CAPO1

DISPOSIZIONI GENERALI

PREMESSA GENERALE

COMUNITA EDUCANTE

(Integralmente recepita dal CCNL “Istruzione e Ricerca” 2016-2018)

Ai sensi dell’articolo 3 del Decreto Legislativo 16 aprile 1994, n. 297, la scuola é una comunita educante
di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, improntata e informata ai valori democratici e volta alla
crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignita e nella diversita dei
ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo
sviluppo delle potenzialita di ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio, in armonia con i
principi sanciti dalla Costituzione e dalla Convenzione Internazionale sui diritti dell’infanzia e
dell’adolescenza, approvata dall’ONU il 20 novembre 1989, e con i principi generali dell’ordinamento
italiano.

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

La progettazione educativa e didattica, che é al centro dell’azione della comunita educante, é definita con
il

Piano Triennale dell’Offerta Formativa, elaborato dal Collegio dei Docenti, ai sensi dell’articolo 3, comma
4, del Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, nel rispetto della liberta di
insegnamento. Nella predisposizione del Piano viene assicurata priorita all’erogazione dell’offerta
formativa ordinamentale e alle attivita che ne assicurano un incremento, nonché l'utilizzo integrale delle
professionalita in servizio presso listituzione scolastica. I docenti partecipano, a tal fine, alle attivita del

collegio nell’ambito dell’impegno orario.

ART. 1

DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

Le comunicazioni di servizio (avvisi, circolari, ecc.) vengono pubblicate sul sito istituzionale entro le ore
18.00 dei giorni lavorativi; con la stessa tempistica le comunicazioni sono inoltrate al personale tramite
la posta elettronica di servizio o altra posta elettronica comunicata e autorizzata all’'uso dal personale
stesso.

Analogamente le comunicazioni del personale all’amministrazione rispetteranno la medesima
tempistica e modalita.

E fatta salva la possibilita di inviare o ricevere comunicazioni, oltre gli orari indicati solo in caso di

gravita.



ART. 2
CAMPO DI APPLICAZIONE, DECORRENZA E DURATA

Finalita generali:

Migliorare l’efficienza, la produttivita e la qualita dei servizi d’istituto in un clima di collaborazione e
riconoscimento delle professionalita e delle competenze;

Incentivare la performance organizzativa ed individuale;

Riconoscere e remunerare il merito e il servizio prestato;

Promuovere la formazione continua;

Obiettivi specifici di miglioramento:

Governance d’istituto: Migliorare la performance organizzativa dell’istituto attraverso il conferimento di
incarichi, in coerenza con il PTOF, da remunerare con somme a carico del FIS ed altre risorse.
Arricchimento dell’offerta formativa: Migliorare la performance didattica dell’istituto, attraverso i progetti
inseriti nel PTOF, da realizzare con attivita aggiuntive da remunerare con somme a carico del FIS ed
altre risorse.

Erogazione di servizi generali ed amministrativi di carattere aggiuntivo: Migliorare la performance
erogativa dell’istituto mediante attivita da conferire in regime aggiuntivo finalizzato alle effettive
esigenze, da remunerare con somme a carico del FIS ed altre risorse.

Crescita professionale: promuovere la formazione in servizio e la circolarita delle competenze,
garantendo la specificita e la massima diffusione.

I1 presente contratto integrativo & sottoscritto fra la Dirigente Scolastica, in rappresentanza
dell'Educandato Statale "Maria Adelaide"” di Palermo, di seguito nominato "Istituzione", e la R.S.U.
eletta ed i rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali di categoria firmatarie dell'ultimo C.C.N.L.

Le norme contenute nel presente contratto si applicano a tutto il personale delllstituzione con
contratto di lavoro a tempo indeterminato e determinato.

Gli effetti del presente contratto integrativo decorrono dalla data di sottoscrizione, fermo restando che
esso conserva validita fino alla sottoscrizione di un successivo accordo integrativo in materia, salvo
disdetta di una delle parti con preavviso di almeno 30 giorni prima rispetto alla scadenza naturale
(31/08/2025).

Resta comunque salva la possibilita di modifiche e/o integrazioni a seguito di innovazioni legislative
e/o contrattuali.

Il presente contratto integrativo viene predisposto sulla base della normativa contrattuale di cui al
C.C.N.L. 2006-2009 e di quanto previsto dal CCNL “Istruzione e Ricerca” 2016-2018.

Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto integrativo, la normativa di
riferimento primaria in materia é costituita dalle norme legislative e contrattuali vigenti.

Entro cinque giorni dalla sottoscrizione, il Dirigente provvede all'affissione di copia integrale del
presente

contratto all'Albo dell’Istituzione.



CAPO II
RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
(art. 6, c. 2, lett. j, CCNL 29/11/2007)
ART. 3 PREMESSA
Le relazioni sindacali sono improntate al preciso rispetto dei diversi ruoli e responsabilita del Dirigente
Scolastico, delle RSU, delle OO.SS. e perseguono l'obiettivo di contemperare l'interesse dei dipendenti,
il miglioramento delle condizioni di lavoro e la crescita professionale. La correttezza e la trasparenza dei
comportamenti sono condizione essenziale per il buon esito delle relazioni sindacali: cido costituisce,
pertanto, impegno reciproco delle parti che sottoscrivono l'intesa.
La RSU non puo subire ostacolo e pregiudizio per lo svolgimento della propria attivita.
Con riferimento agli artt. 2,5, 40 del D.Lgs n. 165/2001, nella definizione delle materie oggetto di
relazioni sindacali, si rispettano le competenze degli OO.CC., del Dirigente Scolastico, del Direttore

S.G.A.

ART. 4 PROCEDURE DI RAFFREDDAMENTO, CONCILIAZIONE ED INTERPRETAZIONE
AUTENTICA

In caso di controversie sull'interpretazione e/o sull'applicazione del presente contratto integrativo, le
parti si incontrano entro S cinque giorni dalla richiesta presso la sede dell'Istituzione.

A tale scopo la richiesta deve essere formulata in forma scritta e deve contenere una sintetica

descrizione dei fatti e degli elementi di diritto sui quali si basa.

ART. 5 ASSEMBLEE DI ISTITUTO E TERRITORIALI

Secondo quanto previsto dall'art. 2 del C.C.N.Q. 07.08.1998, nel caso di assemblee d’istituto in orario
di servizio che coinvolgano i dipendenti delllstituzione, la durata massima ¢ fissata in due ore, con
svolgimento di norma all'inizio o alla fine di ciascun turno di lavoro.Per quanto riguarda le assemblee
territoriali si richiama quanto previsto dal contratto regionale vigente.

Tenuto conto della peculiarita dell’lstituzione Educativa, che assicura l'attivita didattica, i servizi
semiconvittuali e convittuali secondo diverse articolazioni orarie nell'arco delle ventiquattro ore
giornaliere, le assemblee possono aver luogo nelle seguenti fasce orarie antimeridiane o pomeridiane:
Personale Docente Educativo ed A.T.A. - dalle ore 08,00 alle ore10,00 Personale Docente Educativo ed
A.T.A. - dalle ore 15,30 alle ore 17,30

Fermo restando quanto previsto dal contratto quadro richiamato al comma 1, le assemblee di istituto,
sia in orario di servizio che fuori orario di servizio, possono essere indette sia dalle segreterie territoriali
delle Organizzazioni Sindacali di categoria rappresentative, che dalla R.S.U. della Istituzione, ma non
dai singoli componenti di quest'ultima.

Le assemblee possono riguardare la generalita dei dipendenti oppure gruppi di essa, cosi che il
personale direttivo, docente, educativo, amministrativo, tecnico ed ausiliario puo essere invitato a
partecipare ad assemblee anche separatamente in orari e giorni non coincidenti.

Il Dirigente predispone quanto necessario affinché le comunicazioni relative all'indizione delle
assemblee, sia in orario che fuori orario di servizio, vengano affisse all'Albo dell’Istituzione.

Il Dirigente trasmette tempestivamente le comunicazioni di cui al comma precedente a tutto il

personale interessato con circolari interne.



Secondo la previsione di cui al C.C.N.Q. 07.08.1998, per le assemblee in cui € coinvolto anche il
personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, se la partecipazione & totale, il Dirigente Scolastico
avra cura di garantire il servizio di portineria con 1 unita, il servizio dicentralino con 1 unita, il servizio
di segreteria con 1 assistente amministrativo, il servizio di guardarobiere con 1 unita, il servizio di
cucina con 1 cuoco, il servizio al piano di presidenza con 1 unita - art 8 comma 9 lettera b CCNL
2006/2009 - con le risorse disponibili, nel rispetto delle norme vigenti.

