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A. S . 202112022





ltr,ciltg*t?9,i

POLO 5]A'IALL DJ ì5] RUZIONi: SFX,ONDA]ì]A SUPÈIìIÒRIì

P]I]ERSANTN ]M ATTAREN-,LA
r 1\lrr I {.!'r.{l J)r. .,ot t() Atr r\\la

\:=E

E
@

K

Parte Pubblica

La Dirigente Scolastica
Prof.ssa Caterina Asueci

R.S.U.
Prof. Vincenzo Alesi
Prof.ssa Anna Giacalone
Prof. Antonino Furco

T.AS.
Prof Giuseppe Gallo
Sig. Tommaso Renna
Sig. Giuseppe Cascio
Prof. Frank Dominso

UIL
CISL
FED. GILDA UNAMS
CGiL

VISTOI'art. 40 e 41bis del D.L.vo 16512001;
VISTOiI D.Lgs. 150/09 che ha inteso modificare le procedure di cui alla contrattazione nazionale e
delimitame i contenuti alle materie attinenti al rapporto di lavoro con il conseguente adeguamento a dette
limitazioni anche della contrattazione decentrata;
VISTA la legge 107 del 13/071201 5 sulla "Riforma del Sistema Nazionale di Ishuzione e Formazione";
VISTO il Dlgs 165 del 30/03/2001 sulle'Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze
delle amministrazioni pubbliche";
vlsroilDlgs 150 del27/1012009 in "Attuazione della legge 4 marzo 2009 n. 15 in materia di
ollimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche
amministrazioni";
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VISTO il CCNL comparlo scuola2006l2009 del 29 novembre 2007;
VISTO il CCNL comparto scuola2016l20l8 de1 19 aprile 2018:
VISTA l'intesa tra OOSS e MIUR per il FIS del 01/08/2018,
VISTA la nota MIUR prot. n. 21503 del30109/2021 sulla "Assegnazione integrativa al Programma
Annuale e comunicazione preventiva del Programma Annuale 2022;
VISTO il PTOF 2018122 e il POF 2021122 elaborato dal Collegio dei Docenti e adottato dal Consiglio di
Istituto e successive integrazionì e modifiche annuali;
VISTA la legge n. 300 del 20 maggio 1970 sulla tutela della liberla e della dignità dei lavoratori e

dell' attività sindacale;
VISTO I'af. 45 c. 4 del Dlgs 2911993 che consente l'attivazione di autonomi livelli di contrattazione in
seno alle Pubbliche Amministrazioni, nel rispetto dei vincoli di bilancio risultanti dagli strumenti di

programmazione;
VISTO 1'art.25 bis cc. I e 2 del Dlgs 2911993 che attdbuisce la Dirigenza Scolastica ai Capi dì Istituto e
la titolarità delle relazioni sindacali in seno all'Istituzione Scolastica;
VISTO I'accordo collettivo quadro del 7 agosto 1998 sulla costituzione delle Rappresentanze Sindacali
Unitarie (RSU);
VISTA la circolare del MEF - Dipartimento della Ragioneria Generale deilo Stato, n. 25 del 1910712012
sulla relazione illustrativa e tecnico-finanziaria ai contratti integrativi;
VISTO il Piano Annuale delle attività del personale docente per l' a.s. 202112022;
VISTO il Piano Annuale della attività per il personale ATA per l'a.s. 202112022;YERIFICATA ia
consistenza del Fondo d'istituto dell'a.s. 2021./2022:
RITENUTO che I'otganizzazione del lavoro del personale docente ed AIA è fondata sulla parlecipazione
e valorizzazione delle competenze professionali in coerenza con quanto stabilito nel PTOF;

Tra la parte pubblica, nella persona della DS Prof.ssa Caterina Agueci e la parte sindacale costituita dalla
RSU e dai rappresentanti delle OO.SS. che hanr.ro sottoscritto it CCNL 201612018 comparto istruzione e
ricerca si stiputa il seguente contratto ìntegrativo di istituto.

Il presente contratto si articola in due parti:

PAITTENORMATIVA
Riguarda tutti gli aspetti normativi definiti in coererza con le previsioni del CONTRATTO
COLLETTIVO NAZIONAIE LAVORO - COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA_ SEZ. SCUOLA.
arf. 22 comma 4 lett C) punti c.1 , c.5) c.6) c.8, c.9

PARTE ECONOMICA
Riguarda tutti gli aspetti reiativi ai criteri per 1a ripartizione, I'attribuzione e la determinazione dei
compensi di cui all'art. 22 comma 4 lett C) punti c.2, c.3, c.4, c.7
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TITOLO PRIMO - DISPOSZIONI GENERALI

La contrattazione collettiva integrativa è finalizzafa ad incrementare la qualità dell'offerta formativa,
sostenendo i processi di innovazione in atto, anche mediante la vaTorizzazione delle professionalita
coinvolte (art. 22 CCNL 2018), contenperando I'interesse dei dipendenti al miglioramento delle
condizioni di lavoro e alla crescita professionale, con I'esigenza di incrementare il valore dei servizi resi
alla collettività' La conerÍez.z.a e la trasparenza dei comportamenti sono condizione essenziale per il buon
esito delle relazioni sindacali e costituiscono un impegno reciproco delle parti contraenti.
II sistema delle relazioni sindacali è lo strumento per costruire relazioni stabili tra amministrazioni
pubbliche e soggetti sindacali. improntate alla partecipaziure attiva e consapevole, alla coneltezza e
fasparenza dei comporla:nenti, al dialogo costruttivo, alla reciproca considerazione dei rispettivi diritti e
obblighi, nonché alla prevenzione e risoluzione dei conflitti lart. 4 CCNL 201g).
II presente contatto a finalizzato a1 conseguimento di risuitati di efficacia. efficienza, economicita,
fîasparenza, qualità nell'erogazione del servizio pubblico atúaverso un'organizzazione del lavoro del
personale docente ed ATA fondata sulla parlecipazione, sulla responsabilita personale e su quella
professionale. cosi come sancito dal "Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni" (DPR 62 del i6 aprile 20i3) e sulla valoriz zazione delle competenze individuali.
lI laggiungimento di tali finalità è monitorato mediante l'uso di strumenti ed interventi volti alla
valutazione del raggiungimento degli obiettivi e della qualità del sistema scuola.

.4r1.1 - Campo d'applicazione, decorrenza e durata

l. il presente conkatto si applica a tutto il personale docente ed ATA, con contratto di lavoro a tempo
indeterminato e deteminato, conìunque in servizio presso I'Istituto.
2. II ptesente contratto si compone di n. 79 articoli.
3. Nella definizione di tutte le materie oggetto deile relazioni sindacali d'Istituto si tiene conto delle
delibere degli OO.CC., di quanto stabilito nel Regolamento intemo. nel P.T.O.F. e di quanto d'esclusiva
competenza del Dirigente Scolastico.
4. Gli effetti del presente contratto deconono dalla sua data di stipula e hamo validità triemale, per
la parte normativa, per la parte economica per I'a.s. 202012021; pelmangono fino alla sottoscrizione di un
successivo accordo ed entrano in vigore il giorno successivo a quello della sottoscrizione, fermo restando
che quanto stabilito s'intende tacitamente abrogato da eventuali successivi atti normativi e/o contrattuali
nazionali gerarchicamente superiori, qualora esplicitamente o implicitarnente incompatibile.
5 II presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto entro
il 15 luglio di ciascun anno scolastico di riferimento, resta in vigore, limitatamente alle clausole
effettìvamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.
6. II presente conffatto è modificabile in qualunque monento a seguito di accordo scritto tra le parti.
7. II confatto di istituto, una volta sottoscdtto dalla Dirigente Scolastica e dalla parte sindacale,
viene inviato dalla Dirigente Scolastica entro 10 giorni datla sottoscîizione ai Revisori dei conti
accompagnato da una relazione illustrativa a cura della DS e da una tecnico-fìnanziaria a cura det DSGA
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per il controllo sulla compatibilità dei costi con i vincoli di bilancio e la relativa certificazione degli oneri;
il conhatto diventa definitivo dopo il parere favorevole dei Revisori dei Conti o comunque hascorsi 15
giomi senza rilier i.

8. Qualora il Collegio dei Revisori certifichi Ia non compatìbilità dei costi o la presenza dì clausole
contenenti oneri non previsti nella contrattazione, il dirigente comunica tempestivamente tali rilievi alle
organizzaziont sindacali ai fini della riaperhrra della contr attazione.
9. Trascorsi 15 giorni, senza che siano comunicati rilievi da parle dei sopra citati soggetti, il
Contratto diviene efficace ed esecutivo.
10. Il Contratto integrativo d'Istituto viene pubblicato sul sito della scuola, in apposita sez " Albo
sindacale", ed in Amministrazione Trasparente_
11. Rispetto a quarto non espressamente indicato nel presente contratto, la normativa di riferimento
primaria in materia è costituita da quella vigente.

Art. 2- Inferprefazione autentica

1. Qualora iusorgano controversie sull'interpretazione del ptesente confuatto, le parti si incontrano
entro dieci giorni dalla richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente il significato
della clausola conhoversa.
2. Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta
scritta all'altra parte, con I'indicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria
I'interpretazione. La procedura si deve concludere entro quindici giomi.
3. Nel caso si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin dall'inizio della
vigenza contrattuale.

AÍ. 3- Verifica dell'atfuazione dell'accordo

La verifìca dello stato di attuazione del presente contratto , se richiesta da una delle parti, si effettuerà al
termine di ogni anno scolastico, prima dell'inizio delle lezioni del successivo, in apposito incontro. In
relazione al MOF saranno fomiti dati aggregati per singola area e per singolo profilo con indicazione
delle eventuali economie realizzate. Il dato aggregato può contenere anche il numero complessivo di
addetti destinatari del salario accessorio .

TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
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CAPO I - RELAZIONI SINDACALI

Art. 4 - Obiettivi e strumenti
Il sistema delle relazioni sindacali è 1o strumento per costruire relazioni stabili tra amministrazioni
pubbliche e soggetti sindacali, improntate alla parlecipazione attiva e consapevole, afla conetfezza e
trasparenza dei comportamenti, al dialogo costruttivo, alla reciproca considerazione dei rispettivi diritti ed
obblighi, nonché alla prevenzione e risoluzione dei conflitti.

Obiettivi delle relazioni sono:
- contemperare il rniglìoramento delle condizioni di lavoro dei dipendenti e incrementare I'efficacia
e I'efIìcienza dei servizi prestati;
- migliorare la qualità delle decisioni assunte;
- sostenere la crescita professionale e I'aggiornamento del personale, nonché i processi di
i nnovazione or gani zzativ a.

Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti modelli relazionali:

- pmecipazione, articolata in informazione e in confronto;
- contrafîazioneintegrativa,compresal'interpretazioneautentica.

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

Art. 5 - Rapporti tra Rsu e Dirigente Scolastico

1. Entro quindici giorni dall'inizio dell'anno scolastico, la RSU comunica al dirigente le modalita di
esercizio delle prerogati-r,e e delle libertà sindacali di cui è titolare.
2. Nel corso del primo incotrtro dell'amo scolastico il Dirigente Scolastico e la RSU possono
concordare un calendario di massima degli incontri allo scopo di effettuare, in un tempo congruo e
comunque non oltre ii termine fissato dalla legge, la contrattazione integrativa di istituto sulle materie
previste dalla normativa in vigore;
3. 11 dirigente indice 1e riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell'informazione invitando
in via telematica i componenti della parte sindacale a parleciparvi con almeno, di nomra" cinque giomi di
anticipo.
4. I materiali e le documentazioni occorrenti peî la confrattazione e per f informazione sono fomiti,
quando possibile, almeno tre giorni prima delf incontro fissato in via telematica e comunque in sede di
riunione.

