430,00
TOT ORE AGG, INTENSIVE / 3.990,00 / 2.425,00 / 3.050,00 9.465,00
ORE AGGIUNTIVE ESTENSIVE 288 4.176,00 63 913,50 520 6.500,00 11.589,50
TOTALE / 3.950,00 / 2,425,00 / 3.050,00 21.054,50
ECONOMIA / 0,10

/

2

oL
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INCARICt SPECIFICI AL PERSONALE ATA
(Disponibilita €. 3.519,66)

INCARICHI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI IME g?Tl
1 | Sostituzione DSGA e Coordinamento utilizzo registri on line 600,00
2 | Collaborazione con il DSGA per la gestione del personale ATA 180,00
3 | Referente pratiche alunni: iscrizioni, curriculum scolastico, trasferimenti 180,00
4 | Supporto amministrativo Progetti POF 180,00
5 | Pratiche ricostruzione carriera e miglioramenti economici 180,00
6 | Coordinamento pratiche Contabilita 180,00
7 | Referente dell’archivio storico 180,00
8 | Referente pratiche prevenzione e sicurezza sul lavoro 180,00

TOTALE A.A, 1.860,00

INCARICHI ASSISTENTI TECNICI
1 Disponibilita flessibilita oraria per utilizzo pullman. Controllo dispositivi 230.00
esterni di sicurezza. Collaborazione DSGA. !
2 Referente Progetto Bar di Istituto 200,00
3 | Supporto Progetti POF Indirizzo MAT 119,00
4 Disponibilita Progetio Colazione a Scucla 230,00
TOTALE A.T. 779,00
INCARICHI COLLABORATORI SCOLASTIC!

1 | Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
2 | Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 30,06
3 Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
4 | Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
5 Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
6 | Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
7 | Responsabile assistenza afunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
8 | Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
9 | Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
10 | Respansabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
11 | Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza. 80,06
TOTALE C.S. 880,66

3.519,66

TOTALE COMPLESSIVO
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COMPENSI PROGETTO AREE A RISCHIO

“IMPARARE FACENDO”

(Disponibilita €. 5.754,71)

ECONOMIA ACCANTONATA SU FONDI AREE A RISCHIO

. [ 1
MODULO 1 - DOLCIANDO 1 {n. 8 lezioni) n. | Importo | Importo
_ ore | orario L.0. | compl. L.D.
TUTOR‘(N. 22f.1. d'aula, N. 2h progettazione, N. 4 h monitoraggio, N. 2 30 17,50 525,00
h. rendicontazione) '
ESPERTO 22 35,00 770,00
TOTALE 1.295,00
MODULO 2 - DOLCIANDO 2 (n. 8 lezioni) n. | Importo | Importo
ore | arario L.D. | compl. L.D.
TUTOR-(N. 22{1. d'aula, N. 2h progettazione, N, 4 h monitoraggio, N. 2 30 17,50 525,00
h. rendicontazione)
ESPERTO 22 35,00 770,00
TOTALE 1.295,00
_— n. Importo Importo
MODULO 3 - CREANDO E CONDIVIDENDC {n. 9 lezioni) .
) ore | orario L.D. | compl. L.D.
TUTOR.(N. 22h. d'aula, N. 2h progettazione, N. 4 h monitoraggio, N, 2 30 17,50 535,00
h. rendicontazione)
ESPERTO 22 35,00 770,00
TOTALE 1.295,00
- n. Importo Importe
MODULQ 4 - SMONTANDO E RIMONTANDO {n. 9 lezioni) X
ore | orario L.D. | compl. L.D.
TUTOR.(N. 22?_1. d'aula, N. 2h progettazione, N. 4 h monitoraggio, N. 2 30 17,50 525,00
h. rendicontazione)
ESPERTO 22 35,00 770,00
TOTALE 1.295,00
TOTALE SPESA COMPENS]I PERSONALE DOCENTE 5,180,00 _[
COMPENS! PERS. ATA PROGETTC AREE A RISCHIO "IMPARARE n. Importo Importo
FACENDO" ore | orario L.D. | compl. L.D.
ASSISTENTE AMM. 16 14,50 232,00
COLLAB, SCOL. 22 12,50 275,00
TOTALE SPESA COMPENS| PERSONALE ATA / 507,00
TOT. SPESA COMPENSI AREEA RISCHIO o / 5.687,00
,. ;f’ 67,71

of |
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5i conviene che
1. Non saranno erogati compensi senza l'effettivo riscontro delle attivitd svolte. A tal fine saranno

attivate modalita di verifica dal dirigente scolastico o dal direttore dei servizi { quest’ultimo
relativamente al solo personale ATA). Il personale ha I'obbligo di documentare le attivita
aggiuntive, anche quelle funzionali e/o eccedenti ( straordinario).

2. laretribuzione sara corrisposta con le scadenze previste dal Cedolino Unico, al termine delle attivita
e comunque entro lanno scolastico di riferimento, previa valutazione positiva del lavoro
effettivamente svolto e documentato. Nessun compenso sard erogaio in assenza di
documentazione e verifica.

3. Icompensi accessori saranno erogati dal MEF previo ordine della scuola.

4. In caso di assenze prolungate, minimo un mese, del personale a cui sono attribuiti incarichi specifici
o funzione strumentale, I'emolumento accessorio sard corrisposto in misura proporzionale alle
presenze a condizione che sia possibile operare un riscontro delle attivita svolte; in caso contrario
I'importo sara assegnato ai personale che ha svolto I'incarico in sostituzione.

Nel caso di incarichi che, nonostante |'assenza prolungata, siano comunque stati portati a termine,
previa valutazione del DS o del DSGA, sard comunque possibile erogare I'intero emolumento.

5. Le ore eccedenti saranno utilizzate per sostituzione dei colleghi assenti in caso di assenza di
personale disponibile in orario nell'organico dell’Autonomia.

COMPENSI P.C.T.O.

PROGETTO PCTO CLASS| TERZE (DA MOLTIPLICARE PER N. 9 COSTO | COSTO

cLASSN) N. H. DR:;IO OR:\:IO TOT. LD, TOT. L.5.

PROGETTAZIONE. SENSIBILIZZAZIONE, ORIENTAMENTO 7 17,50 23,22 122,50 162,54
TUTORAGGIO 22 17,50 23,22 385,00 510,84
ESPERTO {INTERNQ O ESTERND) 14 30,13 40,00 421,96 560,00
DOCENTE REFERENTE (COORD. ORG.VO) 2 17,50 23,22 35,00 46,44
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 9 14,50 19,24 130,50 173,16
DSGA 2 18,50 24,55 37,00 49,10
TOT. RISORSE IMPEGNATE PER CLASSE 1.131,9¢6 1.502,08
TOT. RISORSE IMPEGNATE PER N. 9 CLASS] TERZE 10.187,64 13.518,72

PROGETTO PCTO CLASS| QUARTE {DA MOLTIPLICARE PER N. 8 COSTO | COSTO

N.H. | ORARIO | ORARIO | TOT.LD. TOT. LS.
cLassi) LD. LS.
PROGETTAZIONE, SENSIBILIZZAZIONE, ORIENTAMENTO 5 17,50 | 23,22 87,50 116,10
TUTORAGGIO 22 17,50 | 23,22 385,00 510,84
ESPERTO (INTERNG O ESTERNO) 8 30,14 | 40,00 24112 320,00
DOCENTE REFERENTE (COORD. ORG.VO) 2 17,50 | 23,22 35,00 46,44
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO g 1450 | 19,24 130,50 173,16
DSGA T e | 1850 | 24,55 37,00 48,10

916,12 |, 1.215,64

TOT. RISORSE IMPEGNATE PER CLASSE

TOT. RISORSE IMPEGNATE PER N. 8 CLASS| QUARTE |~ 7.328,96' 8.725,12




ISTITUTO ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

“N. MOCCIA” .
Via Bonfante , n. 83 - 73048 NARDO

Cod. Fisc.: 82002570750 & 0833-/562865 e-mail: leis02300b@istruzione. it

COSTO | COSTO
PROGETTO PCTO CLASSI QUINTE {DA MOLTIPLICARE PER N.| | pooo o | opat o TOT. LD. TOT. LS.
10CLASSI)
LD. LS.
PROGETTAZIONE. SENSIBILIZZAZIONE, ORIENTAMENTQ 3 1750 | 23,22 52,50 69,66
TUTORAGGIO 5 17,50 23,22 87,50 116,10
ESPERTO (INTERNO © ESTERND) 3 30,14 | 40,00 00,42 120,00
DOCENTE REFERENTE {COCRD. ORG.VO) 1 17,50 | 23,22 1750 28,22
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 5 14,50 | 15,24 7250 | 86,20
DSGA 1 18,50 | 24,55 18,50 24,55
TOT. RISORSE IMPEGNATE PER CLASSE 338,92 449,73
TOT. RISORSE IMPEGNATE PER N. 10 CLASS1 QUINTE 3.389,20 4.497,30
COMPENSI PER PROGETTI COMUNITARI
PROGETTO PON FSE "PON...TI PER CRESCERE DIGITALI"
DISP. AREA TOT. SPESE | TOT.
Titolo modulo ORGANIZZAT dsga Facil. Valut, A.A. C.5. DI SPESE DI
WA (€25,00X | (€ 1850 [{€ 1750 ((€ 27,50 (€ 14,50| {€ 12,50 | PERSONALE | PERSON
GESTIONALE | 7ORE) | XBORE) | X8H) X8 H.) X15H.) | X20H) L.D. ALELS.
CODING ED APPS 2.082,00 175,00 148,00 140,00 140,00 217,50 250,00  1.070,50 | 1.420,55
CODING E ROBODOMOTICA 2.082,00 175,00 148,00 140,00 140,00 217,50 250,00  1.070,50 | 1.420,55
MOCCIA NEWS TEAM 2.082,00 175,00 148,00 140,00 140,00 217,50 250,00 | 107050 | 1.420,55
TOTALE DISPONIBILITA'
PROGETTO/COMPENS! LORDO
DIPENDENTE 6.246,00 525,00 444,00 | 420,00 420,00 652,50 750,00 3,211,50 | 4.261,65
TOTALE COMPENS! LORDO STATO | / 696,67 589,19 | 557,34 557,34 865,86 985,25 426165 |/
PROGETTO PON FSE "STRA.D.E. X 3"
D.S. dsga Valut.
MODULI FORMATIVI Importo AA. TOT. SPESE DI | TOT. SPESE DI
area {€25,00X9 | (€18,50X | (€17,50 X 8 | {€ 14,5 X | PERSONALE | PERSONALE
gestionale ORE) 10 ORE} | H.) 18 H.}) L.D. LS,
ANIMABAZIONE 2 5.246,00 225,00 185,00 140,00 | 261,00 811,00 1.076,20
HISTORY OF FOOD AND TOURISM 6.246,00 225,00 185,00 140,00| 261,00 811,00 1.076,20
PRENDIAMOCI GUSTO 6.246,00 225,00 185,00 140,00 | 261,00 811,00 1.076,20
TOTALE PROGETTO J 18.738,00| 675,00 555,00 420,00 783,00 2.433,00 3.228,60
TOTALE DISPONIBILITA'
PROGETTO/COMPENSI LORDO DIPENDEN 895,73 | 736,49 557,34 | 1.039,04 3.228,60 | . /
TOTALE COMPENSI LORDO STATO
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PROGETTO PON FESR "LABORATORI 4.0"