L’individuazione del personale, per la garanzia dei servizi essenziali, sara effettuata prioritariamente su
base volontaria; in mancanza si procedera allindividuazione degli interessati scorrendo la graduatoria
d’istituto e partendo, secondo un criterio di rotazione annuale, da quelli inseriti con minore punteggio
La dichiarazione preventiva individuale di partecipazione, espressa in forma scritta presso la sede della
Istituzione, da parte del personale in servizio nell'orario dell'assemblea sindacale, fa fede ai fini del
computo del monte ore individuale annuale. I partecipanti all'assemblea stessa non sono tenuti ad
assolvere ad ulteriori adempimenti.Spettano a ciascun dipendente 10 ore annue pro-capite per

partecipazione alle assemblee sindacali, compresi gli eletti nella R.S.U.

ART. 6 PERMESSI SINDACALI
I rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali di categoria, i componenti di organismi statutari di
00.SS, i componenti la R.S.U. possono fruire di permessi sindacali per lo svolgimento di assemblee di
cui all'art. 2 del C.C.N.Q. 07.08.1998, per attivita sindacale, per la partecipazione alle riunioni degli
organismi statutari delle organizzazioni sindacali rappresentative e per gli appositi incontri relativi alle
relazioni sindacali d'istituto di cui all'art. 6 del C.C.N.L. 29.11.2007, qualora dette riunioni si svolgano
in orario di servizio.
I permessi sindacali di cui al comma precedente possono essere fruiti entro i limiti complessivi ed
individuali, secondo le modalita previste dalla normativa vigente e dai contratti nazionali in vigore. La
fruizione dei permessi sindacali di cui al precedente comma 1 € comunicata formalmente al Dirigente
in via esclusiva dalle segreterie territoriali delle organizzazioni sindacali rappresentative e dalla R.S.U.
di istituto tramite atto scritto.
Salvo quanto disposto dal precedente comma 2 la fruibilita dei permessi di cui al comma 1, da
richiedere di norma con preavviso di 2 giorni, costituisce diritto sindacale.

Per l’a.s. in corso le ore complessive di permesso sindacale della RSU é pari ad ore 76 e minuti 30.

ART. 7 LIVELLI, SOGGETTI E MATERIE DI RELAZIONI SINDACALI PER LA SEZIONE SCUOLA
Sono oggetto di contrattazione integrativa:

a livello di istituzione scolastica ed educativa:

l’attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto;

i criteri per lattribuzione di compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001
al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative all’alternanza scuola-
lavoro e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari, eventualmente destinate alla
remunerazione del personale;

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;

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

i 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;

i criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli obiettivi e
delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei docenti;

i criteri generali per 'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di
servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla
disconnessione);

i riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi di
informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica;

Le materie a cui si applica l'art. 7 (contrattazione integrativa), comma 6, sono quelle di cui ai punti al,
a2, a3, a4, bl, b3, b4, b5, cl, c5, cb, c7, c8, c9 del CCNL 2016-2018.

Le materie a cui si applica l'art. 7 (contrattazione integrativa), comma 7, sono quelle di cui ai punti a5,
b2,c2, c3, c4 del CCNL 2016-2018.

Fermi restando i termini di cui all’art. 7 (contrattazione integrativa), commi 6 e 7, la sessione negoziale
di contrattazione integrativa € avviata entro il 15 settembre e la durata della stessa, ai sensi dei citati

commi 6 o0 7, non pud comungque protrarsi oltre il 30 novembre.

ART.8 PROGRAMMAZIONE DEGLI INCONTRI

Entro il 15 settembre di ciascun anno scolastico, il Dirigente, la R.S.U. ed i rappresentanti delle
Organizzazioni Sindacali di cui in epigrafe al presente contratto integrativo concordano un calendario
di incontri, allo scopo di effettuare in tempo utile la contrattazione integrativa.

nel mese di settembre:

informazione successiva anno scolastico precedente

modalita e criteri di applicazione delle relazioni sindacali;

criteri di distribuzione del lavoro del personale ATA (incarichi specifici, posizioni economiche);
adeguamento degli organici del personale;

assegnazione dei docenti alle classi e alle attivita;piano delle attivita retribuite con il fondo d'istituto;
utilizzo delle risorse finanziarie e del personale per progetti, convenzioni ed accordi;

incarichi e deleghe dei collaboratori del Dirigente Scolastico.

nel mese di ottobre:

criteri per la fruizione dei permessi sull'aggiornamento;

utilizzazione dei servizi sociali;

sicurezza nei luoghi di lavoro.

nel mese di febbraio:

proposte di formazione classi e organici di diritto.

nel mese di marzo:

stato dell’arte dello straordinario svolto dal personale docente, educativo ed ATA e programmazione del

successivo



stato dell’arte delle attivita aggiuntive svolte dal personale docente, educativo ed ATA

nel mese di maggio-giugno:

organico di diritto e di fatto

Gli incontri sono convocati con atto scritto indicante data ed ora, tempi di inizio e fine della riunione e
ordine del giorno precedentemente concordato dal Dirigente Scolastico anche su richiesta delle RSU. In
ogni fase degli incontri sono convocati i rappresentanti delle OO.SS. territoriali, rappresentative ai
sensi dell'art. 43 del D.L.vo n.165/2001, e al termine € redatto un verbale, sottoscritto dalle parti. Gli
incontri possono concludersi con un'intesa sottoscritta dal DS e la maggioranza delle componenti della
RSU oppure con un disaccordo e in tal caso nel relativo verbale devono essere riportate le diverse
posizioni. Alle convocazioni deve essere allegato tutto il materiale che consenta un’ampia informazione
preliminare.

1. Eventuali ulteriori incontri non previsti nel calendario di cui al comma 1 possono essere richiesti da

ambedue le parti. Gli incontri devono essere fissati entro 10 giorni dalla data della richiesta.

ART. 9 DOCUMENTAZIONE

1. 11 soggetto di parte pubblica fornisce,in formato digitale e/o cartaceo, alla R.S.U. e alle 00.SS, la
documentazione relativa agli argomenti in discussione contestualmente alla convocazione del tavolo
contrattuale e nel corso degli appositi incontri.

1. Il prospetto di determinazione del fondo d'Istituto, i criteri generali di ripartizione delle risorse e per
l'attribuzione dei compensi accessori al personale docente, educativo ed A.T.A. per I'anno scolastico di
riferimento vengono messi a disposizione della R.S.U. e dei rappresentanti delle 00.SS di categoria dal
Dirigente e dal Direttore S.G.A anche all'iniziodegli incontri, costituendo allegati al contratto integrativo

d'istituto.

ART. 10 COMUNICAZIONI

Al di fuori degli impegni istituzionali, la R.S.U. ed i rappresentanti delle Organizzazioni sindacali hanno
diritto di comunicare con il personale, per motivi di carattere sindacale.

Al fine di garantire l'esercizio delle liberta sindacali all'interno della stessa Istituzione, il Dirigente,
previo accordo con la R.S.U. edi rappresentanti delle Organizzazioni sindacali, predispone idonee
misure organizzative, anche per quanto concerne l'uso di attrezzature informatiche in dotazione,
compresi gli accessi ad Internet, sempreché il dovere di collaborazione a carico dell' Amministrazione
non comporti ulteriori adempimenti che costituiscano aggravio di spesa o disagi organizzativi per la
stessa documentati e dimostrati.

Nella sede della Istituzione, alla R.S.U. ed ai rappresentanti delle Organizzazioni sindacali di categoria,
¢ garantito 1'utilizzo di un'apposita bacheca sindacale ai fini dell'esercizio del diritto di affissione di cui
all'art. 25 della Legge n. 300/70.

La bacheca sindacale di cui al comma precedente € allestita in via permanente al piano terra.

La R.S.U. ed i rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali hanno diritto di affiggere nella bacheca di
cui ai precedenti commi 3 e 4 materiale di interesse sindacale attinente al lavoro, in conformita alla
normativa vigente sulla stampa.

