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Prot. n.3487/A26 Barletta, 03/11/2017

CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO
(art. 6 CCNL Scuola del 29/11/2007)

VISTO Il vigente CCNL Scuola del 29/11/2007;

VISTO Il D.Lgs. n. 165/2001, come modificato e integrato dal D.Lgs n.
150/2009;

PREMESSO che le relazioni sindacali si svolgono nel rispetto delle

competenze e ruoli di tutti gli organi presenti nell'Istituzione

Scolastica;

CONSIDERATO che nella scuola possono e debbono essere consequiti risultati di
qualitd ed efficienza nell’'erogazione del servizio, attraverso
un‘organizzazione del lavoro del personale docente ed ATA
fondata sulla partecipazione e sulla valorizzazione delle
competenze professionali, definita nei piani delle attivita
predisposti dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi in coerenza con quanto stabilito dal

Piano dell’Offerta Formativa;

TENUTO che il Contratto Integrativo di Istituto ha efficacia dopo il parere
CONTO espresso dal Collegio dei revisori dei Conti operante

nell’Istituzione Scolastica;

il giorno 03 del mese di novembre dell’anno 2017
VIENE SOTTOSCRITTA,

|6 FRAGGIANNIY, i_'a--se’g‘i:r)ente

presso I'Istituzione Scolastica 3° Circolo Didattico “Ni7z
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IPOTESI DI CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO

finalizzata alla stipula del Contratto Integrativo d'Istituto.

La presente intesa sara inviata, ai sensi dell’art. 6 comma 6 del CCNL, al Coilegio dei

Revisori dei Conti per la prescritta certificazione di compatibilita finanziaria.
L'intesa viene sottoscritta tra:

PARTE PUBBLICA

Il Dirigente Scolastico Prof.ssa Brl a Mar;a CAPORALE
(% g(,,@/gc

PARTE SINDACALE

R.S.U. Ins. Antonf(%tj) Dipaola
R.S.U. Ifs) Guilra Margher:ta
/{/H!n (s wlr) /:A_l’ bl -

R.S.U. C.S. t‘fgelo Lanotte

) z,Qﬂ-yéé 4//
SINDACATI SCUOLA

FLC CGIL e
TERRITORIALI -~

CISL SCUOLA 7

ansepoity, oo
swats Qoo W e oy, -

GILDA/UNAMS
e
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TITOLO I - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale docente e ATA della scuola,

con contratto di lavoro a tempo indeterminato e determinato.

2. Gli effetti decorrono dalla data di stipula, fermo restando che quanto stabilito
nel presente contratto si intendera tacitamente abrogato da eventuali successivi

atti normativi e/o contratti nazionali gerarchicamente superiori, qualora
incompatibili.

3. 1l presente contratto conserva validita fino alla sottoscrizione di un successivo
accordo decentrato in materia.

4. Si procedera in ogni caso ad un nuovo Contratto Integrativo d'Istituto a seguito
di un nuovo C.C.N.L..

TITOLO II - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
(art. 6, c. 2, lett. j, CCNL/Scuola)

Art. 2 - Rispetto delle competenze

1. Con riferimento agli artt, 2 — 5 ~ 40 del D.Lgs. n. 165/2001, nella definizione
delie materie oggetto di relazioni sindacali si rispettano le competenze degli

00.CC., del Dirigente Scolastico e del Direttore S.G.A..

Art. 3 - Obiettivi e strumenti

1. Il sistema delle refazioni sindacali, nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue
obiettivo di contemperare {'interesse professionale dei lavoratori con l'esigenza
di migliorare l'efficacia, l'efficienza e I'economicita del servizio, attraverso gli

strumenti della valorizzazione delle professionalita e della verifica dei risultati.

2. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e trasparenza dei

comportamenti delle parti. 9&
3. Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei sequenti passaggi: /QJ] \glk
a) Contrattazione Integrativa ,ZLL D (@\% /j
A N =
N\
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b) Informazione preventiva
¢) Informazione successiva

d) Interpretazione autentica

4. In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire
dell’assistenza di esperti di loro fiducia, anche esterni alla scuoia, previa

comunicazione all’altra parte e senza oneri per |'Istituzione scolastica.

Art. 4 - Rapporti tra RSU e Dirigente Scolastico

1. Fermo quanto previsto daile 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 si rendesse necessario, il
rappresentante puo essere designato anche all'interno del restante personale in

servizio; il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della

RSU.

2. Entro quindici giorni dall’inizio di ogni anno scolastico, la RSU comunica al
Dirigente Scolastico le modalitd di esercizio delle prerogative e delle liberta

sindacali di cui & titolare.

3. Il Dirigente concorda con la RSU le modalita e il calendario per lo svolgimento
dei diversi modelli di relazioni sindacali; in ogni caso, l'invito da parte del
Dirigente Scolastico va effettuato con almeno cinque giorni di anticipo e la
richiesta da parte della RSU va soddisfatta entro cinque giorni, salvo elementi

ostativi che rendano impossibile il rispetto dei termini indicati.

4, Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve

esplicitare I'oggetto della stessa.

Art. 5 - Contrattazione integrativa

1. Sono materie di contrattazione integrativa d'istituto quelle previste ail’art. 6 del

vigente CCNL/Scuola.

2. La contrattazione integrativa d’istituto tiene conto di quanto stabilito daile

normexcontrattualifi fivello superiore e dei vincoli stabiliti da norme di legge,
{ ¢ \-nto definito dal D.Lgs. n. 165/2001 in merito a:
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a) disciplina della ripartizione tra materie sottoposte alla legge

oggetto di contrattazione;

b) modifica del rapporto tra fonti normative;

c) ambiti previsti dalla contrattazione collettiva e dalla contrattazione
integrativa;

d) abrogazione di tutte le norme contrattuali in contrasto con le disposizioni di

legge.

3. La contrattazione integrativa non pud in ogni caso prevedere impegni di spesa
superiori ai fondi a disposizione della scuola, né risultare in contrasto con |
vincoli risultanti da contratti collettivi nazionali. Le ciausole difformi sono nulle e

non possono essere applicate (art. 40 D.Lgs. n. 165/2001).

4, Al termine di ogni incontro sara redatto apposito verbale, sottoscritto dalle

parti, a cui provvedera un componente della RSU.
5. In caso di mancato accordo, il verbale riportera le diverse posizioni emerse.

6. Prima della sottoscrizione del Contratto Integrativo, la RSU pud indire il

referendum tra i lavoratori della scuola.

7. Le modalitd per lo svolgimento del referendum, che non devono pregiudicare il

regolare svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU; la Scuola fornisce il

supporto materiale e organizzativo.

Art. 6 - Informazione preventiva

1. Sono materie di informazione preventiva quelle previste all’art. 6 del vigente

CCNL/Scuola.

Art. 7 - Informazione successiva

1. Sono materie di informazione successiva quelle previste all’art. 6 del vigente

CCNL/Scuola.
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Art. 8 - Interpretazione autentica

1.

Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, le
parti si incontrano entro dleci giorni dalla data richiesta di cui al comma

seguente, per definire contestualmente il significato della clausola controversa.

Al fine di avviare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata
inoltra richiesta scritta all’altra parte, con lindicazione delia materia e degli
elementi che rendono necessaria linterpretazione; la procedura si deve

concludere entro trenta giorni.