TOT. SPESE DI| TOT. SPESE DI
IMPORTO | IMPORTO PERSONALE | PERSONALE
ORARIOLD. | ORARIOLS. | N.ORE | LD. LS.
PROGETTISTA 17,50 23,22 8 834,35 1.107,18
COLLAUDATORE 17,50 23,22 24 417,17 553,59
D.S. . 24,66 32,73 12 295,92 392,69
D.S.G.A. 18,5 24,55 12 222,00 294,60
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 14,5 19,24 6 87,00 115,44
TOT SPESE DI PERSONALE 1.856,44 2.463,50
ART. 5

Compenso per le attivita complementari di educazione fisica

Il compenso per le attivita complementari di educazione fisica sara corrisposto nella misura oraria
corrispondente alla realizzazione delle attivita secondo i parametri di calcolo deile ore eccedenti comunicati
dal MIUR. La misura massima entro la quale & consentito retribuire con tale modalita il personale docente
di scienze motorie e sportive che svoige I'attivitd & quello comunicato dal MIUR.

Eventuali altre attivita sportive potranno essere retribuite a carico del FIS.

ART. &6
Criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale, ivi compresi quelli
riconosciuti al personale docente ai sensi delfart. 1, comma 127, della legge n. 107/2015 ( art. 22, c.4, lett. c.4)

1. La valorizzazione della professionalita del personale docente avviene sulla base dei criteri individuati dal
Comitato di valutazione dei docenti. L'assegnazione del bonus annuale, ai sensi dell’art. 1, cc. 127 e 128,
della legge 107/2015 nonché dell’art. 17, co. 1, lett. e-bis del d.lgs. 165/2001 & conforme ai criteri definiti in
sede di contrattazione integrativa.

2. Le risorse complessivamente erogate, pari ad € 15.916,76, relative al corrente anno scolastico, saranno
ripartite in base ai seguenti criteri:

- I} minimo erogabile & pari ad € 400,00; il massimo & pari ad £ 1.000,00;

- Gli importi compresi tra il minimo ed il massimo sono attribuiti in misura proporzionale al
merito;

- Il personale che put accedere al bonus deve essere nella misura minima del 10% del
personale in servizio e max del 25%.
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ART 7
Clausole di rinvio

Per quanto non espressamente previsto, si rinvia al disposto del CCNL, comparto Istruzione e ricerca, con il quale il

presente contratto integrativo @ coerente;
Si rinvia integralmente alla normativa vigente per le parti ad essa demandate, norme imperative e/o non incluse nella

materie di contrattazione.

Allegato 1 — Certificazione del Fondo deli’lstituzione Scolastica
Allegato 2 - Piano Annuale attivita personale ATA
Allegato 3 - Confronta art 22 C. 8 CCNL 19 aprile 2018 L

Letto, approvato e sottoscritto
IL DIRIGENTE SLOLASTICO —

Prof. ssa Maltia s’@f‘ﬁe@o

RSU (Rappresentanze Sindacali Unitarie)

Cosimao Delfabate

Adele Filograna Aty
Donato Piccinno ]j‘LA—» '/ / A,
00. SS. (Sindacati Scuola Territoriali)
perla FLC CGIL / /
per la CISL SCUOLA / FATE N /

per la UIL SCUOLA RUA Salvatore Florio / %—W
per lo SNALS CONFSAL Maria Rosaria Valentino / /Yh o (LD E‘-’\N ‘QL_(

per la GILDA UNAMS / /

22
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Allegato 1 - Contratto Integrativo di Istituto A.S. 2019/20

DISPONIBILITA’ PER ISTITUTI CONTRATTUALI E BONUS PREMIALE

{Assegnazione a.s. 2019/2020 Nota MIUR prot. n. 21795 del 30/09/2019)

MOF = ISTITUTI CONTRATTUALI Importi L.D.
F.1.5. 2019/2020
{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2019) 75.443,24
Economia QUOTA COMUNE docenti/ATA 1,80
Economie quota personale docente 2018/19 8.361,39
Economie quota Personale ATA 2018/2019 150,89
TOTALE DISPONIBILITA' FIS 83.957,32

FUNZIONI. , | .
(Nata MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2015) 5.791,30
INCARICHI SPECIFICI

{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2019} 3.518,46
ECONOMIA 2018/19 1,20
TOTALE DISPONIBILITA' INCARICHI SPECIFICI Lol SR S '3.519,66
ORE ECCEDENTI SOST. COLLEGHI ASSENTI

{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2018) 4,375,89
ECONOMIA 2018/19 6.062,57

'10:438,46

TOTALE DISPONIBILITA’ ORE ECCEDENT
ATTIVITA' COMPLEMENTARI DI ED. FISICA

{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/09/2019) 3.048,09
ECONOMIA 2018/19 3.310,44
PROGETTI AREE A RISCHIO

{Nota MIUR Prot. n. 0021795 del 30/05/2019) 755,41
ECONOMIA 2018/19

TOTALE DISPONIBILITA” prog

BONUS PREMIALE 2019/20

(Nota MIUR Prot. n, 0021795 del 30/09/2019) 15.916,70
ECONOMIA 2018/19 0,06

TOTALE DISPONIBILITA’ BONUS PREMIALE 1591676




DISPONIBILITA’ PERCORSI PER LE COMPETENZE TRASVERSALI

EL’ORIENTAMENTO
FINANZIAMENTO PROGRAMMA ANNUALE
Importo
FINANZIAMENTO PERCORSI PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E PER 8.543,14
L'ORIENTAMENTO 4/12mi 2019
FINANZIAMENTO PERCORS) PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E PER 17.069,02
L'ORIENTAMENTO 8/12mi 2020
Totale finanziamento PCTO a.s. 2015/20 25.612,16
Economia 2018/19 10.668,57
Totale risorse PCTO 36.280,73
FINANZIAMENTI PROGETTI PON
Importo
FINANZIAMENTI UNIONE EUROPEA PON 2014/2020 complessivamente
finanziato
Progetto “PON...ti per Crescere Digitali” 10.2.2A-FSEPON-PU-2018-657 21.246,00
Progetto “STRA.D.E. X 3” 10.6.6A-FSEPON-PU-2019-66 52.938,00
Progetto infrastrutture “LABORATORI 4.0” 10.8.1.B2 — FESRPON-PU- 74.999,96
2018-15
IL DIRETTORE DEI 5.G.A.
§'imonetta ic
3
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Contratto Integrativo di Istituto A.S. 2019/2020
ALEEGATO 2

IISS ISTITUTO ISTRUZIONE SECOND. SUPERIORE

PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE ATA
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto I’art. 53 primo comma del CCNL 29/11/2007, come modificato dall’art. 41 del CCNL Scuola 2018 ( Modalita di
prestazione dell’orario) che al ¢.3 recita “All’inizio dell’anno scolastico, il DSGA formula una proposta di piano delle
aftivita inerente alla materia del presente articolo, in uno specifico incontro con il personale ATA. 1l personale ATA,
individuato dal dirigente scolastico anche sulla base delle proposte formulate nel suddetto incontro, partecipa ai lavori
delle commissioni o dei comitati per le visite ed i viaggi di istruzione, per I"assistenza agli alunni con disabilita, per la
sicurezza, nonché all'elaborazione del PEI ai sensi dell'articolo 7, comma 2, lettera a) del D.lgs. n. 66 del 2017";

Preso atto del P.T.O.F. per ’a.s. 2019/20;

Visto il Piano di Lavoro proposto dal DSGA;

Visto il piano annuale delle attivita dei docenti;

Tenuto conto dell’adattamento del calendario scolastico;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;

ADOTTA

per I"a.s. 2019/20 il piano delle attivitd del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, di cui
alla seguente proposta del D.S.G.A.