Al di fuori dei propri doveri contrattuali, allinterno della Istituzione a lavoratrici e lavoratori €&

consentito svolgere opera di proselitismo per la propria organizzazione sindacale secondo quanto



disposto dall'art. 26 della Legge n. 300/70.
Alla RSU € garantito nell'Istituto l'utilizzo del locale sito al primo piano nel reparto Scuola primaria,
ultima stanza a destra salendo dalla scala del giardino denominato delle Rose. Lo stesso € dotato di

armadio con lucchetto, di un computer, di una stampante.

ART. 11 CONTINGENTI MINIMI DI PERSONALE EDUCATIVO, AMMINISTRATIVO, TECNICO ED
AUSILIARIO
Per quanto previsto si rimanda integralmente al protocollo dIntesa sottoscritto in data 03/02/2021 tra

la Parte pubblica e le OO.SS e facente parte del presente Contratto, in allegato.

ART. 12 INFORMAZIONE PREVENTIVA

Sono oggetto di informazione ai sensi dell’art. 5 c. 5, oltre agli esiti del confronto e della contrattazione
integrativa gia previsti dal predetto comma, a livello di istituzione scolastica ed educativa:

la proposta di formazione delle classi e degli organici,

i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei.

L'informazione preventiva relativa alle attivita ed ai progetti retribuiti con il fondo d'istituto e con altre
risorse finalizzate pervenute nella disponibilita dell'istituto a seguito di delibera del Commissario
Straordinario, sara fornita dalla Dirigente utilizzando quadri riepilogativi, corredati della relazione
tecnico-finanziaria del Direttore S.G.A., che quantifica i costi del contratto, la ricognizione delle risorse
finanziarie e la loro destinazione, e la proposta dei i criteri di ripartizione per l'attribuzione dei
compensi accessori al personale docente, educativo, amministrativo, tecnico ed ausiliario.

Per le materie che, pur non richiedendo la forma giuridica di un contratto di diritto privato, investono
comunque situazioni di rilevanza sul piano della organizzazione del lavoro, puo essere concertata con i
sindacati l'attuazione della norma giungendo a un'intesa sulla migliore e piu condivisa delle opzioni. In

ogni caso rimane fermo il diritto dell' Amministrazione di decidere in modo autonomo.

ART.13 CONFRONTO

Ai sensi dell’art. n. 22 comma 8 lett. B del CCNL “Istruzione e Ricerca” 2016-2018, sono oggetto di
confronto a livello di istituzione scolastica ed educativa:

I’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
lindividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il Fondo d’Istituto;

i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dellistituzione scolastica del
personale docente, educativo ed ATA;

i criteri per la fruizione dei permessi per ’aggiornamento;

la 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. 14 INFORMAZIONE SUCCESSIVA

L'informazione successiva, relativa alle unita di personale utilizzato nelle attivita e progetti retribuiti
con il fondo d'istituto e con qualsiasi altra fonte, sara fornita dal Dirigente in maniera dettagliata e
analitica nel pieno rispetto della trasparenza al fine di rendere di immediata lettura e facile verifica la

congruenza con il presente contratto e con le norme vigenti. Resta inteso che € fatto assoluto divieto



alla RSU e alle O0.SS., a terminali associativi e delegati di divulgare o pubblicare le informazioni che

contengono dati sensibili e di darne visione a chiunque non sia lavoratore di questa Istituzione.

DISPOSIZIONI PARTICOLARI

Si recepiscono integralmente:

“Congedi per donne vittima di violenza”, art. 18 CCNL “Istruzione e Ricerca” 2016-2018, Titolo IV.
“Unioni civili”, art. 19 CCNL “Istruzione e Ricerca” 2016-2018, Titolo IV.

10



CAPO III
(art. 6, c.2, lett. i, k,I, CCNL 29/11/2007)
MODALITA DI UTILIZZAZIONE DEL DOCENTE IN RAPPORTO AL PIANO DELLE ATTIVITA E
ORGANIZZAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

ART 15 REALIZZAZIONE DEL PTOF MEDIANTE L’ORGANICO DELL’AUTONOMIA

I docenti in servizio che ricoprono, in ciascuna istituzione scolastica, i posti vacanti e disponibili di cui
all’articolo 1, comma 63, della legge 13 luglio 2015, n. 107 appartengono al relativo organico
dell’autonomia e concorrono alla realizzazione del piano triennale dell’offerta formativa tramite attivita
individuali e collegiali: di insegnamento; di potenziamento; di sostegno; di progettazione; di ricerca; di

coordinamento didattico e organizzativo.

ART. 16 RILEVAZIONE DELLE DISPONIBILITA

Il Dirigente Scolastico rileva l'insieme delle disponibilita derivanti da tutte le iniziative progettuali.

Il Dirigente Scolastico, una volta rilevate le disponibilita di cui al comma precedente, le comunica
formalmente, con apposita circolare, a tutti i docenti comprendendo in queste anche le iniziative
progettuali sulle quali sono state autorizzate prosecuzioni da parte della competente Amministrazione
territoriale, ovvero autorizzate nuove iniziative.

Il Dirigente Scolastico acquisisce le proposte riguardanti progetti, commissioni ed ogni altra attivita
prevista dal PTOF,entro il 31 dicembre e comunque in tempi congrui rispetto all’approvazione del
PTOF, per garantire una programmazione tempestiva delle attivita, preferibilmente nel primo
quadrimestre.

Le proposte devono indicare le modalita organizzative, il numero dei partecipanti e gli impegni orari
aggiuntivi presupposti, distinti in prestazioni di attivita di insegnamento e di attivita funzionali
all'insegnamento.

Le proposte vengono sottoposte al Collegio dei Docenti per l'approvazione e l'inserimento nel PTOF.
All'interno del gruppo del personale che realizza il progetto viene individuato il referente.

Previo accertamento del requisito professionale, si concorda inoltre di utilizzare nei progetti e nelle
attivita prioritariamente i docenti disponibili interni all'lstituzione educativa rispetto ad eventuali
esperti esterni.

Ai fini della trasparenza, il Dirigente Scolastico, ove insistano utilizzazioni di docenti per prosecuzione
di attivita progettuali, ovvero nuove iniziative sulle quali, con delibera del Collegio docenti, & stato gia
indicato il nominativo del docente, nel comunicare le iniziative cosi come previsto nel precedente
comma 2, segnala, oltre all'attivita progettuale, anche il nominativo del docente.

Tra le iniziative progettuali di cui ai precedenti commi rientrano:

progetti approvati dall' Amministrazione scolastica territorialmente competente;

tutti gli altri progetti connessi e/o inseriti nell'ambito dell'offerta formativa;

commissioni ed altre attivita nell'ambito del PTOF.

ART. 17 INDIVIDUAZIONE DELLE RISORSE PROFESSIONALI DA IMPIEGARE SUI PROGETTI
Sulla base delle comunicazioni del Dirigente Scolastico di cui al precedente art. 9, comma 2, i docenti

interessati, dichiarano la propria disponibilita afferente le iniziative progettuali.



Premesso che di norma risulta gia individuato il nominativo del docente, con riferimento alle iniziative
progettuali approvate dall'Amministrazione territorialmente competente, anche in continuazione
rispetto all'anno precedente, per quanto attiene, invece, all'assegnazione dei docenti relativamente alle
iniziative progettuali di cui alle lettere b) e c¢), comma 9, del precedente articolo, qualora le risorse
professionali richieste risultino in numero inferiore rispetto al personale interessato, si procedera
considerando in ordine di priorita quanto segue:

disponibilita del personale ad effettuare i progetti e a collaborare per l'attuazione degli stessi;
curriculum professionale e possesso delle competenze e delle esperienze inerenti l'incarico da
assumere;

utilizzazione per quanto possibile, di una rotazione per l'impiego di tutto il personale disponibile;
requisiti professionali indicati dal Collegio dei docenti;

anzianita di servizio e continuita nella scuola.

ART. 18 FUNZIONI STRUMENTALI AL PTOF

Le funzioni strumentali sono identificate con delibera del Collegio dei docenti Unitario in coerenza con
il piano dell'offerta formativa che, contestualmente, ne definisce i criteri di attribuzione, il numero e i
destinatari. I relativi compensi sono definiti dalla contrattazione d'Istituto previa indicazione, da parte

del Collegio, dell'impegno e del numero delle attivita ricomprese in ciascuna funzione.

ART. 19 CRITERI GENERALI DI ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI

Ai Collaboratori del Dirigente Scolastico possono essere attribuiti incarichi aggiuntivi di natura diversa
da quelli espressamente indicati nella lettera di incarico.