E
@

K



:\ìE

POLO S1;\'IALL DJ ìSt \lj4,lOX t Sic{)ND..\RtA .SUtLtìIORL

PJI]ERSAN T]I N4ATTAR]Et]LA
i.,1\ri ,/ìrlr.ltt l)Ìt (,t)tto,1ìiÀrr)

Att. 6 - Inîormazione e verifica del Contratto di Istituto

L'informazione è disciplinata dall'art. 5 e dell'art. 22 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-
2018 al quale si rinvia integralmente.
Costituiscono oggetto di informazone:
1. tutte le materie oggetto di contrattazione (art. 5 c.4);
2. tuîte le materie oggetto di confronto (aÍ. 5c.4);
3. la proposta di formazione delle classi e degli organici (art.22 c.9letf.bl);
4. i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei (ati.22c.9 lett.b2);.
Il dirigente fomisce l'inform azione alla parte sindacale mediante trasmissione di dati ed elementi
conoscitivi, mettendo a disposizione anche I'eventuale documentazione.

Art. 7 - Confi'onto

1. Il confronto è disciplinato dall'art. 6 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 al
quale si rinvia integralmente.
2' Il conflonto si ar,-via con I'invio alle O.O.S.S. degli elementi conoscitivi sulle materie oggetto di
informazione.
3. Entro 5 giorni dalla trasmissione delle informazioni il confronto può essere richiesto dai soggetti
sindacali, oppure dall'amministrazione contestualmente all'ínvio delf infonnazione
4. Al termine del confronto sarà redatto un verbale con la sintesi del lavoro e delle posizioni emerse.
5. Costituiscono oggetto di confronto le seguentì materie, in accordo con le previsioni del CCNL del
comparto istruzione e ricerca2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:
1. I'artícolazione dell'orario di lavoro del personale docente ed ATA, nonché i criteri per
l'individuazione del medesimo personale da útlizzarc nelle attività retribuite con il Fondo d'Istituto lart.
22 c. 8lett.b1);
2. i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'intemo dell'istituzione scolastica del
personale docente, educativo ed ATA (art. 22 c. 8leit.b2);
3. i criteri per la fiuizione dei permessi per l,aggiomamento (art.22 c.8 lett.b3);
4. promozìone della legalità, della qualità del lavoro e del benessere organizzativo e individuazione
delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fènomeni di bum-out (art. 22 c. 8 lett.b4).

Art. 8 - Contrattazione integrativa

1 La contrattazione collettiva integrativa d'istituto si svolge sulle materie previste dalle norme
contrattuali di livello superiore, purché conpatibili con le vigenti norme legislative imperative.
2. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non può prevedere impegni di spesa superiori ai
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danno luogo all'applicazione della clausola di salvaguardia di cui all'articolo 48, comma 3 del d.lss.
165/2001.
3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:
1 . l'attuazione della normativa in materia di sicureiza nei luoghi di lavoro (art.22c.4 lefî.cl);
2. i criterì per la ripartizione delle risorse del fondo d,istituto (art. 22 c. 4 left.c2);
3. i criteri per I'attribuzione di compensi accessori, ai sensi dell'art. 45, comma 1, del d.lgs. n.
16512001 al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative all'altemanza
scuola-lavoro e delle risorse relative ai progetti nzionali e comunitari, eventualmente destinate alla
remunerazione del personale (art. 22 c.4 lett. c3);
4. i criteri generali per la determinazione deì compen si fmalizzaÍi alla valorizzazione del personale,
ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell'ar1. I, comma 127, della legge n.
107/2015 (u1.22 c. 4leLî.c4);
5. i criteri e le modalità di applicazione dei diritti sindacali. nonché la determinazione dei contingenti
di personale previsti dall'accordo sul I'atruazione della legge n.146/1990 (art.22 c. 4 lett. c5);
6. i criteri per I'individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita per ii
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (art.
22 c.4ler|.c6);
7. i criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli
obiettivi e delle finalità defìniti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei docenti (art.
2l c. 4 lett.c7t:
8. i criteri generali per l'utllizzo 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) (art. 22 c.4 lett.cS);
9. i riflessi sulla qr-Lalità dei lavoro e sulla professionalità delle innovazioni tecnologiche e dei
processi di informatlzzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell'attività scolastica (art. 22
c. 4 lett.c9)-

Art. 9 - Trasparenza amministrativa - informazione

| . Le parti si impegnano, in un rapporto reciproco di conellezza e trasparenza, ad ur uso esclusivo
ed attento dei dati.
2. L'informazione degli esiti della contrattazione ha lo scopo di garantire alla parte contraente la
verifica della piena applicazione del contratto integrativo di istituto sottoscrìtto.
3. Copia dei prospetti analitici relativi alla ripartizione ed attribuzione del F.l.S. viene consegnata
alla RSU, nell' ambito dei diritti all' informazione ai sensi dell' art.5 CCNL 2016i 18. Sarà compito e
responsabilità della RSU medesima curame I'eventuale diffrrsione. nel rispetto della tutela della
nsefvafezza.
4. Per nessun motivo le parti che hanno sottoscritto il contratto d'lstituto
comunicazione degli esiti della contrattazione possono dilTondere o comunicare a
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ufllizzate in qualunque modo e forma i dati personali dei singoli lavoratori di cui sono a oonoscenza.
acquisiti esclusivamente per la funzione propria in quanto soggetto negoziale.

CAPO I] - DIRITTI StNDACALi

Art. 10 - Attività sindacale

l. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono della bacheca sindacale on
line presente sul sito web dell'Istituto e sono responsabili dell'invio dei documenti per i quali chiedono la
pubblicazione.
2. Ogni documento pubblicato alla bacheca di cui a1 comma 1 deve essere chiaramente firmato dalla
persona che lo redige, ai fini dell'assunzione della responsabilità legale.
3. Per garantire I'esercizio delle libertà sindacali all'intemo della stessa istituzione scolastica, la RSU e i
rappresentanti OO.SS., firmatari del presente contratto, possono usare mezzi e strumenti tecnici in
dotazione della Scuola, compresi gli accessi ad intemet e alla rete INTRANET del MIUR, in orari
concordati con il Dirigente Scolastico.
4. II dirigente infbrma sulle notizie di natura sindacale provenienti dall'estemo, la RSU e i terminali
associativi delle OO.SS. rappresentative, tramite la pubblicazione nella bacheca on line e/o circolare.

Art. I I - Assemblea in orario di lavoro

L Lo svolgimento delle assemblee sindacali è disciplinato dall'articolo 23 del CCNL del comparto
istruzione e ricerca20l6-2018, cui si rinvia integralmente.
2. Le assemblee sìndacali non possono superare il numero di due al mese, indipendentemente che
siano indette per tutto il personale scolastico o per ciascuna categoria ( Docenti o A.T.A.)
3. Non possono essere svolte assemblee sindacali in ore concomitanti con lo svolgimento degli esami
e scrutini finali.
4. La richiesta di assemblea può essere espressa da parte di uno o più soggetti sindacali (RSU e
OO.SS. rappresentative) Le OO.SS non firmaîarie possono indire assemblee ma non in orario di servizio.
La richiesta deve essere inoltrata ai dirígente con almeno sei giomi di anticipo. Ricevuta la richiesta, i1

dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro due giorni a loro
volta richiedere l'assemblea per la stessa data ed ora.
5. Nella richiesta di assemblea vanno specificati l'ordine del giomo, Ia data,I'ora di inizio e di fine,
l'eventuale irtervento di persone esteme alla scuola.
6. Llindizione dell'assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; l'adesione va espressa
in forma scritta e con almeno tre giorni di anticipo, in modo da poter awisare le famiglie in caso di
intenuzione delle lezioni.
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7. L'adesione fa fede ai fini del computo del monte ore individuale ed è irevocabile. I partecipanti
alle assemblee non sono tenuti ad appone firme di presenza, né ad assolvere ad altri ulteriori
adempimenti.
La mancafa comunicazione implica la rinuncia a partecipare e l'obbligo di rispettare il normale orario di
lavoro
8. Le assetnbÌee devono tenersi nelle prirne due ore o nelle ultime due della giomata di modo che il
personale interessato riprenda il regolare servizio o possa congedar.si
9. Le assemblee in orario di servizio che coinvolgono il personale scolastico dell' Istituto possono
prevedere 1a durata nassima di due ore comprese la perconenza (se trattasi di assemblee territoriali in
altra sede) giomaliere per un totale di 10 ore annue. (Si trova all'intemo del CIR)
10. II Dirigente Scolastico per assemblee in cui è coinvolto anche ii personale docente sospende le
attività didattiche delle sole classi, i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all'assemble4 awertendo
le famiglie interessate e disponendo di eventuali adattamenti di orario, per le sole ore coincidenti con
quelle dell'assemblea, del personale che presta regolare servizio.
II Dirigente Scolastico avvisa i docenti non partecipanti coinvolti da eventuali adattamenti di orari
(inversioni di lezioni, disposizioni, recupero, permessi brevi) con almeno 24 ore di anticipo.
11. Qualora non si dia luogo all'interruzione delle lezioni e I'assemblea riguardi anche il personale
AIA, va in ogni caso assicuata la sorveglianza dell'ingresso e il funzionamento del centralino tele fonico,
per cui n. 1 unità di personale ausiliario e n. I unità di personale amministrativo saranno in ogni caso
addette a rali attività.
12. La scelta del personale che deve assicurare i servizi minimi essenziali vìene effettuata dal
Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo corrto della disponibilità degli interessati e, se non
sttfficiente, in mancanza di dichiarata disponibilità, l'individuazione del personale da mantenere in
servizio awerrà a rotazione escludendo il personale già ufllizzalo in precedenti occasioni nello stesso
anno scolastico.
13. In caso di presenza nel plesso di alumi diversamente abiti, sarà garantita se necessario la presenza
di un ulteriore collaboratore scolastico.

Art. 12 - Diritto di sciooero

l. Fermo restando le norme legislative e contrattuali vigenti in materia, si precisa che è
considerarsi in sciopero il personaìe docente che si trovi a godere del suo giomo libero o che
impegnato in attività non di insegnamento (consigli, programmazionì, ecc.) che lo dichiari espressamente.
2. La eventuale comunicazione preventiva di adesione/non adesione allo sciopero non può essere
modificata.

Ar1. 13 - Contingente in caso di sciopero
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1. Si rimanda al protocollo d'intesa allegato al presente contratto
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Art. 14 - Permessi retribuiti e non retribuiti

1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura parr a25 minuti e 30 secondi per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. . Il monte ore dei permessi sindacali
retribuiti, spettante alla Rappresentanza Sindacale Unitaria per I'a.s.202112022, corrisponde a n. 59. Esse
sono una risorsa della RSU che decide come usarli per le seguenti attivìtà :

. espletare il mandato sindacale, cioè per riunioni ed alh'e attività connesse al ruolo di delegato
RSU-
. partecipare alle relazioni sindacali con il Dirigente Scolastico. Gli incontri awenarno,
normalmente, al di fuori dell'orario di servizio, ove, però, ciò non fosse possibile, si possono usare i
permessi sindacali di cui al punto precedente.
. presenziare a convegni o congressi sindacali.

2. I permessi sono gestiti autononamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al
dirigente con almeno due giomi di a:rticipo.
3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni
I'aruro, per partecipare a fattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale.
La comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giomi prima dall'organizzazione
sindacale al dirigente.