ANNO SCOLASTICO 2019/20

PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE ATA

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

Visto I’art. 53 primo comma del CCNL 29/11/2007, come modificate dall’art. 41 c.3 del CCNL Scuola 2018, il quale
attribuisce al Direttore SGA la competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del pianc delle
attivita del personale ATA formulato in apposita assemblea con il suddetto personale;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;

Considerato che la scuola richiede tna gestione condivisa dei processi amministrativi e che in ogni caso le varie unita di
personale devono essere intercambiabili fra di loro al fine di porre I’istituzione scolastica nelle condizioni di rispondere
sollecitamente alle richieste delle utenze ed avere un quadre aggiornato, in ogni momento, dei processi amministrativi
in corso;

Considerato che una ripartizione dei servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del personale;

Sentito il personale Amministrativo, Tecnico e Ausiliario nelie apposite Assemblee di settore,

PROPONE

Per 'a.s. 2015/20 il seguente piano delle attivita del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario.
Il piano comprende la proposta relativa all’articolazione dell’orario di lavoro e alla ripartizione di compiti e
funzioni del personale dipendente, nel rispetto delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico e con
riferimento a quanto deliberato dal Collegio dei Docenti.
In particolare, il piano tiene conto:

Del P.T.O.F. esistente;

Del piano annuale delle attivita dei docenti;

Dei criteri per la partecipazione dei docenti alle attivita collegiali;
DelPadattamento del calendario scolastico e chiusure prefestive;

Delle relazioni sindacali.

Ui W




Il piano tiene conto, altresi, delle caratteristiche strutturali dell’Istituzione scolastica, che risulta cosi

articolata;
1 | Sede Principale - Via Bonfante — Uffici, classi (n.30 + 2 del corso serale), laboratori.

2 | Sede di Via Bologna — 14 classi, laboratorio multimediale.

Proposte in ordine all’articolazione dell’orario di lavoro.

11 piano delle attivitd del personale ATA & stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle
attivitd e progetti previsti alla data odierna e garantire ’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi
comprese le relazioni con il pubblico. L’orario di lavoro ricalca le esigenze di funzionamento della scuola e
deve assicurare I’apertura degli edifici nei seguenti orari:

- Sede di Via Bonfante dal lunedi al sabato dalle ore 7.30 alle ore 20,30 e il sabato dalle ore 7.30 alle

ore 14,00.

- Sede staccata di Via Bologna tutti i giorni dalle ore 7.30 alle ore 14,30.
L’Istituto sard, inoltre, aperto di pomeriggio per il tempo necessario a svolgere le attivitd programmate di
docenti e dagli organi collegiali, nonché per i corsi serali.

Per realizzare quanto sopra sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste
dal CCNL che coesistono tra loro. Il piano prevede, quindi, che il personale adotti 'orario flessibile, e
turnazioni e la programmazione plurisettimanale, se necessarie,

Orario di lavoro individuale,
L’orario di lavoro per tutto il personale & di sei ore giornaliere continuative, dal lunedi al sabato, per

complessive 36 ore settimanali. Esigenze particolari possono essere concordate con il personale.

Al di fuori dei turni contemplati dal presente piano, lo straordinario potra essere svolto solo se
autorizzato per motivate esigenza dal DSGA.
L’anticipo _dell’orario di servizio tranne che si_tratti di esigenze scolastiche, non consente la
contabilizzazione dei minuti e non avra alcuna rilevanza.
Net periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali, estive) si prevede che i
collaboratori scolastici, a turno, debbano assicurare I’apertura della scuola, per Iintero orario di

funzionamento degli uffici di segreteria.

Cio premesso, si prevedono le seguenti modalita di prestazione dell’orario di lavoro.

Assistenti amministrativi (N. 8 unitd) - sono individuate due fasce orarie:
1. ore 8,00-14,00 (sette assistenti);
2. ore 7,30~13,30 (un assistente amministrativo);

E’ inoltre prevista I’apertura pomeridiana dell’Ufficio di segreteria al pubblico,dalle ore 16:00 aile
ore 18:00 con un rientro settimanale svolto in orario aggiuntivo da tutti gli assistenti amministrativi,
assicurando un’equa ripartizione del personale, in orario pomeridiano, nei giorni di martedi e giovedi.
dalle ore 15:00 alle ore 18:00, con possibilitd di posticipare I’entrata (e I’uscita nel limite massimo
di un’ora)

-1 Assistenti-teenici (N. 5 unitd-addetie ai laboratori SEQA, N. 1 unitd-addetia ai Jaboratori-MAT:
N. 1 conducente del pullman ) — sono individuate ie seguenti modalita orarie:

- Ore 8,00 - 14,00.

Per gli assistenti tecnici addetti ai laboratori MAT e SEOA si prevede un rientro settlmanale per' s
Paccurata _manutenzione ordinaria e straordinaria di tutti i laboratori assegnali e per la preparazlone

A— o




delle esercitazioni, nella giornata di martedi/giovedi, per n. 3 ore:

- Qre 14,30-17,30;
Si prevede inoltre che gli assistenti tecnici addetti alle cucine/sale siano adibiti al supporto tecnico e
all’assistenza durante le esercitazioni pratiche del corso serale e dei Progetti pomeridiani, con eventuale
adattamento degli orari ¢ turnazione.
L’orario dell’assistente tecnico addetto alla conduzione del pullman & molto flessibile perché dipende
dalla tempistica di ogni visita guidata, viaggio di istruzione, stage ecc..

Collaboratori scolastici (N. 15 unita) - sono individuate Ie seguenti fasce orarie:
A —PRESTAZJONE DELL’ORARIO ORDINARIO

ORARIO ANTIMERIDIANO

[} Ore 7,30-14,30, (con Pinserimento di 1 ora aggiuntiva per il collaboratore addetto al
centralino, che assicurera la puntuale apertura della sede scolastica di Via Bonfante, e per i
2 collaboratori in servizio presso la sede staccata).

2} Ore 7,30-14,15, (con I'inserimento di 45 minuti per il collaboratore scolastico addetto agli
uffici, che assicurera la pulizia di arredi e suppellettili prima dell’ingresso del personale
amministrativo, del Dirigente e dei suoi Collaboratori.

3) ore 7,50-14,30 (n. 10 collaboratori). Questa tipologia di orario comprende 40 minuti di
servizio straordinario indispensabili per lo svolgimento del servizi, tenuto conto che le
lezioni sono articolate in 6 ore giornaliere con inizio alle ore 8,10 e termine alle ore 14,10
(ingresso alunni alle ore 8,03).

N. B.: 1I sabato, in cni non & prevista la sesta ora di lezione, i turni anticipano Porario di
uscita di 30 mm. con termine alle ore 14:01),

ORARIO POMERIDIANO
4) ore 14,00-20,00 (n. 1 coliaboratore a turnazione su base settimanale) per consentire lo
svolgimento dei corso serale per adulti, dal lunedi al venerdi, con estensione del servizio
sino alle ore 20,30 nei giorni in cui le lezioni terminano alle 20,00. Tl sabato segue !’orario

antimeridiano 7,50-14,00.
- SERVIZIO IN ORARIO AGGIUNTIVO POMERIDIANO

- Vista la necessita che i 3 laboratori di cucina siano adeguatamente puliti, al termine delle
lezioni, si impone il ricorso ad ulteriori prestazioni aggiuntive, con la partecipazione di
tutto il personale a rotazione, secondo una turnazione settimanale articolata su sei giorni
lavorativi dalle ore 15:00 alle ore 17:00 (turni di uno/due unita).

- Net periodi in cui i laboratori sono utilizzati solo in parte, come spesso si verifica all’inizio
¢ alla fine deli’anno scolastico, la turnazione pud essere adeguata al minor carico
lavorativo, restringendo I’intervento ad un solo collaboratore e/o riducendo la durata della

prestazione.

ORARIO DI SERVIZIO NEI GIORNI DI SOSPENSIONE DELLE ATTIVITA’ DIDATTICHE
- 8i propone per tutto il personale I’adozione del seguente orario:

8.00 — 14.00.
- Limitatamente ai mesi di luglio e di agosto (ma solo subordinatamente alla conclusione degli esami finali):
7.30 - 13.30.

ATTIVITA® AGGIUNTIVE ESTENSIVE (STRAORDINARIO)

Le prestazioni aggiuntive estensive, di cui all’orario di servizio innanzi descritto, sono svolte solo in caso di
effettiva necessitd. Non si attuano, ad esempio, in caso di interruzione dell’attivita didattica per sclopen .
assemblee, alire sospensioni delle lezioni a qualunque titolo verificatesi. .
Le ore aggiuntive estensive previste saranno compensate in parte con il Fondo di Istituto, nei iumfl COI]SEIltltl—_"
dall’effettiva erogazione e secondo il Contratto integrativo di Istituto, ed in parte con recuperl (TIPOS}/

compensativi}, N\{\




Si propone che ciascun assistente amministrativo fruisca, a rotazione, di un sabato di riposo a parziale
compensazione delle 12 ore mensili di straordinario derivanti dai rientri pomeridiani settimanali. .

Recuperi, ritardi e permessi brevi

I ritardi e i permessi brevi dovranno essere recuperati entro 1’ultimo giorno del mese successivo.
1l recupero dovra essere svolto prioritariamente nei giorni previsti per gli ordinari rientri pomeridiani, ovvero

in giorno da concordare.
1! riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente risultanti dagli orari ordinari, dai permessi

orari e relativi recuperl e dalle ore eccedenti da recuperare, sar fornito a ciascun interessato entro 20 giorni
dal termine di ogni mese.

Controllo dell’orario di lavoro

Tutto il personale & tenuto, durante Iorario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato.
- Qualsiasi uscita o allontanamento dal posto di lavoro, che non rientri nel servizio ordinario, deve essere
preventivamente comunicata, concessa e registrata attraverso il rilevatore delle presenze con utilizzo del

badge personale.

