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CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO
VERBALE DI STIPULA

[ giorno undici del mese di febbraio 2016 alle ore 12,00 nel locale Aula Magna plesso “Vann  Anto
VISTA I'Ipotesi di accordo sottoscritta in data 11/02/2016
Atteso che a tutt'oggi sono stati nominati i revisori dei conti

VIENE STIPULATO

il presente Contratto collettivo integrativo dell’Istituzione Scolastica 16 Istituto Comprensivo
“Villa Lina —Ritiro™

PARTE PUBBLICA
I1 Dirigente pro-tempore prof.ssa Giovanna De Francesco %/O

PARTE SINDACALE

RSU Ins. De Liberto Anng (7, .ot ¢
Ins. Aprile Anna X Nand
Sig. Minutoli Placido of.. 3 o (&

SINDACATI FLC/CGIL...&./MAL.. XA -

SCUOLA

TERRITORIALI  CISL/SCUOLA.. ﬂ?@»\&

UIL/SCUOLA . ... b s

Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata
1. I presente contratto si applica a tutto il personale docente e ATA dellistituzione scolastica. con
contratto di lavoro a tempo determinato e indeterminato.



(PN S ]

[ presente contratto, una volta stipulato, dispiega i suoi effetti per I'anno scolastico 2015/2016.
Il presente contratto. qualora non sia disdetto formalmente da nessuna delle parti che lo hanno
sottoscritto nell’intervallo che va dal 1 luglio al 15 settembre, si intende tacitamente rinnovato
per il successivo anno scolastico.

[l presente contratto puo esser modificato in qualunque momento o a seguito di adeguamento a
norme imperative o per accordo tra le parti.

Si procedera in ogni caso ad un nuovo Contratto Collettivo Integrativo di Istituto a seguito della
stipula di un nuovo CCNL.

Art. 2 - Interpretazione autentica

b

Qualora insorgano controversie sullinterpretazione del presente contratto, la parte interessata
inoltra richiesta scritta all’altra parte, con I'indicazione delle clausole che ¢ necessario
interpretare.

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

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

CAPO I - RELAZIONI SINDACALI

Art. 3 - Obiettivi e strumenti

I sistema delle relazioni sindacali di Istituto. nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue l'obiettivo
di contemperare l'interesse professionale dei lavoratori con I'esigenza di migliorare 'efficacia e
I'efficienza del servizio.

Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e trasparenza dei comportamenti delle
parti.

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

a) Contrattazione integrativa;

b) Informazione preventiva;

¢) Procedure di concertazione d) Informazione successiva

e) Interpretazione autentica, come da art.2.

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

Art. 4 - Rapporti tra RSU e Dirigente

Entro il 15 settembre di ciascun anno scolastico. il Dirigente Scolastico e la R.S.U. e i
rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente Contratto Integrativo
d’Istituto concordano un calendario di incontri allo scopo di effettuare in tempo utile la
contrattazione integrativa sulle materie previste. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in
materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa al suo interno il rappresentante dei lavoratori per
la sicurezza e ne comunica il nominativo al Dirigente. Qualora sia necessario, il rappresentante
pud essere designato anche all'interno del restante personale in servizio: il rappresentante
rimane in carica fino a diversa comunicazione della RSU.

[ Dirigente Scolastico concorda con la RSU le modalita e il calendario per lo svolgimento dei
diversi modelli di relazioni sindacali: in ogni caso, la convocazione da parte del Dirigente
Scolastico va effettuata con almeno cinque giorni di anticipo e la richiesta da parte della RSU va
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soddisfatta entro cinque giomni, salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto dei
termini indicati.

L’indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve indicare le materie su
cui verte I'incontro, nonché il luogo e 1’ora dello stesso.

Art. 5 - La Contrattazione integrativa d’istituto

1.

2.

La contrattazione collettiva integrativa d’istituto si svolge sulle materie previste dalle norme
contrattuali di livello superiore. purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative.
La contrattazione collettiva integrativa di istituto non puo prevedere impegni di spesa superiori
ai fondi a disposizione dell"istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali discordanti non sono
efficaci € danno luogo all’applicazione della clausola di salvaguardia di cui all’articolo 48,
comma 3 del d.1gs. 165/2001.

Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
vigente CCNL indicate accanto ad ogni voce:

a. criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti
di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge 146/1990, modificata e
integrata dalla legge 83/2000 (art. 6, co. 2, lett. j);

b. attuazione della normativa in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro (art. 6, co. 2, lett. k):

¢. criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto e per I'attribuzione dei compensi
accessorl, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs. 165/2001, al personale docente, educativo
ed ATA, compresi i compensi relativi ai progetti nazionali e comunitari (art. 6, co. 2, lett. 1):

d. compenso per il personale coinvolto nei progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo

immigratorio e contro |’emarginazione scolastica (art. 9. co. 4):

compenso per i docenti titolari di funzioni strumentali al POF (art. 33. co. 2):
compenso per 1 docenti individuati dal dirigente quali suoi collaboratori (art. 34, co. 1);

g. modalita di retribuzione delle prestazioni del personale ATA eccedenti I'orario di servizio.
purché debitamente autorizzate dal Dirigente (art. 51, co. 4);

h. indennita e compensi relativi alle diverse esigenze didattiche, organizzative, di ricerca e di
valutazione e alle aree di personale interno alla scuola (art. 88, cc. 1 e 2).

La richiesta di avvio della contrattazione deve essere presentata al Dirigente Scolastico da

almeno un soggetto avente titolo a partecipare al tavolo negoziale.

Gli incontri per la contrattazione sono sempre convocati dal Dirigente Scolastico sia

direttamente sia su richiesta della RSU.
Gli incontri di contrattazione saranno coordinati dal Dirigente Scolastico.

All'avvio della contrattazione le parti si comunicano la composizione delle rispettive

delegazioni trattanti; nei successivi incontri detta comunicazione ¢ obbligatoria solo nel caso in

cui siano intervenute variazioni nella composizione, anche se detti incontri successivi sono
relativi ad altre materie.

Durante tutta la fase di contrattazione le parti non assumono iniziative unilaterali, né azioni

dirette sui temi trattati, fatta salva la necessita per il Dirigente Scolastico di procedere a
adempimenti di particolare urgenza, previa informazione alla RSU e agli eventuali
rappresentanti sindacali ammessi al tavolo negoziale.

Sulle materie che incidono sull’ordinato e tempestivo avvio dell’anno scolastico tutte le

procedure devono concludersi in tempi congrui, al fine di assicurare il regolare inizio delle
lezioni, nonché la necessaria informazione agli alunni e alle famiglie.

™

10. Dell’avvenuta firma del contratto se ne comunichera anche notizia mediante affissione all’ Albo

sindacale della RSU, a cura di questa ultima, e all’Albo e nel sito web dell’Istituto
scolastico.

Art. 6 - Informazione preventiva
Sono oggetto di informazione preventiva le seguenti materie:

a. proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;
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b. piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non
contrattuale:

¢. criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali;

d. criteri per la fruizione dei permessi per | 'aggiornamento:

e. wtilizzazione dei servizi sociali;

f. criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti derivanti da
specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma
stipulati dalla singola istituzione scolastica o dall'’Amministrazione scolastica periferica
con altri enti e istituziont;

g. tutte le materie oggetto di contrattazione.

1. Sono inoltre oggetto di informazione le seguenti materie:

a. modalita di utilizzazione del personale docente in rapporto al piano dell offerta formativa
e al piano delle attivita e modalita di utilizzazione del personale a.t.a. in relazione al
relativo piano delle attivita formulato dal Direttore SGA, sentito il personale medesimo:

b. criteri riguardanti le assegnazioni del personale docente, educativo ed ATA alle sezioni
Staccate e ai plessi, ricadute sull'organizzazione del lavoro e del servizio derivanti
dall'intensificazione delle prestazioni legate alla definizione dell ‘unita didattica:

¢. criteri e modalita relativi alla organizzazione del lavoro e all ‘articolazione dell ‘orario del
personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per I'individuazione del personale
docente, educativo ed ATA da utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo di istituto.

2. 11 Dirigente Scolastico fornisce I'informazione preventiva alla parte sindacale nel corso di
appositi incontri, mettendo a disposizione anche I’eventuale documentazione.

Art. 7 - Informazione successiva
1. Ai sensi dell’art. 6, comma 2 del CCNL Comparto Scuola Quadriennio Giuridico 2006-2009, in
cui sono confluiti il CCNL 26/05/1999 e il CCNL 15/03/2001, CCNL 24/07/2003. sono oggetto
di informazione successiva da parte del Dirigente Scolastico:
* personale utilizzato nelle attivita e progetti retribuiti con il fondo di istituto
* criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti derivanti da
specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma
stipulati dalla singola istituzione scolastica o dall' Amministrazione scolastica periferica con
altri enti e istituzioni;
* verifica dell attuazione della Contrattazione collettiva integrativa di istituto sull ‘utilizzo delle
risorse.

2. Nel rispetto delle competenze degli OO. CC. e compatibilmente con gli adempimenti
amministrativi, il Dirigente Scolastico fornisce alla RSU I'informazione successiva mediante
memoria scritta ovvero in appositi incontri.

CAPO II - DIRITTI SINDACALI

Art. 8 - Attivita sindacale

I. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di una bacheca sindacale,
situata nei locali di Segreteria e Direzione dell’Istituto Comprensivo " Villa Lina Ritiro ", e sono
responsabili dell”affissione in essa dei documenti relativi all’attivita sindacale.

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

3. 1 membri della RSU hanno il diritto di comunicare con il personale della scuola per motivi di
interesse sindacale, purché liberi da impegni di servizio.
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4. Alla RSU ¢ consentito 1'uso gratuito del telefono, del fax. della fotocopiatrice. del computer e
dell’e-mail esclusivamente per espletare le proprie funzioni.

5. 11 Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le notizie
di natura sindacale provenienti dall'esterno.

Art. 9 - Assemblea in orario di lavoro

Lo svolgimento delle assemblee sindacali ¢ disciplinato dall’articolo 8 del vigente CCNL di
comparto, cui si rinvia integralmente.