Nel caso In cui si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola

controversa sin dall’inizio della vigenza contrattuaie.

Art. 9 - Attivita sindacale

1.

La RSU dispone di un proprio Albo sindacale di cui & responsabile; ogni
documento affisso all’/Albo deve riguardare materia contrattuale o de! lavoro e

va siglato da chi lo affigge, che ne assume cosi la responsabilita legale.

Il Dirigente trasmette alla RSU le notizie sindacali provenienti dail’esterno.

Art. 10 - Permessi retribuiti e non retribuiti

L.

Spettano alia 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 l'obbligo di preventiva

comunicazione al Dirigente con almeno due giorni di anticipo.

Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, parl a un massimo di
otto giorni I‘anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi
di natura sindacale; {a comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di

norma, tre giorni prima dall’'organizzazione sindacale al Dirigente.
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Art. 11 - Assemblea in orario di lavoro

1

La materia & disciplinata dall’art. 8 del vigente CCNL/Scuola. La richiesta di
assembiea da parte di uno o piu soggetti sindacali (RSU e sindacati
rappresentativi) va inoltrata al Dirigente scolastico con aimeno sei giorni di
anticipo.

Nella richiesta di assemblea vanno specificati I'ordine del giorno, la data, l'ora

d'inizio e di fine, I'eventuale presenza di persone esterne alla scuola.

Il Dirigente Scolastico comunica al personale l'indizione dell’lassemblea tramite

circolare interna.

La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione all’assemblea da
parte del personale che intende parteciparvi durante il proprio orario di servizio
deve essere espressa in forma scritta con almeno due giorni di anticipo, al fine
di permettere al Dirigente Scolastico di organizzare il servizio con eventuale
avviso alle famiglie in caso di interruzione delle lezioni.

Qualora non si dia luogo all'interruzione delle lezioni e |'assemblea riguardi
anche il personale ATA, il Dirigente Scolastico e la RSU stabiliscono
preventivamente il numero minimo dei lavoratori necessario ad assicurare i
servizi essenziali alle attivita indifferibili, nonché la sorveglianza dellingresso e
delle classi.

Al fine di garantire i servizi minimi essenziali, in caso di adesione totale del
personale ATA, si stabilisce che presteranno servizio n. 1 unita di Collaboratore
scolastico e n. 1 unita di Assistente amministrativo presso la sede centrale; n. 1

Coliaboratore scolastico per ciascuna sede distaccata.

L'utilizzazione del personale obbligato al servizio deve tenere conto
dell’eventuale disponibilita; in caso contrario si procede allindividuazione

dell’uitimo graduato, garantendo comunque la rotazione del personale.

Il personale ATA che partecipa all’assemblea e tenuto al rientro in servizio per

compietiafé;if‘p_qﬁfwﬁ;o orario di servizio.

Y
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Art. 12- Diritto di sciopero

1.

Lo sciopero & un diritto garantito dalla Costituzione a tutti i lavoratori, compresi

quelli a tempo determinato.

I lavoratori che intendono aderire allo sciopero possono darne volontariamente

preavviso scritto al Dirigente Scolastico.

Al fine di assicurare la tutela def minori, nel caso in cui il Dirigente Scolastico
abbia accertato preventivamente che non possono essere garantite le regolari
lezioni, gli insegnanti non scioperanti saranno invitati, con circolare interna, ad
essere presenti sin dall’ora d’inizio delle lezioni della giornata dello sciopero, per
consentire un adattamento dell’orario didattico, prestando un monte ore pari, in

ogni caso, alle ore di servizio di quel giorno.

I! diritto allo sciopero del personale ATA deve conciliarsi con i servizi minimi e le

relative prestazioni indispensabili da garantire secondo lart 2 della legge

146/90.

In caso di sciopero, coincidente con scrutini ed esami, & prevista la presenza di
un‘unitd di Assistente amministrativo per le attivita di natura amministrativa e
di due unita di Coliaboratori scolastici per le attivita connesse all’'uso dei focali
interessati all’apertura e chiusura della scuola e per la vigilanza dell'ingresso

principale.

Nel caso in cui azioni di sciopero coincidano con eventuali termini perentori il cui
mancato rispetto ritardi il pagamento degli stipendi del personale con contratto
a tempo determinato, & indispensabile la presenza del DSGA, di un'unita di
Assistente amministrativo e di n. 1 unita di Collaboratore scolastico per la

sorveglianza dell’ingresso principale.

L'utilizzazione del personale obbligato al servizio deve tenere conto
dell’eventuale disponibilita; in caso contrario, si procede all'individuazione

dell’uitimo graduato, garantendo comungue la rotazione del personale.

Sulla base dei dati conoscitivi disponibili, il Dirigente Scolastico comunichera

alle famiglie, tramite gli insegnanti, Ae modalita di fggzionamento o di

/
Wl NG

|

l

sospensione del servizio.
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TITOLO III ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE
DOCENTE E ATA
(art. 6, c. 2, lett. h - i — m, del CCNL/Scuola)

Con riferimento a quanto disciplinato dal D.Lgs. n. 165/2001, cosi come modificato dal

D.Lgs. n. 150/2009, In merito a:
a) riparto di competenze tra la fonte legale e quella negoziale
b) inderogabilita dei vincoli di legge da parte della contrattazione
c) attribuzione di competenze esclusive in materia di organizzazione degli uffici
e gestione dei rapporti di lavoro,
si riportano le determinazioni e i criteri da assumere con autonomi provvedimenti
dirigenziali.
Art. 13 - Assegnazione del personale docente alle sezioni staccate e ai plessi
1. L'assegnazione alle diverse sedi avviene all’inizio di ogni anno scolastico, prima
dell’inizio delle lezioni, e dura, di norma, per tutto I'anno.

2. I docenti, per continuita didattica, sono confermati nella sede dove hanno
prestato servizio neil’anno scolastico precedente, salvo esplicita richiesta, da
parte dei docenti che terminano un ciclo, di trasferirsi da v, Vitrani, 2 a via
Vitrani, 1. In tal caso la rotazione tra i docenti delle classi terminali avverra

seguendo la graduatoria interna e comunque a rotazione nel tempo.

3. Valgono le precedenze ex lege 104/92.

4. Preliminarmente alle operazioni di cui ai commi precedenti e per motivate
esigenze organizzative e di servizio ed in funzione della valorizzazione delle
competenze specifiche e dei titoli professionali posseduti da ciascuno, il
Dirigente Scolastico pud disporre, previa informazione alle R.S.U, una diversa

assegnazione rispetto all’anno precedente di uno o pill docenti.