Chiusura prefestiva

Sentito il parere del personale ATA, si propone la chiusura prefestiva della scuola nei periodi di interruzione
delle attivita didattiche, nei seguenti giorni:

NOVEMBRE 2019 1} Sabato 2 {Pante di Ognissanti);

Prefestivi nell’'ambito della sospensione natalizia delle lezioni:
2)  Martedi 24 (Vigilia di Natale);
3) Sabato 28;
4)  Martedt 31 (Vigilia di Capodanno);

Prefestivi nell'ambito della sospensione natalizia delle lezioni:

DICEMBRE 2015

GENNAIO 2020 5)  Sabato 4;

APRILE 2020 6) Sabato 11 {Vigilia di Pasqua);

MAGGIO 2020 7) Sabato 2 {Ponte del 1° Maggio Festa del Lavoro);

GIUGNO 2020 8)  Lunedi 1 {Ponte del 2 giugno Festa della Repubblica);
Prefestivi nell’ambito della sospensione estiva delle lezioni:

LUGLIO 2020 8)  Sabato 18;

10) Sabato 25;
Prefestivi nell’ambito della sospensione estiva delle lezioni:
11) Sabato 1;

AGOSTO 2020 12) Sabato 8;
13) Venerdi 14 (Vigilio di Ferragosto);

14} Sabato 22.

I 14 giorni di sospensione dell’attivitd saranno recuperati prioritariamente con il servizio straordinario
previsto dal presente piano di lavoro, ovvero, qualora per vari motivi lo stesso risultasse insufficiente, la
copertura dei prefestivi sard garantita con festivita soppresse, ferie o per lo svolgimento di attivita successive
in occasioni in cui I'Istituzione lo richieda.

I prefestivi ricadenti nel periodo delle ferie estive non mterrompono le ferle ole festlwta soppresse
devono essere frmtl allo stesso titolo di queste ultime.

Ferie

Le ferie devono essere richieste al Dirigente Scolastico e devono essere fruite, di_norma, durante 1 perlo i d1
sospensione delle attivita didattiche. : '



Durante il restante periodo dell’anno scolastico le ferie possone essere concesse compatibibnente con le

esigenze di servizip.
Le ferie devono essere richieste in anticipo almeno due giorni prima della fruizione ¢ devono essere

autorizzate dal Capo d’Istituto sentito il parere del DSGA.

Per quanto riguarda in particolare le ferie estive (luglio/agosto), le richieste devono essere presentate
obbligatoriamente entro il 31 maggio di ciascun anno scolastico, per consentire la predisposizione di un

piano che garantisca la copertura del servizio.
Le ferie estive, di norma, non possono prolungarsi oltre il 22/08/2020. Dopo tale data tutto il personale &

tenuto a rientrare in servizio.

Nel caso di contemporanea richiesta di ferie per lo stesso periodo si terra conto, nell’ordine:

1. Delle esigenze di servizio;
2. Del periodo di ferie usufruito dagli interessati nell’anno precedente, garantendo la rotazione;
3. Della data di presentazione delle domande, risultante dalla registrazione al protocollo, con prioritd

per le domande presentate con maggiore anticipo.

* Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica si richiede la presenza di almeno due collaboratori scolastici
¢ due assistenti amministrativi.

Si_fa presente che l'intero periodo di ferie deve essere richiesto e fruito inderocabilmente entro 1'anno

scolastico di pertinenza.
Solo eccezionali motivi di servizio potranno_comportare lo slittamento di eventuali {ferie non concesse

nell’a.s. successivo, e comungue non oltre il 30 aprile.

Per le festivita soppresse si procede come per le ferie, salvo che per la fruibilita limitata all’anno scolastico di
riferimento, senza possibilitd di slittamenti: dopo il 31 agosto le festivitad soppresse non godute vengono

perse.

RIPARTIZIONE DEI CARICHI DI LAVORO

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Presso I’Istituto operano n. 8 amministrativi, di cui n.7 a tempo indeterminato e uno con incarico a tempo

determinato sino ai 30/06/2020.
Per il servizio degli assistenti amministrativi si prevede la seguente ripartizione dei carichi di lavoro:

- SIG. CINO VALERIO

SETTORE: ALUNNI

- Registro Eletironico con intervento in tutte le fasi di gestione del software, tra cui:
impostazione delle classi e dei piani di studio, elaborazione stampe registri e modelli vari
(certificati, pagelle ecc.), scrutini, esami.

- Comunicazioni alle Famiglie anche a mezzo sms.

- Orientamento.

- Libri di testo

- INVALSI

{ = - Istanze sussidi libri di testo (competenze residuali Ist. Scolastica)

- Front office

SETTORE: AFFART GENERALI

- Attivita di informatizzazione relative all’adeguamento al nuove codice privacy D.Lgs.
10 agosto 2018 n. 101 e Sicurezza informatica




SETTORE: PROTOCOLLO

- Protocollo di tutti gli atti di portata generale e degli atti di propria competenza.
- Responsabile del servizio di posta elettronica.

- Comunicazioni ¢ circolari rete Intranet, siti USR, USP ecc.

- Notifica degli atti amministrativi e tenuta dell’ Albo on line.

- Circolari del D.S. per le materie relative al proprio settore
- (estione documentale informatica.
-~ Responsabile della privacy per il proprio settore.

- Sostituzione del DSGA
- Collabora con la funzione strumentale di riferimento AREA 1b - Autoanalisi e

Valutazione di Istituto prof. Giuseppe Alemanno.

SIG.RA BONETTI MONICA

SETTORE: ALUNNI

- Iscrizioni, trasferimenti, scrutini, Esami di qualifica e maturita, Esami integrativi/di
idoneita.

- Pagelle scolastiche, certificati alunni, diplomi di qualifica e maturita.

- Compilazione aiti per Commissioni Esami di Stato/qualifica, integrativi e relative
comunicazioni.

- Alunni diversamente abili (rapporti con ASL, famiglie, Assoc. Sanitarie ecc.)

- Rilascio nulla — osta. ,

- Provvedimenti Disciplinari Alunni e relativi Consigli di Classe straordinari

- Corsi serali

- Trasporto scolastico.

- Front office

- Circolari del D.S. per le materie relative al - proprio settore

- Gestione documentale informatica e protocollo informatico degli atti d: competenza.

- Responsabile della privacy per il proprio settore.

SIG. RA ZATTINI ANNA MARIA
(4.4. con contrattoa T. D)

SETTORE: ALUNNI

- Iscrizioni, trasferimenti, scrutini, Esami di qualifica e maturita, Esami integrativi/di
idoneita.

- Pagelle scolastiche, certificati alunni, diplomi di qualifica e maturita.

- Compilazione atti per Commissioni Esami di Stato/qualifica, integrativi e relative
comunicaziont.

-~ Tenuta dei fascicoli personali degli alunni e del relativo archivio, con adeguamento al
passaggio all’anno scolastico successivo e trasmissione in caso di trasferimento

- Rapporti con le famiglie (sms, ecc.)

- Contributi attivita laboratoriali.

- Provvedimenti Disciplinari Alunni e relativi Con51g11 di Classe sn'aordman (m

-~ collaborazione -con la Sig.ra Bonetti;

- Front office

- Circolari del D.S. per le materie relative al proprio settore
- Gestione documentale informatica e protocollo informatico degli atti di competenza.! . | .7 Y

-__ Responsabile della privacy per il proprio settore.. i



SIG. POTENZA FERNANDO

SETTORE: ALUNNI

- IDEI - BOX (Nomine, calendari, informazione alle famiglie ed agli alunni)

- Visite guidate e viaggi: circolari, rapporti con il docente referente, adempimenti
amministrativi connessi;

- Orientamento;

SETTORE: AFFARTI GENERALI
- Trascrizione lettere varie.
- _ Tenuta dell’archivio storico generale

SETTORE: ORGANI COLLEGIALI

- Elezioni Organi Collegiali: dal decreto di indizione alla registrazione dei risultati al
"Portale Argo, alla comunicazione agli eletti. ‘

- Assenze del personale docente in occasione di Riunioni dei Consigli di Classe, del

Collegio dei Docenti ecc.;

- Rilevazione impegni dei docenti con alire scuole di appartenenza.

- Elenchi del personale per vari usi (fogli presenza ecc.)

- Dipartiment] e tenuta registri.

- Consigli di Classe e tenuta registri.

- Riunioni del Collegio dei Docenti.

- R.S.U. :

SETTORE: GESTIONE DEL PERSONALE

- Trasmissione e richiesta fascicoli personali in collaborazione con la sig.ra Russo;

- Verifica autocertificazioni del Personale inserito nelle graduatorie di terza fascia e

convalida punteggi.

- Circolari del D.S. per le materie relative al proprio settore
- Qestione documentale informatica e protocollo informatico degli atti di competenza.

- Responsabile della privacy per il proprio settore.
- Collabora con la funzione strumentale di riferimento AREA 3 — Interventi e servizi

per gli Studenti prof. Giovanni Cazzato.

SIG, ROBERTO MALERBA

SETTORE: FINANZIARIO/CONTABILE

- Programma Annuale: emissione mandati, reversali, sistemazione archivio contabilita,
Consuntivo, atti contabili in genere.

- Fatture elettroniche - Piattaforma per la Certificazione dei Crediti

- Contratti di prestazione d’opera e incarichi a] personale.

- TFR.

- Liquidazione Compensi esperti esterni,

- Elaborazione compensi accessori al personale interno (Programma Annuale/Cedolino /
Unico) /

- Conguaglio fiscale e contributivo — conguaglio IRAP
- Modeili CU - Mod. 770.

| - Anagrafe delle prestazioni

- Tenuta registro minute spese.

- Accertamenti regolariti contributiva fornitori.




SETTORE: MAGAZZINO

- Richiesta di preventivi, ordinazioni e assunzione impegni di spesa su indicazione del
DSGA.

- Carico e scarico del materiale di magazzino — tenuta del registro.

- Richieste di intervento a ditte esterne.

- Gestione documentale informatica e protocollo informatico degli atti di competenza.

- Responsabile della privacy per il proprio settore.
- Collabora con la funzione strumentale di riferimento AREA 4 — Gestione e

aggiornamento del Sito Istituzionale prof.ssa Carrozzo Magli Clara

- SIG.RA RUSSO GIOVANNA

SETTORE: GESTIONE DEL PERSONALE

- Adempimenti e compilazione atti per organici personale docente;

- Graduatorie interne personale Docente; .

