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Alle RSU di Istituto:

PROF.ssa Corbo M. Antonietta
Prof.ssa Colucci Carluccio Simona
Prof.Lezzi Pier Luigi

Al T.AS.

Ass. Amm. Carrisi Patrizia

Al DSGA
AIPALBO

Oggetto: INFORMAZIONE PREVENTIVA ai sensi dell’art. 5 del CCNL 2016-2018 — anno
scolastico 2018/2019

Ai sensi dell’art. 5 del CCNL 2016/18, con la presente Informazione il Dirigente Scolastico trasmette
dati ed elementi conoscitivi ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di prendere conoscenza
delle questioni inerenti alle materie di confronto e di contrattazione integrativa previste negli artt. 6 e
1.

1. Sono oggetto di informazione a livello di istituzione scolastica ed educativa:
al) la proposta formazione delle classi e degli organici;
a2) i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei.

Altresi, ai sensi dell’art. 5 comma 4, sono oggetto di informazione tutte le materie per le quali e
previsto il confronto o la contrattazione integrativa.

Sono oggetto di contrattazione integrativa a livello di istituzione scolastica ed educativa:
b1) attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;
b2) i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto;

b3) i criteri per la ripartizione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.Igs.
n. 165/2001, al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative
all’alternanza scuola-lavoro e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari,
eventualmente destinate alla remunerazione del personale;

b4) criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del

personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell’art. 1 comma
127, della legge n. 107/2015.
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b5) criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei
contingenti di personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990,
cosi come modificata e integrata dalla legge n.83/2000;

b6) i criteri per I’individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita
del personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa
e vita familiare;

b7) i criteri generali per la ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel
rispetto degli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano nazionale
di formazione dei docenti;

b8) i criteri generali per [’utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso
da quello di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita
familiare (diritto alla disconnessione);

b9) riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei
processi di informatizzazione inerenti i servizi amministrativi ¢ a supporto dell’attivita
scolastica.

2. Sono oggetto di confronto a livello di istituzione scolastica ed educativa:

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

c2) i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione scolastica
del personale docente, educativo e ATA,

c3) 1 criteri per la fruizione dei permessi per 1’aggiornamento;

c4) promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni di
burn-out.

INFORMAZIONE
al) la proposta di formazione delle classi e degli organici della scuola

Le classi sono formate in base al numero di iscritti tenendo conto dei criteri deliberati dal consiglio
di istituto per la costituzione delle classi iniziali di ciclo (prime e terze) e delle disposizioni
normative relative al numero di alunni per classe.

Le classi sono state formate in relazione alle domande di iscrizione, secondo principi di equilibrio,
tenendo conto dei seguenti elementi:

indicazioni da parte degli alunni e delle famiglie;

numero dei maschi e delle femmine;

livelli di profitto e di comportamento;

provenienza degli allievi in relazione ai comuni di provenienza.

Per il corrente anno scolastico, sono funzionanti presso questo Istituto:



CLASSI PRIME: n. 10 (n. 9 Liceo artistico, n. 1 Liceo coreutico)

CLASSI SECONDE: n. 9 (n. 8 Liceo artistico, n. 1 Liceo coreutico)

CLASSI TERZE: n. 9; indirizzi Arch. n. 1, Grafica n. 2, Audiov. e multim. n. 1, Scenografia n. 1,
Arti Fig. (p/s) n. 2, Scenogr./Design (industria) n. 1, Liceo coreutico (danza contemporanea) n. 1
CLASSI QUARTE: n. 9; indirizzi Arch. n. 1, Arch./ Grafica n. 1, Grafica n. 1, Audiov. e multim. n.
1, Scenografia n. 1, Arti Fig n. 1 (p), Arti Fig. (p/s) n. 1, Design (industria) n. 1, Liceo coreutico
(danza classica/danza contemporanea) n. 1

CLASSI QUINTE: n. 7; indirizzi Arch. n. 1, Arti Fig n. 1 (p), Arti Fig (p) /Grafica n. 1, Grafica n.
1, Audiov. e multim./Scenografia n. 1, Arti Fig. (p/s) n. 1, Design (industria) n. 1

Gli organici vengono determinati in base al numero delle classi e delle scelte di
indirizzo/articolazione effettuate dagli studenti.

Non si é avuta soprannumerarieta del personale docente.

a2) i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei

| progetti nazionali, europei e territoriali saranno attuati secondo quanto stabilito dal PTOF, sulla
base dei pareri e delle delibere del Collegio Docenti e del Consiglio d’Istituto. Tutte le risorse di tali
progetti dovranno essere finalizzate al miglioramento e all’ampliamento dell’offerta formativa e
saranno oggetto di contrattazione per la parte attinente 1’assegnazione di attivita aggiuntive per il
personale docente e ATA.

CONTRATTAZIONE

b1) attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

Per ogni sede (centrale e succursale) gli incarichi relativi alla sicurezza saranno attribuiti
prioritariamente al personale gia formato ed in possesso delle competenze necessarie; in caso
contrario si provvedera alla formazione. A tutto il personale, inoltre, sara garantita I’informazione e
la formazione sulla sicurezza.

Il RLS sara formato secondo la normativa vigente D. Lgs 81/08.

b2) i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto
Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica, comprese le economie dell’anno precedente 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 PTOF, nonché dal Piano annuale delle attivita del personale docente, dal Piano annuale di
attivita del personale ATA.

Le risorse sono assegnate con ripartizione proporzionale alle unita in organico di diritto del
personale docente e ATA, ed incluse le economie del precedente anno scolastico riassegnate alla
medesima parte.

Per I’a.s. 2019/2020 si allega il calcolo del MOF (Allegato 1).

Nel caso in corso d'anno si rendessero disponibili nuove risorse, si procedera ad un aggiornamento
dell’accordo; lo stesso avverra nel caso si rendessero necessarie delle modifiche, anche a seguito di
una nuova articolazione del PTOF o del Piano Annuale delle attivita.