Art. 14 - Assegnazione dei docenti alle classi

1. Il Dirigente Scolastico assegna i docenti alle classi sulla base delie proposte
formulate dal Collegio dei Docenti, tenuto conto dei criteri generali indicati dal

uito si riportano:

9/32 é(&@ -

Consjglio di Circolo, che di s




DIREZIONE DIDATTICA STATALE
3° CIRCOLO “N. Fraggianni”

www,.scuolafraggianni.gov.it
8 R‘Eﬁ'[:[}NE 2.malf bazetsitdtAktrurdone. it = PF.E.C bBaeal4l1003Fpsc.tuziane.it
PUG};.!A VizYEraw, I - 5121 TARLETTA [BT) - = 2233 332313 - Fac 0333 333718

=

LU Ul

““Posto.Comune”

assicurare in ogni classe le competenze didattiche volte all'insegnamento di tutte le
discipline previste nel Regolamento recante Indicazioni Nazionali per il Curricolo
della Scuola dell'Infanzia e del Primo Ciclo d'Istruzione, del 16/11/2012;

garantire:

< in ciascuna classe il modello della prevalenza assoluta, come previsto nel D.P.R.
89/2009 (“Revisione dell'assetto ordinamentale, organizzativo e didattico della
scuola dellinfanzia e del primo ciclo di istruzione”, art. 4), a cui assegnare le
discipline previste dalle “Competenze chiave”, dando precedenza agli insegnanti in
possesso dei requisiti per lI'insegnamento della Lingua Inglese e, in secondo luogo,
attualmente coinvolti nella formazione linguistica, propedeutica a tale

conseguimento;

% in ogni sezione la presenza di un docente con positiva esperienza lavorativa nel
Circolo Didattico “Fraggianni”;

privilegiare, laddove possibile, ia continuita didattica;

valutare le dinamiche relazionali interne al gruppo docente;

assegnare a ciascun gruppo classe un numero moderato di docenti;

scorrere, a parita di condizioni, la graduatoria interna di istituto;

assecondare, laddove possibile, le esigenze manifestate dai singoli docenti, in
forma scritta o nel corso di colloguio con il Dirigente Scolastico, compatibiimente
con le esigenze organizzative e di servizio;

“Sostegno”

a) garantire la continuitad didattica, per quanto possibile, con I'alunno in situazione
di handicap;

b) valorizzare le specifiche competenze professionali possedute in relazione alla
tipologia e alfa gravita della disabilita degli alunni; )

¢) costituire cattedre il meno possibile frazionate su piu plessi o pil classi/sezioni.”

Art. 15 - Utilizzazione del personale docente in rapporto al POF e

collaborazioni plurime

1. Ad ogni docente vengono assegnati insegnamenti o attivita sia della quota
nazionale del curricolo sia di quella della scuola.
2. Il Dirigente Scolastico assegna i posti e le attivitd curricolari ed extracurricolari,

tenendo conto dei criteri indicati dal Consigiio di Circolo e dal Collegio dei

Docenti, delle diverse professionalita presenti nella scugla e delle disponibilita

espresse dai singoli docenti. / g

0l N
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Art. 16 - Formazione e aggiornamento del personale docente

1.

La partecipazione ad attivita di formazione e di aggiornamento costituisce un
diritto/dovere (lex 107/2015) per il personale in quanto funzionale alla piena

realizzazione e allo sviluppo delle singole professionalita,

Le iniziative formative, ordinariamente, si svoigono fuori deli’orario di
insegnamento.

It personale che partecipa ai corsi di formazione con esonero dal servizio,
organizzati dall/Amministrazione e dagli Enti accreditati, € considerato in
servizio a tutti gli effetti.

Nel caso di pid richieste per la partecipazione allo stesso corso di
formazione/aggiornamento, l'autorizzazione sara concessa a non meno di due
docenti per plesso, coerentemente con il proprio ambito disciplinare,
possibilmente con precedenza per il personale piu giovane e con minor

frequenza di corsi.

Saranno comunque autorizzati eventuali scambi di giornata libera per favorire

una fruizione quanto pil allargata di tali permessi.

Gli insegnanti hanno diritto aila fruizione di cinque giorni nel corso dell’anno
scolastico per la partecipazione a iniziative di formazione con l'esonero dal

servizio e con sostituzione ai sensi deila normativa sulle supplenze brevi vigente

nei diversi gradi scolastici.

Il Dirigente Scolastico assicura, nelle forme e in misura compatibile con la
qualita del servizio, un‘articolazione fiessibile dell’orario di lavoro per consentire
la partecipazione a iniziative di formazione anche in aggiunta a quanto stabilito

dal precedente comma 6.

Le stesse opportunita, fruizione dei cinque giorni efo adattamento deli’orario di

lavoro, devono essere offerte al personale docente che partecipa, in qualita di

formatore, esperto e animatore, ad iniziative di formazione. Le predette

opportunita di fruizione di cinque giorni per la partecipazione ad iniziative di

formazione come doc%nte o} come/dis nte non sono cumulabili.
)

UG- / <:§§>
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9. la formazione dei docenti si realizza anche mediante l'accesso a percorsi
universitari brevi finalizzati all'integrazione dei piani di studio in coerenza con

esigenze derivanti dalle modifiche delle classi di concorso e degli ambiti
disciplinari.
Art. 17 - Orario di insegnamento del personale docente
1. Uorario di lavoro viene definito su base settimanale e si articola in non meno di
cinque giorni.

2. L'orario di lavoro & continuativo e non possono essere previsti pit di tre
interruzioni orarie nell’'arco della settimana; tali interruzioni possono essere

utilizzate per 'effettuazione deile ore eccedenti ['orario d’obbligo.

Art. 18 - Personale docente ~ Attivita funzionali all'insegnamento e

ricevimento individuale dei genitori

1. Il Dirigente Scolastico, per improrogabili esigenze e necessita, pud disporre
I'effettuazione di attivitd non previste nel piano annuale; dandone opportuna

comunicazione scritta.

2. Ogni docente pud incontrare i genitori neli’ambito delle ore di programmazione.

Art. 19 - Sostituzione di docenti assenti

Scuola Primaria
1. La sostituzione del docente assente per un periodo non superiore a dieci giorni

avverra, nell'ordine, con le seguenti modalita:

a) copertura dell'assenza nell'ambito della stessa equipe pedagogica,

comunicando per tempo alla segreteria {'assenza del docente e l'insegnante

che lo sostituira;
b) copertura dell'assenza mediante ['utilizzo di:
1.docenti dell’organico potenziato;

2.docenti in situazione ontemporaneita;
4
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¢) copertura dell'assenza con docenti che si rendono disponibili a effettuare la
sostituzione con accesso al fondo delle ore eccedenti, nei limiti del budget

disponibile;
d) nomina, anche per un solo giorno, del docente supplente,

2. Il docente che presta ore di maggior servizio per la sostituzione del collega
assente e non si avvale del punto ¢ , recuperera, su richiesta, le stesse in un

periodo successivo, nella garanzia comunque, del regolare svolgimento delie

lezioni,

Scuola dell'Infanzia
3. La sostituzione del docente assente avverra, neli‘ordine, mediante:
a) l'utilizzo di docenti in situazione di contemporaneita;

b) copertura dell’assenza da parte dei docenti che abbiano dato la disponibilita

a coprire i colleghi assenti;
¢) docenti dell’'organico potenziato di cui alia legge 107/2015,
d) la nomina, anche per un sclo giorno, del docente supplente.

Le ore eccedenti il normale orario di servizio saranno recuperate nei momenti di
compresenza (dalle ore 11.00 alle ore 13.00) oppure in qualunque momento, purché

non incidano sul regolare svolgimento delle attivita educative.