Ar1. 15 - Referendum

l. Prima della stipula del Contratto Integrativo d'istituto, la RSU può indire il referendum tra tutti i
dipendenti della istituzione scolastica.
2. Le modalità per I'effettuazione del referendrun, che non devono pregiudicare il regolare
svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU. ll dirigente assicura il necessario supporto materiale ed
orsanizzativo-

TITOLO TERZO _ PRES'IAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONALE DOCENTE EATA

Art. 16 - Collaborazione plurime del personale docente

1. Il dirigente può awalersi della collaborazione di docenti di altre scuole - che a ciò si siano

dichiarati disponibili - secondo quanto previsto dall'ar1. 35 del CCNL del comparto scuola 2006-2009.
2. I relativi compensi sono a carico del Fondo per il salario accessorio delf istituzione scolastica che

conferisce l'incarico, con esclusione del FIS che è ttllizzafo esclusivamente per retribuire il personale.
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Per particolari attività il dirigente, sentito il DSGA, può assegnare incarichi a personale ATA di altra
istituzione scolastica, awalendosi dell'istituto delle collaborazioni plurime, a norna dell'articolo 57 del
CCNL del comparto scuola 2006-2009. Le prestazioni del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario
di altra scuoia sono a carico del Fondo per ii salario accessorio dell'istituzione scolastica che conferisce
f incarico, con esclusione del FIS che è utilizzafo esclusivamente per retribuire il personale.

TITOLO QUARTO _ DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE DOCENTE EATA

Art. 18 - Criteri per I'individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita per il
personale AIA

1. Per f individuazione delle fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita per i1 personale

AIA al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare è necessalio che
si verifichino entrambe le seguenti condizioni:
- le unità di personale AIA interessate ne faccialo formale richiesta debitamente motivata;
- la richiesta sia compatibile con la garanzia della continuità e della qualità dei servizi.
2. I criteri per individuare le predette fasce temporali sono i seguenti:
- l'orario di entrata non potrà essere successivo all'orario di inizio delle lezioni;
- I'orario di uscita non porrà essere precedente alla mezz'ora successiva all'orario di conclusione
delle lezioni.

Art. I 9 - Criteri generali per I'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello
di servizio

In athrazione dell' art. 22 comma 4 punto c8):
l. Le comunicazioni di servizio (alvisi, circolari, ecc.) vengono pubblicate su1 sito istituzionale e le
comunicazioni sono inoltrate all'account personale di ogni docente generato con i1 dominio
rEmattarelladolci.edu.it .

l. È fatta salva la possibilità per l'Amministr azione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite
qualunque suppofo, in caso di urgenza indifferibile.

Ari. 20 - Riflessi sulla qualità del lavoro e sulla professionalità de1le irmovazioni tecnologiche e dei
processi di infonraÍizzazione

1. Le innovazioni tecnologiche e i processi di informatizzazione che carallerizzano la prestazione di
lavoro del personale docente e AIA sono accornpagnati da specifico addestramento del personale

interes s ato.

2. Tale addeshamento va inteso come arricchimento della professionalità del personale docente e

ATA.

to
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At. 21 - Progetti Comunitari e alternanza scuola-lavoro

1. Relativamente alla partecipazione della scuola ai Progetti comunitari e ai finanziamenti assegnati
alla scuola per la rcalizzazione della attività di Altemanza Scuola-Lavoro viene effethrata l'informazione
sull'utilizzo dei fondi per il salario accessorio alle unità di personale della scuola coinvolta nella
realizzazione dei Proeetti Comunitari e delle attivita dr Altemarva.

TITOLO QUINTO - REGOLAMENTAZIONE DIRITTI E DOVERI INDIVIDUALI

CAPO I _ PERSONALE DOCENTE ED A.T.A.

PERSONALE DOCENTE

Art. 22 - Orario di servizio

1. L'orario di lavoro di r:iascun docente sarà, di norma, su 5 giomi /5, in relazione all'adozione
assunta dagli OO.CC. della settimana corta.
2. Ogni docente mette a disposizione un'ora al mese da dedicare ai colloqui con 1e famiglie.
3. Gli impegni lavorativi connessi con le attività funzionali all'insegnamento sono defrniti nel Piano
annuale delle attività.
4. Il piano potrà subire modifiche nel corso dell'a.s. in seguito a mutate esigenze. Al fine di evitare il
superamento del monte ore previsto, i docenti che dovessero awicinarsi al raggiungimento del monte ore
segnaleranno il caso al Dirigente per programmare le presenze.
5. L'impegno per attività funzionali all'insegnamento di docenti impegnati in più Istituti, o con orario
inferiore all'orario cattedra, sarà di norma proporzionale alle ore di servizio assegnate. Il DS concorderà
con il docente le riunioni previste nel programma annuale delle attività considerate di precipuo interesse e

darà comunicazione formale dei giomi e degli orari agli altri istituti di servizio. Il docente impossibilitato
a pafecipare per concomitanza di attività collegìali nell'istituto prevalente dovrà comunicare
anticipatarnente la propria assenza. In sintesi i criteri per la formulazione dell'orario di servizio sono i
seguenti:
1. rotazione
2. effrcacia della didattica
3. compatibilitàambientale
4. equa distribuzione de1 tempo di lezione plolungato (settimala corta)

Art. 23 - Attività funzionali all'insesnamento
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1. All'inizio dell'anno scolastico viene definito il Piano annuale delle attività, approvato dal Collegio
Docenti- che vale come convocazione;
2. Nel caso in cui docenti che operano su piu scuole o su più classi superino i limiti previsti dalla
normativa vigente, lo stesso potrà chiedere l'esonero dall'attività o, in caso di disponibilità di fondo, il
loro pagamento.
3. Quando sono previste variazioni del calendario del piano amuale delle attività. queste sono
comunicate, possibilmente, con almeno cinque giorni di anticipo.
4. i Docenti che intendano propome variazioni del calendalio delle riunioni o proporre argomenti
all'ordine del giomo stabilito dovranno fame richiesta scritta al DS almeno dieci giomi prima, onde
consentire allo stesso di proporre la variazione al Collegio Docenti cinque giomi prima della data
prevista.

y'.r1.24 - Casi partìcolari di utilizzazione

l. In caso di assenza della classe dalle lezioni per viaggi, visìte didattiche, per le attività di
Altemanza Scuola- lavoro, elezioni, prolìlassi. eventi eccezionali i docenti potranno essere utilizzati per
sostituire i colleghi assenti, nel rispetto del proprio orario settimanale.
2. Nei periodi intercorrenti tra il 1'settembre e l'inizio delle lezioni e tra il termine delle lezioni ed il
30 giugno, in base a quanto previsto dal CCNL, i docenti potranno essere utilizzati solo per attività
diverse dall'insegnamento che siano state precedentemente prograrnmate.

Afi. 25 - Sostifuzione docenti assenti

Verranno utllizzati principalmente i docenti in orario che, per motivi diversi, possono trovarsi senza
classe. In subordine si adotteranno i seguenti criteri:
-i docenti che hanno fruito di permessi orari per il recupero di dette ore
-insegnalte di compresenza e sostegno della stessa classe
-insegnante dell'organico dell'autonomia
-insegnante delio stesso C.di C. che abbia dato disponibilità per ore eccedenti
-insegnante che abbia dichiarato disponibilità per le ore eccedenti

1. I docenti disponibili ad effettuare ore eccedenti in sostituzione dei docenti assenti dowamo
dichiararlo ad inizio d'anno indicando altresì le ore messe a disposizione, sino ad un massimo di n.6 ore
settimanali e al raggiungimento delle 24 ore settimanali. Le ore eccedenti di sostituzione sararmo riportate
su apposito registro e sul registro di classe indicando il nome de1 docente sostituito. Nel caso di
sovrapposizione di disponibilità, le ore saramo assegnate a rotazione, garartendo I'equilibrio tra i docenti
disponibili.
2. Qualora non sia possibile sostituire docenti assenti secondo l'ordine di priorità di sopra riportato,
il D.S., per assicurare la dovuta soweglialza, procederà con ordine di servizio, prioritariamente a docenti

EE

@

K

già presenti in Istituto.



&'*".r;' sÍi**[R-..:

POLO 51A'IALt DÌ ISl RUZIONT SÈCOND,ARIA SUPTR]ORE

P]IERSANTN MATTAREN-,tA

E
@

K/.\JrLir.!r(rtl

3. n Dirigente Scoiastico può effettuare le sostituzioni dei docenti assenti per la coperhra di
supplenze temporanee fino a dieci giomi con personale dell'organico dell'autonomia.

Art. 26 - Assegnazione docenti alle classi

1. L'assegnazione dei docenti alle diverse classì awiene all'inizio dell'anno scolastìco, prima
deil'inizio delle lezioni e dw4 di norma, per tutto l'anno scolastico. Potranno essere appoftate variazioni
fino all'effettiva assegnazione organico definitivo da pate degli Uffici competenti..
2. Il dirigente scolastico assegna i docenti alle classi tenendo conto di motivate esigenze
organizzafive e di servizio, di eventuali silr:,zioni di incompatibilità, nonché secondo i seguenti criteri
generali condivisi in Collegio docenti:
- Continuita didattica nella classe compatibilmente con I'orario di cattedra su base quinquennale;
- Yertrcalizzazionedegliinsegnamentipluriennali;
- Equilibrata composizione dei consigli di classe (insegnanti a t. indeterminato, awicendamento di
più insegnanti della stessa disciplina ne1 corso degli anni).
- Esigenze didattico-organizzative (organico assegnato non immediatamente completo)
- Awicinamento al comune di residenza (laddove possibile)
- Desiderata dei docenti ove possibile
- Incompatibilità ambientale
- Situazioni particolari aventi carattere di iservatezza
- Completamento orari di cattedra

Art.27 - Fruizione delie ferie e dei permessi brevi

l. Compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere concessi permessi brevi della durata
massima di due ore e comunque non superiore alla meta dell'orario della giomata. Il recupero awerrà su
richiesta dell'amministrazione.
2. La richiesta di fede dovrà in ogni caso pervenire con congruo anticipo, almeno tre giomi prima
della fruizione, e non potrà ìnteressare giornate in cui sono previsti impegni collegiali inderogabili.
3. La concessione delle giomate di fèrie, così come consentite da normativa, sarà soddisfatta solo
alla condizione che le sostituzioni siano a cura del richiedente, possibilmente nell'ambito del consiglio di
classe o della stessa classe di concorso per la copertura delle ore di lezione effettive.
4. Le motivazioni dell'assenza saralìno essere semDre documentate.

Art. 28 - Assenze Deî malattia
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L Salvo le ipotesi di comprovato impedimento le assenze per motivi di salute, dovranno essere

comunicate all'istituto tempestivamente e, comì.rnque, non oltre le ore 08:00, anche nel caso di
prosecuzione di tale assenza.

2. Le assenze per analisi mediche, visite mediche e particolari terapie, effettuabili solo in
concorenza con I'orario di lavoro, rientrano nell'istituto delle assenze per malattia.

Arf.29 - Didattica Digitale Integrata e DAD

ll presente articolo potrà subire variazioni nel corso dell'anno scolastico per sopraggiunte disposizioni
normatlve

1. La dirigenza scolastica, nel rispetto delle deliberazioni degli organi collegiali nell'ambito del
Piano DDI, adotta, ogni disposizione organizzafiva aîfa a qewe le migliori condizioni per
l'athrazione delle disposizioni nonnative a tutela della sicurezza e della salute del1a collettività,
nonché per I'erogazione della didattica in DDI, anche autorizzando I'attività non in presenza.
e garantendo che la prestazione lavorativa sia comunque erogata.