Per ogni anno scolastico dovra essere redatto e concordato un apposito documento, che verra
considerato parte integrante del presente contratto ed allegato ad esso, nel quale saranno illustrate e
specificate in modo chiaro e completo le modalita di ripartizione delle risorse per detto anno
scolastico in base a quanto sopra esposto.

b3) i criteri per la ripartizione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del
d.lgs. n. 165/2001, al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle
risorse relative all’alternanza scuola-lavoro e delle risorse relative ai progetti
nazionali e comunitari, eventualmente destinate alla remunerazione del personale

Personale docente

Danno diritto ad accedere al Fondo d’Istituto:
— le attivita inserite nel Piano Triennale dell’Offerta formativa ed approvate dagli Organi
istituzionali;
— le attivita finalizzate al miglioramento del servizio scolastico nelle diverse aree: didattica,
organizzativa, gestionale, amministrativa;

— le attivita tese a sviluppare la formazione e a valorizzare le risorse del personale;
— attivita aggiuntive funzionali all’insegnamento;

— attivita di docenza per sostegno/recupero;

— particolari impegni connessi alla valutazione degli alunni.

Per I’individuazione delle unita di personale da utilizzare nelle attivita compensate attingendo al
Fondo dell’Istituto, si stabiliscono i seguenti principi:

— Disponibilita espressa dalla persona in forma scritta o pubblica;

— Competenze specifiche inerenti I’incarico.

Il Dirigente a tal fine tiene conto di:

1) Domanda individuale;

2) Competenze specifiche e documentate;

3) Disponibilita ad accettare 1’incarico;

4) Partecipazione all’ideazione e/o progettazione dell’attivita;

5) Rotazione degli incarichi a parita dei requisiti;

6) Graduatoria interna di istituto.
I1 dirigente provvede ad affidare gli incarichi relativi all’effettuazione delle prestazioni con lettera
indicante:

— Tipo di incarico e impegni conseguenti;

— Sede e tempi di svolgimento;
Compenso forfettario o orario; in questo ultimo caso, sara precisato il tetto massimo di ore che
potranno essere retribuite;

— Modalita di documentazione e certificazione dell’attivita svolta.
Il computo delle ore effettivamente prestate sara effettuato sulla base dei fogli-firma giornalieri o dei
registri delle attivita o progetti. In merito alla natura premiale della retribuzione accessoria e
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 verranno utilizzati per la verifica.

Allo scopo di perseguire una generata diffusione delle competenze gestionali e progettuali non c’¢
un’ampia partecipazione all’applicazione di quanto previsto nel PTOF, si concorda sul fatto che gli
incarichi debbano essere distribuiti tra il maggior numero di personale, anche considerando che la
concentrazione degli incarichi potrebbe ridurre 1’efficacia e 1’efficienza del servizi.

L’effettiva liquidazione dei compensi avverra tenendo conto del conseguimento degli obiettivi
assegnati e dell’effettivo impegno personale profuso nello svolgimento delle attivita necessarie alla
realizzazione degli stessi; 1’attivita pud essere riconosciuta con compenso forfettario e per orario
aggiuntivo documentato.

Tutte le attivita aggiuntive, conferite con le modalita di cui al comma precedente, devono essere
retribuite entro 31 agosto, previa disponibilita di cassa. Dette attivita, inserite nel P.T.O.F., saranno
certificate da firma di presenza per quelle per le quali e previsto un preciso orario; con eventuale
dichiarazione personale del dipendente per quelle per cui e previsto un compenso forfettario
quantificato in ore.

A consuntivo e comunque al termine dell’anno scolastico le attivita non programmate ma deliberate
dal Collegio dei Docenti ed effettivamente svolte verranno retribuite anche forfettariamente sulla
base delle disponibilita finanziarie, previa approvazione del Consiglio di Istituto.

Entro il mese di settembre successivo saranno comunicati alle R.S.U. gli elenchi dei nominativi,
delle ore e del tipo di attivita aggiuntive svolte.

Personale ATA

Gli incarichi da assegnare al personale ATA e le attivita aggiuntive sono individuati nel piano delle
attivita del personale ATA. Tutti gli incarichi sono finalizzati alla piena attuazione del Piano
dell’Offerta Formativa e al miglioramento dell’organizzazione dell’istituzione scolastica.
L’assegnazione degli incarichi al personale non beneficiario della prima posizione economica sara
effettuata tenendo conto dei seguenti criteri in ordine preferenziale, e a domanda degli interessati:
1) Titoli professionali attinenti la mansione richiesta;

2) Attivita di formazione attinente la mansione richiesta;

3) Disponibilita dichiarata del personale;

4) Rotazione degli incarichi;

5) Esigenze di servizio.

Allo stesso modo, tutte le altre attivita retribuite con risorse contrattuali, saranno affidate previa
disponibilita del personale e verificati i requisiti di formazione, competenza e abilita. Al fine di
migliorare il coinvolgimento individuale ed anche la crescita professionale sara favorita la rotazione
tra tutto il personale dichiaratosi disponibile.

Le prestazioni del personale ATA rese in aggiunta all’orario d’obbligo, in alternativa al ricorso al
FIS, possono essere remunerate anche con recuperi compensativi, compatibilmente con le
esigenze di servizio.

Per la realizzazione di specifici progetti o attivita previsti e quantificati nel P.T.O.F. il Dirigente
sentito il D.S.G.A. attribuisce con formale ordine di servizio scritto settimanale, a firma del
D.S.G.A., le attivita aggiuntive in modo da assicurare l’eventuale apertura della scuola e
consentire lo svolgimento delle attivita relative all’ampliamento dell’offerta formativa da parte
degli studenti.

Definita la contrattazione integrativa, verra comunicato anche il compenso o il numero delle ore
attribuite, specificando se il compenso é forfettario o in relazione alle ore effettivamente prestate.



Gli incarichi relativi alla prima e seconda posizione economica, ex. Art.7 CCNL 2004-2005, sono

anch’essi individuati nel piano ATA e sono attribuiti sulla base delle specifiche competenze

professionali.

La prestazione aggiuntiva o il turno pomeridiano di servizio devono, per tutto il personale A.T.A.,

essere notificati all’interessato di norma almeno tre giorni prima, con nota scritta, salvo esigenze

urgenti.

Il personale e tenuto per prestazioni aggiuntive ad apporre la propria firma di presenza sul Registro

delle presenze del personale A.T.A., indicando 1’esatto orario di entrata e di uscita.