Modalita operative
La valutazione della condizione in essere e l|‘organizzazione del servizio saranno

appannaggio del Docente delegato per la Scuola Primaria e del docente

Coordinatore dei piessi per la Scuola dell’Infanzia.

Sul piano organizzativo, la sostituzione dei coileghi assenti osservera il seguente
protocolio:

a) Il docente comunichera la sua assenza, prima dell'inizio delle lezioni, alla

segreteria, che provvedera ad informare rispettivamente il Docente delegato

per la Scuola Primaria e il docente Coordinatore dei plessi per la Scuola

dell'Infanzia. Costoro/Veri

icheranno tempestivamente la possibilita di coprire

N 13/32
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I'assenza con docenti interni e comunicheranno l'esito all'ufficio di
segreteria.

b) Laddove non ci fosse la disponibilita di docenti interni per la sostituzione, per
I'intera giornata di lezione, dell'insegnante assente, I'ufficio di segreteria

della scuola individuera e nominera il docente supplente.

c) In attesa dell’arrivo del docente supplente, il Docente delegato per la Scuola
Primaria e il docente Coordinatore dei plessi per la Scuola dell'Infanzia
assicureranno la sorveglianza delle classi/sezioni mediante ['utilizzo dei
collaboratori scolastici che ovviamente saranno esonerati dalle mansioni

assegnate, per il tempo strettamente necessario.

Art. 20 - Permessi brevi del personale docente

1.

Cosi come stabilito dall’art, 16 del C.C.N.L. del 29/11/2007, compatibilmente
con le esigenze di servizio, per particolari esigenze personali e a domanda al
personale docente sono concessi permessi brevi di durata non superiore alla
meta dell’orario giornaliero individuale e fino a un massimo di due ore, non

eccedendo, comunque, un monte ore annuale pari all’orario settimanale di
insegnamento.

Entro | due mesi successivi alla fruizione del permesso breve, il docente &
tenuto a recuperare le ore non lavorate, in una o piu soluzioni e in relazione alle
esigenze di servizio.

Il recupero avverra prioritariamente con riferimento alle supplenze e allo

svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove

avrebbe dovuto prestare il servizio il docente in permesso.

Qualora, per fatto imputabile al docente, non sia possibile il recupero delle ore,
si procedera alla trattenuta di una somma pari alla retribuzione spettante per il

numerc delle ore non recuperate.

La concessione del permesso breve & subordinata alla possibilita di sostituzione

con personale in servizio.
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Art. 21 - Fruizione dei permessi previsti dalla Legge 104/92

1. Fermo restando il diritto del dipendente a fruire dei permessi previsti déil‘a‘:‘
Legge 104/92, ovvero tre giorni di permesso mensili, si raccomanda che tali
permessi vengano richiesti con congruo anticipo, al fine di consentire la
sostituzione del personale assente, tranne i casi di manifestata urgenza che non

consentono la richiesta in anticipo.

Art. 22 - Personale ATA - Settori di lavoro

1. Ii personale A.T.A. svolge le mansioni assegnate con il Piano annuale delle
attivita proposto dal D.S.G.A., nel rispetto delle direttive impartite dal D.S., in

stretta aderenza alle esigenze del Piano dell'offerta formativa.

2. Il piano delle attivita proposto dal D.S.G.A. contiene l'equa ripartizione dei
compiti e delle mansioni del personale A.T.A., 'equilibrata organizzazione dei
turni e degli orari, gli incarichi specifici e le prestazioni aggiuntive. Il DSGA
indice una riunione con tutto il personale ATA per l‘organizzazione funzionale
della Scuola. Esso & pubblicato all'albo della scuoia e, a richiesta, una copia

viene consegnata alla R.S5.U..

3. Neli'assegnazione delle mansioni e degli orari di servizio, si terra conto dei

seguenti criteri;
« tipologia e necessita di ogni singolo plesso;
+ distribuzione equa del carico di lavoro;
« funzionalita con le esigenze di servizio della scuola;
s flessibilita;
e equa ripartizione di genere;

¢ equa ripartizione dei lavoratori beneficiarl dei permessi relativi alla L.

104/92;

o attitudini ed esigenze personali, se compatibili con le esigenze del

servizio; /)@\
« continuita nei repar?’ gia gssegnati nei decorsi anni scolastici; /‘&;
15/32
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corrimento delle graduatorie interne.

rientri pomeridiani devono essere programmati per almeno due ore

“consecutive.

Per adeguare 'orario lavorativo alle esigenze di servizio dei plessi e d’apertura

all’'utenza, si ricorrera all'orario giornaliero flessibile di lavoro mediante anticipo

o posticipo dell’entrata.

Per distribuire In modo equo i carichi di lavoro, sard possibile ricorrere
allavvicendamento settimanale tra il personale impegnato in orario

antimeridiano e quello in orario pomeridiano, qualora sia richiesto dagli

interessati.

Gli orari individuali di lavoro in coincidenza con periodi di particolare aggravio
lavorativo (elezioni 0O.CC., distribuzione schede di valutazione, udienze
periodiche con i genitori, operazioni di inizio e chiusura dell’anno scolastico ed
altri) potranno subire variazioni temporanee e periodiche ricorrendo alla
programrhazione deil’orario plurisettimanale, con recupero nei periodi di

interruzione dell’attivita scolastica.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario festivo, si
seguiranno i criteri della disponibilitd e della rotazione. Nei periodi di
sospensione delie attivita didattiche, salvo comprovate esigenze, i collaboratori
scolastici  effettueranno il solo orario antimeridiano dalle 7.30 alle 13.30 ad
eccezione di n. 1 unita di personale che provvedera alla chiusura dell'istituzione

scolastica e prestera servizio dalle ore 8.10 alle 14.10.

Art. 23 - Personale ATA - Orario normale

1.

Per adeguare l'orario di lavoro alle esigenze di servj

LU'orario di lavoro ordinario & di 36 ore settimanali, suddivise in sei ore

continuative.

L'orario normale deve assicurare, per quanto possibile, la copertura di tutte le
attivitd didattiche previste dal curricolo obbligatorio, comprensivo della quota
nazionale e di queila definita dalla scuola, e di tutte le riunioni degli 00.CC..

io, 1 Collaboratori scolastici
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assegnati della Scuola dell'Infanzia, nel periodo in cui & attivo il servizio:ménsa,
effettueranno sette ore al giorno, dal lunedi al venerdi, completando le. 36 ore di
servizio con un rientro mensile di n. 4 ore da espletarsi nella giornata del
sabato, o per la sorveglianza dei padiglioni delia Scuola Primaria o per pulizie
straordinarie alla Scuola dell’Infanzia, come da piano di lavoro.

4, Gli assistenti amministrativi hanno diritto a 15 minuti di pausa ogni 120 minuti,
senza possibilita di cumulo di tali pause all'inizio o al termine della giornata.
Durante la pausa dall’attivita di videoterminale gii assistenti amministrativi non

possono allontanarsi dal luogo di lavoro.

Art. 24 - Rilevazione orari di presenza

La rilevazione degli orari di servizio del personale ATA avverra attraverso un sistema
automatizzato con orologi marcatempo, il cui regolamento, che si allega in

appendice, viene approvato nel presente articolo.

