Liceo Statale VIRGILIO
Classico - Linglistico - Sclentifico - Scienze Umane
Plazza Ascoli. 2 - 20120 MILANO
Via Pisacane, 11 -20128 MILAND
C.F, 80107250153-C. M. MIPMOS0003

IPOTESI DI CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO A.S. 2020/ 2021

Presso Il Liceo "VIRGILIQ", In data 07/07/2021 ore 10.30 si & tenuto lincontra tra il Dirigenta
Scolastico prof. Roberto Garroni e la Rappresentanza Sindacale Unitaria di Istituto Cristing Motti
(Fle-Cgil). Maria Chiara Romanoni (Snals), Giorgio Mascitelli Coriandeli (Cobas), Chiara Zappala
(Confal ). Rosario De Simone (Cisl) assente,

In detta seduta viene stipulata la seguenta ipotesi di coniratio integrativo di istitute, per la disciplina
delle matere di cul agh arft. 7 & 22 del CCNL triennio 2016/2018, anche alla luce delle maodifiche
Introdotte in materia di contrattazione integrativa dal Decreto Legislativo n. 141 dell'01 agosio
2011, di interpretazione autentica del D. Lgs. N. 150/2008,

Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1.1l presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA dellistituzione scolastica
a lempo determinato ed indeterminato

2.Una volta stipulato, esso ha validita per I'anno scolastico 2020/2021 & comungque i rinnova
tacitamente di anno in anno qualora una delle parti non abbia dato disdetta in forma
scritta e protocollata. In caso di disdetta, le disposizioni contrattuali rimarranno In vigore
fino a quando non siano sostituite dal contratte successivo. Sara in ogni caso rinnovata
annualmente la parte relativa alla distribuzione delle risorse tratte dal fondo
dell'istituzicne scolastica.

3.1l presente contratto pud esser modificato in qualunque momento o a seguito di
adeguamento a norme supeariori o per accordo fra le part.

Art. 2 = Interpretazione autentica

1. Qualora Insorgano controversie sulla sua interpretazione, le partl si incontrano entro | dieci
giomi successivi alla richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente
lNnterpretazione delie parti controverse,

2. Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta
scritta all'altra parte, con lndicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria
linterpretazione; la procedura si deve concludere entro trenta glomi.

3. MNel caso in cui s ragglunga un accorde, questo sostituisce la clausola controversa sin
dall'inizio della vigenza contrattuala.
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Art. 3 = Obiettivi @ strumenti

1.

Il sistema delle relazionl sindacall d'istituto, nel rspetto dei distinti rucli, persegue linteresse
professionale dei lavoratori con Pesigenza di migliorare l'efficacia a 'efficienza del servizio.

Le relazioni sindacali sono improntate alla comrellezza e alla trasparenza del comportamenti
delle parti negaziali,

Il gisterma delle relazioni sindacali si articola nel seguanti istituti:
a. contrattazione integrativa
b. confronto
c. informaziona preventiva
d. informazione successiva

e. Interpretazione autentica, come da art. 2.

4. In tutti i momenti delle relazioni sindacall, le parti posseno usufruire dell'assistenza di esperti di

loro fiducia, anche esterni all'istituzione scolastica, senza oneri per la scuola.

Art. 4 — Rapporti tra RSU e Dirigente

L.

Entre quindici giomi dallinizio di ogni anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente le
modalitd di esercizio delle preregative e delle liberta sindacali di cui & titolare.

Il Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contratiazione o dellinformazione
invitande | component della parte sindacale a parteciparvi, di norma con almeno cingue giomi
di anticipo. La parte sindacale ha facoltd di avanzare richiesta di incontro con il Dirgents e la
stessa deve essere soddisfatta enfro cingue giomi, salvo elementi ostativi che rendano
impossibile il rispetto di tale termine,

Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve esplicitare I'oggetto
della stessa.

Art. 5§ - Oggetto della contrattazione integrativa

L.

Sono oggetto di contrattazions integrativa d'istituto le materie previste dall'articolo 22  del
CCNL triennio 2018/2018.

WNon sono comunque oggetto di contrattazione integrativa le materie escluse per norma
imperativa, tra cul, in particelare, le determinazioni per 'organizzazione degli uffict e le misure
Ineranti alla gestione dei rapporti di lavoro, e comungue tuite quelle ascrivibili all'esercizio dei
poter dirigenziali. Le clausole eventualmente in contrasio con norme imperative sono nulle,
non applicablli e sono sostituite di diritte ai sensi degli arficoli 1330 e 1419, secondo comma,
del codice civile
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3. La contrattazione Integrativa di istituto si basa su quanto stabilito dalle norme contrattuali di
lvello superiore In guanto compatibili con le disposizioni di legge; non pud in ogni caso
prevedere impegni di spesa superor ai fondi a disposizione della scuola. Le previsioni
contrattuali discordanti non sono valide e danno luogo all'applicazions della clauscla di
salvaguardia di cui all'arficolo 48, comma 3 del d.Igs. 165/2001.