Le attivita retribuite con il F.1.S. saranno individuate, di norma, tra le seguenti :

- attivita aggiuntive del personale A.T.A. individuate nel Piano delle Attivita;

- attivita aggiuntive del personale A.T.A. individuate in base alle necessita contingenti;

- compensi per ogni altra attivita deliberata dal consiglio d’istituto nell’ambito del PTOF;

- intensificazione del lavoro per il personale A.T.A. in dipendenza dell’assenza di colleghi;

- attivita aggiuntive in forma intensiva o estensiva da parte del personale A.T.A. per lavori relativi
al miglioramento dell’efficienza e dell’efficacia del servizio.

Le ore eccedenti potranno essere retribuite o recuperate compatibilmente con la disponibilita del

Fondo di Istituto e compatibilmente con le esigenze di servizio.

A tutto il personale (collaboratori e assistenti) viene riconosciuta un’ora forfetaria per ogni giorno di

sostituzione di collega assente che costituira un monte ore da retribuire o recuperare.

Le attivita aggiuntive svolte dal personale A.T.A. possono essere svolte oltre ’orario di lavoro e

considerate attivita estensive, oppure richiedendo maggiore impegno rispetto a quelle previste dal

profilo ricoperto sono da considerare come attivita intensive; le attivita intensive dovranno essere

definite in termini di carico forfettario di lavoro e riportate ad unita orarie ai fini della liquidazione

dei compensi.

Sostituzione del DSGA

Sono adottati i seguenti criteri:
a) Disponibilita dichiarata;
b) Verificata professionalita;
c) Rotazione dell’incarico.

Recuperi compensativi

Possono essere disposti recuperi compensativi in alternativa al pagamento delle attivita aggiuntive
fino ad un massimo del 50% del totale su base annua, salva diversa richiesta degli interessati.

Incarichi specifici

Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici da
attivare nella istituzione scolastica.

Il Dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:

- professionalita specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o professionali e
delle esperienze acquisite;

- disponibilita degli interessati;

- anzianita di servizio.



La notifica dell’attribuzione dell’incarico deve contenere in modo chiaro e puntuale le attivita da
svolgere per ogni singolo profilo in aggiunta a quanto previsto in base alle proprie funzioni ed il
compenso forfettario per 1’espletamento dell’incarico, ai sensi del CCNL in vigore.

Il Dirigente potra revocare I’incarico assegnato solo in caso di accertata e manifesta inadeguatezza
all’incarico. In tale caso il Dirigente potra riassegnare ad altro personale 1’incarico stesso seguendo i
sopraindicati parametri. Fino al momento di detta contestazione il dipendente ha diritto alla quota
pro rata del compenso, purché non adisca a contestazione formale nelle sedi deputate.

In caso di assenza prolungata del personale incaricato, il Dirigente. potra assegnare 1’incarico
temporaneamente ad altro personale; in questo caso i compensi saranno attribuiti pro-rata alle
persone alle quali sia stato assegnato il medesimo incarico.

b4) criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del
personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell’art. 1
comma 127, della legge n. 107/2015

Non si conosce ancora ’ammontare delle risorse finanziarie assegnate all’istituto scolastico per
I’erogazione del bonus premiale nell’a.s. 2018/2019.

b5) criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei
contingenti di personale previsti dall'accordo sull*attuazione della legge n. 146/1990,
cosi come modificata e integrata dalla legge n.83/2000

Per tutte le mansioni sindacali le RSU possono usufruire dei permessi sindacali nei limiti complessivi
e individuali previsti dalla normativa vigente: la richiesta va presentata al DS 5 giorni prima. Per la
fruizione dei diritti sindacali da parte del personale docente e non docente si rimanda a quanto previsto
nel contratto integrativo attuale.

Diritto di sciopero

Il Dirigente invita in forma scritta il personale a rendere comunicazione circa 1’adesione allo
sciopero entro il terzo giorno dalla comunicazione dello svolgimento dello stesso. La dichiarazione
dei lavoratori € volontaria e individuale, se data non pud essere revocata dopo I’avvenuta
comunicazione alle famiglie. Chi non ha data preavviso circa i propri intendimenti viene
considerato in sciopero se non si trova in servizio all’inizio del proprio orario di lavoro. I docenti
che prestano servizio successivamente alla prima ora, se non scioperanti, sono tenuti a comunicarlo
entro le ore 8.30. Il docente libero da attivita didattica nella giornata di sciopero deve comunicare
solo I’eventuale adesione allo sciopero.

Entro il termine fissato dal precedente comma e sulla base dei dati disponibili, il Dirigente valutera
I’entita della riduzione del servizio scolastico e comunichera le modalita di funzionamento
(eventuale riduzione dell’orario delle lezioni, delle attivita pomeridiane, ecc.) 0 la sospensione del
servizio alle famiglie.

Il Dirigente pud modificare 'orario di servizio, sulla base delle dichiarazioni di adesione,
comunicandolo 48 ore prima dello sciopero. Il giorno dello sciopero il Dirigente, per sopravvenute
esigenze e per adesioni superiori al previsto, pud riorganizzare 1’orario precedentemente
comunicato utilizzando il personale non scioperante, in servizio in quella giornata, solo per il
numero di ore per esso previste anche con anticipo nell’arco della giornata, per attivita didattica
nelle proprie classi o per vigilanza sulle classi scoperte



1. Secondo quanto stabilito dalla L. 146/90, dalla L. 83/2000 e dal C.C.N.L. - Scuola del29-11-
2007 si conviene che in caso di sciopero del Personale A.T.A. il servizio deve essere garantito
esclusivamente in presenza delle particolari e specifiche situazioni, sotto elencate:

a) Svolgimento di esame finale e/o scrutini finali: n. 1 Assistente Amministrativo per le attivita

di natura amministrativa, n. 1 Assistente tecnico (nei casi in cui il tipo di esame preveda
I’uso dei laboratori), n. 1 Collaboratore Scolastico per I’apertura e la chiusura dei locali e
per il centralino);

b) La predisposizione degli atti per il trattamento economico del personale supplente
temporaneo: il Direttore del Servizi Generali ed Amministrativi, n°® 1 Assistente
Amministrativo e n° 1 Collaboratore Scolastico.

2. | lavoratori che intendono aderire 0 meno ad uno sciopero, possono darne volontariamente
preavviso scritto al Dirigente Scolastico senza possibilita di revoca.

3. I docenti che non scioperano si intendono in servizio dall’orario d’inizio delle lezioni della
giornata proclamata per lo sciopero per un monte ore totale pari alle ore di servizio di quel
giorno, nel caso in cui il Dirigente Scolastico valutasse che non possono essere garantite le
normali attivita didattiche.