Ai docenti ed agli educatori ai quali ¢ stata assegnata una funzione strumentale, possono essere
attribuiti

incarichi aggiuntivi al di fuori della funzione.

Nell'ambito delle disponibilita dichiarate, si terra conto della distribuzione degli incarichi favorendo

una partecipazione sempre pill ampia evitando, ove possibile concentrazioni.

ART. 20 CRITERI DI IMPIEGO DEL PERSONALE DOCENTE, EDUCATIVO ED ATA NEI PROGETTI
EUROPEI
v' Competenze informatiche per l'utilizzo della Piattaforma
v Esperienza pregressa in attivita di progetti PON e POR
v Abilitazione all'insegnamento della disciplina di settore
v' L’incarico puod essere assunto massimo per un biennio e per poter assumere altro incarico &
necessaria l'interruzione di un anno, in presenza di altre disponibilita e competenze

v Disponibilita a condividere il ruolo di tutor

ART.21 LETTERA DI INCARICO
I1 Dirigente Scolastico affida I'incarico con una lettera in cui viene indicato il tipo di attivita, i

compiti, l'eventuale delega ed ambito di responsabilita ed il compenso orario.

ART.22 UTILIZZAZIONE DEI DOCENTI CON CATTEDRA INFERIORE A 18 ORE NELLA SCUOLA
12



SECONDARIA

Nelle classi del Liceo Classico ed Europeo e nella Scuola di istruzione secondaria di I grado, i docenti, il
cui orario di cattedra sia, a vario titolo, inferiore alle 18 ore settimanali, sono tenuti al completamento
dell'orario di insegnamento.

Tale realizzazione avviene attraverso la copertura di ore di insegnamento disponibili in classi collaterali
non utilizzate per la costituzione di cattedre orario, la realizzazione di interventi didattici ed educativi
integrativi, nonché mediante l'utilizzazione in eventuali supplenze.

Il personale sara utilizzato secondo le seguenti priorita:

supplenze brevi, secondo un piano di utilizzo annuale che tiene conto delle preferenze espresse dagli
interessati e della esigenza di avere docenti a disposizione in alcune ore di particolare necessita (prime
ore, ultime ore, ecc.);

attivita deliberate dal Collegio (in tale ipotesi pud essere indicato un ordine di priorita tra le varie
attivita, tra le quali ad esempio quelle dell'ora alternativa di religione, ore aggiuntive prestate per

l'attuazione dei corsi di recupero per gli alunni con debito formativo, ecc.).

ART. 23 UTILIZZAZIONE DEI DOCENTI MESSI A DISPOSIZIONE NELLA SCUOLA

L'utilizzazione avverra prioritariamente nella sostituzione dei colleghi assenti secondo i seguenti criteri:
Il docente verra utilizzato in attivita deliberate dal Collegio Docenti;

in caso di piu docenti assenti, il docente a disposizione € tenuto a sostituire prioritariamente i colleghi
assenti;

In caso di docenti della scuola secondaria, il docente a disposizione €& tenuto a sostituire
prioritariamente i colleghi assenti che appartengono alla stessa materia o classe di concorso per le
quali sia in possesso di idoneo titolo di studio;

in caso di assenze fino a 10 giorni, il docente a disposizione € tenuto a sostituire i colleghi assenti.

ART. 24 CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DI DOCENTI ASSENTI PER BREVI PERIODI
Al fine dell'assegnazione delle supplenze per le sostituzioni dei docenti assenti, si seguono i seguenti
criteri:
v' docenti che devono recuperare un permesso orario;
v docenti a disposizione con cattedra inferiore all'orario d'obbligo o messi completamente
v a disposizione;
v docenti della stessa disciplina;
v" docenti della stessa classe;
v' docenti di qualsiasi materia o classe a disposizione dell'Istituto;
v' docenti disponibili a prestare ore eccedenti di insegnamento retribuite nei limiti delle somme
messe a disposizione dal MIUR e ripartite per ordine di scuola.
Ove si presenti la previsione di cui al punto f) saranno seguiti, nell'ordine, i seguenti criteri:
v" docenti della stessa disciplina;
v" docenti della stessa classe;
v restanti docenti.
Qualora non siano presenti le classi in cui i docenti prestano ordinariamente servizio perché impegnate

in attivita esterne, gli stessi possono essere utilizzati per supplenze brevi.
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I1 docente di sostegno assegnato alla classe in cui si trova l'allievo diversamente abile, cosi come per
tutti gli altri docenti, puo essere utilizzato per le supplenze solo se manca l'intera classe.

le assenze del personale docente della scuola primaria fino a 10 giorni, qualora non vi sia altro
personale a disposizione, il Dirigente Scolastico adotta le modalita di sostituzione previste dalla
normativa vigente al fine di garantire il diritto allo studio, degli alunni, la vigilanza e la sicurezza.
Nell'attribuzione della supplenza al primo aspirante disponibile, deve essere sempre assicurato lo

svolgimento dell'intero orario obbligatorio di servizio.

ART.25 ORARIO DI LAVORO

Fermo restando quanto previsto in merito all'orario settimanale dagli artt. 28 e 29 del

C.C.N.L. 29/11/2007, l'orario di servizio & stabilito dal piano delle attivita predisposto dal Dirigente
Scolastico e deliberato dal Collegio dei Docenti.

L'orario, da svolgere di norma in non meno di 5 giorni alla settimana, si intende programmabile su
base plurisettimanale, in coerenza con quanto previsto dal piano dell'azione didattico-educativa

definita dal Collegio dei docenti e adottata dal Dirigente Scolastico.

ART. 26 FERIE

Possono essere richieste ferie durante il periodo dell'attivita didattica fino ad un massimo di 6 giorni.
La concessione delle stesse € perd subordinata alle condizioni di fattibilita della sostituzione del
richiedente e non deve comportare oneri per I'amministrazione.

La richiesta di concessione deve essere presentata di norma con 5 giorni di anticipo rispetto all'inizio
del periodo richiesto.

Non saranno concesse ferie in occasione di scioperi del personale.

Per motivi personali o familiari documentati, la concessione delle ferie prescinde dalle condizioni di cui

al primo comma, trovando applicazione 1'art.15, comma 2, del CCNL 29/11/2007.

ART. 27 PERMESSI BREVI

Di norma il permesso ¢ richiesto almeno tre giorni prima della fruizione.

La concessione del permesso € subordinata alla possibilita di sostituzione con personale in servizio.

Le ore di permesso usufruite devono essere recuperate con attivita comunicate dal Dirigente Scolastico
in base alle esigenze d'Istituto almeno tre giorni prima, salvo particolari esigenze della scuola e

disponibilita del lavoratore.

ART. 28 PERMESSI RETRIBUTI
I permessi retribuiti vanno fruiti secondo le modalita previste dall’art. 15 del CCNL 2006/2009

attualmente in vigore.

ART. 29 PERMESSI RELATIVI ALLA FORMAZIONE E ALL’AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE
DOCENTE ED EDUCATIVO

(I1 contenuto del presente articolo esula dagli obblighi di servizio previsti per il personale educativo
dall’Art.133
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La fruizione da parte dei docenti/educatori di S giorni nel corso dell'anno scolastico per la
partecipazione a iniziative di formazione e di aggiornamento con l'esonero dal servizio € concessa
prioritariamente per attivita di formazione e aggiornamento riguardanti iniziative deliberate dal Collegio
dei Docenti, coerenti con il contenuto delle attivita previste nel Piano Triennale dell'Offerta Formativa e
connesse:

v a tematiche disciplinari o di particolare rilevanza sul piano pedagogico-didattico

v a esigenze formative indicate nel PTOF, con particolare rilievo alla ridefinizione/costruzione dei