2. Fino a1 perdurare del1o stato di emergenza deliberato dal Consiglio dei ministri, dovuto al
diffondersi del virus COVID-I9, I'attività didattica potrà essere effettuata a distanza attraverso la
modalità di didattica digitale integrata o in forma complementare o escÌusiva DAD, qualora
dovesse disporsi 1a sospensione dell'attività didattica in presenza, al fine di garantire la continuità
dei diritto alf istruzione.

3. L attività in presenza, in caso di sospensione dell'attività scolastica in presenza, sarà garantita agli
studenti con BES, previo accordo con le famiglie. Relativamente alle attività laboratoriali, queste
possono continuare, laddove possibile, a svolgersi in presenza ma solo per gruppi di studenti.

4. Nell'esercizio della DDI, che si svolge nel rispetto dell'art.4 della L.300/1970 in materia di
controllo a distanza, é assicurata la riser-vatezza delle informazioni, dei dati personali, dell'identità
personale con riferimento all'utllizzo e la custodia delle credenziali di accesso, il divieto di
condivisione delle stesse, il divieto di far accedere alla piattaforma persone non atJforizzate, la
protezione da malware e attacchi informatici, nonché i comportamenti da adottare durante la DDI
e le conseguenze in caso di violazione di tali istruzioni. L'istituzione scolastica fomisce le
opportune informazioni in materia anche agli studenti e alle famiglie attraverso il Piano e

Regolamento sulla DDI.

Orario di servizio in DDI o DAD
1. Il personale docente è tenuto al rispetto del proprio orario di servizìo, anche nel caso in cui siano

state adottate r,rnità orarie inlèriori a 60 minuti, con gli eventuali recuperi, e alle prestazioni
connesse all'esercizio della professione docente, nelle modalità previste dal Piano DDI. In
particolare, il docente assicura 1e prestazioni in modalità sincrona a1 gruppo classe o a gruppi
circoscritti di alunni della classe, integtando defte attività in modalità asincrona a completamento
dell'orario settimanale di servizio. sulla base di quanto previsto nel Piano DDI.
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2. Il personale docente potrà richìedere di erogare il servizio, in caso di DAD, anche dal proprio
domicilio
Per la rilevazione delle presenze dei personale e degli allievi è utllízzaIo il registro elettronico.
Per quanto conceme le attività funzionali all' insegnamento, è da rimarcare come esse si

svolgano secondo il calendario annuale delle attività, che può essere rivisto a seconda delle
specifiche situazioni, ma che è strìmento orgarrizzafivo atto alla gatarzia della funzionalità
delf istituzione, nei suoi adempimenti collegiali, da un lato; dall'altro gannzia della
programmazione dei tempi di vita dei lavoratori.
Il docente ha facoltà di introdurre, come peraltro possibile nell'attività didattica svolta in
presenza, gli opportuni momenti di pausa nel corso della lezione in DDI, anche in funzione della
valorizzazione della capacità di attenzione degli alunni. Tale possibilità è prevista anche nel
caso siano state adottate unità orarie infèriori a 60 rninuti.
Ai docenti in DDI o DAD sono garantiti i diritti sindacali, compresa la parlecipazione alle
assemblee sindacali durante I'orario di lavoro come richiamafo dall'articolo 23 del CCNL
201612018, che si potranno tenere con le stessa procedure con cui si svolgono le attività didattiche
a distanza.
La DDI sarà svolta anche dal docente in quarantena, ma non in malattia certificata,
esclusivamente per ie proprie classi. In caso le stesse classi possano svolgere attività in presenza,

iÌ docente in quarantena ma non in malattia certificata, svolgerà la DDI laddove sia possibile
garantire la compresenza con altri docenti non impegnati nelle attività didattiche.
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Art. 30 - Criteri per l'assegnazione degli incarichi dal fondo d'istituto

Nel rispetto delle competenze e dell'autonomia del D.S. e del Collegio Docenti, gli incarichi e le funzioni
per attività deliberate dal Collegio sono attribuiti ai docenti sulla base di spontanee candidature degli
interessati. In presenza di più candidature, il D.S. attribuisce l'incarico tenendo conto dei seguenti

elementi, nel seguente ordine di priorità:

1. precedenti esperienze nello stesso ambito, esperienze professionali maturate all'intemo o

all'estemo dell'Amministrazìone scolastica;
2. competenze dimostrabili derivanti da titoli o pubblicazioni;
3. minor numero di incarichi contemporaneamente ricoperti nell'Istituto.

Per garantire a tutti i docenti la possibilità di esprimere disponibilità per g1ì incarichi, anche nell'ottica di
un'equa distribuzione dei compensi derivanti dal Fondo dell'Istituzione, la Dirigenza assicura la massima

pubblicità nell'occasione dell'assegnazione di rm incarico o funzione. Taie pubblicità viene assicurata

tramite comunicazione recante I'indicazione dell'incarico da svolgere, dei limiti cronoiogici di tale

IOLO Sl.1l'.1L1 t)i lSl RUZll)NÉ SECOi\"DA]ììA SUPIRiORE
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impegno, delle ìncombenze da esso derivanti, dei compensi spettanti, dei termini di
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Dirigente Scolastico consùlta la RSU per incarichi non previsti nel piano annuale delle attività, di cui sia

sorta 1'esigenza nel corso dell'A.S..

Art. 31 - Criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e tenitoriali (CCNL 29/1112007, art.6 comma
2,letl.c).

La rcalizzazione della progettazione formativa, inserita nel PTOF dell'Istituto, sarà coerente con le linee
d'indirizzo didattiche ed amministrative fissate dal Dirigente Scolastico.
I "Criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e tenitoriali" sono riconducibili a:

l. Trasparenza;
2. Correltezza dell' azione amministrativa;
3. Imparzialità;
4. Uguaglianza di trattamento del personale.

Gli esperti, sia intemi che estemi all'Amministrazione Scolastica, dowanno essere reclutati sulla base dei
seguenti criteri coerenti con le linee guida normative dei bandi nazionali, europei, tenitoriali:
1. garantire la qualità della prestazione;
2. valutare piir opzioni sulla base di cornpetenze professionali possedute e titoli valutabili;
3. scegliere la soluzione piu conveniente in tennini di costi,ibeneficio.
La realiz.zazione dei progetti sarà affrdata dal DS al personale reclutato secondo procedure pubbliche e

regolamentate dalle Linee Guida per la Gestione degli Inten enti 2014-2020 ed in base ai criteri deliberati
negli OOCC.
Per la rcalizzazione di progetti PON, POR e similali gli esperti saranno reclutati attraverso procedure di
selezione ad evidenza pubblica e in base a criteri di qualificazione, tenuto conto dei titoli culturali e

f'ormativi specifici in possesso degli aspiranti e delle esperienze

i'intelento formativo da implementare( Titoli di servizio).
Per il reclutamento delle figure esteme/inteme ( tutor, coordinatori,

pregresse maturate coerentl con

facilitatore, valutatore etc) si tenà

conto dei seguenti criteri:
1. titoli culturali e formativi specifici in possesso dell'aspirante
2. esperienze pregresse maturate neila disciplina oggetto del corso

3. competenze informatiche per la gestione della piattaforma
4. capacità organizzafive e relazionali per le attività di stage, soggiomi all'esfero, viaggi etc.

Il compenso deve tener conto sia nel caso di figure inteme che di esperti estemi:
1. del tipo di attività, dell'impegno e delle cortpetenze professionali richieste;
2. delladisponibilitàfinanziariaprogrammata;
3. salà mantenuto entro il limite massimo previsto dai bandi e terrà conto delle fasce di appartenenza

degli esperti nel rispetto delle disposizioni vigenti.

Art. 32 - Assegnazione incarichi nei corsi di recupero



f,flCAMBRtDCE

IOLO 5] A'I A 1,T DJ ]5I RiJZIONL .ST]CONDA]{IA .SUPER]ORE

\ÈE

PN ]ERSANT]I I\,{ATTAREN-N-A

E
@

K
I corsi di recupero saranno tenuti prioritariamente da docenti intemi sulla base della disponibilità
dichiarata.
in caso di più disponibilità il Dirigente individuerà il docente cui assegnare il corso in base ai seguenti
criteri:
a. docente della classe parallela in cui viene attivato il corso;
b. docente della stessa classe di concorso titolare nell'istituto:
c. docente della classe in cui viene attivato il corso.

Si ricorrerà a docenze esteme solo in caso di mancata disponibilità dei docenti intemi, utilizzando le
graduatorie d'istituto e quelle delle istituzioni scolastiche viciniori e/o awiso pubblico di selezione
docenti-esperti.

Tutta I'attività di recupero dovrà essere attivata secondo le modalità e i tempi stabiliti dal Collegio dei
Docenti nell'apposito piano di recupero e sostegno deliberato, inserito nel PTOF e comunicato alle
famiglie nei tempi previsti dalia norma.

Art. 33 - Modalità di conferimento degli incarichi

1. Il Dirigente Scolastico conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo
svolgimento di attività aggiuntive retribuite con il salario accessorio.
2. Il D.S. affrderà gli incarichi con lettera in cui venà indicato:
- il tipo di attivita e gli impegni conseguenti;
- le modalità di documentazìone, di cefificazione, monitoraggio dell'attivita e retribuzione.

Art. 34 - Individuazione Figure di supporto gestionale e didattico

1. Nell'ambito dell'organizzazione gestionale si individuano tra i docenti necessarie figure di
supporto organizzafivo e didattico.
2. L'assegnazione dei docenti al TEAM WORK, FF.SS.e Commissioni permanenti, ad attivita di
studio e di ricerca-azione frnalizzate alla valorizzazione della progettazione e al miglioramento
dell'offerta formativa vengono definite annualmente dal Collegio dei docenti nella fase di aggiomamento
del PTOF.
3. Le disponibilità ad assumere tali incarichi, con equa distribuzione degli impegni per docente

disponibile ad assumere l'incarico, sono individuate, per ciò che attiene alle FF.SS. e commissioni
permanenti, così come deciso in seno al Collegio Docenti, sulla base dei seguenti criteri.
4. espressa disponibilità dei docenti;
5. continuita per la stessa attività;
6. competenzeprofessionalidocumentate;
7. disponibilità ad athrare progetti di irurovazione metodologica e didattica.
8. giovane età (a parità di opzioni).

z5
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E prevista un'attenta pianificazione delle attività progettuali inserite nelle Commissioni permanenti di
lavoro. Si deciderà, a progetti presentati, quelli da frnanziare (la priorità verrà data a quelli che hanno un
preciso aggancio con il PdM d'istituto).
Non è consentito alle commissioni di lavoro propore più di due progetti, owero, alla presentazione dei
progetti, veranno approvati solo due progetti tra quelli presentati (la priorita venà data a quelli che hanno
un preciso aggancio con il PdM d'istituto).
La scadenza per la presentazione dei progetti è fissata di norma al 30 ottobre.

' Le altre forme di collaborazione gestionale (collaboratori det D.S.- Staff Responsabili di
dipartimento (ltdirizzo e Per competenze disciplinari) -Responsabili dei laboratori - Coordinatori dei
Consigli di Classe si considerano incarichi fiduciari in riferimento alla responsabilita di gestione
organizzativa iî capo al Dirigente Scolastico e come tali individuabiii per esclusiva competenza del D.S..
Si individua i1 seguente prospetto organizzativo gestionale e didattico:

Collaboratori del Dirìgente

Al fine di coadiuvare il Dirigente scolastico nell'esercizio delle sue funzioni e considerando la presenza di
tre sedi e luna azienda agraia, si individuano le seguenti figure di supporto:

- Collaboratori no 2 unità presso la Sede Centrale - Primo collaboratore con firnzioni di sostituzione
e secondo collaboratore;

- Referenti sede di Alcamo n" 2 unita;
- Referente sede di Alcamo indirizzo Serale n. 1 unità;
- Referente plesso Vivona no 1 unità;

- Direttore Azienda agraria - Castellammare del Golfo no 1 unità.