Il personale ATA che riceve la comunicazione di essere nel contingente puo chiedere entro il giorno
successivo di essere sostituito perché intende scioperare.

Al di fuori delle specifiche situazioni sopra elencate, non potra essere impedita I’adesione totale allo
sciopero dei dipendenti, in quanto nessun atto autoritativo potra essere assunto dal Dirigente
Scolastico nei confronti dei medesimi senza un apposito accordo con la RSU o con le
Organizzazioni sindacali Provinciali e/o Regionali firmatarie del CCNL Scuola.

I dipendenti individuati ufficialmente per I’espletamento dei servizi minimi vanno computati tra
coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere escluse dalle trattenute stipendiali.

In caso di adesione allo sciopero da parte di tutti i collaboratori scolastici, i docenti presenti sono tenuti a
prendere servizio presso gli Uffici di Segreteria, se aperti.

Se I’istituto ¢ aperto, i docenti non scioperanti sono tenuti a garantire la presenza per tutta la durata del
proprio orario individuale di lavoro previsto, svolgendo la normale attivita didattica nelle proprie classi e
la sola vigilanza sui minori di altre classi.

Referendum

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

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.

b6) i criteri per individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in
uscita del personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita
lavorativa e vita familiare

Preso atto della necessita di un orario di servizio non superiore, di norma, alle 9 ore giornaliere,
I’orario di lavoro dei collaboratori scolastici ¢ fissato in 36 ore settimanali da prestarsi su 5 o 6
giorni in turni antimeridiani e pomeridiani equamente distribuiti con alternanza settimanale e/o
giornaliera.



Eventuali accordi per cambio-turno, concordati tra colleghi, per motivi personali o per esigenze di
servizio, dovranno essere richiesti per iscritto dagli interessati con almeno tre giorni di anticipo (di
regola max. 4 al mese) e potranno essere attuati previa autorizzazione del Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi.

Quando la prestazione lavorativa giornaliera supera le 6 ore lavorative continuative il personale puo
fruire a richiesta di una pausa di 30 minuti; tale pausa é obbligatoria dopo 7 ore 12 minuti di lavoro
continuativo.

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi formalizza I’organizzazione e 1’orario di lavoro di
tutto il personale A.T.A. con ordini di servizio, di norma, scritti.

In caso di assenza del Personale A.T.A per cui non sia prevista I’assunzione di supplente temporaneo,
il lavoro viene ripartito tra il Personale presente in servizio nel Plesso e nell’Istituto in base ad accordi
tra la DSGA ed il personale.

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, fermo restando 1’obbligo delle 36 ore, organizza
la propria presenza in servizio ed il proprio orario di lavoro secondo criteri di flessibilita, e ne da
comunicazione scritta al Dirigente Scolastico.

Il Personale A.T.A. — reciprocamente —dovra chiedere ed attendere dal Direttore dei Servizi Generali
ed Amministrativi autorizzazione formale prima di effettuare prestazioni eccedenti 1’orario di
servizio.

Sono considerate attivita aggiuntive del Personale A.T.A. tutte le mansioni che nei rispettivi profili
professionali non rientrano fra i compiti istituzionali obbligatori e/o prevedono espressamente una
remunerazione con salario accessorio.

Si stabilisce che tali attivita possano essere retribuite, in seguito a richiesta scritta, con riposi
compensativi da fruire per 1’80% entro I’anno scolastico nel quale sono stati maturati e il restante
20% entro tre mesi dall’inizio del nuovo anno scolastico, secondo le esigenze di servizio individuate
dal Direttore dei Servizi Amministrativi.

Per la comunicazione di assenze e sostituzioni, per ferie e permessi si fa riferimento alla
contrattazione nazionale e all’organizzazione interna gia comunicata.

b7) i criteri generali per la ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel
rispetto degli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano nazionale
di formazione dei docenti

In merito alla formazione del personale si dara priorita alle attivita organizzate dalla scuola coerenti con il
Ptof e con il PdM e alle attivita organizzate dalla scuola capofila della rete di ambito, dando ai docenti la
possibilita di partecipare al corso inerente la tematica proposta sulla base di autonoma candidatura. Si
destineranno inoltre delle somme per la formazione del personale tutto, docente e ATA, sulle
tematiche ritenute piu importanti e deliberate nelle sedi collegiali competenti.

b8) i criteri generali per lutilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario
diverso da quello di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa
e vita familiare (diritto alla disconnessione)

Awvisi, circolari, comunicazioni varie riguardanti le attivita della scuola di interesse professionale del
personale vengono pubblicate sul sito e inviate tramite mail. Nel rispetto del diritto alla
disconnessione si eviteranno comunicazioni nei giorni festivi ad eccezioni di casi urgenti ed
eccezionali



b9) riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e
dei processi di informatizzazione inerenti i servizi amministrativi e a supporto
dell’attivita scolastica

Il personale ATA e docente & sottoposto a valutazioni da parte del medico competente; gli
assistenti amministrativi osservano pause di lavoro previste dalla normativa in quanto impiegati al
video terminale. Si fara in modo che il crescente utilizzo di innovazione tecnologica sia colto nella
sua positivita, privilegiandone il valore di facilitatore nei processi lavorativi.

CONFRONTO

cl) larticolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo e ATA, nonché i
criteri per Ulindividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita
retribuite con il Fondo d’Istituto

Per il personale docente

Orario di insegnamento

L’istituzione scolastica adotta ogni modalitd organizzativa che sia espressione di autonomia
progettuale e sia coerente con gli obiettivi generali e specifici di ciascun tipo e indirizzo di studio,
curando la promozione e il sostegno dei processi innovativi e il miglioramento dell’offerta formativa.
Gli obblighi di lavoro del personale docente consistono in attivitd di insegnamento e in attivita
funzionali all’insegnamento (di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione e
documentazione), nonché di vigilanza, secondo quanto disposto dal CCNL 2016-18 cui si rinvia
integralmente.

L’orario di insegnamento settimanale ¢ di 18 ore di 60 minuti, con riduzione di 10 minuti della 6"
ora, che vengono recuperati nei 5 giorni eccedenti i 200 giorni per la validita dell’anno scolastico.