Art. 25 —- Personale ATA - Chiusura prefestiva

1. Il Consiglio di Circolo pud deliberare la chiusura delia scuola nei giorni prefestivi
nei periodi in cui non vi siano attivita programmate. I giorni proposti dovranno
essere accettati da almeno il 60% del personale ATA. Le ore non lavorate

saranno recuperate secondo le seguenti modalita indicate in ordine di priorita:
1. con utilizzo di giorni di ferie relative all’anno scolastico precedente;

2. recupero ore di maggior servizio prestato;

3. con utilizzo di giorni di ferie relative all’'anno in corso ;

2. Nella stesura della proposta per il Piano annuale delle attivita, il Direttore
S.G.A. indichera, in relazione al calendario scolastico, i giorni prefestivi in cui

sara possibile la chiusura della scuola.

Art. 26 -~ Personale ATA - Prestazioni aggiuntive (estensive e intensive) -

Collaborazioni plurime.

1. Possono essere richieste al personale prestazioni aggiuntive, oltre |'orario
i personale o di esigenze

4

d’obbligo, in caso di assp’ﬁza dﬂuna o pil unita

17/32 7
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2. Lé ‘eventuali ore eccedenti l'orario d‘obbligo settimanale, cumulate
possibilmente in modo da costituire una o piu giornate lavorative, saranno
retribuite, nei limiti della disponibilita finanziaria. Le ore residue verranno
recuperate, se possibile interamente, entro il primo periodo utile di sospensione
delle lezioni (vacanze natalizie, pasquali ed estive), compatibilmente con le

esigenze organizzative dell’istituzione scolastica.

3. Il tempo orario prestato in eccedenza al normale orario lavorativo sara

preventivamente autorizzato, pena il mancato riconoscimento del relativo

recupero.

4. Viene assicurato il pagamento delle ore aggiuntive a tutto il personale, fermo
restando che, a fronte di economie per indisponibilita dichiarata per iscritto da

alcuni, le ore possono essere retribuite equamente al personale di pari qualifica.

5. Al personale ATA possono, inoltre, essere richieste prestazioni aggiuntive
costituenti intensificazione alla normale attivita lavorativa in caso di assenza di
una o pilt unita di personale efo per lo svolgimento di attivita particolarmente
impegnative e complesse, Il cul effettivo svoigimento é sottoposto a verifica.

Queste attivita danno diritto ali’accesso al budget per intensificazione.

Ii budget previsto per intensificazione sara ripartito a tutto il personale, in

proporzione al numero di attivita svolte da ciascuno.

6. Per particolari attivita, il Dirigente Scolastico, su proposta o con il parere del
Direttore S.G.A., pud incaricare personale ATA di altra scuola, avvalendosi
dell’istituto delle collaborazioni plurime (art. 57 del vigente CCNL/Scuola),

Art. 27 - Personale ATA - Fruizione del periodo di ferie

1. Entro il 31 maggio di ogni anno, il personale manifesta le richieste riguardo alle
ferie estive. Successivamente, il D.S.G.A. dispone il piano delle ferie, in modo
che, entro il 10 giugno, a ciascuno venga comunicata o meno la concessione del

periodo richiesto. Affinché il piano delle ferie venga predisposto nei termini, al

lavoratore che nop presentd la rélativa domanda entro il 30 maggio, il periodo
~ f \ AL JC(,@. ‘
N/AY. - . 18/32
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di ferie verra assegnato d’ufficio. Il periodo consecutivo di ferie o di recupero =

del maggior servizio non dovra superare le quattro settimane.

2. Nel caso in cui tutto il personale della stessa qualifica richieda lo stesso periodo,
sara modificata dapprima la richiesta dei dipendenti disponibili al cambio e, in
mancanza di disponibilita, si adottera la rotazione annuale tenendo conto della
graduatoria interna. Dovranno in ogni caso essere sempre garantiti n. 2
Assistenti Amministrativi e n. 2 Collaboratori Scolastici. Nei periodi di Natale e

Pasqua, le ferie e i riposi compensativi saranno usufruiti in modo da assicurare

un'approfondita pulizia di tutti i reparti.

3. Le ore a recupero devono essere godute entro 'anno scolastico di riferimento,

privilegiando la sospensione delle attivitd didattiche,

Art. 28 ~ Personale ATA - Formazione e aggiornamento

1. laggiornamento professionale & un‘attivita che deve essere in ogni modo
favorita per la crescita del personale. A tal fine il Dirigente Scolastico, salvo
oggettive esigenze di servizio che lo impediscano, autorizzera la frequenza a
corsi che si svolgano in orario di servizio, considerando tale frequenza come

orario di lavoro. Nel caso in cui i corsi si svolgano oftre l'orario di servizio, sara

autorizzato il recupero.

2. Per la realizzazione e la partecipazione ai corsi, anche organizzati da
Associazioni e/o Enti accreditati, saranno privilegiati e favoriti i corsi i cui

argomenti siano attinenti alle tematiche contenute nella relativa direttiva

ministeriale.

Art. 29 - Ritardi del personale ATA

1. Il ritardo dovré rappresentare fatto assolutamente eccezionale;, esso dovra
essere recuperato possibilmente entro la stessa giornata e, in ogni caso, entro
Fultimo giorno del mese. Qualora dovesse diventare comportamento sistematico
e frequente, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi segnalera il fatto
al Dirigente Scolastico per i necessari e conseguenti provvedimenti previsti, in

materia di sanzioni disciplinari, dal vigente CCNL e dal D.Lgs. n. 1

come modificato e integrato dai D.Lgs. n. 130/2009.

/f)\\ 19/32' '%&@ )
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" Art. ,--3_0‘-‘:(,§ostituzione di Collaboratori Scolastici e Assistenti Amministrativi

e

assenti

1. Nel caso di assenza del personale che, ai sensi delia normativa in vigore, non

possa essere sostituito con personale assunto a seguito di contratto di lavoro a
tempo determinato, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o
I’Assistente Amministrativo che lo sostituisce modifichera l'orario di lavoro del
personale in servizio in modo tale che sia gérantito, come dal Piano dei servizi
proposto, il funzionamento della scuola sia per quanto riguarda {'attivita
didattica sia per quanto attiene | servizi territoriali esistenti. Saranno
riconosciute le eventuali ore di maggior servizio prestate per fa sostituzione del

collega assente.
I criteri per le sostituzioni dei collaboratori scoiastici saranno:

e disponibilita personale ad effettuare maggior servizio;

« maggior numero di collaboratori presenti in servizio nel plesso.
I criteri per le sostituzioni degli assistenti amministrativi saranno:

e per assenze fino a dieci giorni, sostituzione da parte dei restanti colleghi
che si avvicenderanno giornalmente, rispettando l'ordine di servizio
impartito dalla D.S.G.A., che dovra garantire un‘equa distribuzione delle

sostituzioni tra tutto il personale.

+ per assenze superiori a dieci giorni, il carico di favoro dell’assistente

assente verra equamente ripartito fra tutti gli assistenti amministrativi in

servizio,

|/ Assistente Amministrativo che sostituisce il collega assente dovra svolgere le

sole attivita ordinarie non differibili, individuate dal D.5.G.A.

Ii personale ata che sostituisce il collega assente avra diritto al compenso per
intensificazione della prestazione, tranne nei casi in cui, per la sostituzione del
collega assente, siano autorizzate ore di maggior servizio.