TEAM WORK: FFSS per Aree firnzionali e Commissioni permanenti
Per I'assegnazione delle Funzioni Strumentali, il Collegio dei Docenti ha individuato 4 aree funzionali ed
inoltre, come squadre operative, tematicamente collegate alla L.10'1/155, quindici (15 commissioni
permanenti) .

FFSS.

o FF.SS. 4 aree con no 2 unità docente ciascuna;

COMMISSIONI PERMANENTI:
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- 15 commissioni permanenti con no 15 unità di personale docente (nell'eventualità in una commrssione
sono presenti due referenti il monte ore previsto sarà ripartito in maniera uguale tra gli stessi)

DIPARTIMENTI PER INDIRIZZO/DIPARTIMENTI DISCIPLINARI.
Si individua altresì una organizzazione didattica per dipartimenti, composto da tutti i docenti del proprio
indirizzo di appartenenza: ciascuno è presieduto da un responsabile con compiti anche di verbalizzarÍe
nominati dal Dirigente Scolastico.

DIPARTIMENTI D' INDIRIZZO
no 6 dipartimenti di indirizzo con n 1 referente per dipartimento;

I dipartimenti d'indiÀzzo si suddividono per aree disciplinari trasversali ai diversi indiizzi:

DIPARTIMENTI DISCIPLINARI
n' 11 dipartimenti disciplinari con n 1 referente per dipartimento disciplinare;

A seguito della rendicontazione dell'attività svoita e degli obiettivi raggiunti, ii compenso potrà essere

erogato nella misura stabilita oppure, in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati o di
assenza proh.mgata, potrà essere ridotto in misura proporzionale alle altre attivita previste dalla funzione
svolta. Nel caso in cui I'incarico non sia stato completamente espletato, o in assenza documentale
dell'attività svolta, sarà ripartito in parti uguali ad altre funzioni ed incarichi.
Per i progetti particolarmente complessi: Notte Nazionale del Liceo Classico - Turismo enogastronomino
e Premio packaging + VinOlio - Velammare, il/i referente/i della commissione di riferimento potranno

accedere, inoltre, alla quota del F.I.S. destinata a tali progetti.

Responsabili laboratori.
Visto il PTOF dell'Istituto sono individuati, secondo quanto previsto dall'art.25 del D.L.165/2001, il
D.Lgs.297ll994 el'art.27 delD.I.44l200I tanti responsabili quanti i laboratori presenti nell'Istituto:

n. 16 responsabiìi di laboratorio
Pa.lestra sede centrale
Laboratorio linguistico -Sede Centrale
Laboratorio di Fisica e chimica -Sede Centrale
Laboratorio di informatica- sede Centrale
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Laboratorio MAC- Sede Centrale
Biblioteca- presso laboratorio permanente - Castellammare del Goifo
Meccanica- presso laboratorio permanente - Castellammare del Golfo
Navigazione- sede centrale
Laboratorio di informatica- sede di Alcamo
Laboratorio di chimica - sede di Alcamo
Laboratorio di Microbiologia - sede di Alcamo
Laboratorio chimico- fisico- tecnologico- sede di Alcamo
Biblioteca- sede di Alcamo
Laboratorio di Informatica -sede di via L. da Vinci-Castellammare del Golfo
Laboratorio Impianti- sede di via L. da Vinci-Castellammare del Golfo

Art. 35 - Criteri per la fruizione dei permessi per l'aggiomamento

1. il personale docente ha diritto a 5 gg. all'anno per partecipazione (sia come docenti che come
discenti) ad attivita di formazione in servìzio organizzate dall'amministrazione, dalle istituzioni
scolastiche o da soggetti accreditati e qualificati (Università, consorzi universitari, istituti pubblici di
ricerca, associazioni professionali).
2. La fruizione da parte dei docenti di 5 giomi nel corso dell'anno scolastico per la partecipazione ad
iniziative di formazione e di aggiomamento con I'esonero dal servizio è concessa:
- se è possibile la sostituzione ai sensi della normativa vigente sulle supplenze brevi;
- se I'iniziativa è promossa dall'Amministrazione centrale e periferica e/o da soggetti pubblici e
privati qualificati o accredìtati presso il MIUR con ciò intendendosi quelli previsti dall'art. 66 del
CCNL/2003;
- se l'iniziativa, sebbene promossa da soggetti non qualificati o accreditati, è autoizzata dal MIUR
con specifico atto;
- se f iniziativa riguarda tematiche strettamente professionali, sia trasversali che specifiche per classi
di concorso.
3. Un'articolazione flessibile dell'orario di lavoro per consentire la partecipazione a iniziative di
formazione è assicurata dal Dirigente scolastico, nelle forme e in misura compatibili con la qualità del
servizio.
4. Ulteriori giomi di esonero saranno concessi nelle forme ed in misura compatibile con la qualità
del servizio, da valutare di volta in volta;
5. Nei cinque giomi, sia come discente che come docente, va computato il tempo per raggiungere la
sede dell'attività di formazione e di aggiomamento e il ritomo alla sede di servizio; per il computo si

applicano, per analogia, le norme vigenti in materia di missione;
6. Qualora per lo stesso periodo vi siano piÌr richieste di partecipazione ad attivita di formazione e

aggiomamento, in tutto o in parte coincidenti, e non ricorrano i presupposti di cui al precedente punto 1,

lett. a), si darà priorità nell'ordrne:
- la partecipazione di un'unità docente per ciascun corso;
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- ai docenti che non hanno fruito in passato di permessi della stessa specie;
- ai docenti che, avendo fruito in passato di permessi e per analoghe durate, risultano più giovani
- ai docenti che, ricorrendo le medesime situazioni di cui sopra vantano una maggiore aruianitìt di
servizio nell'Istituto.
La domanda deve essere presentata in Uffrcio di norma 10 giomi prima della data dell'eventuale assenza;
Al rientro in sede i docenti esonerati dovramo presentare all'Ufficio l'attestato di partecipazione alle
iniziative di formazione e di aggiomamento e al collegio dei docenti la documentazione acquisita e i
materiali prodotti.
7. La formazione in sewizio dovrà essere coerente con il proprio profrlo professionaie e/o la propria
funzione e coerente col predisposto Piano dell'offerta formativa e deve ritenersi a tutti gli effetti una
opportunità di miglioramento dell'offefta formativa per f istituzione scolastica e I'utenza secondo quanto
già previsto dal P.d.M. dell'istituto dopo attenta ricognizione autovalutativa del R.A.V.
8. Si ricorda che la formazione in servizio rappresenta inoltre contestualmente un'opportunità di
crescita professionale reale de1 singolo docente.

9. Laddove la formazione al.venga fuori dal contesto scuoia/ambito, al rientro, il personale docente
dovrà presentare all'Amministrazione l'attestato di partecipazione che attesti la regolare presenza al corso
e le competenze acquisite, nonché una relazione illustrativa.
10. Il piano di formazione è quello previsto dal Piano hiennale di formazione delf istituto ed inserito
nel PTOF (quindi già oggetto di monitoraggio ed approvazione), nonché individuato, per correlazione,
con quello, sempre individuato attraverso monitoraggio, dell'Ambifo 27 in cui la Scuola ricade
territorialmente.

PERSONALEA.T.A.

Art. 36 - Criteri di Assegnazione del personale AIA alle sedi

1 . Nella assegnazione del personale ai posti si terrà presente:
a. garanzia afrrtle le sedi di un livello di servizio di livello standard
b. equa ripartizione del personale che usufruìsce dellaL. 104/92
Sarà tenuto presente inoltre :

a. continuità nella sede di servizio quando essa sia g arar-zia di qualità del servizio.
Tuttavia la continuità di servizio nel plesso non costituisce elemento ostativo ad una diversa assegnazione
nel caso in cui siano insorti problemi di carattere organizzativo, disciplinare o relazionale con altri
colleghi;
b. competenze professionali e disponibilità a rivestire incarichi legati ad
servizio e/o legati a progetti specifici;
c. distribuzione dei carichi di lavoro il più equa possibile;
d. esigenze di famiglia documentabili (esempio: figli in età scolare)

aspetti particolari del
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e. richiesteindividualiadeguatamentemotivate.

2. La continuità in caso di richiesta volontaria di assegnazione ad altra sede non può essere considerata
elemento ostativo.
3. I1 Dirigente Scolastico valuta le richieste motivate di assegnazione ad aitra sede formulate dai singoli
dipendenti ove compatibili col rispetto dei criteri di cui ai punti sub.a, b, c, d, e
4. L'assegnazione alle sedi, anche su richiesta degli interessati, è da effethrarsi con priorita per il
personale già titolare rispetto a quella del personale che entra a far parte per la prima volta dell'organico
di Istituto.
5. L'assegnazione alla sede awiene ail'inizio dell'anno e può essere modificata solo per casi eccezionali,
quali assenza del personale o incompatibilita documentata. In caso di assenza proiungata del personale
per la sostituzione viene data priorità alle prefèrenze espresse dagli interessati.

Art. 37 - Determinazione dei posti

La determinazione dei posti di Collaboratore Scolastico e di Assistente Amministrativo da destinare alle
sedi, contenuta alf intemo del Piano delle attività predisposte dal Direttore S.G.A., è stabilita sulla base
delle esigenze didattiche e organizzative e tenuto conto dei parametri del Decreto Ministeriale per la
determinazione degli organici :

1. numero degli alunni;
2. durata del tempo scuola;
3. rappono docenti/alunni:
4. tipologia di scuola;
5. planimetria e tipologie ambienti
6. esigenze riconosciute dall'utenza dei servizi di segreteria;
7. carichi di lavoro

Art. 38 -Precedenze per l'assegnazione al plesso più vicino alle propria residenza o a quella delle persone
assistite.
In ciascuna fase delle operazioni, si tiene conto nell'ordine, delle seguenti precedenze assolute:

1 . Personale non vedente (art. 3 della Legge 28 marzo l99l n" 120);
2. Personale emodializzato(art. 61 dellaLegge27011982);
3. Personale portatore di handicap (art.27 dellaLegge n" 104/1992);
4. Personale destinatario dell'art.33, commi 5 e7 della cifafa Legge 104/1992 (coniuge e genitore,
anche adottivo, di portatore di handicap in situazione di gravita, unico figlio/a ìn grado di prestare
assistenza al genitore);
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5. Parente o afftne entro il terzo grado e affrdatario di persona handicappata in situazione di gravita
che la assista con continuità ed in via esciusiva;
6. Lavoratrici madri con fisli di età inferiore ad un armo o. in alternativa i lavoratori oadri.