La richiesta di assemblea da parte di uno o piu soggetti sindacali (RSU e OO.SS. rappresentative)
deve essere inoltrata al Dirigente con almeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il
Dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro due giorni
a loro volta richiedere 'assemblea per la stessa data ed ora.

Nella richiesta di assemblea vanno specificati l'ordine del giorno, la data, l'ora di inizio e di fine,
I'eventuale presenza di persone esterne alla scuola.

L'indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; 1'adesione va espressa
con almeno due giomni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di
interruzione delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e
I"obbligo di coprire il normale orario di servizio.

Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista nella classe
o nel settore di competenza.

Qualora non si dia luogo allinterruzione delle lezioni e I'assemblea riguardi anche il personale
ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino
telefonico, per cui n. 3 unita di personale ausiliario € n. | unita di personale amministrativo
saranno addette ai servizi essenziali. La scelta del personale che deve assicurare i servizi
minimi essenziali viene effettuata dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo
conto della disponibilita degli interessati e, se non sufficiente, del criterio della rotazione
secondo I"ordine alfabetico.

Art. 10 - Permessi retribuiti e non retribuiti

1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni

dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato; il calcolo del monte ore

spettante viene effettuato, all’inizio dell’anno scolastico, dal Dirigente, che lo comunica alla

RSU medesima.

I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al

Dirigente con almeno due giorni di anticipo.

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni
I"anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale; la
comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima
dall’organizzazione sindacale al Dirigente .

o

Art.11 - Referendum

1. Prima della stipula del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU puo indire il referendum tra tutti i
dipendenti della istituzione scolastica.

2. Le modalita per I'effettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare
svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU; la scuola fornisce il supporto materiale ed
organizzativo.

Art. 12 - Ore eccedenti personale docente



I. Ogni docente pud rendersi disponibile per I'effettuazione di un massimo di ore sei settimanali
eccedenti I"orario d”obbligo per permettere la sostituzione dei colleghi assenti.
2. La disponibilita va indicata nel quadro orario settimanale.

Art. 13 - Sostituzione del personale assente
1. Nella Scuola dell'Infanzia la sostituzione del personale assente avviene con il seguente ordine di
priorita:

- docenti a disposizione della scuola:

- docenti che devono recuperare un permesso breve;
- scambio di turno;

- docente di sostegno della classe, ove presente.

Nelle plurisezioni il primo giomo (dove possibile) si cambiera il turno e di pomeriggio si
divideranno i bambini fino ad un massimo di 25 alunni per sezione calcolati sulla base degli
alunni realmente presenti. Se non ¢ possibile il cambiamento di turno si nominera la supplente.
Fino all’arrivo della stessa i bambini saranno temporaneamente divisi nelle altre sezioni e le
insegnanti saranno supportate nella vigilanza dal personale ATA.

2. Nella Scuola Primaria tutte le ore a disposizione dei docenti, comprese quelle di norma
utilizzate in attivita progettuali di recupero e di ampliamento dell’offerta formativa deliberate
nello specifico dal Collegio dei Docenti, sono riservate prioritariamente alla sostituzione dei
docenti assenti per non piu di cinque giorni.

3. Nella Scuola Primaria ¢ Secondaria di I grado la sostituzione dei docenti assenti
temporaneamente avviene di norma con docenti in servizio nel plesso con il seguente ordine di
priorita:

- docenti che devono recuperare un permesso breve;

- docenti con ore a disposizione o di compresenza destinate alle supplenze;

- wtilizzazione di ore di compresenza che prevedono lo svolgimento di attivita di laboratorio o
simili, attuando, ove possibile, il criterio della rotazione;

- suddivisione delle classi;,

- scambio di giorno libero;

- docente di sostegno della classe, ove presente;

- docente di sostegno di qualsiasi classe con alunno disabile assente:

- docenti che abbiano dichiarato la propria disponibilita ad effettuare ore eccedenti (con
retribuzione come da norme contrattuali).

4. Resta inteso che il Dirigente Scolastico, qualora non vi sia modo di garantire la sostituzione di
un docente assente con personale interno, provvedera alla nomina di un supplente anche per
periodi inferiori a quelli previsti dalla normativa vigente tenendo conto, in particolare, da
quanto stabilito dalla Nota del MIUR prot. n. 2116 del 30 settembre 2015.

Art. 14 - Formazione e aggiornamento del personale docente

- L’aggiornamento é stabilito seguendo le modalita indicate dal Collegio dei Docenti:

- tutti i docenti sono tenuti alla frequenza di corsi di formazione/aggiornamento interni o esterni
all'Istituto, deliberati in Collegio dei Docenti;

- i docenti possono richiedere di partecipare a iniziative e corsi di formazione ed aggiornamento
organizzati dall’Amministrazione Scolastica e/o enti autorizzati compatibilmente con le esigenze
di servizio e nei limiti previsti dalle norme contrattuali:

- qualora pitt docenti richiedano di partecipare a iniziative di aggiornamento che si svolgano in
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orario di servizio, al fine di garantire il regolare funzionamento della scuola, il Dirigente
Scolastico determinera, in ragione dell'organizzazione scolastica delle giornate in cui sono
previste tali iniziative, il numero dei possibili partecipanti che saranno individuati secondo i
seguenti criteri, in ordine di priorita:

v' affinita delle tematiche del Corso con le discipline o con l'ambito lavorativo di competenza.

v’ per i corsi organizzati da associazioni professionali, si dara precedenza agli associati.

v preferenza a coloro che non hanno mai usufruito di tali opportunita formative.

Art. 15 - Modalita di utilizzo dei diversi regimi orari del personale ATA

L orario ordinario di lavoro ¢ di 36 ore settimanali, suddivise in sei ore continuative, di norma
antimeridiane. L orario di lavoro massimo giornaliero ¢ di nove ore. Se la prestazione di lavoro
giornaliero eccede le sei ore continuative il personale usufruisce, 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, in ogni caso, prevista se l'orario continuativo di lavoro giornaliero, ¢
superiore alle 7 ore e 12 minuti.

In funzione dell’orario di funzionamento dell’istituzione scolastica e di apertura all’utenza, possono
essere adottate le sotto indicate tipologie di orario di lavoro, eventualmente coesistenti tra di loro in
funzione delle finalita e degli obiettivi definiti dall’Istituzione.

1. Orario di lavoro flessibile
L’orario di lavoro é funzionale a quello di servizio e di apertura all utenza. Una volta stabilito
l'orario di servizio dell'istituzione scolastica é possibile adottare l'orario flessibile di lavoro
giornaliero, che consiste nell anticipare o posticipare l'entrata o ['uscita del personale,
distribuendolo anche in cinque giornate lavorative, secondo le necessita connesse alle finalita e
agli obiettivi della scuola.

Compatibilmente con le esigenze di servizio vanno favoriti, nell 'utilizzo dell orario Messibile, i
dipendenti che si trovano nelle condizioni previste dalla legge 1204/71, n. 903/77 e n. 104/92,
qualora ne facciano richiesta.

2. Orario plurisettimanale

La programmazione plurisettimanale dell'orario di lavoro ordinario, viene compiuta su

prevedibili periodi nei quali si rileva un'esigenza di maggiore intensita delle attivita o

particolari necessita di servizio, tenendo conto delle disponibilita dichiarate dal personale

coinvollto.

Ai fini dell 'adozione dell ‘orario di lavoro plurisettimanale devono essere osservati:

- il limite massimo dell ‘orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore puo eccedere fino ad un
massimo di 6 ore per un totale di 42 ore per non pit di 3 settimane consecutive.

- al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, i periodi di maggiore o minore
concentrazione dell'orario devono essere individuati contestualmente di anno in anno 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 attuate mediante la riduzione
giornaliero dellorario di lavoro ordinario o del numero delle giornate lavorative.

3. Turnazioni

La turnazione ¢ finalizzata a garantire la copertura massima dell ‘orario di servizio giornaliero e

dell’orario di servizio settimanale su cinque o sei giorni per specifiche e definite tipologie di

Junzioni e di attivita. Si presentera ricorso alle turnazioni qualora le altre tipologie di orario

ordinario non siano sufficienti a coprire le esigenze di servizio.

I criteri che dovranno essere osservati per |'adozione dei twrni dell orario di lavoro sono i

seguenti:

- i considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l'intera

durata del servizio;



- la ripartizione del personale nei vari wrni dovra avvenire sulla base delle professionalita
necessarie in ciascun turno;

- l'adozione dei turni puo prevedere la sovrapposizione tra il personale subentrante ¢ quello del
turno precedente.

Nel predisporre I'orario di lavoro si é tenuto conto:

- della modalita e dei periodi di fruizione dei riposi continuativi.

Ai sensi dell’art.54 CCNL vigente , il lavoro eccedente , autorizzato dal DS/DSGA. a richiesta del
lavoratore e compatibilmente con le esigenze di servizio . pud esser cumulato e compensato da
corrispondenti riposi , da godere secondo le modalita indicate dal Contratto Integrativo di Istituto.
- nei periodi di sospensione dell’attivita didattica (vacanze natalizie, pasquali ed estive ), slavo
comprovate esigenze di servizio, i collaboratori scolastici osserveranno il solo orario
antimeridiano articolato su sei giorni.

Pertanto il servizio articolato su cinque giorni, cessa al termine della attivita didattiche del mese
di giugno secondo quanto previsto per i vari ordini di scuola, a partire dai quali si effettuera il
servizio su sei giorni lavorativi dalle 7.30/8.00 alle ore 13,30/14,00 secondo le esigenze nei vari
plessi.

I servizio del personale amministrativo articolato sempre su cinque giorni, cessa dal 1/7 a partire
dal quale sino al 31/8 si effettuera su sei giorni lavorativi dalle 7.30/8.00 alle ore 13,30/14.00.

L'orario del personale Ata e dei servizi assegnati viene specificato nell’allegato 3 del presente
contratto.