Art. 6 - Confronto
1. Sono cggetto di confronto ai sensi dell'art. 6 del CCNL:

a} l'artticolazione dell'orario di lavoro del personale decente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
Findividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con |l Fondo d'lstituto;

b} | criteri riguardanti le assegnazionl alle sedi di servizio allinterno dell'istituzione scolasiica del
personale docente, educativo ed ATA;

c] i criteri per la fruizione dei permessi per "'aggiornamento.

d) promozione della legalitd, delia qualith del lavoro e del benessere organizzativo e individuazione
delle misure di prevenzione dello stress lavera correlato e di fencmeni di burn-out,

Art. 7 - Informazione preventiva
l. Seono oggetto di infermazione preventiva:
a. proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;

b. plano delle risorse complessive per il salario accessorio, vl comprese guelle di fante non
contrativale;

¢. criterl di attuazione dei progetii nazionali, auropai & teritoriali;
d. utilizzazione dei servizi sociall;

g. criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti derivanti da
specificha disposizion| legisiative, nenché da convenzioni, intese o accordi di programma
stipulati dalla singola istituzione scolastica o dallAmministrazione scolastica periferica
con altri enti e istituzioni;

. tutte k2 materie oggetto di contrattazione e confronto,

2. |l Dirigente fornisce Iinformazione preventiva alla parte sindacale nel cerso di appositi incontri,
meitendo a disposizione anche Feventuale documentazione.,

Art. 8 = Informazione successiva
. Sono matere di informazione successiva:
4. nominativi del parsonale ulilizzate nelle attivita e progetti retribuiti con il fondo di istituto;

b, verifica dell'attuazione della contrattazicne collettiva integrativa d'istituto sull'utifizzo delle
risorse.

L e



PARTE A: ATA

Art. 9 - Procedure di assegnazione del personale ATA ai diversi plessi di una stessa
istituzione scolastica

| personale ATA viene assegnato a succursali, su richiesta dei singoll dipendentl o secondo
seguenti criterl:

A Tipologia di servizio,

B. maggiore anzianita di servizio (diritto di scelta tra le due Sedi);

C. disponibilita del personale stesso a svolgere incarichi da attivarsi nella sede proposta per l'anno
scolastico corrente,

I personale beneficiario dellart. 33 della L.104/92 ha diritto di scegliere, fra le diverse sedi
disponibili, quella pil vicina al proprio domicilio.

Fatte salve l'efficacia e lefficienza dei servizi scolasticl, ove possibile, il personale beneficiaric
dalla L 1204/71 elo della L.903/77 va favarito nella scelta della sede di lavoro pil vicina al proprio
domicilio. || Dirigente Seolastico, sentito il Direttore 5.G.A., all'atto della ricezione delle domande
volontarie del dipendenti comunica tempestivamente ai dipendenti stessi 'assegnaziona

Sono possibili, nel corso dell'anno, spostamenti su richiesta del lavoratore o per esigenze di
senvizio.

Per lanno scolastico 2020/2021 si prevede di associare alla succursale di questa |stituzione
scolaslica n. 2 assistent]l amministrativi e n. 12 collaboratori scolastici.

Art. 10 - Orario di lavoro (ART. 51 CCNL)

Si articola in 36 h. setfimanali. L'articolaziona dellorario del personale @ di durata annuale. In
periodi di particolare intensita di lavoro @ possibile una programmazione plurisettimanale dellorario
di servizio mediante |'effettuazione di un orario settimanale eccedente le 36 ore e finc ad un
massimo di 42 ore per non pil di tre settimane continuative.

Nel caso I'orario di servizio giornaliere continuativo superi le 7 ore @ 12 minuti, il lavoratore deve
effettuare una pausa pasto di almenc 30 minuti.

La presenza di futto il personale ATA viene rilevata mediante dispositive meccanizzato.

Fermo restando l'orario settimanale di trentasei ore, al personale possono essere aliribuite
prestazion| aggiuntive oltre lorario ordinario, preventivamente programmate e autorizzate
farmalmente dal Dirigente Scelastico, acquisito il parere del DSGA. In caso di esigenza di lavoro
straordinaric da parte del personale per pariicolari necessita impreviste & non programmakili, I
DSGA autorizza per iscritto prestazioni aggiuntive giomaliere proporzionall alle sopraggiunte
esigenze di servizio accertate, |l personale pud richiedere il recupero delle ore straordinarie come
riposc compensative o come retribuzione, compatibiiments con le risorse disponibill a carico del
FIS. Tutle le prestazioni aggiuntive devone essere oggetto di fermale incarico, previo
accerfamento delle esigenze di servizio da parte del DSGA. Le ore di lavero straordinario devono
essere, in ogni caso, equamente distribuite tra i dipenderti che operano nei settorl del lavore
coinvolti @ che dichiarano la disponibilita ad effettuarle.