Art. 39 - Formazione

1. il Personale A.T.A. partecipa ad iniziative di formazione e di aggiomamento, in relazione al
funzionamento del servizio, oggetto di monitoraggio, organizzaÍe dall'istituto, o dall'ambito 27 di
apparteîertza, athaverso personale specializzato intemo o attraverso enti accreditati.
2. La paÍecipazione alle iniziative awiene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del
processo formativo, da utilizzare in relazione al migiioramento delle competenze necessarie aJlo sviluppo
professionale del personale su proposta formulata dal DSGA nel Piano di formazione, sentito il
personale ATA. La partecipazione alle attività di aggiomamento e formazione, se non veicolate
dall'istituto o dall'ambito, dovranno essere preventivwnente atfonzzate dal dirigente scolastico, previo
parere del DSGA. La partecipazione alle iniziative al.viene nel limite delle ore necessario alla
realizzazione del processo formativo e all'attuazione dei profili professionali;
3. Qualora il personale A.T.A venga a.utorrzzato alla partecipazione ad iniziative di formazione e di
aggiomamento che si svolgano fuori dell'orario di servizio, le ore prestate in eccedenza vamo recuperate
a domanda in periodi, di norma, di sospensione dell'attività didattica;
4. Al rientro in sede il personale a.t.a. esonerato dovrà presentare I'attestato di partecipazione.

fut. 40 - Orario di lavoro Personale AIA

L'attribuzione dei carichi di lavoro deve essere funzionale al raggirurgimento degli obiettivi di effrcacia,
efftcienza ed economicità della gestione anche attraverso modalità di organizzazione del lavoro che
possano prevedere: tumazione, flessibilità, lavoro agile, neì settori di lavoro assegnato. L'attribuzione dei
compiti operativi previsti dai diversi profili può anche tener conto, nei limiti de1 possibile, dei desiderata
dei dipendenti compatibilmente con le esigenze di garanzia di qualita del servizio, e dei diritti dei singoli
dipendenti in merito a permessi riconosciuti exJege (legge 104, permessi sindacali e quant'alho). Nella
divisione del lavoro va tenuto conto dei diversi livelli di professionalità alf intemo di ciascun profilo, pur
nella previsione di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalità, attraverso i
previsti canali della formazione e dell'aggiomamento, da athrarsi con le risorse inteme ed esteme.
1. I DS acquisisce la delibera del consiglio di istituto sull'orario di servizio dell'istituzione
scolastica, che coincide con I'aperhra e chiusura dell'edificio scolastico.
2. In base al PTOF e all'orario di servizío delf istituzione scolastica definisce la tipoloeia di orario di
lavoro che necessìta oer il funzionamento della scuola.
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3. Alf inizio dell'anno scolastico il DSGA formula una proposta di piano dell'attività inerente la
materia del presente articolo, sentito il personale ATA. Il dirigente scolastico, verificatane la congruenza
rispetto aI PTOF, adotta il piano delle attività.
4. Il piano delle attività del personale ATA venà organizzafo in modo da consentire la realizzazione
delle attività e dei progetti specificati nel PTOF e garantire l'adempimento di tutti i compiti istituzionali,
ivi comprese, le relazioni con il pubblico. Al fine di offrire un servizio attento e puntuale all'utenza e

considerate le svariate attività presupposte da PTOF, I' organizzazione punterà alla coperlura di maggiori
ore possibili al pomeriggio dal lunedì al venerdì.
5. Pefanto veffanno prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste dal
CCNL, la tumazione, la flessibilità ed il principio della rotazione, ove possibile.
6. La puntuale attuazione dello stesso è affrdata al direttore dei servizi generali e amministrativi.
7. Il DSGA propone i1 piano delle attività indicando gli orari ed eventualmente i tumi necessari per
permettere un effrciente servizio all'utenza.
8. Per svolgere conettamente le fr.urzioni istitrzionali, consentire 1a puntuale realizzazione del POF e
garantire le necessarie relazioni con il personale e l'utenza, l'orario di lavoro prevede a]meno tre rientri
settimanali di due ore nella sede centrale di Castellammare del Golfo, di almeno due ore per la sede di
Alcamo e di almeno un'ora per il plesso " Vivona';

Orario di lavoro flessibile:
E' possibile adottare l'orario flessibile di lavoro giornaliero che consiste nell'anticipare o posticipare
l'entrata e I'uscita de1 personale distribuendolo anche in cinque giomate lavorative, secondo le necessità
connesse alle finalità e agli obiettivi della istituzione scolastica.

Orario plurisettimanale:
La progratnmazione plurisettimanale dell'orario di lavoro ordinario, è effettuata in relazione a prevedibili
periodi nei quali si rileva un'esigenza di maggior intensità delle attività o paticolari necessità di servizio
in determinati settori delf istituzione scolastica, con specifico riferimento all' azienda agrari4 tenendo
conto delle disponibilità dichiarate dal personale coinvoito.
Ai fini dell'adozione dell'orario di lavoro plr.risettimanale devono essere osservati i seguenti criteri:
il limite massimo dell'orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore può eccedere fino a un massimo di
6 ore per un totale di 42 ore per non più di 3 settimane continuative; al fine di garantire il rispetto delle 36

ore medie settimanali, i periodi di maggiore e di minore concentrazione dell'orario devono essere

individuati contestualmente di anno in amo e, di norma. rispettivamente, non possono superare le 13

settimane nell'anno scolastico
Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro possono essere

giomaliera dell'orario di lavoro ordinario, oppure atfaverso la riduzione
lavorative.

Turnazione
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del numero delle giomate
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Quando I'organizzazione tramite orario ordinario non è suffrciente a coprire le esigenze di servizio, si fa
ricorso alla tumazione.
Essa è finalizzata a garantire la copeftura massima dell'orario di servizio giomaliero e dell'orario di
servizio settimanale su cinque o su sei giorni per specifiche e dehnite tipologie di funzioni e di attivita. Si
fa ricorso alle tumazioni qualora le altre tipologie di orario ordinario non siano suffrcienti a coprire le
esigenze di servizio.
Per la tumazione devono essere seguiti i sotto elencati criteri:
a) la ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalità necessarie in
ciascun tumo;
b) la tumazione può prevedere Ia sovrapposizione tra il personale di un tumo e quello del tumo
successivo;
c) solo in presenza di specifiche esigenze connesse alle attività didattiche e al funzionamento della
scuola potrà essere aftivato un tumo serale, che vada oltre le ore 20,00.
L'orarìo di lavoro è di norma di 36 ore settimanali da svolgere in 5 giorni. L'orario di lavoro massimo
giomaliero è di nove ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. Se la prestazione di lavoro
giomaliera eccede le sei ore continuative il personaie usufuuisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30
minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione del pasto.
Tale pausa deve essere comunque prevista se l'orario continmtivo di lavoro giomaliero è superiore alle 7
ore e 12 minuti.
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Ar1. 47 - Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione)

'1. In caso di necessità o di esigenze impreviste e non program.mabili, il Dirigente
I'efÍèttuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, anche oltre I'orario d'obbligo.
2. Nelf individuazione dell'unità di personale il Dirigente tiene conto, in ordine di
seguenti criteri:
a. specifica professionalità, nel caso sia richiesta
b. disponibilità espressa dal personale

Il Dirigente può dispone, inoltre. l'effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti intensificazione
della normale attività lavorativa, in caso di assenza di una o più unità dì personale o per lo svolgimento di
attivita particolarmente impegnative e complesse.
Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico.

AÉ. 42 - Autista
L'orario di lavoro dell'autista, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d'obbligo, sarà improntato alla
rnassima flessibilità in considerazione delle varie uscite riferite alle attività didattiche.

Art.43 D.S.G.A.
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L'orario del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, tenuto conto della complessa Articolazione

della scuola, de11a quantità e della diversifrcazione degli impegni inerenti e coilegati alla gestione ed al

coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e

dello svolgimento dei rapporti con gli Organìsmi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR,
con le altre Istituzioni Scolastiche Autonome, con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici

de1 MEF, dell'INPS. delf INAIL, con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenatiato con la
scuola, etc., è oggetto di apposita intesa con il Dirigente Scolastico.
L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d'obbligo, sarà improntato alla massima

flessibilita onde consentire la fattiva e sinergíca azione di supporto al Dirigente Scolastico, 1'ottimale

adempimento degli impegni, la massima disponibilità e professionale collaborazione per un'azione

tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della effrcacia, dell'effrcienza e dell'economicità.

Eventua"li prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all'orario di lavoro obbligatorio saranno

auÍorizz.afe dal D.S. e conseguentemente potranno essere reffibuite unicamente facendo ricorso a risorse

economiche non facenti parte del F.I.S. (es. fondi L. 440, contributi di terzi, ecc..) salvo che il D.S.G.A

non chieda per le stesse di poter fruire del riposo compensativo.

Art. 44 - Disposizioni comuni a tutto í1 personaie AIA
1. Al fine di contempenre la garanzia de1 selvizio e le esigenze del personale in ordine al godimento

delle ferie si procederà nel seguente modo: le richieste di ferie sono attortzzafe dal D.S.G.A. e

controfirmate dal Dirigente Scolastico.
2. Le richieste devono esssre presentate entro il 31 maggio, in modo tale che venga predisposto il
piano delle ferie.
3. Le ferie devono essere fruite, di norma. duralte i periodi di sospensione dell'attività.
4. Nel caso in cui tutto il personale di una qualifrca richieda lo stesso periodo, in mancanza di
personale disponibile sarà adottato il crjterio della rotazione arrruale, tenendo in considerazione eventuali

situazioni di vincolo oggettivo documentate. In caso di impossibilità di evadere tutte le richieste si

ricorrerà al sorteggio. Al personale della stessa qualifica è consentito, a domanda, scambiare il turno di

ferie.
5. L'eventuale valiazione de1 piaao, anche per evitare danni economici a1 lavoratore, può awenire

solo per gravissime e motivate esigenze di servizio.
6. Le ferie non godute relative all'anno scolastico precedente potranno essere fruite secondo quanto

previsto dal CCNL Scuola in vigore.
j . Il recupero dei permessi e ritardi con ore di lavoro, awerrà in giomi o periodi di maggiore

necessità e secondo modalità da concordare con ìl D.S.G.A..
8. Analogamente il ritardo sull'orario di ingresso comporta, oltre alla giustificazione, I'obbligo del

recupero con Ie stesse modaiità. In caso di mancato recupero attribuibile ad inadempienze del dipendente,

si opererà la proporzionale decurtazione della retribuzione.
9. Le eventuali chiusure prefestive e i sabati dei mesi Luglio e Agosto deliberati dal Consiglio

d'Istituto, veranno recuperate con giomi di recupero o da ferie.

10. In base a esigenze che si manifesteranno ooncretamente in corso d'anno, si procederà alle
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attribuzioni con formale provvedimento.
Nei rapporti con il pubblico il personale A .T.A tutto è tenuto ad essere identificabile.

Art. 45 - Criteri di assegnazione dei servizi

Il lavoro del personale A.T.A., è sfafo orgalTizzafo in modo da coprire tutte le attività dell'Istituto.
L'assegnazione dei compiti di servizio sarà effettuata tenendo presente:
a obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere;
I professionalità individuali delle persone;
o esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola);
r normativa vigente.

Art. 46 - Modalità di rilevazione della presenza

l. Le presenze ed assenze del personaÌe A.T.A. sono rilevate tramite utilizzo del badge personale.

2. I1 badge è personale e non cedibile ed ogni titolare è responsabile della sua custodia e buona
conservaz 10ne .

3. Ogni dipendente userà il badge per l'ingresso e l'uscita : ogni comportamento difforme deve

essere immediatamente segnalato al DSGA. La mancata timbratura senza segnalazione al DSGA darà

luogo a procedìmento disciplinare.

Art 47 - Permessi orari retribuiti

1. Il personale A.T.A ha diritto. a domanda, a 18 ore di permesso retribuito nell'anno scolastico, per

motivi personali e familiari, documentati anche tramìte auto-certificazione. Essi vanno richiesti, di norma,

almeno due giorni prima con formaie richiesta scritta.