Art. 16 - Prestazioni aggiuntive e collaborazioni plurime

In caso di necessita o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente pud disporre
I"effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, anche oltre I’orario d"obbligo sentito il
DSGA.

1. Nell'individuazione dell ‘unita di personale il Dirigente tiene conto, in ordine di priorita, dei

seguenti criteri:

- specifica professionalita;

- sede presso cui effettuare la prestazione aggiuntiva;
- disponibilita espressa dal personale.

2. Il Dirigente puo disporre, inoltre, l'effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti
intensificazione della normale attivita lavorativa, in caso di assenza di una o piit unita di
personale o per lo svolgimento di attivita particolarmente impegnative e complesse.

3. Le prestazioni aggiuntive devono essere oggelto di formale incarico.

Art. 17 - Sostituzione colleghi assenti e carichi di lavoro — Funzione Miste — Incarichi specifici
Sostituzione colleghi assenti:

L’adozione di orari diversi dall’orario ordinario previsto dal presente accordo implica una
ridistribuzione piu articolata delle presenze dei lavoratori nelle varie giornate lavorative.
Salvaguardando la funzionalita del servizio, I'organizzazione del lavoro deve garantire un’equa
distribuzione, di norma nell’arco della settimana, dei carichi di lavoro per dipendenti dello stesso
profilo, che tenga conto dell’articolazione delle presenze anche attraverso meccanismi
compensativi.

L’equa distribuzione va garantita anche con la rotazione sui carichi di lavoro da chiedersi ad inizio
d’anno o in sede di eventuale verifica.

L’adozione dei relativi provvedimenti sono di competenza del Direttore S.G.A. il quale comunica
tempestivamente e per iscritto ai singoli dipendenti i tempi e i modi dei nuovi carichi di lavoro.



In caso di necessita e/o assenza di un collega, si operera in collaborazione - senza formalismi - tra il
personale in servizio. Per eventuali cambiamenti di funzioni, attivita e sedi di lavoro - per periodi
medio/lunghi - si  provvedera con specifici ed appositi atti. prevedendo eventuali compensi
aggiuntivi forfettari ove ne ricorressero le condizioni.

Per i collaboratori scolastici: 60 minuti per ciascuna giornata di assenza sin dal primo giorno di
assenza; I 60 minuti riconosciuti saranno attribuiti a chi subentra concretamente nello svolgimento
del lavoro. Il riconoscimento previsto per i soli giorni di effettivo svolgimento dell"attivita didattica.
Nel caso in cui la sostituzione del personale assente venga assicurata da piu lavoratori,
I"attribuzione dei 60 minuti € ripartita tra i medesimi lavoratori.

Per gli assistenti amministrativi : 60 minuti per ciascuna giornata di assenza sin dal primo giorno
di assenza: I 60 minuti riconosciuti saranno attribuiti a chi subentra concretamente nello
svolgimento del lavoro. Il riconoscimento previsto dall*1/9 al 31/08.

Ciascun gruppo di ore aggiuntive lavorate, in sostituzione di colleghi assenti (ad esclusione di
assenze per ferie, festivita soppresse e recupero attivita aggiuntive) dara diritto all’accesso al fondo
di istituto nei limiti della compatibilita finanziaria e su esplicita richiesta dell interessato a recupero
compatibilmente con le esigenze di servizio. Per la sostituzione di colleghi assenti in altri plessi, al
personale che si sposta da un plesso all’altro per tale sostituzione verra riconosciuta un’ora
forfettaria.

Carichi di lavoro:

Lintensificazione della prestazione lavorativa connessa con la flessibilita organizzativa e didattica
dei plessi di Vann'Anto infanzia/secondaria, 1* Villa Lina primaria, Badiazza infanzia e Castanea
Secondaria di 1" verra riconosciuta forfettariamente con monte ore massimo complessivo n.200 ore.
Tali compensi saranno corrisposti in base a:

— Presenza giornaliera

— Numero di progetti exstraculrriculari, convegni e manifestazioni attivati nel plesso di
riferimento.

— alunni che usufruiscono delle attivita.
FUNZIONI MISTE

Lo svolgimento delle funzioni miste:
(mensa scolastica ) — consiste
Ordinazione giornaliera dei pasti,
Pulizia mensa,

Predisposizione mensa,
Sistemazione tavoli,

Pulizia e riordino tavoli e sedie,

sara effettuato solo in caso di disponibilita espressamente manifestata dal personale ATA
interessato allo svolgimento delle stesse, disponibilita che sara espressa una volta a conoscenza dei
termini della convenzione con I'Ente Locale che provvedera all’erogazione del finanziamento
relativo.
Tali compensi saranno corrisposti in base a:

— Presenza giornaliera

— Numero alunni che usufruiscono della mensa

— Giorni di refezione (in base all’ordine di scuola)

INCARICHI SPECIFICI



Tutto il personale ATA puo essere destinatario di Incarichi Specifici.

LIl Dirigente Scolastico, nel predisporre il PAA, deve indicare tutte le attivita ordinarie e
aggiuntive del personale ATA, ivi compresa la tipologia di incarico specifico.

2. Gli incarichi sono assegnati annualmente In coerenza con il POF. nel rispetto  della
Contrattazione Integrativa di Istituto Conferiti dal Dirigente Scolastico L’individuazione del
personale per gli Incarichi specifici ¢ effettuata dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA,
sulla scorta dei criteri del presente contratto:

- Possesso di titoli di studio o di specializzazione specifici o attinenti alle attivita da svolgere;

* Partecipazione ad attivita di formazione e di aggiomamento specifici o attinenti alle attivita da
svolgere;

- Esperienze di lavoro all’interno ed all’esterno della scuola attinenti alle attivita da svolgere;

* Disponibilita ed interesse allo sviluppo delle competenze professionali;

- Disponibilita alla collaborazione e capacita di affrontare situazioni innovative nel contesto della
scuola ed in relazione con soggetti esterni;

- Capacita di organizzazione del proprio lavoro in coerenza con gli obiettivi delle attivita:

- Conoscenza e capacita di utilizzo delle tecnologie informatiche e della comunicazione (se
richiesto dall’incarico da svolgere).

L’individuazione e il numero degli Incarichi Specifici ¢ fatta dal Dirigente Scolastico, nell’ambito
del PAA. Gli Incarichi Specifici assegnati potranno essere svolti sia in orario di servizio, come
intensificazione del lavoro, sia in orario straordinario. L’eventuale svolgimento dell’incarico in
orario straordinario non deve essere ricompreso nelle attivita del Fondo dell’Istituzione Scolastica.
Il compenso sara decurtato in caso di assenze superiori a 15 gg. Sara revocata la funzione, in caso di
assenze che impediscono 1"assolvimento dell’incarico. Il personale beneficiario degli incarichi puo
partecipare al FIS per lo svolgimento di attivita estranee all’incarico.

3. Gli Incarichi Specifici devono comportare assunzione di responsabilita rispetto ai normali
compiti d’istituto.

4. L"atto con il quale viene conferito I'Incarico specifico deve indicare: - il tipo di incarico - le
modalita di svolgimento - la durata - gli obiettivi da raggiungere rispetto al PAA - il compenso
massimo previsto, da quantificare e liquidare a seguito di rendicontazione finale.

6. 11 personale al quale verranno conferiti incarichi specifici, funzionali al miglioramento
dell’efficacia e dell’efficienza del servizio scolastico, dovranno produrre al termine dell’anno
apposita relazione scritta, dalla quale risultino la funzione svolta, la coerenza con il POF, gli
elementi che hanno contribuito allo sviluppo professionale e alla valorizzazione delle competenze
specifiche della mansione.

7.La  Verifica dell’attivita La verifica degli obiettivi ¢ rimessa al DSGA quale preposto alla
direzione dei Servizi Generali Amministrativi. Il compenso sara corrisposto previa verifica
dell’attivita svolta da parte del DSGA Qualora il DSGA rilevi il mancato conseguimento dei
risultati ¢ tenuto a darne tempestiva comunicazione all’interessato e a informare il Dirigente
Scolastico per le opportune valutazioni di competenze. [ DSGA quantifica le somme da
corrispondere con riferimento al numero dei giorni di assenza del personale ATA durante 1’anno,
qualora superi i 15 gg., riducendo, in tal caso, percentualmente il compenso con riferimento al tasso
di assenza accertato, dovuto a malattia e assenze e permessi vari. La parte decurtata sara ripartita tra
il personale della stessa qualifica percentualmente.

8. La revoca o rinuncia dell’incarico Il mancato conseguimento degli obiettivi, connesso all’incarico
svolto, pud comportare la revoca e la riduzione del compenso da parte del Dirigente Scolastico,
sentito il DSGA, previa acquisizione di informazione presso il dipendente. In tal caso il Dirigente
Scolastico puo conferire I'incarico ad altro dipendente, sentito il DSGA. ¢ la parte di compenso non
erogato. E facolta del personale interessato recedere dall’incarico, tramite comunicazione scritta.

9. Alla luce del finanziamento MIUR 2015-2016 di euro € 2.984.85 lordo dipendente, e del residuo
a.s. 2014/2015 di euro 2.015,15 sono conferiti i seguenti incarichi specifici:

Assistenti amministrativi n.4:
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N.I Per Gestione ¢ aggiornamento software di segreteria Inserimento e aggiornamento contenuti
sito web dell’Istituto Stampa.registro elettronico, supporto ufficio di Presidenza per progetti di
istituto;

N.2 Per controllo documentazione e archiviazione progetti di istituto. Gestione, aggiornamento stato
di avanzamento dei progetti e raccolta e protocollo relazioni finali, registro elettronico,
collaborazione dsga per contabilita;

N.3 Per definizione pratiche arretrate e controllo/rettifica ricostruzione di carriera:

N.4Per informatizzazione (inserimento) servizi del pers. docente e ata al programma argo e sidi.
Riorganizzazione archivio - classificazione materiale- e proposta scarti secondo norma di legge.
Collaboratori Scolastici n.4:

Per Pulizia periodica degli spazi verdi esterni dei 10 plessi dell Istituto, Piccola manutenzione
ordinaria;

Collaborazione con gli uffici di segreteria per la gestione degli archivi e dei magazzini , per
I"approvvigionamento del materiale di pulizia e supporto ufficio alunni.