In merito al guadro riepilogativa del profilo orario di ciascun dipendente, contenente gli eventuall
ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari (Art. 54, c. & CCNL), il D.S. validera le schade
glornaliere successivamente al controllo effettuato dal Dsga e al suo parere espresso in forma
ecritta. In particolare, in caso di non conformitd rispetto all'orario di servizio ordinario o di
straordinario non autorizzato, il Dsga ne dard tempestiva informazione scritta al lavoratore,
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In cazo di assenza del personale, il sevizio sard riorganizzato per assicurare la vigilanza degli
spazi per i collaboratori scolasticl e per assicurare le urgenze per il personale amministrativo.

Inoitre, verra attribuito:

- Per i collaboratori scolastici, un quarte d'ora di lavoro aggiuntivo per spazio per ogni
collaboratore scolastico assente, da assegnare ai colleghi impegnati nella sostituzione,
individuati su base volontaria @ con criteric di rotazione,

Per il parsonale di segreteria, il riconcscimento dello stracrdinario per la sostituzione del
collaga assente, sard massimo di 1 ora In mede da garantire il servizio fino alle ore 15.

Art. 11 - Orario di lavore articolato su 5 gg.

Compatibilmente con le esigenze didattiche, di servizio e organizzative, l'orario di lavoro potra
articolarsi (a richiesta del dipendente) in mode flessibile anche su 5 giomi,

Il gioma libero, che pud essers uno qualsiasi della settimana, dovrd comungue tenere conte delle
esigenze di senizio.

Il glormo Hbero feriale si intende comunque godute anche nel caso di coincidenza di malattia del
dipendente, di sciopero o di chiusura dellistituzione o perché ricadente con una festivita
settimanale.

Mei periodi di sospensione delle attivitd didattica, il dipendente con orario di favore su S glorni,
terminera il servizio all'ora prevista per |a chivsura della scuola, con restituzione delle ore mancanti
al completamento del suo orario di servizio con la stessa modalita prevista per || recupero dei
prefestivi.

Art. 12 — Modalita di prestazione dell'orario di lavore (art. 53 CCNL)

A) adozione della flessibilita oraria (purto A art.53 CCNL). durante periodi particolari dell'anno
scolastico per poter assicurare | servizi necessari legati alle attivita pomeridiane, didattiche o di
istituto. Tale flessibilitd pué coinvolgers tutto il persenale di ogni singole profilo, fatie salve le
categorie per le quali vanno applicate e deroghe (legge 104, categorie protette, lavoratrice madre
di figli piccoli ece ecc). Per quanto riguarda I'ufficio didattico, durante gii scrutini, si individuano le
seguent| fasce orarie, in modo da garantire || servizio di due persone sia al mattino che al
pomefiggio.

La flessibilita delloraric & permessa nel caso ricorrano le condizioni previste al punto A dell"art.53
CCML e se favorisce afo non contrasta con l'erogazione del servizio. L'orario flessibile consiste, di
nerma, nel pesticipare lorario di inizio del lavore o anticipare l'orario di fine uscita o di avvalersi di
entrambe le facolta.

B) previa accertala disponibilita del personale interessate, in ceincidenza di periodi di particolare
intensita del lavoro (art.52 comma 2b CCML), si pub adoftare l'organizzazione plurisettimanale
dell'orario di servizio. Le ore di lavoro prestate in eccedenza rispetio all'orario d'obblige, cumulate
anche in pil glomate lavorative, possono essere recuperate e non retribulte su richiesta del
dipendanta, compatibilmente con le esigenze di servizio, soprattutto nel giorni di sospensione delle
attivita didattiche entro la fine delPanno scolastico o entro il mese di novembre delfanno
successivo per il personale con contratto a tempo indetermingto, non oltre il termine della
scadenza del contratto per il personale assunto a tempo determinato.

Art, 13 - Assenze

|l personale Ata assente per malattia comunica allistituto scolastico tempestivamente & comungue
non oltre inizio dell'orario di lavoro la propria assenza” (art. 17 CCNL 2006/09).
E necessario quindi avvisare la Segreteria Amministrativa, in sede a pariire dalle ore 8.00, affinché
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sl possa provvedere alle opporiune sostituzioni. La Segreteria avvertira il responsabile della
succursale.