Art. 48 - Permessi brevi

1. I permessi brevi, di durata non superiore alla metà dell'orario giomaliero individuale di servizio
sono autorizzati dal D.S., sentito i1 DSGA anche in ordine alla possibile sostituzione del richiedente con

altro personale in servizio. Essi varmo richiesti in forma scritta.
I permessi complessivamente concessi non possono eccedere le 36 ore nel corso dell'intero arino

scolastico;
2. 1I D.S.G.A. motiverà le ragioni dell'eventuale necessità di diniego.

Art. 49 - Sostituzione colleshi assenti
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1. In caso di assenza per malattia o permesso reffibuito per motivi familiari o personali di un
collaboratore scolastico, la sostituzione, qualora non si possa procedere alla nomina di collaboratore
supplente, verrà fatta da altro personale in servizio, previo riconoscimento di un compenso orario
aggiuntivo.
2. La sostituzione avverrà secondo i sesuenti criteri:
l. stesso piano
2. disponibilità
3. rotazione.

An. 50 - Chiusura prefestiva e interperiodale

l. Nei periodi di interruzione deil'attività didattica e nel rispetto delle attività programmate dagli
OO.CC., delle attività approvate nel Piano Triennale de1l'Offerra Formativa (PT.O.F.) e compatibilmente
con le esigenze di servizio, I'uffrcio di segreteria resterà chiuso nei giomi stabiliti con apposita delibera
del Consiglio d'istituto diefo richiesta del personale Ata.
Le ore di servizio non prestate saranno recuperate come da piano di lavoro approntato dal DSGA. Nei
giomo di chiusura programmati i lavoratori potranno usufruire delle ferie, senza recupero orario.

Art. 5l - Ritardi

1. Si intende per ritardo I'eccezionale posticipazione dell'orario di entrata in servizio del dipendente
non superiore a 10 minuti.
2. Il ritardo deve essere sen-rpre giustificato. Esso va recuperato entro l'ultimo giomo del mese
successlvo.
3. In caso d imancato recupero, attribuibile a inadempienza del dipendente,si opera la proporzionale
decurtazione della retribuzione, così come previsto dal CCNL.
4. Il ripetersi di ritardi, ancorché giustificati, potrà awiare una procedura di carattere disciplìnare.

Art. 52 - Assenze per malattia

1. Salvo le ipotesi di comprovato impedimento le assenze per motivi di salute, dovranno essere

comwricate all'istituto tempestivamente e, comunque. non oltre 10 minuti prima dell'inizio del proprio
orario di servizio, anche nel caso di prosecuzione di tale assenza;

2. Le assenze per analisi mediche, visite
mediche e particolari terapie,effettuabili solo in concorrenza con l'orario di lavoro, rientrano nell'istituto
delle asserze per malattia.

Art. 53 - Criteri per l':utllizzazione del personale AIA in incarichi specifici e per i titolari delle posizioni
economiche
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Su proposta del DSGA, il dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di cui all'art.
47, comma l, lettera b) del CCNL del comparto scuola 2006-2009 da attivare nella istituzione scolastica.
Gli incarichi risultano articolati per figure di riferimento e sono finalizzati allo svolgimento di compiti
partìcolari o delicafi. Previa acquisizione della disponibitita del dipendente, il D.S. conferisce tali
incarichi sulla base dei seguenti criteri :

disponibilità del personale
competenze e professionalità individuali
attitudinì personali
esisenze di servizio.

Gli incarichi specif,rci sono distribuite come segue:
n. 3 unità personale Amministrativo ; n. 6 unità personale Tecnico ; n. 2 unità personale Collaboratore.

Ai fini della coresponsione spettante per le prestazioni aggiuntive I'orario d'obbligo (Sabato e
Domenica), fermo restando che rimane nella disponibilità del dipendenfe se scegliere il pagamento o il
recupero, si propone che per lo svolgimento da 3 a 4 ore aggiuntive prestate saranno riconosciute 6 ore e
da6 a8 ore prestate Izore.

Art. 54 - Criteri per le Attività aggiuntive

1. Previa disponibilità dichiarata da parte del personale, I'individuazione del personale da úiliz-zare
nelle attività retribuite con il Fondo d'Istituto o confinanziamenti di altre fonti tenendo conto dei sesuenti
criteri:
. Professionalilà documentata:
. Esperienza accerfata;
. Anzianità di servizio.
2. Nel caso di particolari esigenze di servizio e non vi siano disponibilita, il D.S.G.A. prowederà,
rnediante ordine di servizio, all'assegnazione dell'attività straordinaria.

Art. 55 - Criteri per I'assegnazione degli incarichi previsti da Bandi Europei o Nazionali e/o altri
fìnanziamenti

Assistenti Amministrativi
1. Disponibilità ad effettuare ore straordinari e oltre il proprio orario di servizio per la gestione
amministrativo/contabile dei progetti;
2. Approfondita conoscenza delle piattaforma informative "SIF e GPU";
3. Approfondita conoscenza delle disposizioni e distruzioni per I'attuazione delle iniziative
frnanziate dai Fondi Strutturali Eurooei:
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4. Positivo riscontlo da parte del Dirigente Scolastico e del DSGA dei requisiti di cui ai punti 2e 3,in
quarto soggetti responsabili ad assicurare la fattibilità de Progetti.

Assistenti Tecnicì:
1. Disponibilità ad effettuare ore straordinarie oltre il proprio orario di servizio;
2. Attiîenza dell'area di riferimento dell'Assistente Tecnico con i Prosetti.

Collaboratori Scolastici:
1. Disponibilità ad effettuare ore straordinarie oltre il proprio orario di servizio;
2. Collaboratori Scolastici in servizio nella sede dove si svolgono i Progetti.
Per eventuali ulteriori incarichi da attribuire relativi ad altri progetti frnanziati, si propone di dare priorità
al personale che non è stato destinatalio di precedenti incarichi, purchè abbia dato la propria disponibilita.

PARTE ECONOMICA

TITOLO SESTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

AÍ. 56 - Fondo per il salario accessorio

Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del Fondo per il salario accessorio devono essere
finalizzate a rehibuire funzioni ed attività che incrementino la produttivita e l'effrcienza delf istituzione
scolastica. riconoscendo I'impegno individuale e i risultati conseguiti.

Arl" 57 - Criteri per la riparlizione del Fondo dell'istituzione scolastica

1. Le risorse del Fondo deli'istituzione scolastica sono suddivise tra le componenti profèssionali
presenti nelf istituzione scolastica sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle
attività curricolari ed extracurricolari previste dal PTOF, nonché dal Piano annuale delle attività del
personale docente e dal Piano annuale di attività del personale ATA.
2. Le eventuali economie del Fondo confluiscono nel Fondo per la contrattazione integrativa
dell'anno scolastico successivo.

Art. 58 - Criteri generali di riparlizione delle risorse per la formazione del personale

1 . Le risorse per la fomazione del personale, nel rispetto degli obiettivi e delle finalità definiti a livello
naztonale con il Piano nazionale di formazione dei docenti, sono ripartiti sulla base delle esigenze di
formazione del personale in coerenza con il PTOF e con il Piano di formazione dell'istituto.



'\lE

POLO SlAIALI t)] ]SI RUZIONL STCONDARIA ,SUIÈRlORE

PN]ERSANTN N4ATTAREN,tA

E
@

KI a\JiìiLr!!.\i{ J)itì (oi,fo 4;al.ri()

Art. 59 - Stanziamenti

1. AI fine di perseguire le finalità di cui all'articolo 50, il fondo d'istituto destinato al personale docente è
ripartito, come segue, tra le aree dì attività di seguito specificate:
a. supporto alle attività organizzative (Staffe figure di supporto);
b. suppofio aJla organizzazione della didattica (coordinatori di classe, responsabili di dipartimento,
responsabili dei laboratori, responsabili di commissione);
c. progetti e attività dì arricchin-rento dell'offerta formativa non curricolare (la somma totale
destinata ai progetti verrà suddívisa in maniera proporzionale al numero delle classi ed assicurando
almeno nn progetto per dipartimento d'indirizzo ed almeno un progetto trasversale a tutti gli indit',zzl).

Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite 1e aree di attivita riferite al personale AIA: supporto
all'amministrazione o alla didattica.

Art. 60 - Criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alTa valorízzazione del personale
docenle e incarichi specifici AIA

La legge di bilancio per il 2020 (Legge n. 160 del 30 dicembre 2019) , comma 249 dell'art.l prevede che
"Le risorse iscritte nel fondo di cui all'articolo 1, comma 126, della legge 13 iuglio 2015, n. 107, già
confluite nel fbndo per il miglioramento dell'offerta formativa. sono utilizzate dalla contrattazione
integrativa in favore del personale scolastico, senza ulteriore vincolo di destinazione".

Pel'a.s.20-21, tali fondi venanno ripartiti tra personale docente, anche a tempo determinato, e AIA
secondo 1a seguente percentuale: 70 o% personale docente e 30oZ personale ATA.
Per il maggiore impegno, carico e complessità di lavoro dovuti all'emergenza Covidl9 e alla didattica a
distanza" il fondo viene distribuito a quelle figure particolarmente impegnate in incarichi amministrativi,
gestionali e di coordinamento didattico

Per il personale AIA le risorse disponibili veffanno ripartite per tutto il personale nella misura percentuale
del:
. 40o/o ai Collaboratori scolastici
. 60% agli Assistenti amministrativi ed Assistenti tecnici.

le risorse residue del bonus prerniale previste dal comma 726 della L.107/2015, a seguito del CCNL
2016118, sono confluite nel nuovo Fondo di scuola per il miglioramento dell'offerta formativa e Art. 60 -

Quantificazione delle attività aggiurfive per il personale AIA

1. Le attività aggiuntive, svolte nell'ambito dell'orario d'obbìigo nella forma di intensificazione della
prestazione, sono riportate ad unità orarie ai fini deÌla liquidazione dei compensi.
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2. Le sole prestazioni del personale AIA rese in aggiunta all'orario d'obbligo, in alternativa al ricorso
al Fondo per il salario accessorio, possono essere remunerate con recLlperi compensativi, compatibilmente
con le esìsenze di servizio.

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

Art. 61 - ll rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1. il RLS è designato dalla RSU al suo intemo o tra il personale dell'istituto che sia disponibile e
possieda le necessarie competenze.Al RLS è garantito il diritto all'informazione per quanto riguarda tutti
gli atti che afferiscono al Sistema di prevenzione e di protezione dell'istituto.
2. Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso I'oppoftunità dì frequentare un cotso
di aggiomamento specifico.
3. Il RLS può accedere liberamente ai plessi per verificare ie condizioni di sicwezza degli arnbienti
di lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito.
4. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltà dì usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto
stabilito nell'art. 73 del CCNL del comparto scuola 2006-2009 e dalle norme successive, ai quali si
rimanda.

Art. 62 Gli incaricati dell'attuazione delle misure di prevenzione e protezione

1. Gli incaricati dell'attuazione delle misure di prevenzione e protezione sono individuati tra il
personale fomito delle competenze necessarie e sono appositamente formati attraverso specifico corso.
2. Agli incaricati dell'attuazione delle misure di prevenzione e protezione sopra indicati competono
tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

Art. 63 - Soggetti Tutelati

I soggetti tutelati sono tutti coloro che neli'istitrzione scolastica prestano servizio con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato e a tenpo determinato.
Sono, altresì, da ricomprendere, ai fìni della gestione delle ipotetiche emergenze, anche gli studenti
presenti a scuola in orario curricolare ed extracurricolare per iniziative complementari ivi realizzate.
Gli studenti sono numericamente computati ai frni degli obblíghi previsti dal D.Lvo 81/08, al personale
impegnato presso I'istituzione scolastica.
Gli studenti sono numericamente computati ai finì degli obblighì
annuale del Piano d'emersenza.

di legge per la gesîione e la revisione
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Sono parimenti tutelati tutti i soggetti che, avendo a qualsiasi titolo diritto di presenza presso i locali
dell'istituzione scolastica, siano stati informati degli adempimenti previsti dal D.Lvo 81/08 e abbiano
sottoscritto la dichiarazione "liberatoria" appositamente predisposta dal Dirigente Scolastico.