curricoli e all’acquisizione di nuove metodologie

v'  ai temi della valutazione e della certificazione delle competenze

\

ai processi di innovazione in atto
v ad attivita concernenti la prevenzione dell’insuccesso scolastico e i fenomeni di dispersione
scolastica
v' aincarichi svolti nell’Istituzione Scolastica in particolare sul tema della sicurezza
v' L'iniziativa di formazione in servizio e/o aggiornamento pué riguardare corsi: o promossi
dall' Amministrazione centrale e periferica
v da soggetti qualificati e accreditati (Universita degli Studi, Consorzi universitari,
interuniversitari,
v istituti pubblici di ricerca e I'INDIRE - ex ANSAS - di cui all'art. 1, comma 610, della legge
n.296/20006)
v’ organizzati in rete con altre scuole e rientranti nelle iniziative di formazione previste dal PTOF
v' organizzati a livello di scuola o da scuole viciniori.
La domanda deve essere presentata almeno S giorni prima dell'inizio dell'attivita al Dirigente scolastico
che rilascia 'autorizzazione o l'eventuale motivato diniego.
Al rientro in sede il docente/educatore € tenuto a presentare al Dirigente scolastico l'attestato di
partecipazione e a comunicare al collegio l'attivita svolta e gli esiti.
Al fine di garantire la partecipazione contemporanea di piu docenti/educatori a corsi di formazione e
assicurare il regolare funzionamento in tutti i settori, &€ consentito modificare l’articolazione dell’orario
delle lezioni. Le variazioni orarie dovranno essere comunicate all’'ufficio e non arrecare disfunzioni al
servizio.
In caso di esubero/concorrenza di richieste, che non permettano di garantire il normale svolgimento
delle attivita di insegnamento/educative, secondo l'orario delle lezioni in vigore, nella selezione dei
partecipanti sara data priorita ai docenti/educatori titolari nell’Istituto Scolastico:
v' che devono completare attivita di formazione iniziate nel precedente a.s. per lo stesso percorso
formativo;
dell’ambito disciplinare o di intervento su cui verte il corso;
che presentano domanda per la prima volta;

neo-immessi in ruolo;

ANERNEENEEN

che non hanno svolto attivita di aggiornamento/formazione nel precedente a.s.;

v che hanno precedenza nella graduatoria interna d’istituto.
La scelta del docente/educatore che fruisce delle iniziative organizzate dall' Amministrazione scolastica
centrale e/o periferica € operata dal Dirigente scolastico, avuto riguardo all'incarico ricoperto dal

docente/educatore nell'l.C. e verificata la fattibilita organizzativa con i componenti dello staff delegati
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alle sostituzioni.

I1 docente/educatore che partecipi a iniziative di aggiornamento e formazione su richiesta
dell’lamministrazione, perché concernente tematiche strategiche per la scuola, ha diritto al rimborso
delle spese di viaggio (biglietto del treno o mezzi di linea) e di eventuali costi di iscrizione al corso.

Nel limite di cinque giorni per anno scolastico, e ricorrendo i presupposti di cui al precedente punto 1,
possono essere esonerati dal servizio i docenti/educatori che partecipano ad attivita di formazione in
qualita di formatore, esperto o animatore in attivita organizzate dai soggetti indicati dal punto 2. La
partecipazione a iniziative di formazione in servizio e di aggiornamento come discente o come docente
non sono cumulabili.

Nel caso in cui un docente/educatore presentasse richiesta di partecipazione a corsi di formazione, di
cui al punto 2, da svolgersi in concomitanza a Consigli di classe\intersezione, verra data priorita
all'attivita di formazione salvo i casi in cui la presenza del docente al consiglio di classe\intersezione
non sia ritenuta indispensabile.

Tenuto conto delle delibere degli organi collegiali, secondo cui la formazione costituisce fattore
prioritario per lo sviluppo professionale e quindi per garantire la qualita del processo
insegnamento/apprendimento (art.6 DPR 275/99), puo essere concesso, in via eccezionale, al
personale che ne fara richiesta, senza che pero ci6 possa comportare aggravio di spesa o disfunzioni

nel servizio scolastico, di usufruire di giorni di permesso anche oltre i 5 previsti dal CCNL.

16



MODALITA DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE EDUCATIVO IN RAPPORTO AL PIANO
DELL'OFFERTA FORMATIVA E AL PIANO DELLE ATTIVITA E ORGANIZZAZIONE DELL'ORARIO
DI LAVORO

ART. 30 PROFILO PROFESSIONALE E FUNZIONI DEL PERSONALE EDUCATIVO

Al personale educativo si applicano le disposizioni concernenti lo stato giuridico ed il trattamento
economico dei docenti della Scuola Primaria ai sensi dell'art. 398, comma 2, del D. Lgs. 16/4/1994, n.
297.

Il personale educativo partecipa al processo di formazione e di educazione degli/le allievi/e
dell'Educandato, semi convittori, semi convittrici e convittrici, in un quadro coordinato di rapporti e di
intese con i docenti delle scuole frequentate e di rispetto dell'autonomia culturale e professionale del
personale educativo, mediante lo svolgimento di attivita educative, attivita funzionali all'attivita
educativa, attivita aggiuntive ed attivita di progettazione a livello di Educandato.

Il personale educativo esercita la sua specifica attivita educativa di promozione del processo di crescita
umana, civile, culturale e di socializzazione degli/le allievi/e semi convittori, semi convittrici e
convittrici, mediante un'assistenza guidata degli stessi allievi nei vari momenti della vita comune,
nonché con la loro organizzazione degli studi e delle attivita di tempo libero, culturali, sportive e
ricreative.

L'attivita funzionale all'attivita educativa comprende la partecipazione ad iniziative di formazione e di
aggiornamento programmate a livello nazionale, provinciale o d'Istituto nonché tutte le altre attivita,
anche a carattere collegiale, di programmazione, progettazione, ricerca di materiali didattici ed
elaborazione di relazioni sui risultati educativi conseguiti.

Tra gli adempimenti individuali rientrano:

la preparazione necessaria per lo svolgimento dei compiti e di assistenza alle attivita di studio,
culturali, sportive e ricreative;

i rapporti individuali con le famiglie ed i docenti;

l'accoglienza e la vigilanza nei confronti delle allieve convittrici nel momento della loro entrata ed uscita
dall' Educandato e degli /le allievi/e semiconvittori/trici al momento dell'uscita, nonché l'eventuale
accompagnamento e rilevamento delle allieve convittrici, qualora queste dovessero frequentare scuole
diverse da quelle dell'Istituzione educativa;

accompagnamento al teatro, cinema, passeggiate culturali e/o ricreative.

Tra gli adempimenti collegiali rientrano:

la partecipazione alle riunioni collegiali per la programmazione, la progettazione delle attivita educative,
la definizione degli elementi di valutazione educativa da fornire ai competenti consigli di classe, ai quali
partecipa, a titolo consultivo, il solo personale educativo interessato;

la determinazione delle modalita e dei criteri da seguire nei rapporti con gli/le allievi/e, le loro famiglie,
nonché con i/le docenti delle scuole frequentate.

Le attivita aggiuntive possono riguardare:

attivita aggiuntive educative;

attivita aggiuntive funzionali allo svolgimento dell'attivita educativa.

Le attivita aggiuntive educative, finalizzate alla realizzazione di interventi educativi integrativi,



mediante l'arricchimento dell'offerta educativa prevista dal progetto educativo dell'istituto, possono
consistere in:

attivita relative alla realizzazione di progetti intesi a definire un maggior raccordo tra educandato,
scuola e mondo del lavoro;

partecipazione a sperimentazioni;

attivita relative alla realizzazione di progetti che interessino altri soggetti istituzionali ed, in particolare,
gli enti locali, anche per iniziative aperte al territorio;

Le attivita aggiuntive funzionali all'attivita educativa possono consistere:

nei compiti di coordinamento di gruppi di lavoro costituiti per la definizione di aspetti specifici del
progetto educativo o per la progettazione di particolari iniziative, secondo quanto previsto dal
successivo punto 6;

in attivita di aggiornamento e formazione in servizio oltre 30 ore annue, senza esonero dagli obblighi di
servizio.

Le attivita di progettazione a livello di Educandato vengono svolte collegialmente dal personale
educativo che definisce i principi ed i contenuti formativi del progetto educativo adottato dal Dirigente
Scolastico dell'Educandato.

Il progetto educativo deve essere coordinato, per gli aspetti didattici, con i progetti di istituto delle
scuole frequentate dagli/le allievi/e.

In coerenza con il progetto educativo, il Dirigente Scolastico predispone il piano attuativo del progetto,
d'intesa con il Consiglio di Amministrazione dell' Educandato, che esplicita la pianificazione annuale

dell'insieme delle attivita e le modalita per la realizzazione.

ART. 31 ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

Gli obblighi di lavoro del personale educativo sono funzionali all'orario di servizio stabilito dal piano di
attivita e sono finalizzati allo svolgimento dell'attivita educativa e di tutte le altre attivita di
programmazione, progettazione, ricerca valutazione e documentazione necessarie all'efficace
realizzazione dei processi formativi,

Per l'attivita educativa, e/o notturna, € determinato un orario settimanale di 24 ore da svolgere in non
meno di 5 giorni alla settimana. Il servizio notturno pud essere effettuato a rotazione tra tutto il
personale educativo con eccezione degli educatori di sesso maschile o puo essere effettuato da un
gruppo di educatrici che possono garantirne la continuita.