- Convocazioni personale a tempo determinato, docente Indirizzi SSS e MAT
- Contratti personale tempo indeterminato.

- Periodo di prova;

- Formazione e assegnazioni delle classi.

- Passaggi di ruolo docenti, trasferimenti e soprannumerarietad. Assunzioni in servizio.
- Ricostruzioni di carriera, pensionamenti personale docente e ATA

- Graduatorie personale a tempo determinato.

- Certificati di servizio.

- Preparazione atti per esercizio libera professione

- Contratti part-time

- Comitato Tecnico Scientifico.

- Front office

SETTORE: AFFARI GENERALI
- Circolari del D.S. — Redazione, tenuta registro.

SETTORE: ALUNNI
- Compilazione atti per Commissioni Esami di Stato/qualifica, integrativi e relative

comunicazioni.
- Gestione documentale informatica e protocollo informatico degli atti di competenza.

- Responsabile delia privacy per il proprio settore.
- Collabora con la funzione strumentale di riferimento AREA la — Gestione del PTOF

prof. Sedile Antonio

-  SIG.RA IDRA DONATA

SETTORE: GESTIONE DEL PERSONALE

- Adempimenti e compilazione atti per organici personale ATA;

- Graduatorie interne personale ATA;

- Convocazioni personale a tempo determinato, docente (Indirizzo SEQA) e ATA

- Contratti personale tempo determinato.

- Comunicazioni contratti Ufficio di Collocamento (SINTESI) _ .

- Tenuta fascicoli personali docenti e ATA anno corrente ed inserimento contestuale
dati nel sistema ARGO.

- Assemblee sindacali e relative circolari interne. )

- Corsi di aggiornamento e relative circolari interne. Il

- Adempimenti relativi agli scioperi comprese circolari interne. oy

- Compensi ferie non godute personale a tempo determinato,




ASSENZE DEL PERSONALE

- Registrazione assenze Argo, visite fiscali, decreti assenze e relativa trasmissione alla
Ragioneria e DPT.

- Comunicazioni assenze Docenti alla Vicepresidenza per le sostituzioni.

- Trasmissione on line alla Ragioneria Territoriale dello Stato elenchi mensili assenze
malattia per applicazione decurtazione sul trattamento accessorio ai sensi dell’art. 71

del d.1. n. 112 del 25 giugno 2008.

PERSONALE ATA
- Tenuta del registro informatizzato delle presenze del Personale ATA atiraverso il

software di gestione automatizzata, con relativa rendicontazione delle ore prestate in
pill o in meno rispetto al normale orario di servizio e comunicazione agli interessati
per il recupero dei permessi brevi,

-~ Ordini di servizio al Personale ATA disposti dal DSGA o D.S.

- Front office

- Gestione documentale informatica ¢ protocollo informatico degli atti di competenza.

- Responsabile della privacy per il proprio settore.
- Collabora con la funzione strumentale di riferimento AREA 2 — Sostegno al lavoro dei

docenti_profissa Spagnolo Dolores

SIG. CLEOPAZZO MARIANO

SETTORE: AFFARI GENERALI

- Assicura che sia tenuta in ordine la documentazione in materia di sicurezza sui luoghi di

lavoro.
- Pratiche infortunio personale e alunni.
- FEdilizia scolastica. Richieste di intervento/manutenzione alla Provincia di Lecce

- Richieste di intervento a ditte esterne.

SETTORE: PATRIMONIO- INVENTARIO - MAGAZZINO

- Tenuta dei Registri di Inventario

- Inventariazione di tutti i beni presenti in fatture con apposizione su ciascun bene, sia
mobile che sussidi o libri, delle apposite etichette indicanti la numerazione.

- Inventariazione e numerazione dei beni di proprieta della Provincia.

- Operazioni inerenti lo scarico di beni dall’inventario sia per obsolescenza che per disuso
o furto o ammortamento. Cadenza annuale,

- Gestione del Magazzino Alberghiero delle derrate alimentari: acquisti, carichi, scarichi in
collaborazione con I’ Assistente tecnico Orlando Iuri.

SETTORE: ALTERNANZA SCUOLA LAVORO

- Referente amministrativo per le pratiche di alternanza scuola lavoro: rapporti con il Tutor
ANPAL e con gli Uffici preposti.

- -Circolari del D.S. per le materie relative al -proprio setiore -
- Gestione documentale informatica e protocoilo informatico degli atti di competenza.

- Responsabile della privacy per il proprio settore.




Gli uffici di segreteria sono aperti al pubblico dalle ore 10 alle ore 12 di tuiti i giorni.
Maiitedi e giovedi pomeriggio dalle ore 16,00 alle ore 18.00.

L’apertura pomeridiana dell’Ufficio & garantita con un rientro settimanale dalle ore 15:00 alle ore 18:00
svolto in orario aggiuntivo dagli assistenti amministrativi, individuati in base alle disponibilita, nei giorni di
martedi e giovedi, con turnazione.

Compatibilmente con gli impegni d’ufficio, ciascun assistente amministrativo potra fruire, a rotazione, di un
sabato di riposo a parziale compensazione delle 12 ore mensili di straordinario derivanti dai suddetti rientri
pomeridiani settimanali. In tal caso si attuerd una turnazione di massima che preveda il riposo di uno/due

assistenti a settimana,

Oltre ai rientri settimanali di cui sopra, ulteriori rientri pomeridiani da parte del personale amministrativo
possono essere richiesti per lo svolgimento delle seguenti attivita didattiche fissate dal Collegio dei docenti:

Scrutini primo trimestre, intermedi, finali
Ammissione esami di qualifica

Esami di qualifica

Incontri scuola-famiglia

Consigli di Classe

Corsi Idei.

EARUFS e

Per lo svolgimento di tali attivita si ipotizza un monte ore di lavoro straordinario che sarg oggetio di

contratfazione.

L’intensificazione ¢é stabilita per Ia sostituzione dei colleghi assenti e per la disponibilita effettiva a
Svolgere attivita congruenti con la mansione ma che richiedono, comungue. maggiore disponibilita e

flessibilita,

Nell’esercizio delle attivitd di competenza gli assistenti amministrativi assicureranno quanto segue:

- Tutti i documenti amministrativi devono contenere le sigle di chi li ha predisposti (1.241/90);

Tutti i documenti devono essere gestiti nel rispetto del D.Lgs n.196/2003 (mantenendo riservata la
password d’accesso);

L’archiviazione dei documenti e, in particolare, dei documenti digitali dovra avvenire secondo il
principio della massima accessibilita da parte dei colleghi, con la creazione di fascicoli e cartelle
contrassegnati da una denominazione corretta ¢ completa identificativa della pratica di riferimento (es.
“Progetto POR Puglia Avviso 7/2016” “Organico Personale docente a.s. 2018/19” ecc.).

La collaborazione con i colleghi e la condivisione del lavoro, curando il passaggio delle consegne per
agevolare la regolare prosecuzione del servizio in occasione di proprie assenze programmate;

- T rispetto delle scadenze.
ASSISTENTI TECNICI

Si premette che gli assistenti tecnici effettuano il servizio di trentasei ore settimanali assicurando
almeno 24 ore in laboratorio, e impegnando le restanti 12 nella manutenzione di tutte le attrezzature (art. 53

c. 3 C.C.N.L. 29/11/2007).
Secondo quanto indicato nel relativo professronale dalla tabella A allegata al CCNL 29/11/2007 gli

assistenti tecnici sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:
- Assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche in compresenza con il docente.
-  Preparazione delle esperienze di laboratorio e messa in ordine dei locali affidati.
Svo]gono attivita di supporto tecnico ai docenti dei laboratori e, se richiesto, a quelli 1mpegnat1 n

pomeriggio in attiviti collegate al POF,
s

-  Effettuano proposte e consulenza per il piano degli acquisti.
- Collaborano con i docenti dei laboratori per quanto riguardd la manutenzione e gli acquisti.
Preparano il materiale per le esercitazioni secondo le indichzioni del Docente di Laboratorlo

%%&Q/ﬁb




- Prelevano direttamente il materiale dal magazzino e restituiscono in magazzino il materiale obsoleto

o non funzionante per il relativo discarico inventariale o dai beni di F.C.

- Controllano i laboratori nei limiti delle proprie mansioni per evitare asportazione di materiale da

parte degli allievi.

- Collaborano con il docente responsabile e con il DSGA alle operazioni di inventario comunicando in
segreteria eventuali variazioni intervenute per qualsiasi causa alle dotazioni di laboratorio.
- Provvedono alla manutenzione ordinaria, e straordinaria per quanto di competenza, delle attrezzature
in dotazione al proprio laboratorio e sono responsabili direttamente della loro conservazione. A tal
fine avranno a disposizione un registro sul quale verra caricato ad inizio d’anno tutto il materiale in

dotazione del proprio laboratorio.

Organico degli assistenti tecnici e rispettivi laboratori

L’organico degli Assistenti tecnici & composto da n. 6 Assistenti con incarico at. i. e n. 1 Assistente

con incarico a t. d. fino al 30/06/2020:

Musardo Roberta (tit. art. 7) Laboratorio n. 1 — Cucina p.t.

Orlando luri (tit. art 7 - in graduatoria art. 2) . .
primo piano

Laboratorio multimediale cucina

Donno Leonardo (A.T. con incarico a tempo
determinato al 30/06/2020)

Laboratorio n. 2 — Cucina p.t.