In particolare, per ragioni organizzative ovvero al fine di garantire il regolare svolgimento delle
lezioni e la vigilanza sugli alunni, si evidenziano i seguenti aspetti:

- PPorario di lavoro € definito su base settimanale e si articola di norma su cinque giorni dei sei
giorni lavorativi con non piu di cinque ore consecutive (0 sei ore solo per gli insegnamenti
d’indirizzo se richieste dal docente) ed una equa distribuzione tra le prime e le ultime ore;

- nella assegnazione della giornata libera si tiene conto dei desiderata; in caso di piu richieste
per la stessa giornata, se non compatibili con una idonea formulazione dell’orario sotto gli
aspetti didattici, si procede a rotazione tenendo in considerazione la giornata fruita nell’anno
precedente.

— i permessi brevi devono essere chiesti con congruo anticipo di almeno tre giorni; sono
concessi “compatibilmente con le esigenze di servizio” (CCNL, art. 16) e devono essere
recuperati entro due mesi in relazione alle esigenze di servizio;

— i permessi retribuiti per motivi personali e familiari devono essere chiesti con congruo anticipo
di almeno tre giorni e devono essere documentati anche mediante autocertificazione da
allegare alla domanda;

— le ferie in giornate in cui non sia prevista la sospensione delle attivita didattiche devono essere
richieste almeno tre giorni prima dell’eventuale fruizione e con la garanzia della copertura del
servizio, pertanto la richiesta di ferie deve essere controfirmata dai docenti che garantiscono
la copertura del servizio;

— Dassenza per malattia deve essere comunicata in segreteria secondo le modalita gia
comunicate allo scopo di provvedere alle sostituzioni, alle nomine, allo smistamento degli
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alunni.
Sono fatti salvi eventi improvvisi e non prevedibili.

Eventuali accordi per cambio—turno, concordati tra i colleghi, per motivi personali o per esigenze di
servizio, dovranno essere richiesti per iscritto dagli interessati con almeno tre giorni di anticipo (salvo
urgenze non prevedibili per le quali si puo disporre senza obbligo di preavviso) e potranno essere
attuati previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Completamento orario

I docenti con cattedra inferiore a 18 ore completano 1’orario obbligatorio con, in ordine di priorita :
a) spezzoni di orario pari o inferiori alle ore mancanti alle 18 ore

b) supplenze brevi

C) attivita individuate nel Ptof (incarichi ai sensi della Legge 107/2015)

Ore eccedenti e supplenze brevi
I docenti che completano I’orario con ore a disposizione sono utilizzati dal D.S. per le supplenze
secondo un piano di utilizzo annuale che tiene conto prioritariamente delle esigenze di assicurare il
servizio scolastico e di avere docenti a disposizione alla prima ora ed alle ore successive
possibilmente per tutti i giorni della settimana.
La modifica temporanea del piano di utilizzo per casi eccezionali verra comunicata con un
preavviso di almeno 24 ore. Il D.S., od un suo collaboratore delegato, assegna la supplenza breve
con incarico scritto sul registro delle sostituzioni in Sala Docenti e seguendo, nel caso di piu docenti
a disposizione nella stessa ora, con il seguente ordine di priorita :

a) Docente con orario completamente a disposizione

b) Docente che deve recuperare un permesso orario od un ritardo (con preavviso di 24 ore)

c) Docente della stessa classe

d) Docente della stessa disciplina

e) Altro docente a disposizione
Ogni docente pud eventualmente, se & disponibile, mettere a disposizione ore settimanali (da
retribuirsi secondo quanto previsto nel presente accordo) per sostituzione dei colleghi assenti, fino
alle 24 ore contrattuali. La disponibilita viene indicata nel quadro orario settimanale.
Qualora nell’arco della giornata non si riesca ad effettuare tutte le sostituzioni dei colleghi assenti
con i docenti a disposizione senza oneri, si ricorre ai docenti disponibili a prestare ore eccedenti di
insegnamento retribuite, previa assegnazione di risorse ministeriali finalizzate. Nel caso di piu
docenti disponibili nella stessa ora si utilizza il criterio della rigida rotazione.
Nel caso di utilizzazione retribuita il docente dovra essere incaricato con provvedimento scritto del
D.S. o del suo Collaboratore delegato in tempo utile per poter prestare il servizio.
In caso di mancata assegnazione di ore eccedenti, il docente che ha dichiarato la propria
disponibilita alle sostituzioni retribuite € libero da qualsiasi impegno scolastico.
L’assegnazione delle ore eccedenti per la sostituzione dei docenti assenti per brevi periodi avverra
secondo i seguenti criteri :

a) Docente della stessa classe

b) Docente della stessa disciplina

c) Altro docente disponibile.
In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi (come per esempio in caso di viaggi di
istruzione o di uscite didattiche) i docenti potranno essere utilizzati per attivita di insegnamento,
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prioritariamente nelle proprie classi, o per sostituzione di colleghi assenti.

Permessi brevi

Al personale docente possono essere concesse ferie, permessi retribuiti e/o permessi brevi in giorni
di lezione secondo quanto disposto dal CCNL 2016-2018.

Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo indeterminato e al
personale con contratto a tempo determinato, sono attribuiti, per particolari esigenze personali e a
domanda, brevi permessi di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero individuale di
servizio e, comunque, per il personale docente fino ad un massimo di due ore. Per il personale
docente i permessi brevi si riferiscono ad unita minime che siano orarie di lezione.

I permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico per il
personale A.T.A.; per il personale docente il limite corrisponde al rispettivo orario settimanale di
insegnamento.

Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente é tenuto a
recuperare le ore non lavorate in una o piu soluzioni in relazione alle esigenze di servizio.

Il recupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento alle supplenze o
allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto
prestare servizio il docente in permesso.

Nei casi in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, I'Amministrazione
provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero
di ore non recuperate.

Per il personale docente la concessione dei permessi e subordinata alla possibilita della sostituzione
con personale in servizio.

Nel caso di impossibilita di concessione del permesso, il docente ha facolta di reperire ed indicare
un suo sostituto con impegno alla restituzione delle ore, con le modalita previste dal presente
articolo.

| permessi previsti dal presente articolo debbono di norma venire richiesti con almeno tre giorni di
preavviso, fatti salvi i casi di impreviste urgenze.