In aggiunta all'orario settimanale, di cui al comma 2, € determinato un obbligo di ulteriori 6 ore
settimanali. Esse sono utilizzate, sulla base di una programmazione plurisettimanale, per le attivita di
carattere collegiale funzionali all'attivita educativa, di cui al precedente art.20, comma 4, e fino a 5 ore
settimanali per il completamento del servizio notturno.

Il personale educativo & tenuto inoltre ad assolvere a tutti gli impegni individuali attinenti alle attivita
funzionali all'attivita educativa, di cui al precedente art. 20 comma 4.

Data la peculiarita dell'lstituzione che accoglie convittrici provenienti da tutto il territorio regionale e
dalle isole (Lampedusa, Ustica...) e che non sempre possono raggiungere le famiglie nei giorni festivi,
l'orario del personale educativo dovra prevedere turnazioni lavorative diurne e notturne nei giorni

festivi e prefestivi in presenza di alunne convittrici.
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ART. 32 SOSTITUZIONE PERSONALE EDUCATIVO ASSENTE
Per le assenze del personale educativo, il Dirigente Scolastico procede alla sostituzione, quando non vi
sia altro personale a disposizione, e organizza l'attivita extracurricolare in modo funzionale al piano

dell'offerta formativa,nell'ambito delle proprie prerogative istituzionali.

ART. 33 NORMA STRAORDINARIA IN CASO DI ALLERTA PROTEZIONE CIVILE

Nel caso in cui si dovesse verificare un’improvvisa chiusura della scuola per situazioni di pericolo quali
ad esempio allerta meteo e/o emergenza segnalata dalla protezione civile, il personale educativo sara
impegnato nel turno successivo: per lo stesso sara previsto un compenso pari al servizio festivo. Si
terra conto anche dei lavoratori che, su base volontaria, saranno disponibili a subentrare in
sostituzione di quelli impossibilitati a raggiungere la sede di servizio.

I lavoratori in servizio, in collaborazione con il personale A.T.A., gestiranno una dispensa di emergenza.

ART. 34 ASSEGNAZIONE AI SETTORI E AI GRUPPI CLASSE

Per un impiego funzionale, pil consono possibile alla fascia di eta delle allieve convittrici e degli/lle
alunni/e semiconvittori/trici presenti nell'lstituto, il Dirigente Scolastico, tenuto conto delle
caratteristiche e competenze didattico-educative dei singoli soggetti, assegna il personale al settore di
servizio in base ai titoli di studio posseduti, ai corsi di formazione ed aggiornamento certificati, ai sensi
dell'attuale normativa di riferimento, alla professionalita e competenze dichiarate e documentabili, alle

esperienze svolte, alla continuita.

ART. 35 MODALITA' DELLE ASSEGNAZIONI
Le assegnazioni del personale educativo ai settori, ai gruppi e alle attivita previste dal Progetto

Educativo sono di durata annuale e sono disposte dal Dirigente Scolastico.

ART. 36MOBILITA AI SETTORI E ALLE ATTIVITA

La mobilita interna, intesa come assegnazione ai settori e utilizzazione nelle varie attivita, mira a
realizzare la qualita del servizio nel contesto del giusto equilibrio tra le diverse situazioni ed esigenze.
La mobilita del personale educativo sara rapportata ai principi e criteri di seguito elencati:

- qualificato impiego del personale in funzione delle professionalita possedute;

- coerenza con le attivita e gli obiettivi fissati dalla progettazione educativa prevista nel POF.

ART. 37 FERIE

Possono essere richieste ferie durante il periodo dell'attivita educativa fino ad un massimo di 6 giorni.
La concessione delle stesse € perd subordinata alle condizioni di fattibilita della sostituzione del
richiedente e non deve comportare oneri per I'amministrazione.

La richiesta di concessione deve essere presentata di norma con 5 giorni di anticipo rispetto all'inizio
del periodo richiesto.

Non saranno concesse ferie in occasione di scioperi del personale.

Per motivi personali o familiari documentati, la concessione delle ferie prescinde dalle condizioni di cui

al I comma, trovando applicazione l'art. 15, comma 2, del CCNL 29/11/2007.



ART. 38 PERMESSI BREVI

Di norma il permesso ¢ richiesto almeno tre giorni prima della fruizione.

La concessione del permesso € subordinata alla possibilita di sostituzione con personale in servizio.

Le ore di permesso usufruite devono essere recuperate con attivita comunicate dal Dirigente Scolastico
in base alle esigenze d'Istituto almeno tre giorni prima, salvo particolari esigenze della scuola e

disponibilita del lavoratore.

ART.39 PERMESSI RETRIBUITI
I permessi retribuiti vanno fruiti secondo le modalita previste dall’art. 15 del CCNL 2006/2009

attualmente in vigore.
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MODALITA DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE ATA
IN RELAZIONE AL PIANO DELLE ATTIVITA FORMULATO DAL D.S.G.A E ORGANIZZAZIONE
DELL'ORARIO DI LAVORO

ART. 40 CRITERI GENERALI

Il personale A.T.A. svolge le mansioni assegnate con il piano delle attivita proposto dal Direttore S.G.A.,
in stretta aderenza alle esigenze del Piano dell'offerta formativa.

Il piano delle attivita proposto dal Direttore S.G.A. deve imperniato su principi di equa distribuzione dei

compiti e delle mansioni del personale ATA.

ART. 41 ORARIO DI LAVORO
ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO

L'articolazione dell'orario di lavoro nelle diverse tipologie previste viene definita, con riferimento
all'anno scolastico, secondo il piano delle attivita formulato dal Direttore S.G.A., sentito il personale
A.T.A.

Nel caso in cui l'orario di servizio giornaliero continuativo superi le 7 ore e 12 minuti, il lavoratore ha
diritto di avere una pausa pasto di almeno 30 minuti.

L'orario di lavoro giornaliero & suddiviso in 6 ore continuative antimeridiane e/o pomeridiane e non
puo superare di norma le 9 ore.

Compatibilmente con le esigenze didattiche, di servizio ed organizzative, tenuto conto dell'eventuale
richiesta del dipendente, 'orario di lavoro potra articolarsi secondo le modalita previste dai successivi
articoli.

MODALITA DI PRESTAZIONE DELL’ORARIO

Con riferimento all’art. 53, comma 1, del CCNL del 29/11/2007, il primo capoverso € cosi sostituito:
“All’inizio dell’anno scolastico, il DSGA formula una proposta di piano delle attivita inerente alla materia
del presente articolo, in uno specifico incontro con il personale ATA. Il 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 l'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 20177 (Titolo VI, disposizioni particolari, art. 41 CCNL 2016-2018).

ART. 42 ORARIO PLURISETTIMANALE

1. In coincidenza di periodi di particolare intensita del lavoro & possibile una programmazione
plurisettimanale dell'orario di servizio mediante l'effettuazione di un orario settimanale eccedente le 36
ore e fino un massimo di 42 ore per non piu di 3 settimane continuative.

Tale organizzazione puo essere effettuata di norma solo previa disponibilita del personale interessato.
Le ore prestate eccedenti l'orario d'obbligo e cumulate possono essere recuperate, su richiesta del
dipendente e compatibilmente con il numero minimo di personale in servizio, di preferenza nei periodi

di sospensione dell'attivita didattica e comunque non oltre il termine dell'anno scolastico.
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ART. 43 ORARIO DI LAVORO ARTICOLATO SU 5 GIORNI

L'orario di lavoro puo articolarsi su 5 giorni, con uno o due rientri pomeridiani.

Nella determinazione del giorno libero si dovra tenere conto delle richieste del personale e delle
esigenze di garanzia del servizio adottando, eventualmente, il criterio di rotazione nella fruizione.

I1 giorno libero si intende comunque fruito e il rientro si intende comunque effettuato, anche nel caso
di coincidenza di malattia del dipendente, di sciopero o di chiusura dell'lstituzione o perché ricadente
con una festivita infrasettimanale.

Al fine di soddisfare esigenze di funzionamento della Istituzione, puo essere disposta la riduzione delle
unita lavorative di un'area omogenea del settore amministrativo nella giornata del sabato, cosicché il

personale potra avvicendarsi nella fruizione della flessibilita oraria su 5 giorni ogni due settimane.