Tumelo Giuseppe Laboratorio Sala 1, 2, 3.
Petrucelli Antimo Laboratorio Meccanica
Casciaro Damiano Conduzione automezzi

Lerario A. Maria (tit. art 7 - in graduatoria art. 2) | Laboratori di accoglienza turistica

COLLABORATORI SCOLASTICI

Si propone la seguente ripartizione dei servizi:

PIANO TERRA

Reparto A — Uffici
I reparto si caratterizza per la collaborazione costante e sistematica con
futti gli Uffici: Segreteria, Presidenza e Vice Presidenza con relative
commesse e servizio esterno

Collab. Scolast. addetio

N. 3 UFrFICI AMMINISTRATIVI +  PRESIDENZA+

1CI
UFF VICEPRESIDENZA

BAGNI BAGNI UFFICI

ALTRI SPAZI | INFERMERIA

SCHIRINZI
ORARIO 7,30— 14,15

Reparto B — Accoglienza
Il _reparto si caratterizza per il costante presidio del front-office
all’ingresso, che non_deve mai rimanere seuarnito, con conseguente
conirollo e gestione di tutti gli  accessi (utenti, visitatori in eenere,
| personale ecc.) e per la collaborazione con gli Uffici SRR

Collab, Scolast. addetto

BAGNI BAGNO DOCENTI E BAGNG ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI

ALTRISPAZI | MAGAZZINO, ARCHIVIO, SCALA ASCENSORE

CALOQ®
(benef Art. 7 CCNL)
ORARIO 7,30 —14,30

AL <




Reparto C — Laboratori MAT

Collab. Scolast, addetto

SPAZI INTERNI | CORRIDOIO UFFICL
AULE I1 B Sss (14) +1CENO(15)
BAGNI BAGNI ALUNNI SSS — BAGNI ALUNNI LABORATORI MAT

MASTRIA
ORARIO 7,50 14,30

LABORATORI | N.3 LABORATORI MAT
Reparto D — Servizi socio-sanitari Collab. Scolast. addetto
AULE IB(11)-1A(12)- A (13) SERVIZI SOCIO-SANITARI
BAGNI BAGNI ALUNNE MUSCA
LABORATORI | N.2 LABORATORI DEI SERVIZI SOCIO-SANITARI ORARIO 7,30~ 14,30
ALTRI SPAZI CORRIDOIO
Repario E — Accoglienza e Spazi Esterni Collab. Scalast, addetto
AULE VASSS—-VBSSS
SPAZI INTERNI | ATRIO PRINCIPALE, CORRIDOIO SALA DOCENTI BIANCO
{benef. Art. 7 CCNL)
SPAZI ESTERNI | ATRI ESTERNI ORARIO 7.50— 14,30
ALTRI SPAZI SALA DOCENTI E LABORATORIQ/BIBLIOTECA
Reparto F — Laboratori EOA Collab. Scolast. addetto
BAGNI BAGNI ALUNNL, ALUNNE, PERSONALE
LABORATORI | LABORATORIO CUCINA i-2 +SALA 1-2 INGLESE
ALTRI SPAZI CORRIDOIO + ATRIO -+ SCALA INTERNA LAB, SEQA ORARIO 7,50 — 14,30
SPAZI ESTERNI | ATRIESTERNI
PIANO SUPERIORE
Reparto G — Ala destra ~ Aule MAT Collab. Scolast. addetto
AULE VBMAT(1) -V AMAT (4) - IVAMAT(5) 111 A MAT(6)
BAGNI BAGNI ALUNNI MASTROGIOVANNI
LABORATORI | LABORATORIO LINGUISTICO (21) ORARIO 7,50~14,30
ALTRISPAZI | CORRIDOIO + SCALA ESTERNA
Reparto H — Ala destra — Aule MAT Collab. Scolast. addetto
AULE 11 B MAT (7)—II AMAT (9)—IB MAT (10) -1A MAT (11)
BAGNI BAGNI ATLUNNI FONTANELLA
LABORATORI | LABORATORIO DI SCIENZE (24) ORARIO 7,50 — 14,30
ALTRISPAZI | CORRIDOIC + SCAT A REP. MAT/SSS

Reparto I — Corridoio centrale — Aule EOA/SSS

Collab. Scolast. addetio

AULE IAEQCA (16)—II1 A SSS(25) — I B SSS (22)

BAGNI BAGNI ALUNNE
LABORATORI | AULA MAGNA —LAB.INNOVADIGITALE (15)
ALTRISPAZ CORRIDOIO + CORRIDOI0O LABORATORI + SCALA

ESTERNA

ORARIO 7,50~ 14,30

Reparto L — Corridoio centrale — Aule EOA

Collab. Scolast. adtfétto i

2 NN ¢




AULE IBEODA 26)-IDEOCA 27)-IICEOQOA (28) —-IT A
EOA (30) ' " NgAAGLIO
enef. Art. 7 CCNL)
ALTRI SPAZI CORRIDOIO
LABORATORI | LABORATORIO INFORMATICAI(17)
Reparto M — Ala sinistra — EOA Collab. Scolast. addetto
AULE T A AT (48) — V C ENO (47) —II B EOA (45) - I E EOA
(44) - DANIELI
{benef. Ars. 7 CCNL)
BAGNI BAGNI ALUNNE ORARIO 7,50~ 14,30
ALTRISPAZI | CORRIDOIO—-SCALA ESTERNA
LABORATORI | LABORATORIO INFORMATICA II (29)
Reparto N — Ala sinistra— EOA Collab. Scolast. addetto
AULE VA AT(B31)-IDEOA(32)—IV A S85(33)-IV AT (38)
BAGNI BAGNI ALUNNI E DOCENTI * MARRA
SCALA ESTERNA + CorRrRIDOIO + SCALA REP. ORARIO 7,50 ~ 14,30
1
ALIRISPAZL | \0/ATRIO PRINCIPALE
Reparto O — Servizio Pomeridiano
SPAZI INTERNI | UFFICI, ATRIO PRINCIPALE E CORRIDOIOQ UFFICI SCHIAVONE
AULE AULE CORSO SERALE ORARIO 14,00 -20,30
BAGNI BAGNI DOCENTI, BAGNI UFFICT
SPAZI ESTERNI | ATRI ESTERNI
SEDE STACCATA VIA BOLOGNA
Collab. Scolast. Addetti
ORARIO 7,30—14,30
AULE N. 14 AULE MIG I
BAGNI BAGNI ALUNNI — ALUNNE - DOCENTI CORTESE
ALTRISPAZ] | INGRESSO + CORRIDOIO + AULA DOCENTI + LABORATORIO
MULTIMEDIALE

Nell’esercizio delle attivitd di competenza il personale collaboratore scolastico assicurera:

Sorveglianza attenta e continua di tutti gli spazi interni ed esterni;
Attenzione alla pulizia dei locali e tenuta sotto controllo dei prodotti di pulizia;
Collaborazione con i colleghi.

I collaboratori scolastici sono inoltre tenuti ad indossare il cartellino di riconoscimento.

Nell’esercizio delle attivitd di competenza il personale collaboratore scolastico potra essere

integrato da ausiliariato esterno nell’ambito del Progetto “Scuole Belle”




INDIVIDUAZIONE DEGLI INCARICI SPECIFICI E DELLE
POSIZIONI ECONOMICHE.

Assistenti Amministrativi

Nell’Istituto non operano assistenti amministrativi titolari di posizioni economiche, pertanto
I’incarico di sostituzione del DSGA & assegnato con incarico specifico.
Si individuano nel complesso i seguenti incarichi specifici da assegnare al personale in parola

Sostituzione DSGA e Coordinamento utilizzo registri on line
Collaborazione con il DSGA per la gestione del personale ATA
Referente pratiche alunni: iscrizioni, curriculum scolastico, trasferimenti
Supporto amministrativo Progetti POF

Pratiche ricostruzione carriera e miglioramenti economici
Coordinamento pratiche Contabilitd

Referente dell’archivio storico

Referente pratiche prevenzione e sicurezza sul lavoro

CO~F|hjth|: WM =

Assistenti Teenici

Per il personale assistente tecnico si rilevano n. 3 unita titolari di prima posizione economica. Sono
pertanto individuati i seguenti incarichi di maggiore responsabilita:

Assistente Tecnico Beneficio Incarico
economico

SUPPORTO ORGANIZZATIVO PROGETTI POF PER LE
I POSIZIONE ATTIVITA®  AFFERENTI  ALL'INDIRIZZO  (PROGETTO
ECONOMICA COLAZIONE A SCUOLA, PROGETTO ACCOGLIENZA E
ORIENTAMENTO, ECC.)

LERARIO ANNA MARIA

SUPPORTO ORGANIZZATIVO PFROGETTI POF PER LE

I POSIZIONE ATTIVITA’AFFERENTI ALL’INDIRIZZ0 (PROGETTO
MUSARDO ROBERTA ECONOMICA COLAZIONE A SCUOLA, PROGETTO ACCOGLIENZA E

ORIENTAMENTO, CIOCCOLATANDOQ ECC.)

SUPPORTO GESTIONE UTILIZZO E MANUTENZIONE
APPARECCHIATURE E  STRUMENTI  MULTIMEDIALI
ORLANDO [UR] IPOSIZIONE PRESENTI NEI LABORATORI DI CUCINA, SALA,
ECONOMICA NELL’INGRESSO E NELLA SALA COLLEGI, CON EVENTUALE
PRODUZIONE DI DOCUMENTAZIONI MULTIMEDIALI DI
ATTIVITA’ E MANIFESTAZIONI SVOLTE NELL’ISTITUTO

Si individuano inoltre i seguenti incarichi specifici da assegnare agli assistenti tecnici che non
fruiscono di benefici da posizioni economiche:

Disponibilita flessibilita oraria per utilizzo pullman. Controllo dispositivi
esterni di sicurezza. Collaborazione DSGA.
Referente Progetto Bar di Istituto

Supporto Progetti POF Indirizzo MAT
Disponibilita Progetto Colazione a Scuola

P b -




Collaboratori scolastici

Nell'Istituto sono in servizio n. 15 collaboratori scolastici, tutti a tempo indeterminato, di cui 14
titolari di organico e 1 in assegnazione provvisoria. Di questi, i seguenti sono titolari di prima
posizione economica:

BIANCO ANTONIO;
CALQO’ FABRIZIO;

DANIELI DANIELA;
MAGLIO LUCIANO;

SN

Pertanto si prevedono n. 11 incarichi specifici da distribuire ai collaboratori scolastici che non
fruiscono di benefici economici art.7 CCNL Scuola.