Il budget previsto per intensificazione sara ripartito a tutto il personale, in

proporzione al/humero di attivita svolte da ciascuno.
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In caso di chiusura della scuola per le consultazioni elettorali, quando n':ohijs'ono
sospese le attivita didattiche negli altri plessi, poiché il personale amministrativo
non puo accedere agli uffici, prestera servizio presso la scuola dell’infanzia o il
plesso di Via Vitrani n. 2, garantendo la presenza alternata di n. 1 unita di
personale, secondo una turnazione disposta con decreto del Dirigente

Scolastico. Gli altri saranno esonerati dal servizio.

I collaboratori scolastici assegnati al plesso sede di consultazioni elettorali o
comunqgue chiuso con decreto del D.S., sono esonerati dal servizio, nei giorni di

sospensione delle attivita educativo - didattiche.

Art. 32 - Individuazione e assegnazione degli incarichi

1.

I} Dirigente Scolastico individua il personale cui affidare lo svolgimento delle
attivita sulla base dei criteri stabiliti dal Collegio dei Docenti, dal DSGA nel Piano
delle attivita, della disponibilita degli interessati e delle diverse professionalita,

con l'obiettivo di una opportuna e funzionale valorizzazione.

Qualora nell'ambito di un progetto sia prevista esplicitamente anche
I'indicazione di personale, sia interno che esterno alla scuola, nonché di esperti

esterni, il Dirigente Scolastico conferira I'incarico a tale personale.

Il Dirigente Scolastico assegna al personale le ore da realizzare in relazione
all'impegno programmato sulle relative schede di progetto, sulla base della

compatibilitd finanziaria e in coerenza con gl obiettivi del POF.

Il Dirigente Scolastico affidera tutti gli incarichi relativi allo svolgimento di

attivita retribuite con il FIS con una lettera in cui verra indicato:
a) il tipo di attivita e gli impegni conseguenti;

b) il compenso forfetario o orario, specificando, in guest’ultimo caso, il numero

massimo di ore che possono essere retribuite;

¢) le modalita di espletamento dell’attivita;

ento.

e b
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/5.1l compenso. & liquidato per intero, in parte o non verra liquidato a consuntivo

_ dell’attivita évo!ta, sulla base delle verifiche effettuate dal Dirigente Scolastico e

dal Direttore SGA.

Art, 33 ~

TITOLO V- TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
(Art. 6, c. 2, del CCNL/Scuola}

Risorse

1. Le risorse disponibili per l'attribuzione del trattamento economico accessorio

sono costituite da:

a)

b)

Art. 34 -

gli stanziamenti previsti per |‘attivazione delle funzioni strumentali all’offerta

Formativa;

gli stanziamenti previsti per lattivazione degli incarichi specifici del

personale ATA;

gli stanziamenti previsti per le ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi

assenti;
gli stanziamenti del Fondo dell'Istituzione Scolastica;
eventuali economie del Fondo non utilizzate negli anni scolastici precedenti;

altre risorse provenienti dal’Amministrazione e da altri Enti, pubblici o
privati, destinate a retribuire il personale della scuola, a seguito di accordi,

convenzioni o altro.

Composizione del Fondo

1. I fondi finalizzati a specifiche attivita a seguito di apposito finanziamento,

qualsiasi sia la provenienza, possono essere impegnati solo per tali attivita, a

meno che non sia esplicitamente previsto che i risparmi possano essere

utilizzati per altri fini.

2. Le risorse del fondo o?getto di contrattazione sono certificate dal Direttore SGA

in apposito pregspettqg vista

mgente Scolastlco

il My
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DESCRIZIONE LORDO LORDO STATO
DIPENDENTE
Fondo Istituto a. s. 2017/18 € 23.997,44 € 31844,60
Comunicazione MIUR prot, n. 19107 del
28/9/2017.
Economie Fondo Istituto € 2.360,05 € 3.131,79

Totale risorse FIS

€ 26.357,49

€ 34.976,39

Funzioni Strumentali POF a. s. 17/18 € 3.256,09 € 4,.320,83
Economie Funzioni Strumentali 0 0
Totale risorse funzioni strumentali € 3.256,09 €4.320,83
Incarichi specifici ATA a. s. 2017/18 € 1,462,88 € 1.941,24
Economie Incarichi Specifici € 92,51 €122,76
Totale risorse incarichi specifici € 1.555,39 € 2.064,00
Ore eccedenti per sostituzione docenti € 1.173,99 € 1.557,88
assenti a. s. 2017/2018

Economie ore eccedenti € 1.087,37 € 1.442,94
Totale risorse ore eccedenti € 2.261,36 € 3.000,82
TOTALE RISORSE A.S. 2017/18 € 33.430,33 € 44.,362,04

Art. 35 - Criteri per la suddivisione del Fondo dell’istituzione scolastica

1. Si precisa che le economie indicate nel prospetto precedente a titolo di Fondo
dellistituzione scolastica sono costituite dalle risorse non spese nell'anno

scolastico 2016/17 {per il personale ata € 180,70 e per il

1.942,50) e dalle risorse aggiuntive relative ailla. s. 20

{371 non cc?tr ftate e

ersonale docente €
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:

comunicate con nota MIUR prot. n.14397 del 07/07/2017 pari a € 236,85 (ata €
71,05, docenti € 165,80). Pertanto la quota assegnata per le attivita de!
personale docente ammonta a € 16.687,51 (lordo dipendente) quella per le
attivita del personale ATA a € 6.499,98 (lordo dipendente), non comprensivi

deli'indennita di direzione al dsga - quota variabile e al sostituto del dsga, cosi

determinate:

Finanziamenti assegnati a. s, 2017/18 € 23.997,44
Quota dsga e sostituto a. s. 2017/18 € 3.170,00
Quota da contrattare € 20.,827,44

* 70% personale docente corrispondente ad € 14.579,21 a cui va aggiunta

I'economia di € 2.108,30 per totale per il personale docente di

€ 16.687,51;

¢« 30% personale ata corrispondente ad € 6.248,23 a cui va aggiunta

I'economia di € 251,75 per un totale per il personale ata di

€ 6.499,98.

lLe somme non spese da ciascuna componente (Docente/Ata) sono confluite

nella dotazione contrattuale della stessa componente.

Art., 36 ~ Stanziamenti e finalizzazioni

1. Le attivita da retribuire sono quelle relative alle diverse esigenze didattiche e
organizzative e alle aree di personale interno alla scuola, in correlazione al POF,
secondo la deliberazione del Consiglio di Circolo, dopo la relativa acquisizione

delle delibere del Coilegio dei Docenti.

2. Ai sensi del D.Lgs. n. 165/2001, art 7., comma 5, ogni trattamento accessorio

verra liguidato a seguito di verifica e valutazione della prestazione

effettivamente resa,

3. Nel caso in cui, nel corso dell’anno, venissero comunicate risorse aggiuntive a

titolo di fondo dell'istituzione scolastica le stesse saranno assegnate come
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+ personale ata 30,00%

e personale docente 70,00%, ovvero nella stessa misura in cui'-s:o:n'q St@teﬁ.;f-*"

ripartite le risorse del FIS nella presente contrattazione,

Eventuali somme contrattate ma non Impiegate da ciascuna componente

(Docente/Ata) confluiscono nella dotazione contrattuale deill’anno successivo a

disposizione della stessa componente.