Le somme indicate saranno erogate direttamente dal MEF attraverso il “cedolino unico™. previa
apposita rendicontazione e verifica dell’effettivo svolgimento delle attivita, dei tempi impiegati e
del raggiungimento degli obiettivi fissati nella lettera di incarico.

Art. 18 Centro Scolastico Sportivo
Per le attivita di avviamento alla pratica sportiva € prevista la costituzione di un Centro Sportivo

Scolastico. 1 docenti di educazione fisica che presenteranno il progetto relativo disporranno di
risorse specifiche.

Art. 19 - Criteri per I’elaborazione del Piano Ferie

Compatibilmente con le esigenze di servizio, i giorni di ferie previsti per il personale ATA POSsono
essere goduti anche. in modo frazionato. in piu periodi, purché sia garantito il numero minimo di
personale in servizio. Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, devono essere godute,
possibilmente . entro il 31 agosto d”ogni anno scolastico, con possibilita di usufruire di un eventuale
residuo di n. 10 giorni entro il 30 aprile dell’anno scolastico successivo. La richiesta per usufruire di
brevi periodi di ferie deve essere fatta almeno 3 giorni prima.

Le ferie estive, di almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, possono essere usufruite nel periodo dal
I° luglio al 31 agosto. La richiesta dovra essere effettuata entro il 31 maggio di ogni anno, con
risposta da parte dell’amministrazione entro 20 gg. dal termine di presentazione delle domande.
Durante il periodo estivo, per le vacanze di Natale e Pasqua, per i collaboratori scolastici il servizio
minimo sara di 1 unita per sede, con possibilita di chiusura dei plessi.

[l personale a tempo determinato usufruira tutti i giorni di ferie ed i crediti di lavoro maturati in ogni
anno scolastico possibilmente entro la risoluzione del contratto.

Eventuali giorni di riposo maturati per maggiori carichi di lavoro o come compensativo possono
essere fruiti facendo riferimento a quanto contenuto nel presente articolo.

Nel periodo di agosto deve essere garantita la presenza di almeno 2 collaboratori scolastici ¢ 2 unita
tra assistenti amministrativi.

Art. 20 - Criteri per il recupero dei permessi brevi, dei ritardi e per la fruizione del riposo
compensativo
I1 ritardo sull’orario di ingresso al lavoro comporta 1’obbligo del recupero entro I'ultimo giorno del
mese successivo a quello in cui si é verificato il ritardo.
® In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la
proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino ad un'ora
di lavoro o frazione non inferiori alla mezza ora.
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® In quanto autorizzate, le prestazioni eccedenti | ‘orario di servizio sono retribuite.

* Se il dipendente, per esigenze di servizio e previe disposizioni impartite, presta attivita oltre
l'orario ordinario giornaliero, puo richiedere, in luogo della retribuzione, il recupero di tali
ore anche in forma di corrispondenti ore e/o giorni di riposo compensativo, compatibilmente
con le esigenze organizzative dell istituzione scolastica o educativa. Le giornate di riposo a tale
titolo maturate potranno essere cumulate ed usufruite nei periodi estivi, sempre con prioritario
riguardo alla funzionalita ed all operativita dell 'istituzione scolastica.

® Le predette giornate di riposo non possono essere cumulate oltre ['anno scolastico di
riferimento, e devono essere usufruite non oltre i tre mesi successivi all ‘anno scolastico nel
quale si sono maturate, sempre compatibilmente con le esigenze di funzionalita dell istituzione
scolastica. In mancanza di recupero delle predette ore, per motivate esigenze di servizio o
comprovati impedimenti del dipendente, le stesse devono, comungque, essere retribuite.

Art. 21 - Chiusura prefestiva

Nei periodi di interruzione dell attivita didattica e nel rispetto delle attivita didattiche programmate
dagli organi collegiali ¢ possibile la chiusura dell’unita scolastica nelle giornate prefestive. Il
relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all’albo della scuola e comunicato
all’Ufficio Scolastico Ambito Territoriale e alle RSU. Le ore di servizio non prestate devono essere
recuperate, tranne che il personale intenda estinguere crediti di lavoro, con giomni di ferie e/o
festivita soppresse e ore di lavoro straordinario non retribuite o che concordi con il Dirigente
Scolastico altre modalita di svolgimento del servizio da adempiere.

Art. 22 - Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

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

2. IIRLS ha diritto di accesso ai luoghi di lavoro nel rispetto dei limiti previsti dalla legge; segnala
preventivamente al dirigente scolastico le visite che intende effettuare negli ambienti di lavoro;
tali visite possono svolgersi congiuntamente con il Responsabile del servizio di prevenzione e
protezione o del suo sostituto.

3. La consultazione del RLS per la sicurezza da parte del Dirigente Scolastico, prevista dal D.Lgs
81/08, si deve svolgere in modo tempestivo; in occasione della consultazione il rappresentante
dei lavori per la sicurezza ha facolta di formulare proposte e opinioni che devono essere
verbalizzate; inoltre, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza & consultato sulla
designazione del responsabile ¢ degli addetti del servizio di prevenzione, sul piano di
valutazione dei rischi, sulla programmazione, sulla realizzazione e sulla verifica della
prevenzione nella scuola; ¢ altresi consultato in merito all'organizzazione della formazione di
cui al D.Lgs 81/08.

4. 11 RLS ha diritto di ricevere le informazioni e la documentazione relativa alla valutazione dei
rischi e alle misure di prevenzione, nonché quelle inerenti alle sostanze e ai preparati pericolosi,
alle macchine, agli impianti, all'organizzazione dei lavoro e agli ambienti di lavoro, la
certificazione relativa all'idoneita degli edifici, agli infortuni e alle malattie professionali.

I. 11 RLS ¢ tenuto a fare delle informazioni e della documentazione un uso rigorosamente
connesso alla sua funzione.

2. 11 RLS ha diritto alla formazione prevista dall'art. 19, comma 1. lett. g) del D. Lgs 626/94 che
deve prevedere un programma base minimo di 32 ore; i contenuti della formazione sono quelli
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previsti dal D.Lgs 626/94 poi 81/08 e dal D.I. lavoro/sanita del M11/97 con possibilita di
percorsi formativi aggiuntivi in considerazione di particolari esigenze.

II RLS non puo subire pregiudizio alcuno a causa dello svolgimento della attivita e nei suoi
confronti si applicano le tutele previste dalla legge per le rappresentanze sindacali.

Il RLS gode dei diritti sindacali e della facolta di usufruire dei permessi retribuiti, secondo
quanto stabilito nel CCNL all"art. 73 e dalle norme successive, ai quali si rimanda.

Art. 23 - Le figure sensibili

1.

2.

Per ogni sede scolastica, compatibilmente con le risorse finanziarie dell’Istituzione Scolastica,
sono individuate a cura del DS le seguenti figure sensibili previste dal D. Lgs.81/2008 (ex 626).
Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e
saranno appositamente formate compatibilmente con fondi a carico della scuola attraverso
specifico corso con rilascio di attestato valido ai fini del D.Lgs. 81/2008.

Alle succitate figure sensibili competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza di
cui al D. Lgs. 81/2008.

Art. 24 - L’informazione e la formazione dei lavoratori

Ai sensi dell’art. 20 del D. Lgs 81/2008 ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e
sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle
sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal
datore di lavoro: in particolare, devono partecipare ai programmi di formazione e di addestramento
organizzati dal datore di lavoro;

>

L’informazione dei lavoratori

L'informazione dei lavoratori ¢ interamente disciplinato in particolare dall’art. 36 del decreto
81/2008 e s.m.i.ss. 1l destinatario dell’informazione ¢ ogni lavoratore, a tempo indeterminato e
determinato, in servizio Istituzione Scolastica.

I lavoratori hanno diritto di ricevere informazioni generali e particolari.

L’informazione generale deve riguardare:

* 1rischi per la sicurezza e la salute, connessi all’attivita dell’impresa in generale;

* le misure e le attivita di protezione e prevenzione adottate;

* le procedure che riguardano il pronto soccorso, la lotta antincendio, " evacuazione dei

lavoratori;

* il responsabile dei servizi di prevenzione e protezione;
* 1 nominativi dei lavoratori incaricati di applicare le misure sopra indicate.

Con questo tipo di informazione si vuole consentire a ciascun lavoratore di avere una
conoscenza completa del rischio presente in tutti gli spazi di pertinenza della scuola.
L’informazione particolare vuole, invece, far conoscere ai lavoratori i rischi specifici cui
sono esposti in relazione all’attivita svolta, le normative di sicurezza ¢ \e disposizioni aziendali
in materia e i pericoli connessi all’uso delle sostanze e dei preparati pericolosi.

La formazione dei lavoratori

Il datore di lavoro ha I"obbligo di provvedere alla formazione dei lavoratori finalizzata a far si
che il lavoratore sappia come comportarsi per tutelare la salute e la sicurezza propria e degli
altri.

Art. 25 — Risorse



1. Le risorse disponibili per l'attribuzione del salario accessorio sono costituite da:

o0 o

stanziamenti previsti per |"attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa:
stanziamenti previsti per |"attivazione degli incarichi specifici del personale ATA:
stanziamenti del Fondo dell'lstituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR;
eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti;
altre risorse provenienti dall' Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a

retribuire il personale della istituzione scolastica, a seguito di accordi, convenzioni od

altro;
f. eventuali contributi dei genitori;

2. 1l totale delle risorse finanziarie disponibili per il presente contratto ammonta ad € 94.815,17

(lordo Dipendente):

Art. 26 — Attivita finalizzate

1. I fondi finalizzati a specifiche attivita, a seguito di apposito finanziamento, qualsiasi sia la loro
provenienza, possono essere impegnati solo per tali attivitd, a meno che non sia esplicitamente
previsto che eventuali risparmi possano essere utilizzati per altri fini.