ART. 44 FLESSIBILITA

La flessibilita dell'orario &€ permessa, se favorisce e/o non contrasta con 1'erogazione del servizio.
L'orario flessibile consiste, di norma, nel posticipare 1'orario di inizio del lavoro o anticipare l'orario di
uscita o di avvalersi di entrambe le facolta. L'eventuale periodo non lavorato verra recuperato mediante
rientri pomeridiani, per non meno di 3 ore, di completamento dell'orario settimanale.

Qualora le unita di personale richiedente siano quantitativamente superiori alle necessita, si fara
ricorso alla rotazione fra il personale interessato.

1. I dipendenti che si trovino nelle condizioni previste dall'art. 36, comma 1, punto a) del C.C.N.L.
29.11.2007, devono essere favoriti nell'utilizzazione dell'orario flessibile, secondo i criteri di priorita

indicati nei predetti punti.

ART. 45 TURNAZIONI

Si pud fare ricorso alla turnazione soltanto nel caso in cui le altre forme di organizzazione dell'orario di
lavoro non siano sufficienti a garantire la copertura delle esigenze di servizio.

Il personale svolgera turni di lavoro secondo un piano predisposto, all'inizio di ogni anno scolastico, dal
Direttore S.G.A.

Il cambio di turno verra concesso solo per motivi personali documentati che dovranno essere
comunicati per iscritto all' Amministrazione, di norma, almeno 24 ore prima.

I1 Direttore S.G.A. dispone lo svolgimento della turnazione identificando il personale addetto e fissando
il periodo della turnazione in orario antimeridiano e/o pomeridiano dal lunedi alla domenica.

In caso di assenza per qualsiasi causa, il personale, con servizio da svolgere su 5 giorni, mantiene

comungque l'orario prefissato.

ART.46 SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI

In caso di assenza di un assistente amministrativo, di un collaboratore scolastico, di una
guardarobiera, ove nonostante le norme vigenti non fosse possibile per la stessa giornata di assenza
provvedere con nomina di supplente, la sostituzione verra svolta dai colleghi del gruppo in cui lo stesso
¢ inserito con riconoscimento di un bonus di 60 minuti per giornata lavorativa (limite 1:1); nel caso di

sostituzione di tutto il personale di cucina, del refettorio e del dormitorio, il bonus sara pari alla meta
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delle ore del servizio del collega sostituito suddiviso tra i lavoratori impegnati.
La prestazione dara luogo a compenso accessorio, nei limiti delle disponibilita finanziarie

opportunamente accantonate a tal scopo.

ART 47 NORMA STRAORDINARIA IN CASO D’ ALLERTA PROTEZIONE CIVILE

1. Nel caso in cui si dovesse verificare un’improvvisa chiusura della scuola per situazioni di
pericolo, quali ad esempio allerta meteo e/o emergenza segnalata dalla protezione civile, il personale di
portineria sara impegnato nel turno successivo. Per gli stessi sara previsto un compenso pari al
servizio festivo.Si terra conto anche dei lavoratori che, su base volontaria, saranno disponibili a
subentrare in sostituzione di quelli impossibilitati a raggiungere la sede di servizio.

2. Nel caso in cui si dovesse verificare un’improvvisa chiusura della scuola per situazioni di
pericolo quali ad esempio allerta meteo, blocco della viabilita o qualsivoglia altra situazione di pericolo
nel raggiungere il posto di lavoro segnalata dalla protezione civile, il personale ATA che svolge il turno
notturno sara impegnato nel turno antimeridiano successivo. Per gli stessi sara previsto un compenso
pari a servizio festivo. Per il cambio servizio pomeridiano, qualora non si sia normalizzata la situazione,

si utilizzera il personale disponibile a subentrare in sostituzione

ART. 48 RIDUZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO A 35 ORE SETTIMANALI

Il personale destinatario della riduzione d'orario a 35 ore settimanali & quello adibito a regimi di orario
articolati su piu turni o coinvolto in sistemi d'orario comportanti significative oscillazioni degli orari
individuali, rispetto all'orario ordinario, finalizzati all'ampliamento dei servizi allutenza e/o
comprendenti particolari gravosita nelle seguenti istituzioni scolastiche:

Istituzioni scolastiche educative;

Istituti con annesse aziende agrarie;

Scuole strutturate con orario di servizio giornaliero superiore alle dieci ore per almeno 3 giorni a
settimana.

Si riporta , per maggior chiarezza, ’art 55 del CCNL scuola: 1. Il personale destinatario della riduzione
d'orario a 35 ore settimanali € quello adibito a regimi di orario articolati su piu turni o coinvolto in
sistemi d'orario comportanti significative oscillazioni degli orari individuali, rispetto all'orario ordinario,
finalizzati all'ampliamento dei servizi all'utenza e/o comprendenti particolari gravosita nelle seguenti
istituzioni scolastiche:

Istituzioni scolastiche educative;

Istituti con annesse aziende agrarie;

Scuole strutturate con orario di servizio giornaliero superiore alle dieci ore per almeno 3 giorni a
settimana.

2. Sara definito a livello di singola istituzione scolastica il numero, la tipologia e quant'altro necessario
a individuare il personale che potra usufruire della predetta riduzione in base ai criteri di cui al comma
1.
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ART. 49 PERMESSI BREVI

I permessi di uscita, di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero, sono autorizzati dal
Direttore S.G.A.

I permessi complessivamente concessi non possono eccedere le 36 ore nel corso dell'anno scolastico.
Salvo motivi imprevedibili ed improvvisi, i permessi andranno chiesti all'inizio del turno di servizio e
verranno concessi in relazione alle esigenze di servizio secondo l'ordine di arrivo delle richieste.

I permessi devono essere recuperati entro due mesi dall'inizio dell'anno scolastico successivo, secondo

modalita comunicate dall' Amministrazione.

ART. 50 PERMESSI RELATIVI ALLA FORMAZIONE E ALL’AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE
ATA

Il personale ATA, previa autorizzazione del Dirigente scolastico, pud partecipare a iniziative di
formazione e di aggiornamento, in relazione al funzionamento del servizio, promosse e gestite dai
soggetti indicati al punto 2 dell’Art. 29.

La partecipazione alle iniziative avviene nel limite delle ore necessario alla realizzazione del processo
formativo e all'attuazione dei profili professionali, salvaguardando la piena funzionalita dei servizi
dell'Istituto.

Qualora il personale partecipi a iniziative di aggiornamento e formazione svolte al di fuori dell'orario di
servizio, le ore prestate in eccedenza possono essere recuperate a domanda, in periodi di sospensione
dell'attivita didattica, previa esibizione dell'attestato di partecipazione al corso con l'indicazione del
numero delle ore effettivamente svolte.

Qualora per lo stesso periodo o corso di formazione vi siano piu richieste di partecipazione in tutto o in
parte coincidenti, si adottera il criterio dell'alternanza, per la partecipazione:

a corsi di formazione sulla sicurezza, primo soccorso,handicap;

a iniziative di formazione, in ragione delle mansioni svolte, per il miglior funzionamento del servizio e
l'attuazione del proprio profilo professionale.

Il personale A.T.A. esonerato dal servizio dovra presentare l'attestato di partecipazione al corso con

l'indicazione delle ore effettivamente svolte.

ART. 51 PERMESSI ORARI RETRIBUITI PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI

Si recepisce integralmente ’art. 31 CCNL 2016-2018:

Il personale ATA, ha diritto, a domanda, a 18 ore di permesso retribuito nell'anno scolastico, per motivi
personali o familiari, documentati anche mediante autocertificazione.

I permessi orari retribuiti del comma 1:

v" non riducono le ferie;

v" non sono fruibili per frazioni inferiori ad una sola ora;

v' sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio;

v' non possono essere fruiti nella stessa giornata congiuntamente ad altre tipologie di permessi
fruibili ad ore, previsti dalla legge e dalla contrattazione collettiva, nonché con i riposi
compensativi di maggiori prestazioni lavorative fruiti ad ore;

v' possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell’intera giornata lavorativa; in

tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente &
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convenzionalmente pari a sei ore;
v' sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno scolastico, dei permessi giornalieri previsti
dalla
v legge o dal contratto collettivo nazionale di lavoro.
Durante i predetti permessi orari al dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusi i compensi per le
prestazioni di lavoro straordinario, nonché le indennita che richiedano lo svolgimento della prestazione
lavorativa.
In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di permesso
di cui al comma 1.
Per il personale ATA il presente articolo sostituisce, 15, comma 2 del CCNL del 29 /11/2007. Resta

fermo quanto previsto dal comma 1 del medesimo articolo.