Art. 37 - Attivita e prestazioni del Personale Docente

LORDO
Attivita art. 88 CCNL/Scuola ' LORDO STATO

DIPENDENTE

Attivita aggiuntive funzionali € 8.575,00 € 11.379,03

all'insegnamento eccedenti le 40 ore

annue e per le attivita previste nel P.T.O.F.

a.s. 2017/18

n. 490 ore x € 17.50 (lordo

dipendente)

Attivita aggiuntive di insegnamento per le € 2.205,00 € 2.926,03

attivita previste nel P.T.O.F. a. s. 2016/17
n. 63 ore x € 35,00 (lordo dipendente)

Compensi (lordo dipendente) per € 3.800,00 € 5.042,60
collaborazione al Dirigente Scolastico nello
svolgimento delle funzioni organizzative e

gestionali:

n. 1 docente (con funzioni vicarie) €

2.000,00=

n. 1 docente € 1,800,00=

Compensi (lordo dipendente) per attivita € 2.107,51 € 2.796,67

di coordinamento:
n. 1 staff direzione € 1.607,51
n. 1 docente fiduciaria plesso Via Vitrani,2

€ 500,00.
TOTALE FIS PERSONALE DOCENTE € 16.687,51 € 22.144,33
Compensi {lordo dipendente) per Funzioni € 3.256,09 € 4.320,83

Strumentali al POF
n. 2 docenti come segue:
Area 1 € 1,200,00=
Area 2 € 1,200,00=
Area 3 € 856,09=

Compensi ore eccedenti per sostituzione
. : € 2.261,36 € 3.000,82
colleghi assenti ‘ N /7 | / ) (
el
/ , G _ -
D By /. / ' 25/32 S 0




DIREZIONE DIDATTICA STATALE
30 CIRCOLO “N. Fraggianni”

Lo www.scualafraggianni.gov.it
REG[O_NE 2 mal bawedsi00esistrunione.dt - P.E.C bazedsiboslpeclitruziona. it

7 st PUGLIA Wavitradd, 1+ 75121 BARLETTA {BT} - =i 0533 332313 - Fae 0533 332733
TOTALE BUDGET PERSONALE € 22.204,96 € 29.465,98
DOCENTE

Art. 38 — Attivita e prestazioni del personale ATA
Le risorse disponibili per il personale ATA saranno utilizzate per:

a) prestazioni aggiuntive consistenti in prestazioni di lavoro oltre l‘orario
d’obbligo;

b) compensi per intensificazione delle prestazioni di lavoro dovuta a sostituzioni
di colleghi assenti o per lo svolgimento di attivita impegnative che possono

presentarsi in alcuni periodo dell’anno, svolte entro 'orario d‘obbligo;

c) ogni altra attivita deliberata dal Consiglio di Circolo neli‘ambito del POF,

LORDO LORDO

Attivita art. 88 CCNL/Scuola
DIPENDENTE | STATO

Compensi (lordo dipendente) per prestazioni € 4.522,50 € 6.001,36
aggiuntive, oltre l'orario d'obbligo del personale
ATA, per esigenze dovute all'organizzazione del

Circolo.

(Tabella 6 allegata al CCNL 29/11/2007)

a) Assistenti Amministrativi: n. 15 ore x4 x
14,50= € 870,00=
b) Assistenti amministrativi per attivita team

digitaie n. 15 ore x 3 x 14,50= € 652,50

¢) Collaboratori Scolastici: n. 30 ore X 8 X €
12,50= € 3,000,00 =

Compensi per Intensificazione delle prestazioni € 1.977,48 € 2.624,11
lavorative del personale ATA.

Sono previsti i seguenti imp/)rti forfettari lordo

dipendente: / |
UG )

( _, /\}
\% J\?\ C 26/32 \ O~ o

st
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a) Assistenti Amministrativi per sostituzioni
colleghi assenti € 1.200,00

b) Collaboratori scolastici per sostituzioni
colleghi assenti: € 777,48

TOTALE BUDGET PERSONALE ATA € 6.499,98 € 8.625,47

Indennita di Direzione al D.S.G.A. - quota variabile € 3,170,00 € 4,206,59
e indennita al sostituto del dsga

(periodo 01/09/2017 - 31/08/2018)

1. I compensi relativi saranno liquidati, in tutto o in parte, a seguito della
realizzazione effettiva delle attivita e al raggiungimento degli obiettivi raggiunti,

dopo la verifica effettuata dal Dirigente scolastico, sentito il parere del Direttore

S.G.A..

2. In caso di necessita, si autorizzeranno ulteriori ore aggiuntive ricorrendo
ai riposi compensativi. '

3. Al Direttore S.G.A. possono essere riconosciuti compensi per incarichi efo

attivita da finaniiare con altre risorse diverse dal FIS.

4, Eventuali compensi destinati al Direttore S.G.A. verranno liquidati in tutto o in
parte a seguito della realizzazione effettiva delle attivitd e degli obiettivi

raggiunti, dopo le verifiche effettuate dal Dirigente Scolastico.

Art. 39 - Incarichi specifici Ata (art. 47 CCNL 29/11/2007 e Sequenze
contrattuali) e incarichi ai beneficiari di posizione economica

{(art.7 CCNL 07/12/2015)

1. Su proposta del Direttore SGA, il Dirigente Scolastico stabilisce il numero e la
natura degli incarichi specifici, di cui all‘art., 47 del vigente CCNL, da attivare
nella Scuola in aggiunta agli incarichi derivanti dailla presenza di personale

destinatario di posizione economica.
2. 1l Dirigente Scolastico attribuisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in
ordine di priorita:

a) professionalita specifica rach:es/ga e documentata sulla hase di titoli di studi

)G,
27/32
NG
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e/o-professionali e di esperienze acquisite;

b} anzianita di servizio nell'lstituzione scolastica.

3. Sulla base di quanto contenuto nel Piano delle attivita del personale ATA,

predisposto dal Direttore SGA, le uiteriori attivita da attribuire al personale ata,

sono le seguenti:

Assistente Amministrativo

N. INCARICHI TIPO INCARICO

1 Supporto alla gestione del registro

elettronico;
1 Coordinamento area Personale ATA;
1 Coordinamento area Progetti;

1 Sostituzione del Direttore SGA.

Collaboratore Scolastico

3 Assistenza agli alunni diversamente abili;

2 Assistenza ai bambini di Scuola deli’Infanzia
nella cura e nell'igiene personale e agli alunni

diversamente abili;

2 Interventi di piccola manutenzione - servizi

esterni;

1 Servizio di portineria - Accesso uffici di

segreteria personale e soggetti esterni.

4. LUincarico di sostituzione del Direttore SGA é attribuito al titolare di posizione

economica sulla base dei criteri specificati al comma 2. In caso di assenza di

questi, si procede all’attribuzione dellincarico al personaie, sempre titolare di

posizione economica, dichiaratosi disponibile. Infine, |'incarico & attribuito al

personale destinatario di incarico specifico, tenuto conto, su parere del Direttore

SGA, della padronanza accertata di competenze quali: saper coordinare e

organizzare i piani di lavoro; saper gestire autonomamente le procedure;

sapersi coordinare con i colleghi.