2. Per il presente anno scolastico tali fondi sono pari Ad euro 94.815,17 :

4/12 Prot.13439 circolare del 11/09/2015 A 28.108,32
fondo istituto settembre - dicembre 2015
Miglioramento offerta formativa € 24.114.01
Funzioni strumentali al POF e 2015/2016 € 1.740,93
Incar. specifici al pers.le ATA 2015/2016 € 994.43
Ulteriori finanz. per ore eccedenti € 1.258.43
Totale 28.107,80

8/12 Circolare prot.13439 del 11/09/2015 B 56.216,66
Gennaio - Agosto 2015
Miglioramento offerta formativa € 48.228,02
Funzioni strumentali al POF € 3.481.88
Incar. specifici al pers.le ATA € 1.989.90
Ulteriori finanz. per ore eccedenti € 2.516,86

€ 56.216,66

Totale A+B 84.324.46
Miglioramento offerta formativa 2015/2016
residuo
f.i.
Residui anno precedente compensi accessori cedolino unico lordo
dip.
51,71

Miglioramento offerta formativa cap.2156/5 — 2014-2015 C 187,31
Ore eccedenti sec. 1" grado 2013/2014 ¢ap.2154/6 euro 363,36 363,36
Ore eccedenti Inf.-Primaria 2012/2013 cap.2154/6 euo 8.634,11 D € 8.634,11

Ore eccedenti sec. 1" grado 2014/2015 cap.2155/6 euro 1.389.77
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E | € 2.234,55|

Ore eccedenti inf-primaria 2014/2015 cap.2155/6 euro 844.78
ore eccedenti euro 935,18 cap.2156/6 secondaria I 2012-2013 F € 935.18
Previsone prartica sportiva 2015/2016 G € 953.04
Incarichi specifici cap. 2154/5 2014/2015 H € 1.890,28
Incarichi specifici cap. 2155/5 2014/2015 | € 461.17
TOTALE COMPLESSIVO (A+B) C+D+E+F+G+H+1 € 100.035,17
A detrarre indennita DSGA lordo dip. € 5.310,00
Disponibile per la contrattazione € 94.725,17

CAPO SECONDO - UTILIZZAZIONE DEL FIS

Art. 27 — Finalizzazione delle risorse del FIS

I. Coerentemente con le previsioni di legge. le risorse del FIS devono essere finalizzate a
retribuire funzioni ed attivita che incrementino la produttivita e I'efficienza dell’istituzione
scolastica, riconoscendo I'impegno individuale e i risultati conseguiti.

Art. 28 — Criteri per la suddivisione del Fondo dell’istituzione scolastica

1. Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica, con esclusione di quelle di cui all’art. 16, sono
suddivise tra le componenti professionali presenti nell’istituzione scolastica sulla base delle
esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attivita curricolari ed extracurricolari
previste dal POF, nonché dal Piano annuale delle attivita del personale docente, dal Piano
annuale di attivita del personale ATA. A tal fine sono assegnati per le attivita del personale
docente € 45.070,00 ¢ per le attivita del personale ATA € 22.200,00.

Art. 29 — Stanziamenti

I. Al fine di perseguire le finalita di cui all’articolo 17, sulla base della delibera del Consiglio
d’istituto, di cui all’art. 88 del CCNL e del Piano Annuale, il fondo d’istituto destinato al
personale docente € ripartito, come segue, tra le aree di attivita di seguito specificate:

F.I1. Docenti

A) COLLABORATORI DEL DIRIGENTE N.2 ore 120 € 2.100,00

B) responsabili di plesso N.10 cosi suddivisi

Plesso Villa Lina responsabili n.2 ( per tempo pieno) ore 30

Plesso Vann’Anto responsabile n. |
( scuola dell’infanzia e scuola secondaria 1°) ore 30

Plesso Badiazza G. Mauro responsabile n. |
(scuola primaria e scuola infanzia con tempo pieno) ore 30
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Plesso L.Radice responsabile n.1 ore 25

Plesso S. Michele F. Sacca responsabile n.1 ore 25

Plesso Gesso E. Castronovo responsabile n.1 ore 25

Plesso Salice G. Cena responsabile n.1 ore 25

Plesso Cesareo responsabile n.1 ore 50

Plesso Castanea responsabile n.1 ore 30

Plesso Massa S. Lucia responsabile n.1 ore 25

B) RESPONSABILI DI PLESSO ORE 325 € 5.075,00

C) ATTIVITA® AGGIUNTIVE ALL'INSEGNAMENTO 725 ore € 2531500

D) ATTIVITA® FUNZIONALI ALL’ INSEGNAMENTO 6230re € 10.900,00

E) COMMISSIONI -FARO MIUR CAF DISLESSIA ORE 96 € 1.680,00

TOTALE F.I. Docenti (67%) (1) €  45.130,00

Ore eccedenti scuola infanzia-primaria - secondaria 2015/2016 8/12 € 2.516,86

Ore eccedenti scuola infanzia-primaria - secondaria 2015/2016 4/12 € 1.258.43

Totale Ore eccedenti scuola infanzia-primaria - secondaria 2015/2016 € 3.775,29

2

Ore eccedenti sec. 1" grado 2013/2014 cap.2154/6 euro 363,36 € 363,36

Ore eccedenti Inf.-Primaria 2012/2013 cap.2154/6 cuo 8.634.11 € 8.634,11

Ore eccedenti sec. 1" grado 2014/2015 cap.2155/6 euro 1.389.77 € 2.234,55

Ore eccedenti inf-primaria 2014/2015 cap.2155/6 euro 844.78

ore eccedenti euro 935,18 cap.2156/6 secondaria I 2012-2013 € 935,18

TOTALE ORE ECCEDENTI (3) € 12.167,20

Previsone prartica sportiva 2015/2016 (4) € 953,04

Funzioni strumentali al POF 8/12 2015/2016 € 3.481.88

Funzioni strumentali al POF 4/12 2015/2016 € 1.740.93

TOTALE FUNZIONI STRUMENTALI (5) - € 5.222,81
TOTALE DOCENTI € 67.188,34

F.I. ATA

2. Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite le aree di attivita

riferite al personale ATA, a ciascuna delle quali vengono assegnate le
risorse specificate:

3. I compensi destinati al personale ATA sono i seguenti:

Prestazioni aggiuntive del personale ATA (art. 86, comma 2, CCNL 24/7/03) € 12.500,00

- straordinario - collaboratori scolastici - 1.000 ore

Prestazioni aggiuntive del personale ATA (art. 86, comma 2, CCNL 24/7/03) € 3.625,00

- straordinario - assistenti amministrativi - 250 ore

Impegno e lavoro Collaboratori - 325 ore € 4.000,00

Impegno e lavoro Assistenti — 100 ore € 1.450,00
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Servizio esterno € 625,00
TOTALE F.I. ATA 33% (4) € 22.200.00
Incar. specifici al pers.le ATA 2015/2016 4/12 € 994.43
Incar. specifici al pers.le ATA 2015/2016 8/12 € 1.989.90
Incarichi specifici cap. 2154/5 2014/2015 . 1.890,28
Incarichi specifici cap. 2155/5 2014/2015 € 461,17
TOTALE INCARICHI SPECIFCI (5) € 5.335,78
a TOTALE ATA € 27.53578
Totale docenti e ata € 94.724,12

TITOLO QUINTO - NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 30 — Clausola di salvaguardia finanziaria

19

Qualora, sulla base delle clausole contrattuali, si verifichi uno sforamento del fabbisogno
rispetto alla disponibilita finanziaria accertata, il Dirigente utilizza il fondo di riserva di cui
all’art. 18, comma 2.

In caso di esaurimento del fondo di riserva, il Dirigente — ai sensi dell’art. 48, comma 3. del
D.lgs. 165/2001 — puo sospendere, parzialmente o totalmente, 1'esecuzione delle clausole
contrattuali dalle quali derivino oneri di spesa.

Nel caso in cui I"accertamento dell’incapienza del FIS intervenga quando le attivita previste
sono state gia svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione
dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale
necessaria a garantire il ripristino della compatibilita finanziaria.

Art. 31 — Natura premiale della retribuzione accessoria

Coerentemente con quanto previsto dalle vigenti norme di legge, i progetti per i quali & previsto
un compenso a carico del FIS devono rendere espliciti preventivamente gli obiettivi attesi, la
misura del loro raggiungimento e gli indicatori che saranno utilizzati per la verifica.

2. La liquidazione dei relativi compensi avverra a consuntivo e previa verifica della
corrispondenza sostanziale fra i risultati attesi e quelli effettivamente conseguiti.

3. In caso di mancata corrispondenza, il Dirigente dispone — a titolo di riconoscimento parziale del
lavoro effettivamente svolto — la corresponsione di un importo commisurato al raggiungimento
degli obiettivi attesi e comunque non superiore al 2 % di quanto previsto inizialmente.

Allegati:

1) Relazione D.S.;
2) Relazione tecnica finanziaria DSGA:
3) Piano attivita e orario ATA:
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el arie
ISTITUTO COMPRENSIVO
* Villa Lina-Ritiro” Scuola ad Indirizzo Musicale
Scuola Infanzia - Primaria — Secondaria 1° grado
Via Sila, 29 - 98121 - Tel. - Fax : 090.363578 - 090.362387 Cod. Mecc. MEIC871006
- C.F. 97093380836 e-mail: meic871006(@pec.istruzione.it

Ai Revisori dei Conti

Alle RSU- Loro sedi

RELAZIONE ILLUSTRATIVA DEL CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO
ANNO SCOLASTICO 2015/2016

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il P.O.F. dell’Istituzione Scolastica, regolarmente predisposto e deliberato dal
Collegio Docenti il 24/11/2015 verbale n.5 delibera 4 e integrato con le attivita
annuali per il 2016;
VISTO il P.O.F. dell'lstituzione Scolastica, regolarmente adottato dal Consiglio
d’Istituto il 25/11/2015, verbale n.11 deliberan.3 ;
VISTO l'ipotesi di Contratto Integrativo d’Istituto per 1'a. s. 2015/2016, sottoscritto in
data 11/02/2016 fra le Rappresentanze Sindacali d’Istituto e il Dirigente Scolastico, in
applicazione

= [Idel CCNL 29.11.2006-2009

* delle sequenze contrattuali del Decreto Legislativo n. 150 del 27 ottobre 2009

= della Circolare DFP n. 7 del 13 maggio 2010;
VISTO , in modo particolare, I’art. 6 del CCNL del 29.11.2007;
CONSIDERATO I"ammontare dell’assegnazione all' Istituto Comprensivo “Villa
Lina-Ritiro™ a titolo di fondo dell'istituzione scolastica per I'anno scolastico
2015/2016, notificato dal M.LLU.R. con e-mail 11/09/2015 Prot.13439 circolare
del 11/09/2015;
CONSIDERATO, altresi, il residuo anno finanziario 2014 non utilizzate al 30

ottobre 2015 come risultanti dalla stampa " Consultazione piano di riparto alla data
del 30/10/2015.