ART. 52 Permessi e congedi previsti da particolari disposizioni di legge

Si recepisce integralmente ’art. 32 CCNL 2016-2018:

I dipendenti ATA hanno diritto, ove ne ricorrano le condizioni, a fruire dei tre giorni di permesso di cui
all' art. 33, comma 3, della legge S febbraio 1992, n. 104. Tali permessi sono utili al fine delle ferie e
della tredicesima mensilita e possono essere utilizzati ad ore nel limite massimo di 18 ore mensili.

Al fine di garantire la funzionalita del servizio e la migliore organizzazione dell’attivita amministrativa, il
dipendente, che fruisce dei permessi di cui al comma 1, predispone, di norma, una programmazione
mensile dei giorni in cui intende assentarsi, da comunicare all’ufficio di appartenenza all’inizio di ogni
mese.

In caso di necessita ed urgenza, la relativa comunicazione puo essere presentata nelle 24 ore
precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l'inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui
il dipendente utilizza il permesso.

Il dipendente ha, altresi, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti da
specifiche disposizioni di legge, con particolare riferimento ai permessi per i donatori di sangue e di
midollo osseo, rispettivamente previsti dall’art. 1 della legge 13 luglio 1967 n. 584 come sostituito
dall’art. 13 della legge 4 maggio 1990 n. 107 e dall’art. 5, comma 1, della legge 6 marzo 2001 n. 52,
nonché ai permessi e congedi di cui all’art. 4, comma 1, della legge 53/2000, fermo restando quanto
previsto per i permessi per lutto, per i quali trova applicazione in via esclusiva quanto previsto dall’art.
15, comma 1, II alinea, del CCNL 29/11/2007.

Per le medesime finalita di cui al comma 2, il dipendente che fruisce dei permessi di cui al comma 4
comunica all’ufficio di appartenenza i giorni in cui intende assentarsi con un preavviso di tre giorni,
salve le ipotesi di comprovata urgenza, in cui la domanda di permesso puo essere presentata nelle 24
ore precedenti la fruizione dello stesso e, comunque, non oltre l'inizio dell’orario di lavoro del giorno in
cui il lavoratore utilizza il permesso.

Per il personale ATA il presente articolo sostituisce l’art. 15, comma 6 e comma 7 del CCNL del
29/11/2007.
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ART. 53 Assenze per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami

diagnostici

Si recepisce integralmente ’art. 33 CCNL 2016-2018:

Ai dipendenti ATA sono riconosciuti specifici permessi per ’espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, fruibili su base sia 47 giornaliera che oraria, nella misura massima
di 18 ore per anno scolastico, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.

I permessi di cui al comma 1, sono assimilati alle assenze per malattia ai fini del computo del periodo
di comporto e sono sottoposti al medesimo regime economico delle stesse.

I permessi orari di cui al comma 1: a) sono incompatibili con 1'utilizzo nella medesima giornata delle
altre tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge e dal presente CCNL, nonché con i riposi
compensativi di maggiori prestazioni lavorative; b) non sono assoggettati alla decurtazione del
trattamento economico accessorio prevista per le assenze per malattia nei primi 10 giorni.

Ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria corrispondono
convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa.

I permessi orari di cui al comma 1 possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata
dell’intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del
dipendente viene computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto
osservare nella giornata di assenza.

Nel caso di permesso fruito su base giornaliera, il trattamento economico accessorio del lavoratore &
sottoposto alla medesima decurtazione prevista dalla vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni
periodo di assenza per malattia.

In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, si procede al riproporzionamento delle ore di permesso
di cui al comma 1.

La domanda di fruizione dei permessi € presentata dal dipendente nel rispetto di un termine di
preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di particolare e comprovata urgenza o necessita, la domanda
puo essere presentata anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque, non oltre l'inizio
dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente intende fruire del periodo di permesso giornaliero od
orario.

L’assenza per i permessi di cui al comma 1 € giustificata mediante attestazione, anche in ordine
all’orario, redatta dal medico o dal personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno
svolto la visita o la prestazione.

L’attestazione € inoltrata all’amministrazione dal dipendente oppure & trasmessa direttamente a
quest’ultima, anche per via telematica, a cura del medico o della struttura.

Nel caso di concomitanza tra l'espletamento di visite specialistiche, l'effettuazione di terapie od esami
diagnostici e la situazione di incapacita lavorativa temporanea del dipendente conseguente ad una
patologia in atto, la relativa assenza ¢ imputata alla malattia, con la conseguente applicazione della
disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed economico. In tale ipotesi,
l'assenza per malattia €& giustificata mediante: a) attestazione di malattia del medico curante
individuato in base a quanto previsto dalle vigenti disposizioni, comunicata all’amministrazione
secondo le modalita ordinariamente previste in tale ipotesi; b) attestazione, redatta dal medico o dal

personale amministrativo della struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione,
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secondo le previsioni dei commi 9 e 10.

Analogamente a quanto previsto dal comma 11, nei casi in cui l'incapacita lavorativa ¢ determinata
dalle caratteristiche di esecuzione e di impegno organico delle visite specialistiche, degli accertamenti,
esami diagnostici e/o delle terapie, la relativa assenza € imputata alla malattia, con la conseguente
applicazione della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico ed
economico. In tale caso 'assenza € giustificata mediante le attestazioni di cui al comma 11, lett. b).
Nell’ipotesi di controllo medico legale, l'assenza dal domicilio € giustificata dall’attestazione di presenza
presso la struttura, ai sensi delle previsioni dei commi 9, 10, 11.

Nel caso di dipendenti che, a causa delle patologie sofferte, debbano sottoporsi periodicamente, anche
per lunghi periodi, a terapie comportanti incapacita al lavoro, & sufficiente un'unica certificazione,
anche cartacea, del medico curante che attesti la necessita di trattamenti sanitari ricorrenti
comportanti incapacita lavorativa, secondo cicli o calendari stabiliti. I lavoratori interessati producono
tale certificazione all'amministrazione prima dell'inizio della terapia, fornendo il calendario, ove
previsto. A tale certificazione fanno seguito le singole attestazioni di presenza, ai sensi dei commi 9, 10,
11, dalle quali risulti l'effettuazione delle terapie nelle giornate previste, nonché il fatto che la
prestazione € somministrata nell’ambito del ciclo o calendario di terapie prescritto dal medico.

Resta ferma la possibilita per il dipendente, per le finalita di cui al comma 1, di fruire in alternativa ai
permessi di cui al presente articolo, anche dei permessi brevi a recupero, dei permessi per motivi
familiari e personali, dei riposi compensativi per le prestazioni di lavoro straordinario, secondo la
disciplina prevista per il trattamento economico e giuridico di tali istituti dal presente CCNL o dai

precedenti CCNL del comparto Scuola.

ART. 54 PERMESSI RETRIBUITI
I permessi retribuiti vanno fruiti secondo le modalita previste dall’art. 15 del CCNL 2006 /2009.

ART. 55 RITARDI

S'intende per ritardo l'eccezionale posticipazione dell'orario di servizio del dipendente non superiore a
30 minuti.

Il ritardo deve essere recuperato o nella stessa giornata o entro l'ultimo giorno del mese successivo a

quello in cui si € verificato, previo accordo con il Direttore S.G.A.

ART. 56 MODALITA PER LA FRUIZIONE DELLE FERIE DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO
TECNICO ED AUSILIARIO

I giorni di ferie spettanti al personale amministrativo, tecnico ed ausiliario possono essere goduti anche
in modo frazionato compatibilmente con le esigenze di organizzazione del servizio, anche in piu periodi
nel corso dell'anno scolastico.

Le ferie spettanti per ogni anno scolastico debbono essere godute per almeno due settimane
continuative nel periodo 1° luglio - 31 agosto.

La richiesta di fruizione di brevi periodi di ferie deve essere avanzata, di norma, almeno tre giorni
prima. I giorni di ferie possono essere concessi compatibilmente con le esigenze di servizio. La mancata
concessione deve essere motivata.

Il personale a tempo determinato usufruira dei giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati in ogni
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