Assenze ad attivita funzionali all’insegnamento

Analogamente per le assenze si fa riferimento alla contrattazione nazionale.

L’assenza ad attivita funzionali all’insegnamento deve essere sempre giustificata. Qualora 1’assenza
non possa essere giustificata con un certificato medico o comungue con un permesso per motivi
familiari o altro istituto, il docente dovra comunque motivare per iscritto e documentare i motivi
della sua assenza. L’autocertificazione puo non essere sufficiente, in assenza di adeguata
documentazione.

Se I’assenza non viene adeguatamente giustificata, oltre ad eventuali ulteriori provvedimenti
disciplinari che tale assenza potrebbe comportare (soprattutto in caso di reiterazione di assenze
ingiustificate), viene operata una trattenuta pari alla misura oraria del compenso base per ore
aggiuntive non di insegnamento prevista dal CCNL vigente (€ 17,50).
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L’assenza ad attivita pomeridiane (in caso di presenza nelle ore di insegnamento antimeridiane)
giustificata con certificazione medica con decorrenza dal giorno stesso € considerata assenza per
malattia per I’intera giornata.

Permessi retribuiti

Per la fruizione di tali giorni, il Dirigente richiedera adeguata documentazione anche con forma di
autocertificazione resa ai sensi delle leggi vigenti. L’ Amministrazione ha facolta di verificare la
veridicita dei motivi di assenza.

Si stabilisce che i permessi previsti dal presente articolo siano di norma richiesti, ove possibile, con
almeno tre giorni di preavviso, fatti salvi i casi di impreviste urgenze.

Si applica tale disposizione anche per i permessi previsti dall’art. 33 della Legge 104 /92.
Attivita funzionali all’insegnamento

Rientrano nelle attivita funzionali all’insegnamento tutte le attivita di programmazione e verifica
collegiale (Collegi, Consigli di Classe, riunioni PTOF, attivita di formazione, riunioni di
dipartimento, adozione libri di testo, incontri scuola-famiglia, ecc.) svolte nel corso dell’anno
scolastico.

Tutte le attivita sono calendarizzate in un Piano Annuale delle Attivita approvato dal Collegio dei
Docenti, su proposta del D.S., all’inizio dell’anno scolastico.

Successivamente il D.S., per improrogabili esigenze e/o necessita non previste, pud disporre
I’effettuazione di attivita non previste nel Piano Annuale, nel rispetto nel monte ore contrattuale.

Per i rapporti individuali con le famiglie, come ricevimento dei genitori, ogni docente mette a
disposizione due ore mensili con un calendario da comunicare alle famiglie.

Le ore che eccedono le 40 annue per riunioni di Collegio dei Docenti, Dipartimento o Commissioni
ad hoc, e informazioni alle famiglie sui risultati scolastici, sono retribuite, su richiesta del docente. |
docenti con numero di classi maggiore di 6, che in base alle riunioni dei Consigli di Classe previste
prevedano un impegno superiore a 40 ore, in caso di impegno orario superiore, saranno esonerati su
richiesta, purché non espressamente dichiarati indispensabili (nel qual caso retribuiti su richiesta).

Le convocazioni delle riunioni del Collegio dei Docenti e dei Consigli di Classe devono riportare
’orario indicativo previsto di inizio e fine dei lavori, che comunque deve essere congruo con i punti
all’o.d.g. Sara cura del D.S. ed eventualmente dei Coordinatori dei Consigli di Classe programmare
e condurre i lavori in modo da rispettare 1’orario previsto.

Le convocazioni dovranno essere trasmesse entro 5 giorni prima della riunione, salvo motivi di
urgenza.

Orario di servizio ATA

L’orario di servizio del personale A.T.A. si articola in 36 ore settimanali.
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Solo i collaboratori scolastici effettueranno 1’estensione di 30 minuti giornalieri per garantire il
servizio di pulizia dei locali scolastici.

Il numero di ore complessive giornaliere tra orario ordinario e straordinario non deve superare le
nove ore e deve prevedere, nei casi previsti dall’art. 51 CCNL 2006/09, una pausa di 30 minuti;
Tale pausa di servizio dovra essere documentata sul registro delle presenze tramite firma di uscita e
di reingresso a scuola.

I collaboratori dello stesso piano, nei giorni di presenza a scuola di alunni in orario pomeridiano,
per garantire la sorveglianza in ambiente scolastico, usufruiranno della pausa di 30 min. non
contemporaneamente.

La disponibilita del personale A.T.A. ad assicurare 1’apertura dell’Istituzione Scolastica oltre le
nove ore, in caso di particolari esigenze di servizio, va considerata attivita estensiva. Tutto il
personale A.T.A., di cui alla Tab. C, e tenuto ad apporre la propria firma di presenza giornaliera sul
Registro delle presenze sia all’inizio che al termine del servizio prestato con I’indicazione dell’ora.

L’orario di lavoro ¢ articolato di norma su 6 giorni lavorativi. Sono possibili uno o due rientri
pomeridiani per flessibilita sulla base delle esigenze di servizio documentate dal Piano di utilizzo
del personale e della richiesta del dipendente. L’articolazione dell’orario ¢ predisposta dal D.S. su
proposta del D.S.G.A. Detto orario si applica a tutto il personale A.T.A. in servizio. La giornata
libera settimanale, o quindicinale, maturata per gli eventuali due rientri pomeridiani, sara goduta in
qualsiasi giornata della settimana, con esclusione dei giorni di rientro didattico, concordandola
preventivamente con il D.S.G.A.

Inoltre per garantire [’erogazione dei servizi all’utenza ¢ possibile adottare una flessibilita
dell’orario di servizio articolata nelle seguenti possibili forme:

ASSITENTI AMMINISTRATIVI/TECNICI

a) dalle ore 7.45 alle ore 13.15 (1 unita) e dalle ore 8.00 alle ore 14.00 il restante personale

b) dalle ore 7.30 alle ore 13.30 (nei mesi estivi, a richiesta e compatibilmente con le esigenze di
servizio nei mesi di attivita didattica)

c) 1rientro settimanale (1 unita per settore a turno) dalle ore 14,30 alle ore 17,30/dalle 14.15 alle
17.15

COLLABORATORI SCOLASTICI

a) dalle ore 7.45 alle ore 14.15 (2 unita) e dalle ore 8.00 alle ore 14.30 il restante personale

b) dalle ore 7.30 alle ore 13.30 (nei mesi estivi, a richiesta e compatibilmente con le esigenze di
servizio nei mesi di attivita didattica)

c) Orario scivolato a seconda delle esigenze scolastiche piu 1 rientro settimanale a turno dalle ore
14,30 alle ore 16,30 (coincidente con sportello utenza e attivita didattiche)

Per esigenze di servizio ’orario potra prolungarsi facendo ricorso allo straordinario.