N,

28/32
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5. Sulla base di quanto contenuto nel Piano delle attivita predisposto dal 'Dir,gé'ttéi‘e
SGA, tenuto conto del personale titolare di posizione economica in servizio

nell’a, s, 2017/18, i compensi relativi agli incarichi specifici sono riconosciuti

come segue:
Tipologia Personale art. 47 - CCNL 29/11/2007 Lordo Stato
Compenso individuale
Lordo Dipendente

A.ssistente Amministrativo € 500,00 € 663,50
con incarico di
Coordinamento Area
personale ATA.
Assistente Amministrativo € 500,00 € 663,50
con incarico di Supporto
nella gestione del
Registro Elettronico.
Collaboratore  Scolastico € 277,69 € 368,49
con incarico di Servizio di :
portineria.
Collaboratore  Scolastico € 277,70 € 368,51
con incarico di assistenza
alla persona
diversamente abile

Scuola Primaria.

TOTALE € 1.555,39 € 2.064,00

29/32
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APPENDICE

REGOLAMENTO PER I’UTILIZZO DELL’OROLOGIO MARCATEMPO

Rilevazione delle presenze e dell’orario framite sistema aufomatizzato a badge — applicazione
dell’art. 5 del D.lgs. 30 marzo 2001, n® 165 come modificato dall’art. 34 del D.lgs.27 otfobre
2009, n°150 — e soppressione registre cartaceo delle firme di presenza,

NORME GENERALI

1. [ rispetto dell’orario di lavoro viene accertato mediante sistema automatizzato di
rilevazione; nella sede centrale di via Vitrani, 1 e nel plesso della scuola dell’infanzia
di via Rizzitelli la presenza in servizio deve essere registrata mediante il passaggio in
entrata ed in uscita del tesserino magnetico attraverso il terminale per la rilevazione
delle presenze installato in sede di lavoro.

2. La registrazione del servizio prestato da tutto il personale ATA ¢ garantita da un
software di gestione dell’orario (Orologio Marcatempo) ed ¢ amministrato dalla
segreteria su delega del Dirigente scolastico, in accordo con il DSGA.

3. Lo strumento informatico dovra consentire a ciascun dipendente di conoscere in
tempo reale ’orario effettuato e¢ mancante. Almeno una volta al mese tutti i
dipendenti hanno diritto a conoscere in forma scritta la personale situazione
creditoria /debitoria di ore di servizio.

4. Lo strumento dovra prevedere di immettere tipologie orarie di entrata / uscita,
anticipata / posticipata, autorizzate per iscritto dal Dirigente scolastico, o dal DSGA.

5. Nel caso di mancata timbratura, occorre avvertire tempestivamente la segreteria
Amministrativa per il personale ATA.

6. Lo smarrimento o la rottura del tesserino magnetico deve essere tempestivamente
comunicata per iscritto alla segreteria Amministrativa per il personale ATA che
provvede alla sostituzione.

7. Tutti i dipendenti sono forniti di badge magnetizzati per le timbrature delle presenze
giornaliere al lavoro.

8. Il dipendente & responsabile della integrita della scheda che non potra essere - per
alcuna ragione - affidata ad altri,

9. Tutti i dipendenti sono obbligati ad utilizzare I’orologio magnetico marcatempo sia
al momento dell’entrata che al momento dell’uscita al luogo di lavoro. Il dipendente
che entra in servizio prima dell’orario di lavoro ¢ retribuito solo dall’inizio
dell’orario di lavoro,

10. Al dipendente che entra in servizio oltre il nommale inizio di lavoro, senza
giustificato motivo, verra contestato il ritardo da recuperare all’uscita o conteggiato
ai fini del recupero mensile.

11. La scheda deve esserc passata vicino all’orologio marcatempo ogni qualvolta il
dipendente si reca al posto di lavoro o si allontana dallo stesso. Cid € previsto anche
nei casi di prestazione di lavoro straordinario.

LAVORO STRAORDINARIO

1. Il lavoro straprdinario deve essgre dimostrato e autorizzaio ©on timbrature in entrata
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e uscita.
PERMESSI PER MOTIVI PERSONALI

1. Eventuali permessi per particolari ed eccezionali esigenze personali saranno timbrati "
in entrata e uscita previa autorizzazione del DSGA.

2. I recuperi di detti permessi saranno concordati con il DSGA, ed effettuati comunque
entro il mese successivo, fatta salva ogni diversa esigenza dell’Istituto.

3. In caso di mancato recupero verrd effettuata una ritenuta sullo stipendio pari alla
durata dell’assenza.

4, [ permessi di cui traftasi rivestono carattere di eccezionalitd, quindi, non deveno
essere abitudinari, e saranno concessi nel rispetto delle vigenti disposizioni di legge e
dei contratti.

PERMESSI PER MOTIVI DI UFFICIO

1. 1 permessi per motivo d’ufficio saranno timbrati previa autorizzazione come da

articolo precedente.
2. Se il dipendente si reca direttamente in “trasferta” da casa propria, la segnalera il

giorno prima al DSGA.
3. Al rientro dal servizio sara relazionato, al DSGA che ha autorizzato 'uscita, sul

servizio svolto, in forma orale o scritta.
SANZIONI

1. In caso di mancato recupero verra effettuata una ritenuta sullo stipendio pari alla

durata dell’assenza.

2. Qualora un dipendente, durante P’orario di lavoro, si assenti per motivi personali,
senza autorizzazione € senza timbrare 1’uscita, a carico del dipendente stesso verra
effettuata una ritenuta pari ad una giornata intera.

3. Nel caso in cui la timbratura venga effettuata da un collega di lavoro, questi sara
immediatamente sottoposto a provvedimento disciplinare.

OMESSA TIMBRATURA

1. In casi eccezionali ed imprevedibili in cui non & stato possibile effettuare la
timbratura (ad es. dimenticanza o smarrimento badge) il personale & tenuto ad
avvertire immediatamente il DS o DSGA; il personale dovra provvedere nella
stessa giornata all’ autocertificazione degli orari di ingresso e/o uscita. Non &
ammessa giustificazione oltre il termine suindicato.

2. In ipotesi eccezionali per le quali la mancata timbratura ¢ determinata da cause non
imputabili al dipendente (ad es. mancato funzionamento per motivi tecnici del
sistema di rilevazione presenze) le presenze saranno accertate mediante
apposizione di firma in registro di emergenza con relativa certificazione del D.S. o
D.S.GA.

ISTRUZIONI PER 1’USO

1. Al dipendenti saranno fornite tutte le indicazioni necessarie per Putilizzo del Badge
prima della sua attivazione.
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PARTE PUBBLICA
/
Il Dirigente Scolastico Prof.ssa Brigida Maria CAPORALE/

(?

PARTE SINDACALE

R.S.U, Ins Antometta Dlpaola
' /Lﬁ,/l e

R.5.U. ﬁ Mar eri u ra
PN P o
R.S.U. iAng lo Lanotte

SINDACATI SCUOLA .
FLC CGIL P
TERRITORIALI el

CISL SCUOLA o

Barletta, 03/11/2017

32/32