VISTI I nuovi parametri stabiliti dall’accordo integrativo nazionale MIUR/OO.SS.

per la quantificazione dei finanziamenti relativi alle “funzioni strumentali”previste

dall’art.33 CCNL 29/11/2007 ed ai “compiti specifici” previsti dall’art.] della

sequenza contrattuale del 25/07/2008:
VISTA la sequenza contrattuale del 25/07/2008 art.62 CNL/29.112007
VISTO in modo particolare 1'art.6 del cenl 29.11.2007

VISTA la relazione tecnico-finanziaria predisposta dal Direttore dei Servizi Generali

ed Amministrativi, anche essa allegata al Contratto Integrativo;

DICHIARA

che Iattivita contrattuale ¢ stata indirizzata nel modo seguente:

A.

!\)

oW

il Contratto Integrativo d’Istituto riguarda I"a.s. 2015/2016 e gli effetti del

presente contratto decorrono dal giormno successivo alla data di

stipulazione, salvo quanto diversamente previsto.

I Contratto Integrativo d’Istituto ¢ impostato sulla realta scolastica

dell’Istituto Comprensivo “Villa Lina Ritiro”operante in una realta socio-

economico culturale degradata individuata anche come “area di

educazione prioritaria™ .

Il presente contrattato integrativo si struttura per far fronte alle seguenti

esigenze che si definiscono pertanto come obiettivi prioritari dell’azione

cui esso € correlato:

assegnare le attivita e gli incarichi relativi all’anno scolastico 2015/2016
finalizzati all’attuazione del POF di questo Istituto, nel pieno rispetto dei
criteri stabiliti, ai sensi dell’art.6 del CCNL vigente, dalla contrattazione
d’lIstituto;

sostenere la ricchezza dell’offerta formativa integrativa;

migliorare I'immagine della scuola nei confronti dei soggetti esterni;

favorire il miglioramento delle prestazioni individuali coinvolgendo i
docenti, gli studenti ed il personale con I'intento di rafforzare la motivazione
e il senso di appartenenza al fine di migliorare anche i servizi offerti;

operare in stretta connessione con I’ Amministrazione Comunale, gli enti e
1 servizi del territorio (ASP - Ufficio Territoriale -Universita, ecc.) e le
associazioni e aggregazioni del territorio per qualificare sempre pit e meglio
I"operato della Scuola come istituzione che risponde pienamente ai compiti

ad essa affidati dall’art. 3 della Costituzione;



6. aumentare il livello del successo formativo e della qualita degli
apprendimenti, con particolare attenzione al raggiungimento delle
competenze minime di cittadinanza legate all’obbligo scolastico

7. qualificare continuamente il Personale, con particolare riferimento alle
nuove dimensioni della didattica riferita ai nativi digitali (dimensione
multimediale e di rete, LIM, , e-learning, ecc);

8.  dotare I'Istituto di una cultura e di strumenti di intervento per gli alunni in
difficolta di salute (diversa abilita, istruzione domiciliare);

9. garantire il pieno rispetto delle normative sulla sicurezza.

D. Nella piena consapevolezza degli spazi regolativi riservati alle diverse
fonti e al potere datoriale, si ¢ ottemperato alla Contrattazione Integrativa
d’Istituto non come a un mero adempimento “burocratico-amministrativo™,
ma piuttosto come a uno “strumento”™ che non pud prescindere dalla
valutazione della situazione concreta dell’Istituto; di conseguenza ci si &
mossi coerentemente con gli obiettivi strategici sopra sintetizzati e che
informano di sé sia il POF dell’Istituto che il Piano delle attivita e la
documentazione presentata alla delegazione trattante.

E. In particolare si ¢ ribadito I"obbligo per tutti i progetti di contenere
I'indicazione esplicita degli obiettivi attesi e della misura del loro
conseguimento,

E. Nella destinazione delle risorse ci si ¢ basati sui documenti fondamentali

che regolano la vita dell’Istituto:
Piano dell’Offerta Formativa
Programma Annuale
Contrattazione Integrativa

F. 1l Contratto risulta pienamente rispondente, quindi, al Piano Annuale delle

attivita del Collegio Docenti e del Piano di lavoro del Personale ATA.

G. Le attivita e gli incarichi per I’a.s. 2015/2016 finalizzati all’attuazione del
P.O.F., assegnati, sulla base dell’Organigramma, nel pieno rispetto dei criteri stabiliti,
sono mirati a promuovere e ad attuare tutte le iniziative utili a favorire il
miglioramento sia della “performance individuale” dei lavoratori della scuola sia della
“performance del servizio scolastico™ in continuita con gli anni precedenti.

Nelle precedenti contrattazioni questa istituzione non ha mai distribuito in maniera

indifferenziata i compensi del “Fondo dell’Istituzione Scolastica”, ma ha sempre



corrisposto il compenso dovuto in rapporto all’effettivo carico di lavoro richiesto.
attuando, cosi, i principi ispiratori della Contrattazione Integrativa d’lstituto, in
particolare quelli della “selettivita e differenziazione™ e comunque “sulla base dei
risultati conseguiti” nella realizzazione di una scuola di qualita, efficiente ed efficace
per il successo formativo di ciascun alunno, a garanzia dell interesse della collettivita.
H. Le attivitd incentivabili saranno conseguentemente liquidate previa analisi.

verifica e valutazione finale degli obiettivi raggiunti nel rispetto degli indicatori
programmati.

L. 11 budget relativo al F.IS. e agli istituti contrattuali viene impegnato per
retribuire le attivita di cui alla presente Contrattazione Integrativa d’Istituto.

L. Le modalita di copertura dei relativi oneri vanno riferite agli strumenti annuali
di gestione, come da relazione tecnico-finanziaria del Direttore S.G.A.
In relazione agli adempimenti connessi, si dispone che la pubblicazione e diffusione
della Contrattazione d’Istituto sottoscritta in data 11 febbraio 2016 (con allegata alla
medesima copia della Relazione tecnico-finanziaria. redatta dal Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi e copia della presente Relazione Illustrativa finalizzata a
garantire la  trasparenza in merito alla gestione dell’intero processo
amministrativo/gestionale per la realizzazione del P.O.F) avvenga il giorno stesso in
cui I'intesa sara siglata definitivamente, giusta il rilascio da parte dei Revisori dei
Conti della certificazione prevista.
A conclusione, si ritiene opportuno sottolineare che, nel corso dell’intera trattativa, i
rapporti tra le parti sono stati caratterizzati da una proficua collaborazione che
costituisce uno degli elementi fondamentali che garantiscono le condizioni base per il

successo dell’azione formativa e amministrativa dell istituzione scolastica.




ISTITUTO COMPRENSIVO "VillaLina -Ritiro "
Scuola Infanzia - Primaria — Secondaria I grado
Via Sila,29- Tel.-Fax : 090.363578 Tel. 090.362387
Cod. Mecc. MEIC871006 - C.F. 97093380836 — meic871006@pec.it

PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE AMMINISTRATIVO
AUSILIARIO A.S. 2015/2016

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
ISTITUTO COMPRENSIVO Villa Lina Ritiro

Prot.6470/B10 Messina,06/10/2015

OGGETTO: PROPOSTA PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA PER L’A.S.
2015/2016 A1 SENSI DELL’ART.53 CCNL 2007.

IL DIRETTORE SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO I'art.53, primo comma del CCNL 29/11/2007 il quale attribuisce al Direttore SGA la
competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano delle attivita del
personale ATA;

VISTO il Piano dell’Offerta formativa ;

SENTITO il personale ATA ;

TENUTO conto dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;
CONSIDERATO che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in equipe dei processi
amministrativi e che in ogni caso le varie unita di personale debbono essere intercambiabili fra di
loro al fine di porre I'Istituzione Scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle
richieste dell’utenza e di avere un quadro aggiornato in ogni momento dei processi amministrativi
in corso;

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

CONSIDERATO il numero delle unita di personale in organico;

PROPONE

Per I'as. 2015/2016, il seguente piano delle attivita del personale amministrativo, ed ausiliario, in
coerenza con gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa.

Il piano comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente
funzionale all’orario di funzionamento dell’Istituzione scolastica, compiti e funzioni del personale
nonché I'individuazione dei criteri per I’assegnazione degli incarichi specifici.



I piano ¢ stato elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico, del numero di
unita del personale presenti in organico nei due profili interessati, nonché dell’orario di
funzionamento dei vari plessi e sezioni dellIstituto.

PERSONALE ATA IN ORGANICO DI DIRITTO A.S. 2015/2016

N.1 D.S.G.A CON INCARICO A TEMPO INDETERMINATO

N.7 ASSISTENTI AMM.VI

N.15 COLLABORATORI SCOLASTICI A TEMPO INDETERMINATO:
N.8 COLLABORATORI SCOLASTICI A TEMPO DETERMINATO:
INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI

a) Servizi amministrativi

Gestione alunni. Gestione progetti. Iscrizioni, trasferimento alunni. esami. rilascio pagelle,
attestazioni e certificati degli alunni. diplomi, infortuni alunni, assenze alunni tenuta fascicoli .
registri, organizzazione visite guidate, viaggi istruzione ecc .