Tutte le ore di straordinario che non sara possibile retribuire per mancanza di fondi saranno
recuperate mediante riposo compensativo durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche.
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Tali riposi verranno concordati dai singoli dipendenti con il D.S.G.A.

Il maggior impegno richiesto a tutto il personale ATA per garantire ’efficace ed efficiente
svolgimento delle attivita curriculari dara accesso al Fondo di Istituto ed il compenso sara stabilito
annualmente nella parte economica.

Ferie, Festivita e Riposi compensativi ATA

Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie e dei
giorni di festivita da parte del personale A.T.A., il D.S.G.A. procedera alla redazione del piano
annuale delle ferie, da sottoporre all’azione del D.S. Entro il 31 Marzo di ciascun anno scolastico, il
D.S.G.A. comunichera a tutto il personale le esigenze minime di servizio da garantire durante la
sospensione delle attivita didattiche ; entro il 10 aprile il personale presentera per iscritto al D.S. le
proprie richieste di ferie ai sensi del citato art. 15 del CCNL. Visto il piano predisposto dal
D.S.G.A. e verificate le compatibilita delle richieste, il D.S. autorizza la fruizione delle ferie con
formale provvedimento; in caso di piu richieste coincidenti la fruizione verra concessa in base ad un
criterio di rotazione, tenendo presente il periodo fruito nell’anno precedente.

Le ferie potranno essere fruite in tutto o in parte compatibilmente con le esigenze di servizio; le
stesse possono essere frazionate in piu periodi, assicurando al dipendente il godimento di almeno
quindici giorni lavorativi continuativi di riposo nei mesi di Luglio e/o Agosto. Per particolari
esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere personale e/o casi di malattia
che abbiano impedito il godimento in tutto od in parte delle ferie, le stesse potranno essere usufruite
di orma non oltre il mese di aprile dell’anno scolastico successivo.

Le richieste di ferie dovranno essere presentate con un anticipo di almeno tre giorni nei periodi di
attivita didattica.

Il piano di ferie sara predisposta dal DSGA entro il 10 maggio assegnando d’ufficio il periodo di
ferie a coloro che non ne avessero fatto richiesta entro il termine fissato.

Chiusure prefestive

Nei periodi di interruzione dell’attivita didattica e nel rispetto delle norme vigenti ¢ delle attivita
scolastiche programmate dagli OO.CC. é possibile su richiesta di almeno il 70% del personale la
chiusura dell’unita scolastica nelle giornate prefestive. La chiusura ¢ predisposta dal D.S. in seguito
a formale delibera favorevole del Consiglio di Istituto. Il relativo provvedimento di chiusura deve
essere pubblicato all’albo della scuola. Le ore di servizio non prestate nelle giornate di chiusura
prefestiva saranno recuperate anche estinguendo debiti di lavoro e/o con ore di lavoro straordinario
non retribuite o ferie da fruire entro il mese di novembre dell’anno scolastico successivo.

Sulla base delle proposte del piano ATA e della delibera n. 84 del 08/10/2019 del Consiglio
d’Istituto le chiusure prefestive degli Uffici di Segreteria sono previste nelle seguenti giornate:
02/11 /2019 — 24/12/2019 - 31/12/2019 - 11/04/2020 — 02/05/2020 —01/05/2020 — tutti i sabati di
luglio e agosto al termine degli Esami di Stato.

c2) i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione
scolastica del personale docente, educativo e ATA
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Personale docente:

In considerazione degli indirizzi e relative classi di corso attivati presso le due sedi (centrale e
succursale) in relazione alla capienza delle sedi e ai laboratori di indirizzo esistenti e/o
maggiormente attrezzati, il Dirigente Scolastico, in base all’organico assegnato dall’USR , ha
costituito le cattedre ed assegnato i docenti secondo i criteri deliberati dal Consiglio d’Istituto:

a) possibile salvaguardia della continuita didattica (non valida fra biennio e triennio);
b) possibile completamento sulla stessa sede;
C) possibile rotazione fra biennio e triennio per favorire lo sviluppo della professionalita.

Il Dirigente Scolastico, qualora, per equilibrare 1’offerta formativa o per necessita di composizione
di cattedre, abbia assegnato un docente a classi diverse da quelle attese per continuita o da quelle
richieste (avendone diritto), ha fornito adeguate motivazioni all’interessato.

Il piano complessivo di assegnazione dei Docenti alle classi € stato comunicato ai Docenti e
notificato con formale provvedimento scritto ed affissione all’ Albo dell’Istituto.

Personale ATA
Gli assistenti amministrativi prestano servizio presso gli uffici della sede centrale.
Gli assistenti tecnici sono assegnati alle due sedi in relazione al proprio profilo (tecnico in sede
centrale, arredamento presso al succursale).
Nell’assegnazione del numero di collaboratori nelle due sedi, si tiene conto dei seguenti aspetti:

1. Esigenze di servizio riferite alla sede;

2. Equilibrata suddivisione dei carichi di lavoro in relazione al numero di alunni presenti nel

plesso;

3. Presenza idonea di personale maschile e femminile.
| collaboratori scolastici sono assegnati ad una delle due sedi dell’Istituzione scolastica in relazione
alla richieste personali e alle esigenze di servizio. Vengono utilizzati su definizione dei carichi di
lavoro nel Piano di utilizzo predisposto dal D.S.G.A. a seguito delle riunioni con il personale ATA
sulla base della definizione delle attivita didattiche. In mancanza di accordo tra il personale, si
procede a sorteggio, escluso il personale inidoneo, con idonea certificazione. Contemporaneamente
al settore viene assegnata ad ogni collaboratore la propria postazione di lavoro.

Il personale beneficiario dell’art. 33 della L. 104/92 ha diritto a scegliere, fra le diverse sedi
disponibili, quella piu comoda per il trasporto.