Per tutti, titolari di posizioni economiche e non, si prevede il seguente incarico di maggiore
responsabilita:

- Responsabile assistenza alunni diversamente abili del settore di pertinenza.

SOSTITUZIONE DEI COLLEGHI ASSENTI

Assistenti Amministrativi

La sostituzione del personale assente per brevi periodi spetta a tutti gli assistenti amministrativi,
prioritariamente in base al settore di appartenenza e alle pratiche comuni.

Pertanto, premesso che tutti devono collaborare in caso di assenza dei colleghi, si individuano le seguenti
sostituzioni “prioritarie” di massima.

UFFICIO TITOLARE SOSTITUTO
1. MALERBA
UFFICIO PROTOCOLLO CINO 2. CLEOPAZZO
1. ZATTINI
UFFICIO ALUNNI BONETTI 5 CINO
I. BONETII
UFFICIO ALUNNI ZATTINI 2 CINO
1. IDRA
PRATICHE ORGANICI RUSSO 5 BONETTI
UFFICIO CONTABILITA’ MALERBA CLEOPAZZ0
UFFICIO ALTERNANZA SCUOLA LAVORO CLEOPAZZO POTENZA
UFFICIO PATRIMONIO CLEOPAZZO MALERBA
1. IDRA
UFFICIO PERSONALE RUSSO 3 POTENZA
1. RUSSO
UFFICIO PERSONALE IDRA 2. POTENZA
1. RUSSO
UFFICIO PERSONALE | POTENZA 2. IDRA
1. BONETTI
UFFICIO ORGANI COLLEGIALI POTENZA 2 ZATTINI

contrattazione decentrata di istituto.




Assistenti Tecnici

L’Assistente tecnico addetto alla conduzione del puliman e quello addetto ai Laboratorio MAT, date le
specifiche competenze, non possono essere sostituiti. Questo vale, in linea di massima, anche per

I’ Assistente addetto al Laboratorio di Accoglienza Turistica.
Il personale dei Laboratori di Cucina e Sala effettua le sostituzioni dei colleghi assenti secondo il criterio

della disponibilitd (cio& qualora non impegnato nel proprio laboratorio) e della rotazione.
Per il maggior carico di lavoro si prevede un compenso a titolo di intensificazione che sard oggetto di

contrattazione decenirata di istituto.

Collaboratori scolastici

Per la sostituzione dei colleghi assenti per brevi periodi & impegnato tutto il personale
secondo il seguente ordine:

1) coliaboratori scolastici addetti ai reparti contigui,

2) collaboratori del piano, a rotazione,

3) collaboratori dei reparti situati su altro piano, a rotazione.

Per la sostituzione del personale in servizio presso la Sede di Via Bologna il DSGA procedera

all’occorrenza in base alle presenze e alle attivita in essere presso la Sede Centrale.
Per il maggior carico di lavoro si prevede un compenso a titolo di intensificazione che sard oggetto di

contrattazione decentrata di istituto.

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE

Descriziene dell’attivita di intensificazione

Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria (disponibilita a svolgere

rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto D.S.- docenti -

Referente normativa Privacy -

Servizio in occasione di scrutini, colloqui, esami (Area Alunni) —

Collaborazione con la Funzione Strumentale di riferimento -

Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica

Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria (disponibilita a svolgere

rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto docenti

Servizio in occasione di serutini, colloqui, esami (Area Alunni)

Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica
Assistenti Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria (disponibilit a svolgere

Amministrativi | rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto docenti

(N. 8 INCARICHI) Servizio in occasione di scrutini, colloqui, esami (Area Alunni)

Maggior impegno attnazione gestione documentale informatica

Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria (disponibilitd a svolgere

rientri pomeridiani e turnazioni)

Suppeorto D.S.- docenti

Servizio in oceasione di scrutini, colloqui, esami (Area Personale)

Collaborazione con la Funzione Strumentale di riferimento

Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica

rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto DS - DSGA - docenti
Collaborazione con la Funzione Strumentale di riferimento ‘
Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica /.

| Sostituzione colleghi assenti — flessibilitd oraria (d15pon1b111ta asvolgere ~ |



Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria (disponibilita a svolgere
rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto D.S. - DSGA ~ docenti.

Collaborazione con la Funzione Strumentale di riferimento

Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica

Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria (disponibiliti a svolgere
rientri pomeridiani e turnazioni)

Supporto D.S. - DSGA — Docenti
Referente delle attivita e dei servizi di manutenzione tecnica dell’edificio

Maggior impegno gestione magazzino derrate alimentari
Maggior impegno attuazione gestione docum. informatica

Sostituzione colleghi assenti — flessibilita oraria (disponibilita a svolgere
rientri pomeridiani e turnazioni)

Collaborazione con la Funzione Strumentale di riferimento

Maggior impegno attuazione gestione documentale informatica

Assistenti Tecnici

(N. 7 INCARICHI)

Supporto ufficio tecnico; supporto ai responsabili di laboratorio;
Collaborazione con segreteria; servizi esterni e manutenzione beni della
scuola. Flessibilita connessa al profilo di conducente pullman.

Collaborazione e supporto ufficio tecnico; sostituzione colleghi assenti;
Collaborazione e supporto DSGA per la gestione del magazzino derrate
alimentari e per il funzionamento dei Iaboratori di enogastronomia -
supporto ai responsabili dei Jaboratori di pertinenza;

Collaborazione e supporto ufficio tecnico; sostituzione colleghi assenti;
supporto ai responsabili dei Iaboratori di pertinenza;

Flessibilith e maggior impegno per Ia realizzazione delle attivita
laboratoriali relative ai Progetti PTOF e al Corso serale di
Enogastronomia )

Collaborazione e supporto ufficio tecnico; sostituzione colleghi assenti;
supporto ai responsabili dei laboratori di pertinenza;

Flessibilita e maggior impegno per la realizzazione delle attivita
laboratoriali relative ai Progetti PTOF e al Corso serale dij
Enogastronomia '

Collaborazione e supporto ufficio tecnico;
supporto ai responsabili dei laboratori di pertinenza;

Collaborazione e supporto ufficio tecnico; sostituzione colleghi assenti;
supporto ai responsabili di laboratorio;

Collaborazione e supporto ufficio tecnico;
supporto ai respansabili dei laboratori di pertinenza;

Collaboratori
Scolastici

(N. 15
INCARICHI)

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto -
Servizio al centralino telefonico,
servizi esterni (posta, banca, etc.);

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami —
cura aree verdi;

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami - Servizio al centralino telefonico;

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami - servizio su pit sedi
disponibilitd apertura edificio in caso di attivazione allarme antifurto;

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami disponibilitd supporto visite guidate e viaggi di
istruzione

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami - Servizio su pill sedi —
servizi esterni

Sostituzione colleghi assenti - plccole ed ordinarie manutenzioni - supporto“-‘"’“
S

scrutini, colloqui, esami -




Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami -
Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami -
Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto

scrutini, colloqui, esami -
Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto

scrutini, colloqui, esami -
Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto

scrutini, colloqui, esami -
Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto

scrutini, colloqui, esami -

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, collogui, esami -

Sostituzione colleghi assenti - piccole ed ordinarie manutenzioni - supporto
scrutini, colloqui, esami -

NORMATIVA SULLA SICUREZZA

Tutto il personale ¢ tenuto ad osservare le misure di sicurezza previste dalla normativa vigente, per cid che
riguarda, in particolare, I’equipaggiamento che deve essere adeguato alle mansioni svolte, e I’0sservanza
delle pause di riposo per gli assistenti amministrativi/video-terminalisti.
In particolare, i collaboratori scolastici dovranno:
a) durante le operazioni di pulizia, utilizzare calzature con suolo di gomma antisdrucciolevole,
b) wverificare la funzionalitd delle uscite di emergenza, la presenza di estintori nei punti previsti e foro
idoneita all’uso, verificare che le vie di fuga siano agibili e libere.

11 presente piano annuale fara parte integrante della proposta di contrattazione.

It DIRETTORE DEI SERVIZ.GEN.E AMM.
Rag. Simonetta Muci
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Allegato 3 - Contratto Integrativo di Istituto A.S. 2019/2020

ESITO CONFRONTO
ai sensi dellart. 22, comma 8 del CCNL 19 aprile 2018

AREA DEL PERSONALE DOCENTE
1. Attribuzione delle attivita aggiuntive

Qualsiasi incarico (utilizzazione di personale per il miglioramento dell'offerta formativa, attuazione
di progetti POF, coordinamento dei Consigli di Classe, prestazioni aggiuntive in genere) sara assegnato sulla
base di una dichiarata disponibilita e del eriterio della rotazione.

Si conviene che qualsiasi incarico sia conferito con comunicazione personale contenente la durata
delPincarico, la modalita di svolgimento e il relativo compensa.

2. Assegnazione delle ore eccedenti Porario d’obbligo

L’assegnazione delle ore eccedenti le 18 cattedra disponibili nell’organico di fatto, avverra nel
rispetto della normativa vigente.
In particolare si attribuiranno, nell’ordine, secondo i seguenti criteri:

1. Ai docenti titolari della medesima classe di concorso nella quale si rendano disponibili le ore
eccedenti, secondo i criteri della disponibilita e delia graduatoria d’istituto, valutata la
possibilita di suddividere il monte-ore;

2. Ai docenti in possesso di specifica abilitazione all’insegnamento per il quale si rendano
disponibili le ore eccedenti, secondo i criteri della disponibilita e della graduatoria d’Istituto;

3. Al docenti esterni della graduatoria d’Istituto (se all’interno non dovessero esserci
disponibilita),

3. Orario i servizio

Lorario di servizio del personale docente & quello fissato dagli artt. 28 e 29 del C.C.N.L.
rispettivamente per le attivitad di insegnamento e quelle funzionali all’insegnamento. Qualsiasi incremento
d’orario su proposta del D.S. potra essere accettato dal docente e compensato secondo contratio.