Collaborazione con il D.S.G.A. per gli adempimenti connessi alla realizzazione dei progetti
Amministrazione del personale, Individua il personale supplente, stipula contratti di assunzione in
servizio,periodo di prova, documenti di rito, certificati di servizio,autorizzazione esercizio libera
professione, decreti di congedo e aspettativa, inquadramenti economici contrattuali e
riconoscimento dei servizi in carriera, procedimenti disciplinari, procedimenti pensionistici, tenuta
dei fascicoli ecc.

Archivio/Protocollo Gestione magazzino Informatica.

Tenuta del registro protocollo, archiviazione degli atti, invio corrispondenza, albo ecc.

Tenuta degli inventari, discarico, passaggio di consegne, redazione preventivi e acquisizione
offerte, emissione buoni d’ordine, tenuta dei registri di magazzino, impianto della contabilita di
magazzino ecc.

Aggiornamento sistemi informatici

b) Servizi generali

Rapporti con gli Alunni

- Accoglienza e sorveglianza degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi
all’orario delle attivita didattiche e durante la ricreazione e la mensa;

- Vigilanza sugli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in occasione della momentanea assenza
dell’insegnante;

- Concorso in occasione del loro trasferimento dai locali scolastici ad altre sedi anche non
scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate e i viaggi di istruzione;

- Ausilio materiale agli alunni diversamente abili Sorveglianza generica dei locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici;

Accesso e movimento interno alunni e pubblico

Pulizia di carattere materiale

Spostamento suppellettili

Particolari interventi non specialistici

Piccola manutenzione dei beni e dei sussidi didattici

Supporto amministrativo e didattico

Duplicazione atti

Approntamento sussidi didattici

Assistenza docenti

Assistenza progetti (POF)

Servizi esterni Ufficio postale, Banca, Ente Locale ecc.

Attribuzione delle posizioni organizzative assistenti amministrativi e collaboratori scolastici



L attribuzione delle posizioni organizzative di seguito evidenziate sara disposta tenendo conto della
necessita di dover garantire lo svolgimento delle attivita e dei progetti specificati nel POF, nonché
I"adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il pubblico.
Nell"assegnazione dei compiti si terra conto dei seguenti criteri:

I) Obiettivi e finalita che I'istituto intende raggiungere;

2) Caratteristiche personali e professionali possedute dal personale;

3) Esigenze personali, per quanto possibile e se coincidenti con quelle dell’Istituto.

Servizi amministrativi

Amministrazione del personale compiti:

- Redazione di certificati di servizio o dichiarazioni richiesti dal personale anche con ausilio di
software; Tenuta dei fascicoli personali; Informatizzazione dei dati con programmi del Ministero;
Inserimento dati riguardanti il personale (contratti. organico docenti, trasferimenti, pensioni,
statistiche UNILAV etc...) .Aggiornamento stato del personale; Registro delle assenze;Visite
medico fiscali;

Compilazione denunce Infortuni ed inoltro ai vari Enti: Gestione documentazione di rito e inoltro
agli enti competenti: Decreti ricostruzione carriera, Inquadramento etc.;

Rapporti con la Ragioneria Provinciale dello Stato, Direzione del Tesoro e USP; Convocazione
supplenti in sostituzione del personale assente; Contratti a T.I e T.D.: Gestione TFR -

Compilazione graduatorie nuove inclusioni personale docente ed ATA (valutazione titoli,
inserimento nel SIDI, stampa graduatorie etc.): Circolari ed avvisi al personale; Gestione
graduatorie interne docenti e ATA.

Circolari ed avvisi al personale; Convocazione Organi Collegiali: Giunta Esecutiva, Consiglio di
Istituto; Delibere Consiglio di Istituto

Sostituzione dei colleghi assenti degli altri settori; Protocollo con software informatico.
Registrazione comunicazione assenze.

ASSISTENTE Moschella Luigi — Cadili Paola

- Collaborazione DSGA: Pratiche ricostruzione di carriera — rilievi Ragioneria — cessazioni.
ASSISTENTE — Moschella Luigi.

- Collaborazione DSGA: Pratiche progetti europei e regionali — riordino archivio personale.
ASSISTENTE — Cadili Paola.

Gestione alunni compiti:

- Gestione alunni con programma informatico: Utilizzo siti ministeriali per I'inserimento dei dati
richiesti dagli uffici centrali riguardanti la didattica; Iscrizione degli alunni, registri relativi;
Trasferimenti, nulla-osta, richiesta e trasmissione documenti; Archiviazione e ricerche di archivio
inerenti gli alunni; Tenuta delle cartelle dei documenti degli alunni e compilazione foglio notizie;
Registro perpetuo dei diplomi; Registro di carico e scarico dei diplomi; Compilazione diplomi di
Licenza Media;

Redazione di qualsiasi certificato riguardante gli alunni con mezzi informatici; Circolari ed avvisi
agli alunni; Predisposizione di tutti gli atti di competenza della segreteria relativi all’adozione dei
libri di testo; Preparazione di tutto il materiale per scrutini ed esami; Statistiche relative agli alunni;
Ricerca pratiche degli alunni Circolari ed avvisi al personale; Protocollo con software informatico.
ASSISTENTI — Riolo Concetta - Pasquale Catena

- Collaborazione DSGA: supporto contabilita - richiesta Cig e Durc- Registro Fatture, — registro
elettronico — riordino ufficio pratiche alunni ASSISTENTE — Riolo Concetta.
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- Scarico della posta da Intranet M.P.I, Internet e posta elettroni rilevazioni, monitoraggi- Registro

elettronico — collaborazione DS per progetti di scuola riordino ufficio pratiche alunni -
ASSISTENTE — Pasquale Catena.

- nulla-osta, richiesta e trasmissione documenti fascicoli personale trasferito: Archiviazione e
ricerche di archivio inerenti gli alunni: Tenuta delle cartelle dei documenti degli alunni e
compilazione foglio notizie;

Registro perpetuo dei diplomi; Registro di carico e scarico dei diplomi; Compilazione diplomi di
Licenza Media: Preparazione di tutto il materiale per scrutini ed esami. Ricerca pratiche degli
alunni Circolari ed avvisi al personale; gestione dati mensa dei vari plessi e comunicazione dati
all'ente locale. Comodato d’uso. Ricezione e sistemazione pratiche richieste borse di studio
ASSISTENTE - Ricciardello Margherita.

- Registro perpetuo dei diplomi; Registro di carico e scarico dei diplomi; Compilazione diplomi di
Licenza Media; Preparazione di tutto il materiale per scrutini ed esami. Ricerca pratiche degli
alunni Circolari ed avvisi al personale; gestione dati mensa dei vari plessi € comunicazione dati
all'ente locale. Comodato d’uso. Ricezione e sistemazione pratiche richieste borse di studio.
Protocollo informatico. Assistente Zanetti Giuseppa.

Duplicazione atti, consegna modulistica docenti e genitori, consegna materiale di pulizia ai plessi.
Consegna materiale ai docenti. Richiesta fornitura carburante all’ente locale per riscaldamento dei
vari plessi. Ricezione delle telefonate in ingresso e smistamento della chiamata a chi di competenza.
Assistente Randazzo Mariapia.

Orario di lavoro

Direttore DSGA

A norma dell’art.51 del CCNL vigente , svolge un orario settimanale di 36 ore .Le suddette ore sono
svolte di norma , su cinque giorni settimanali dalle ore 8,00 alle ore 14,00 dal lunedi al venerdi —
con due rientri pomeridiani — mercoledi e venerdi dalle ore 14,30 alle ore 17.30 tenuto conto della
complessita, della quantita e della diversificazione degli impegni, ¢ oggetto di apposita intesa con il
D.S..

Adotta, in caso di necessita, un orario flessibile garantendo il rispetto delle 36 ore settimanali di
lavoro.

Pertanto, sempre nel rispetto dell’orario d’obbligo, sara improntato alla massima flessibilita per
consentire I'ottimale adempimento degli impegni, anche in relazione ad una maggiore ed efficace
azione di supporto al Dirigente Scolastico. La flessibilita consiste: nella possibilita di posticipare o
anticipare I’orario di ingresso e di uscita, di articolare nell’arco della giornata le sei ore di lavoro,
modificare le giornate di presenza.

Assistenti Amministrativi
Cadili Francesca Paola -
Orario : Da Lunedi a Venerdi : dalle ore 7,30 alle 13,30
Lunedi e giovedi rientro pomeridiano presso la Scuola Vann' Anto

Dalle ore 14,00 alle ore 17,00:

Ricciardello Margherita



Orario : Da lunedi a Venerdi: dalle ore 7,45 alle 13.45
Lunedi e Venerdi rientro pomeridiano presso la Scuola Vann'Anto dalle ore 14.15 alle ore
17.15

Moschella Luigi

Orario : Da Lunedi a Venerdi : dalle ore 7,30 alle 13,30

Martedi e mercoledi rientro pomeridiano presso la Scuola Vann®Anto
Dalle ore 14,00 alle ore 17,00

Riolo Concetta

Orario : Da Lunedi a Venerdi : dalle ore 7,30 alle 13,30

Lunedi e mardedi e rientro pomeridiano presso la Scuola Vann'Anto
Dalle ore 14,00 alle ore 17,00

Pasquale Catena

Orario : Da Lunedi a Venerdi : dalle ore 8,00 alle 14,00

Martedi e Giovedi rientro pomeridiano presso la Scuola Vann’ Anto
Dalle ore 14,30 alle ore 17,30

Randazzo Maria Pia

orario di servizio:

Orario : Da Lunedi a Venerdi: dalle ore 7,30 alle 13,30

Lunedi e Venerdi’ rientro pomeridiano presso la Scuola Vann' Anto
Dalle ore 14,00 alle ore 17,00

Zanetti Giuseppa

orario di servizio:

Orario : Da Lunedi a Venerdi: dalle ore 7,30 alle 13,30

Lunedi e Mercoledi’ rientro pomeridiano presso la Scuola Vann’Anto
Dalle ore 14,00 alle ore 17,00

Dell'Acqua Giovanni

orario di servizio:

Orario : Da Lunedi a Venerdi: dalle ore 8,00 alle 14,00

Mercoledi” e Venerdi rientro pomeridiano presso la Scuola Vann®Anto

Dalle ore 14,30 alle ore 17,30

Servizi ausiliari
Mansioni dei collaboratori scolastici Tabella “A” allegata al C.C.N.L. 29/11/2007
" Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta

esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione non specialistica. E’ addetto ai servizi generali della scuola con compiti di
accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti ¢
successivi all'orario delle attivita didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei
locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza
e l'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza
generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni
portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche. all'interno e
nell'uscita da esse, nonché nell 'uso dei servizi igienici e nella cura dell 'igiene personale anche con
riferimento alle attivita previste dall 'art.47".
Premesso quanto sopra
i compiti e le mansioni dei collaboratori scolastici possono essere cosi indicati:
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- Apertura e chiusura dei locali per le attivita scolastiche ordinarie e per le altre attivita deliberate
dagli Organi Collegiali;

- Quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi anche con 1'ausilio di macchine semplici. da
effettuarsi, secondo I"orario di servizio, prima dell'inizio delle lezioni o al termine di esse;

- Pulizia degli spazi comuni utilizzati periodicamente:;

- Durante I"orario scolastico pulizia delle aule ¢ dei laboratori non utilizzati nell orario per I"attivita
didattica e, dopo I'intervallo, i servizi degli alunni e i corridoi;

- Pulizia degli spazi esterni;

- Piccola manutenzione dei beni mobili ed immobili che non richieda 1'uso di strumenti tecnici;

- Sorveglianza sull’accesso e sul movimento del pubblico nell’edificio:

- Sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori. in palestra, in occasione di momentanee
assenze dei docenti;

- Accompagnamento nell’ambito delle strutture scolastiche di alunni disabili:

- Servizio duplicazione atti;

- Chiusura delle finestre dei locali assegnati;

- Accompagnamento presso strutture sanitarie allievi infortunati:

- Compiti esterni (Ufficio Postale, Banca, Ente Locale ecc..)

- Segnalazione tempestiva, al D.S. o ai suoi collaboratori e fiduciari, sulla presenza di estranei nella
scuola;

- Portare ai docenti circolari, avvisi e ordini di servizio redatti dalla Presidenza. o trasmessi al
telefono, anche in locali diversi da quelli assegnati per le pulizia;

- Durante il periodo estivo, in sostituzione del personale assente per il proprio turno di ferie,
assicura la pulizia degli spazi utilizzati (Presidenza, segreteria, atrio, spazi esterni ecc..), la
sorveglianza allingresso e le eventuali attivita di riordino generale;

- Accompagnare gli studenti, in collaborazione con i docenti, presso altre strutture per
manifestazioni sportive, teatrali ecc..

Tenuto conto delle unita di personale in servizio e delle specifiche esigenze di funzionamento
dell’istituto, il carico di lavoro ¢ ripartito nel modo seguente:

Plesso Salice
Collaboratore: Marchetta Maria
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale Una classe
infanzia una Pluriclasse primaria - bagni infanzia - bagni primaria - bagni insegnati- sala attivita -
corridoio locale - segreteria
Orario di servizio: Da Lunedi a Venerdi: dalle ore 7,15 alle ore 14,00
mercoledi rientro ogni giorni 15 plesso Villa Lina e/o Vann'Anto ore 15,00-17.30

Plesso Gesso
Collaboratore: Milone
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale -Una classe
infanzia - bagni infanzia - - bagni insegnati- sala attivita - androne - laboratorio
orario di servizio: Da Lunedi al venerdi: dalle ore 7.30 alle 14.10 —
matedi rientro Plesso Castanea 15,00 - 18,00

Plesso San Michele
Collaboratore: Pati Pasqua
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale —Una classe
infanzia due Pluriclasse primaria - bagni infanzia - corridoio piano terra - bagni primaria - bagni
insegnati- sala attivita - corridoio I piano - bagni I piano - scale.
orario di servizio: Da Lunedi a venerdi : dalle ore 7,15 alle 14,00
venerdi rientro ogni giorni 15 plesso Villa Lina e/o Vann'Anto ore 15,00-17,30
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Plesso Villa Lina
Collaboratori: — Capri— Licandro — Romeo - Puliafito
Capri Armando- Licandro Flavia-
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale — 8 classi
primaria - bagni primaria - bagni insegnati- palestra - mensa - corridoi - androne - teatro -
laboratorio informatico
orario di servizio:N. 2 collaboratori di mattina Da lunedi a venerdi dalle ore 7.00 alle 14.12
N.2 collaboratore Da Lunedi a venerdi: dalle ore 10,30 alle 17.42;
Collaboratore Romeo — sorveglianza alunni, servizio esterno., circolari.

Plesso Vann’Anto Scuola Secondaria di I Piano Primo
Collaboratore Freni Maurizio
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale scuola
secondaria 1" grado piano | aula magna - sala docenti - stanza vice presidenza- laboratorio
informatico - n. quattro classi corridoio lato A - bagni - alunne - insegnanti -Aula mensa insieme al
collega Fede Giacomo martedi e giovedi.
orario di servizio Dal lunedi al venerdi dalle ore 7,00 alle 14:12

A settimane alterne con il collega Fede 10,30 17,42
Collaboratore Fede Giacomo
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale scuola
secondaria 1" grado piano [- sala docenti-laboratorio falegnameria -tre classi scuola secondaria 1” -
corridoio lato B - bagni alunni - insegnanti - laboratorio musicale Aula mensa insieme al collega
Freni martedi e giovedi — mensa infanzia.
orario di servizio:Lunedi al venerdi dalle ore 7,00 alle 14:12 — A settimane alterne con il collega
Freni 10,30 17,42

Plesso Vann’Anto Scuola Infanzia segreterie Piano Terra

Collaboratore:Fede Domenico

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale Androne
ingresso - bagno segreteria - Presidenza - n.3 aule segreteria -mensa infanzia.

orario di servizio dal lunedi al venerdi dalle ore 7,00 alle 14,12

Collaboratore: Milete Patrizia - Cardone Maria

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale n.5 aule
infanzia - bagni docenti alunni — corridoio lato A e B —

Martedi e giovedi dalle ore 10,00 alle 17,12 alternativamente

Plesso Ritiro
Collaboratore Andronaco Santa
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei - locali -Pulizia di carattere materiale —scuola
primaria cinque classi - corridoio - bagni alunni - alunne - insegnanti - laboratorio
orario di servizio: Da Lunedi a venerdi : dalle ore 7.00 alle 14.12

Plesso Badiazza
Collaboratori: Santamaria Gaetano — Speranza Clementina
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale scuola
infanzia n. 2 classi sala giochi- scuola primaria cinque classi - bagni alunni infanzia - bagni alunni
alunne primaria - bagni insegnanti - androne - corridoi - mensa - laboratorio - biblioteca
orario di servizio: Da Lunedi a venerdi : dalle ore 7,15 alle 14,27
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Da Lunedi a venerdi : dalle ore 10,30 alle 17.32 - A settimane alterne

Plesso Cesareo
Collaboratore: Marotta Giovanni
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale Scuola
Secondaria di 1" piano primo 1" 11" 111" E - laboratorio linguistico bagni alunni - bagni professori -
corridoio - scale - sala professori: a turni con il collega Minutoli : salone
orario di servizio : dal lunedi al venerdi dalle ore 7,00 alle 14.12
Collaboratore :Minutoli Placido:
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale Scuola
Secondaria di 1" piano primo I* II" 111" B - 11" F - laboratorio informatica - bagni alunne - bagni
professori - corridoio a turni con il collega Marotta : - salone -
orario di servizio: dal lunedi al Venerdi dalle ore 7,00 alle 14.12
Collaboratore Cosenza Caterina:
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale -Infanzia
piano terra n. 2 aule - bagni alunni - bagni docenti - corridoio - aula attivita - primaria classe II -
bagno docenti - androne a turno con il collega Materia.
orario di servizio: dal lunedi al Venerdi dalle ore 7,00 alle 14,12
Collaboratore : Materia Salvatore
Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale -Primaria n.
3 aule - bagni alunni corridoio - aula informatica - ex segreteria - Palestra - androne a turno con la
collega Cosenza
orario di servizio: dal lunedi al Sabato dalle ore 7,00 alle 14,12

Plesso Castanea
Collaboratori:Andronaco Maria - Paladino Rocco Previti Gaetano
Collaboratore: Andronaco Maria
Piano Terra:Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere
materiale - Infanzia n.1 aule - servizi igienici corridoio palestra - bagni alunne primaria - bagni
docenti - androne centrale - n. 2 aule primaria - androne e palestra in collaborazione con il collega
Previti Gaetano;
orario di servizio: dal lunedi al Venerdi dalle ore 7,00 alle 14.12
Collaboratore :Previti Gaetano
Piano Terra:Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale
Primaria aule: prima, seconda e quinta - aula terza G della scuola secondaria di primo grado (piano
terra) - n.2 servizi igienici alunne e docenti scuola primaria;
Pulizia Androne ingresso —Pulizia androne e palestra in collaborazione con la collega Andronaco
Maria.
orario di servizio: dal lunedi al Venerdi dalle ore 7,00 alle 14,12

Collaboratore:Paladino Rocco
Piano Primo Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere
materiale -secondaria primo grado n.4 aule - corridoio - servizi igienici - androne centrale - sala
professori - laboratorio informatico
orario di servizio: Lunedi — mercoledi - venerdi- dalle 7,00 alle 14,12

Martedi e giovedi dalle ore 10,30 - alle 17,32

Plesso Massa Santa Lucia
Collaboratore :Rando Vincenza

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale -Una classe
infanzia una Pluriclasse primaria - bagni infanzia - bagni primaria - bagni insegnati-
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sala attivita - corridoio - mensa
orario di servizio :dal lunedi al venerdi dalle ore 7.15 -14.00
lunedi rientro ogni giorni 15 plesso Villa Lina ore 15.00-17.30

Direttore del SS.GG
tt. Glovanni l'f a
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