Quanto previsto dai precedenti paragrafi puo eventualmente essere applicato anche a singoli
dipendenti che oggettivamente si trovino in gravi situazioni personali, familiari e/o di salute
dimostrabili e documentabili.

c3) i criteri per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento

Norme comuni

Per garantire una piena funzionalita dell’istituzione scolastica, senza pregiudicare il diritto alla
formazione del personale si ritiene che possono partecipare contemporaneamente ad iniziative
proposte dall’USP, dall’'USR, dal MIUR e da scuole in rete fino a 3 docenti e 4 unita di personale
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ATA (le unita relative ai Collaboratori Scolastici non devono in ogni caso superare il 50% del
personale in servizio e quelle del personale amministrativo devono garantire la presenza di almeno
1 dipendente per ufficio) in servizio effettivo, garantendo, in presenza di proposte che si succedono,
la partecipazione di tutto il personale.

La sostituzione del personale impegnato nella formazione avviene con il personale in servizio anche
attraverso la rimodulazione del proprio orario di lavoro.

Riguardo alla fruizione dei permessi per diritto allo studio, si recepiscono le recenti note dell’Aran
per quanto riguarda la partecipazione ai corsi delle universita telematiche: la circostanza che il
lavoratore non € tenuto a rispettare un orario di frequenza del corso in orari prestabiliti induce a
ritenere che cid possa avvenire anche al di fuori dell’orario di lavoro, con il conseguente venire
meno di ogni necessita di fruizione dei permessi di cui si tratta, salvo che il dipendente sia in grado
di presentare tutta la prescritta documentazione, ed in particolare un certificato dell’Universita che,
con conseguente assunzione di responsabilita da parte della stessa Universita, attesti che quel
determinato dipendente ha seguito personalmente, effettivamente e direttamente le lezioni trasmesse
in via telematica in orari coincidenti con I’orario di servizio.

Personale docente
La fruizione da parte dei docenti di 5 giorni nel corso dell’anno scolastico per la partecipazione ad
iniziative di formazione e di aggiornamento con I’esonero dal servizio, € concessa prioritariamente
per attivita di formazione previste dal PTOF, dal Piano annuale delle attivita di aggiornamento e
formazione di Istituto e di Ambito, promosse e gestite dall’ Amministrazione centrale e periferica, da
soggetti qualificati (Universita degli Studi, Consorzi universitari, interuniversitari, istituti pubblici di
ricerca) o accreditati.
Il dirigente scolastico assicura, nelle forme e in misura compatibile con la qualita del servizio,
un’articolazione flessibile dell’orario di lavoro per consentire la partecipazione a iniziative di
formazione. | docenti sono tenuti a comunicare e a produrre domanda di permesso per la
partecipazione ai corsi, entro 7 giorni dalla data del corso di formazione al quale si intende
partecipare.
Qualora per lo stesso periodo o corso vi siano piu richieste di partecipazione, in tutto o in parte
coincidenti, che non permettano di garantire il normale svolgimento delle attivita di insegnamento
secondo I’orario delle lezioni in vigore, il Dirigente scolastico dara priorita nell’ordine:

a. Docenti che rivestano ruoli di supporto ai colleghi (funzioni strumentali, referenti di progetti

e/o commissioni);

b. Docenti con contratto a tempo indeterminato;

c. Docenti che nell’anno scolastico precedente non hanno fruito di permessi.
A parita di requisiti, verra data priorita ai docenti secondo ’ordine di presentazione della relativa
richiesta.

Al rientro in sede il docente € tenuto a presentare al Dirigente scolastico 1’attestato di partecipazione.

Su richiesta delle Funzioni strumentali e/o del Coordinatore di uno dei Dipartimenti disciplinari i
docenti esonerati relazioneranno ai colleghi sugli esiti delle attivita di formazione e di
aggiornamento a cui hanno partecipato.

Personale ATA
Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario, puo partecipare, previa autorizzazione, in relazione
alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di aggiornamento organizzate
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dall’amministrazione 0 svolte dall’Universita 0 da enti accreditati. La partecipazione a dette iniziative
avviene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del processo formativo, da utilizzare
prioritariamente in relazione all’attuazione dei profili professionali, secondo le seguenti priorita:
Assistente amministrativo:

a) attuazione dei profili professionali, in particolare iniziative connesse con I’introduzione di
nuovi adempimenti amministrativi, applicativi informatici, novita normative

b) valorizzazione della professionalita, anche in funzione della mobilita professionale del
personale e delle nuove posizioni economiche (art. 50 CCNL)

c) iniziative di formazione per figure sensibili in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro

Assistente tecnico:

d) attuazione dei profili professionali, in  particolare iniziative connesse con lo sviluppo delle
competenze informatiche e/o comunque tecniche, relative alle modalita di utilizzo delle
strumentazioni di laboratorio

a) Vvalorizzazione della professionalita, anche in funzione della mobilita professionale del
personale e delle nuove posizioni economiche (art. 50 CCNL)

b) iniziative di formazione per figure sensibili in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro

Collaboratore scolastico:

a) attuazione dei profili professionali, in particolare iniziative connesse con lo sviluppo della
professionalita in tema di handicap, sicurezza, tutela della privacy, pronto soccorso, codice
di comportamento, competenze relazionali.

b) valorizzazione della professionalita, anche in funzione della mobilita professionale del
personale e delle nuove posizioni economiche (art. 50 CCNL)

¢) iniziative di formazione per figure sensibili in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro.

Qualora il personale A.T.A. venga autorizzato alla partecipazione ad iniziative di formazione e di
aggiornamento che si svolgano fuori dell'orario di servizio, le ore prestate in eccedenza vanno
recuperate a domanda secondo le esigenze di funzionamento dell’Istituzione Scolastica, in periodi,
di norma, di sospensione dell'attivita didattica.

Al rientro in sede il personale A.T.A. esonerato dovra presentare l'attestato di partecipazione.

Ai fini del riconoscimento la partecipazione alle attivita di aggiornamento e formazione, anche se
svolta al di fuori dell’orario di servizio, deve essere preventivamente autorizzata dal Dirigente
Scolastico, previo parere del DSGA.

c4) promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e
individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-correlato e di fenomeni
di burn-out

Si effettueranno monitoraggi per valutare lo stress lavoro-correlato.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Tiziana Paola Rucco
Documento firmato digitalmente
ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale

23/10/2019 10:39:08
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