Le riduzioni d’orario dovranno rispondere ai criteri fissati ai commi 6 e 7 dell’art.28 del C.C.N.L.

Si conviene che I'orario delle lezioni, compatibilmente con le esigenze organizzativo — didattiche —
funzionali, preveda:

* un giorno libero settimanale, su indicazione del docente, in caso di richieste concorrenti per lo
stesso giorno libero, si procedera secondo il eriterio della rotazione; il giorno libero non si
garantisce nel caso di cattedre superiori a 20 ore;

e non pitl di 2 ore di “buco” giornaljere;

e mnon pill di tre ore di “buco” settimanali.

4. Supplenze brevi

1. Il Dirigente Scolastico o un suo collaboratore assegna-la supplenza breve con incarico scrl 0 suI

Registro delle firme di presenza, sottoscritto dall’mteressato rispettando i seguenti cnten

\
P AT A
8
» insegnante che deve recuperare un/permesso oranm
» docente a disposizione o
1 T
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3a.

3b.

3e.

» docente che abbia dato o dia al momento al D.S. o coordinatore di sede la disponibilita
per ore eccedenti di insegnamento retribuite, con le seguenti priorita:
a) docente della stessa classe disponibile
b) docente della stessa materia disponibile
¢} qualsiasi docente disponibile.

Ogni docente prestera le ore a disposizione prioritariamente nell’Indirizzo in cui presta servizio.

Ogni docente & tenuto a comunicare all’inizio dell’anno la propria disponibilita ad effettuare ore
eccedenti, oltre il proprio orario di servizio, indicando il numero di ore, i giorni ¢ le ore di lezione. In
subordine, in caso di necessita, anche il docente che non abbia dato la disponibilitd ad effettuare ore

eccedenti pud prestare servizio.

Al docente che dichiara la disponibilita ad effettuare ore eccedenti nella prima ora di lezione sara
riconosciuto un compenso forfetario a condizione che sia presente a scuola nell’ora dichiarata. Tale
disponibilita sara inserita nel piano orario funzionalmente alle esigenze dell’istituzione scolastica.

a

Il docente che dichiara la disponibilita ad effettuare ore eccedenti & tenuto ad informarsi
tempestivamente, anche per via telefonica, dell’orario e a prestare immediatamente servizio.

Nel caso che pitl docenti siano disponibili ad effettuare ore eccedenti nella stessa ora, si avra cura di
seguire il criterio della rotazione, evitando di assegnare 1'ora sempre allo stesso docente fermo
restando la precedenza al docente della classe.

I docenti sono tenuti a comunicare la propria assenza entro le ore otto all’Ufficio di Segreteria, per
consentire la predisposizione dell’orario possibilmente prima dell’inizio delle lezioni.

La sostituzione deve essere comunicata ai docenti interessati entro la prima ora di lezione.
Vengono retribuiti anche i docenti nominati a sostituire i colleghi assenti negli scrutini intermedi e
finali secondo quanto previsto nella tabella 5 allegata al CCNL 2006/2009.

5. Ferie/permessi retribuiti/Festivita

Si applicano gli artt, 13, 14 e 15 del CCNL 2006/2009. Le richieste del personale, salvo casi di

eccezionale urgenza, vanno effettuate formalmente cinque giorni prima e troveranno riscontro motivato entro
i tre giorni successivi.

se entro i primt quindici minuti nessun genitore & presente per il colloquio, il docente & libero dall’impegno.

11 fondo deﬂ’xstn‘uzmne scolastica per la ﬂesmbll'
seguenti criteri prioritari: -+

6. Attivita con le famiglie

La comunicazione con le famiglie avviene nelle forme previste dal PTOF.
Per i colloqui individuali con i genitori ogni docente, su richiesta, concorda 1’orario di ricevimento;

- 7. Flessibilita organizzativa e didattica

: organizzativa ¢ didattica sard ripartito secondo i

1. Docenti disponibili ad essere present] a-scuo a alle‘
di colleghi assenti nella 1" ora; ‘ :
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2. Docenti coinvolfi in attivita di accoglienza/orientamento e manifestazioni;
3. Docenti di sostegno coinvolti in attivita di P.C.T.Q.,

8. Aggiornamenito

Nel caso di pin richieste per lo stesso corso di formazione, il D.S. concederd 1’autorizzazione
seguendo il criterio di rotazione, attinenza del tema ali’area disciplinare di appartenenza, agli obiettivi del
PTOF, del RAV, del PDM, e tenuto conto delle esigenze di servizio.

AREA PERSONALE A.T.A.

9. Attivita aggiuntive

I’assegnazione delle attivita aggiuntive intensive retribuite con il Fondo di Istituto viene effettuata in base ai
seguenti criteri:

Assistenti amministrativi e 1 | Disponibilitd personale
Assistenti tecnici 2 | Esperienze pregresse in incarichi della stessa tipologia
3 | Continuita nello svolgimento dell’incarico
4 | Continuita nella sede
Collaboratori scolastici 1 | Disponibilitd personale
2 | Esperienze pregresse in incarichi della stessa tipologia
3 | Possesso di titoli di studio di livello superiore rispetto a quello
previsto per I'accesso aila qualifica, se richiesti, o possesso di
certificazioni attestanti la frequenza/il superamento di
specifiche attivitd formative
4 | Continuita nella sede

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE ESTENSIVE (straordinario) vanno autorizzate dal Direttore SGA per tutto il
personale A.T.A..

Il personale svolge, a rotazione, se ne ha dichiarato la disponibilita preventiva, all’interno dei singoli profili,

dette attivita, secondo le esigenze richieste dal P.T.O.F. e nel rispetto di ogni singolo profilo.
La prestazione aggiuntiva estensiva deve essere notificata all’interessato con anticipo salvo casi di urgenza

ed indifferibilita.
10. Incarichi specifici

La sostituzione del DSGA viene attribuita al titolare della seconda posizione economica

Gli incarichi specifici sono assegnati dal D.S., su proposta del DSGA, nel rispetto dei seguenti criteri:

Assistenti amministrativi e tecnici 1 | Disponibilita personale
2 | Esperienze pregresse in incarichi della stessa tipologia
3 | Continuita netlo svolgimento dell’incarico
4 | Continuita nella sede
Coliaboratori scolastici -1 | Disponibilit personale
' 2 | Certificazione idonea per le figure sensibili

3 | Incarico specifico/ Funzione aggiuntiva gia espletati per lo
~§lessoincarico

4 | Inedrico specifico/ Funzione aggiuntiva gia espletati in altri
.| incarichi ,

Z e




ISTITUTQO ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

Via Bonfante , n. 83 - 73048 NARDO
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Per quanto non previsto si rimanda al Piano annuale delle attivita.
11. Ferie

La redazione del piano ferie, in caso di richieste concorrenti, terrd conto del criterio di rotazione,
compatibilmente con le esigenze di servizio.

12, Servizio in caso di chiusura della sede staccara

Nei giorni di chiusura della sede staccata, per sospensione delle attivitad didattiche dovuta ad eventi
tra cui, ad esempio, le consultazioni elettorali, il personale addetto prestera servizio presso la sede centrale

di via Bonfante.
13. Chiusura prefestiva

I giorni di chiusura prefestiva, stabiliti nell’ Assemblea del personale ATA e deliberati dal Consiglio
d’Istituto, saranno recuperati secondo le seguenti modalita:

1. In generale, per il periodo da ottobre 2018 a giugno 2019, compensazione con le ore di
lavoro straordinario programmate in base al Piano di Lavoro, vale a dire:

- Per gli assistenti amministrativi/tecnici le tre ore settimanali aggiuntive prestate in
occasione dei rientri pomeridiani del martedi o del giovedi; .

- Per i collaboratori scolastici, le ore prestate in eccedenza tutti i glorm per garantire la
pulizia delle aule al di fuori dell’orario delle lezioni, nonché le ore aggiuntive relative
alla turnazione settimanale per la pulizia delle cucine;

2. Compensazione con le ore di lavoro straordinario a qualunque titolo prestate;
3. Peril periodo di luglio e agosto 2019, in caso di esaurimento delle ore di straordinario, le
chiusure prefestive potranno essere compensate con ferie o festivitd soppresse.

14, Formazione /Aggiornamenio

Nell’a.s. 2019/2020 saranno assicurati interventi formativi, previsti anche nel Piano di Formazione di
Istituto e dell’Ambito 18, finalizzati a migliorare la qualita professionale di tutto il personale ATA al fine
anche di soddisfare le esigenze di valorizzazione professionale connesse al sistema dell’autonomia della
scuola ed ai processi di riforma in atto e per la sicurezza.

Al fine di fruire del diritto alla formazione si propongono i seguenti eriteri:

1. Richiesta di partecipazione ad attivitd inerenti il profilo professionale;

2. Se la formazione si svolge in orario di servizio, il D.S. autorizza la partecipazione con diritto di
esonero. Nel caso di pili richieste si dara priorita alla coerenza delle tematiche del corso con i carichi
individuali di lavoro previsti dal Piano delle attivitd, salvaguardando il principio della rotazione
all’interno del singolo profilo, con precedenza per il personale che non abbia gia fruito di altra
formazione sulla stessa materia.

3. Se la formazione si svolge in orario pomeridiano, non si ha diritto a permessi o recuperi fatta
eccezione per quei corsi organizzati a norma dell’ art. 64, co.4 CCNL.

4. Il personale che ha frequentato corsi organizzati dall’Amministrazione, rifiutando successivamente
'assunzione di incarichi e responsabilitd..ad--essi connessi, potrd accedere ad altre iniziative
formative solo subordinatamente al soddlsfaclmenta di eventuali richieste avanzate dal restante

personale.