Art. 64 - Obblighi in materia di sicurezza del Dirigente Scolastico

ll Dirigente Scolastico, in qualità di datore di lavoro individuato ai sensi del D.M.292/96, ha i seguenti
obblighi in materia di sicurezza: adozione di misure protettive in materia di locali, strumenti, materiali,
apparecchiature, videoterminali; valutazione dei rischi esisterfi; elaborazione di apposito documento nel
quale siano esplicitati ì criteri di valutazione seguiti, le misure e i dispositivi di prevenzione adottati, il
programma di successivi miglioramenti; designazione del personale incaricato di attuazione delle mìsure;
pubblicazione, informazione e formazione rivolti a favore degli studenti e del personale scolastico da
organizzare compatibilmente con ogni altra attività sia per aggiomamento periodico che per
informazione e formazione iniziale dei nuovi assunti.

Ar1. 65 - Servizio di prevenzione e protezione (ex artt.3l-32-33 del D.L.vo 81/08)

Nell'unità scolastica il Dirigente Scolastico, in quanto datore di lavoro, deve orguizzarc il servizio di
prevenzione e protezione designando per tale compito, previa consultazione del rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza, una o più persone tra i dipendenti, secondo le dimensioni della scuola. I
lavoratori designati, docenti o AIA, devono essere in numero suffrciente, possedere le capacità necessarie
e disporre dt mezzi e di tempo adeguati per 1o svolgimento dei compiti assegnati. Essi non possono subire
pregiudizio a causa dell'attìvità svolta nell'espletamento del loro incarico.

Art. 66- (ex zllt.l1 e 28 del D.L.vo 81/08) Documento valutazione dei rischi

Il documento di valutazione dei rischi, è redatto dal Dirigente Scolastico che può al'valersi della
collaborazione di espefi degli enti locali proprietari dell'edificio o di esperti preposti alla tutela e
siatrezza dei lavoratori. I1 documento viene revisionato annualmente per tener conto delle eventuali
v ariazioni intervenute.

Art. 67 - (ex art.3 5 del D.L.vo 81/08) fuunione periodica di prevenzione e protezione dei rischi

Il diúgente scolastico direttamente o tramite il personale del servizio di prevenzione e protezione, indice
almeno una volta all'anno una riunione di prevenzione e protezione dei rischi, alla quale partecipano lo
stesso dirigente, o un suo rappresentante che la presiede, il responsabile del servizio di prevenzione e
protezione, il medico competente ove previsto, il rappresentante dei lavoratori per la sis;rezza.
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Nel corso della riunione il Dirigente Scolastico sottopone all'esame dei partecipatiti il documento sulla
sictrezza, I'idoneità der mezzi di protezione individuale, i programmi di informazione e formazione dei
lavoratori ai fini della sìcurezza e della salute.
La riunione non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo.
Il Dìrigente Scoiastico deciderà se accogliere in tutto o in parte, suggerimenti scaturiti dalla riunione,
assurnendosi tuttavia 1a responsabilità di non tener conto degli eventuali rilievi documentati nell'apposito
verbale che dovrà essere redatto ad osni riunione.

AÍ. 68 - Uso video-terminali

Il personale AIA addetto all'uso dei video-terminali deve rispettare le pause lavoro imposte dal D.Lgs.
81/2008. che prevedono uno stacco di 15 minuti ogni 120 minuti di lavoro continuativo al videoterminale
o, carisa diversa necessità personale. seguire le dilettive del medico competente.

Art. 69 - Rapporti con gli enti locali ploprietari

Per gli interventi di tipo strutturale ed impiantistico deve essere rivolta ali'ente proprietario richiesta
formale di adempimento motivandone I'esigenza soprattutto per quanto riguarda \a sicwezza. In caso di
pericolo grave ed imminente il Dirigente Scolastico adotta i prowedimenti di emergenza resi necessari
dalla oontingenza ed informa tempestivamente I'ente locale. L'ente locale, con tale richiesta formale,
diventa responsabile ai fini della sicurezza in termini di legge.

Art. 70 - Attìvità di aggiomamento, formazione e ìnformazione (ex artt.36 e 37 del D.L.vo 81/08)

Nei limiti delle risorse disponibili debbono essere realizzate attività di informazione, formazione e
aggiomamento nei confronti dei dipendenti e, ove necessario, degli studenti.
I contenuti minimi della formazione sono quelli individuati dal D.l. lavoro/sanità del 1611191, ichiamati
al comma 2 del precedente art.5.

Art. 71 - Prevenzione incendi e protezione contro rischi paficolari (ex art.46 del D.L.vo 81/08)

A questa Istituzione scolastica si applica la normativa sulla prevenzione incendi e sulla protezione da
agenti chimico - fisico - biologici particolari previ sIa dalDPR29l7l82, n. 577;D. Lgs I5/8/7I, n.277,
D.M. Intemo 2618182; DPR 1211/98, n.37: D.M. Intemo 10/3/98; D.M. Intemo 4i5l98; C.M. Intemo
s/5/98,
n. 9, tutti convogliati nel Decreto legislativo 81i08.
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Art. 72- Misure anti-covid
In ottemperanza alle misure alle disposizioni nazionali, I'lstituto adotta tutte le misure organizzaîive di
sicurezza specifiche anti-contagio, nonché tutte le azioni formative ed informative per il personale .

Al fine di evitare i1 contagio tra i dipendenti:
. vengono diÍtrse norme di buone pratiche di igiene, fomendo informazioni necessalie e dotando
ogni sede di dispenser a soluzione idroalcolica e di prodotti per la sanificazione personale, oltre che
operando nell'orgarizzazione del lavoro e dei turni per diminuire le occasioni di contatto tra i lavoratori.
Vengono effettuate azioni di sanificazione, con frequenza e processi adeguati delle attrezzature e dei
luoghi di lavoro (Au1e. Laboratori, uffici, spogliatoi, bagni, ecc).
. Viene aggiomato il Documento di Valutazione dei Rischi in relazione al rischio associato
all'infezione da SARS- CoV-2 e ie relative procedure inteme, coerentemente con le indicazioni emesse in
tal senso dalle autorità sanitarie e le disposizioni normative pro tempore vigenti;
. Vengono adottate tutte le misure per la sorveglianza sanitaria dei lavoratori (D.Lgs. n.81i2008
ss.mm., artt.25 e 41)
. Vengono consegnati adeguati DPI per 1a protezione
. Vengono periodicamente informati i lavoratori sui rischi legati all'attività lavorativa di crú all'art.
36 del D. Lgs 8i/08.
. Vengono predisposti : il protocollo di srcwezza ( allegato al regolamento) e i vademecr.mr per
alumi, docenti , famiglie e ATA.
. Viene istitutio il Comitato anti-covid ed i referenti anti covid: 2 per la sede di Castellammare; 2

per la sede di Alcamo ed uno per I'azienda Agraria

TITOLO OTTAVO . NORME TRANSI'TORIE E FINALI

Art. 73 - Clausofa di salvaguardia frnanziaria

1. Nel caso di accertata esorbitanza dai limiti di spesa il dirigente può sospendere, parzialmente o
totalmente, I'esecuzione delie clausole del presente contratto produttive di tale violazione.
2. Nel caso in cui l'accefamento delf incapienza del FIS intervenga quando le attività previste sono

state già svolte, il Dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione dei compensi
complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garantire il
ripristino delf incompatibilità finanziaria.

AÍ. 74 Procedua per 1a liquidazione dei salario accessorio

1. I progetti per i quali è previsto un compenso a carico del Fondo per il salario accessorio devono
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2. La liquidazione dei relativi compensi avviene a consuntivo e previa verifica della corrispondenza

sostanziale fra i risultati attesi e quelli elTettivamente conseguiti, attraverso puntuale documentazione.

3. I compensi a cari.co del fondo d'lstituto sono liquidati entro il mese di agosto 2020'

compatibilmente con le risorse disponibili sul piano di riparto presente nel SIRGS'

4. Per attivare il procedimento di liquidazione è necessario che I'interessato abbia assolto alle

prescrizioni previste all'intemo della lettera di incalico.

R.S.U. 1,
Vincenzo Alesi i. 
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CISL Tommaso Renna

FED. GILDAT]}{AMS Gi

CGIL Frank Domingo

Letto, firmato e sottoscritto

Il Diricente Scolastico Caterina
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ie totali anniscolastici precedenti da Cedolino Unrco (M O.F.)

IS.(Deriodosettembre202l-agoslo2022-NotaMiurprotri21503del30settembre202l

a rischio, a forte processo inmigratorio e contro l'emargmazione scolastica di cui all'art 2, comma
nta alinea del CCNL 7/8/2014

TOTALE COMPLESSryO F.I.S. DOCENTI ED A..T.A. a.s. 202
PARTE COMUNE F.l.S. DOCENTI E A.T. L. 

^.s.2021/2022

in via previsionale con il periodo di f€rje spettanti al DSGA.

SPESE IMPUTATE A NÍONTE SUL TOT LE VOCtr F.I.S. DOCENTI E A.T.A. a.s. 202112022

QUOTA F.I.S. a.s. 202112022 UTILIZZABILE PER DOCENTI ED A.T.A.

Quota Docenti
(10o/.)

Lordo dlp.

Strumentali (n I unità'€ 850,00lordo dip )

ComDlemenlari di Educ^zione Fisica

a rischio, a forte proccsso immigratorio e contro I'emarginszionc
di cui afl'eÍ.2, comma 2, quinta alinea del CCNLT/an0l4

tegrazion€ Funzioni Strumentali da F.I.S. Docenti

D.S./Docenri di supporto alle attività organizzative

" e 2" Collaborutore Q20+ 160) - Refercnti Cof id 19

sede Alcano (l10+ I l0) - Referenli Coríd l9
sede yìa L Do Vinci-C/mare del Golfo- Referenlì Colid 19

corso serale sede Alcamo - Referenti Coyid 19

di supporto alla organizzazione didattiche

dilndirizzo ln 6al

Consiplidi Classe hlassi 5" 6*20h=l20l classi esani dì
3^ 2415h=30 + cldssi rinanenu 30* 15=45(..



)onsabile CIC 280,

lesponsab e bibltoteca it)

lniziative di Ampliamento dell'Offerta Formativa 660 I1.550,00

lèatrc e Notte híanca del LiceoClassico 100 t.750,00

t/b I an,"arc- Passe ÈFìando s u I na re 70 t.225,00

linolio e Prcnio po.kastnq del M?dtktaneo 200 3.500.00

).625,00

10 1.225,00

Drcpe ! dt potek'lomento dell'ofe alornatNaeLRC. 70 1.225,00

ATA lmporto

ATA 25.171,64

Valonzzazione del personale ATA € 4.000,00 Collabomtori scolastici

€ I 600,00 (40%) Assistenti Amministrativi€ 1.600,00 (407o) Assistentt

Iecnici € 800.00 (20%)

4 000,0c

- ollaboratori scolaslici 40o'o della quou ATy'. 8 468,

Anrministralivie Temici 600/0 della quola ATA (A A 4006 e A T.20%) 12 70)
Tolsle ATA 25.17

,\.5?.N.r.(