CQualora I'assenza si prolunghi oltre la data indicata nella prima richiesta, il personale Ata & pregato
di comunicario possibilmente entro le ore 12.00 del giorno precedente allinizio della prosecuzione.
Il contratto preveda che "listuzione scolastica possa disporre | controllo della malattia fin dal
primo giorno di assenza”. || dipendente che durante ['assenza dimori in un luogo diverso da gueilo
di residenza o del domicilic dichiarato al’'amministrazione deve comunicare lindirizzo dove pud
essere reperito, |l dipendenta, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico ad uscire, &
tenuto a farsi trovare nel domiciio comunicato in ciascun giorno, anche se domenicale o festivo,
dalie ore 2 alle ore 13 e dalle ore 15 alle ore 18. Qualora il dipendente debba allontanarsi durante
tali fasce orarle per visite mediche o per altr giustificati motivi, che devono essere a richiesta

documentali, & tenuto a comunicarlo alla scuocla, indicando una diversa “fascia orara di
reperibilita,”

Art. 14 - Nomina supplenti e sostituzione dei colleghi assenti

Per la nomina dei supplenti per la sostituzione del personale ATA assente si provvede facendo
riferimento al DM 430/2000 art. 6 comma 1 e 2. e precisaments:

- Il dirigente scolastico pud conferire supplenze temporanse utilizzando le rispettive graduatorie di
circolo & distituto per la sostituzione del personale temporaneamente assente e per la coperura di
posti resisi disponibili, per qualsiasi causa,

- Per la sostituzione del personale temporaneamente assente il difigenie scolastico provvede al
conferimento delle relative supplenze in via subordinata secondo il disposto dell'articolo 1, comma

1, e per il tempo strettamente necessario nel limitl delle disposizioni vigenti alla data di stipulazione
del contratto

Art. 15 - Chiusura prefestiva

Nel periodi dinterruzione dell'attivita didattica e nel rispetto delle attivita didattiche programmate
dagli organi collegiali, & possibile la chiusura dellunitd scolastica nelle giornate prefestive. Tale
chiusura & disposta dal Dirigente Scolastico, quando & richiesta dal 75% del personale in servizio e
daliberato dal Consiglio d'Istituto. 1l relative provvedimento di chiusura deve essere pubblicato
all'albo della scuola e comunicato alla RSU.,

Le ore di servizio non prestate devono essere recuperate, con lavoro effettivo o come
prolungamento dell'orarioc giornaliero o in altre attivita pomeridiane, In base ad un pianc di
restituzione, ad esclusione delle vacanze di Matale, Pasgua, Camevale & in periodi di interruzione
dell'sttivita didattica, concordato con |l Dirigente scolastico, sentito il Dsga.

Per guanto riguarda il recupero dei prefestivi, viene concordato che & scelta del dipendente
utilizzare i propri crediti orari per il loro recupero, @ non pud in alcun modo essere disposta d'ufficic
senza Il sue consenso e la sua disponibilita.

Il personale inoltre pud estinguere le ore da recuperare, a compensazione, con le seguenti
modalita:

- giomi di ferie o festivitd soppresse;

- e di lavoro straordinario non retribuito;

- ore per la partecipazione a corsi di formazione fuon dal proprio orario di servizio.

Art. 16 - Permessi brevi

| permess| brevi, non superor alla meta delforario giomaliero, sonc autorizzali dal Dirgente
Scolastico, previe parere favorevole del Direttore SGA.
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| permessi complessivamente concassl non possono ecceders le 38 ore nel corso dell’ a.s. Tal
permessi vanno richiesti almeno tre giomi prima. | permessi verranno concessi secondo lordine di
arrivo della richiesta, per salvaguardare il numerc minime di personale presente.

Per motivi imprevedibill e improvvisi, fatta salva I'occasionalitad della richiesta, | permessi andranno
richiesti tempestivamente, sia all'inizio del turno di servizio che durante I'attivita laverativa.

La mancata concessiona deve essere debitamente motivata per iscritto.

| parmessi andranno recuperati entro 2 mesi, dopo avere concordato con l'amministrazione le
miodalita del recupere; in caso contrario verra eseguita la frattenuta sullo stipendio.

Art. 17 - Permessi orari retribuiti per motivi personali o familiari (art. 31 CCNL 2016-18) e
Assenze per l'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami
diagnostici (art. 33 CCHL 2016-18)

Per | permessi orari retribulli per ragioni familiari o perscnali e per le assenze per visite, terapie
mediche ecc., si rimanda a quanto previsto rispettivamente agli art. 31 & 33 del CCNL 2016-18.

Tali permessi vanno richiesti, fatte salve le urgenze motivate, almeno 3 giomi prima.

Per i casl imprevist, l'amministrazione vagliera caso per caso.

Qualora pit dipendenti appartenenti allo stesso profilo professionale chiedano di poter usufruire
nello stesso periodo di permessi, recuperi efo ferie fino @ 3 gg.. in mancanza di accordo fra gl

interessati, vale I'anzianita e la rotazione (le esigenze documentate per motivi di famiglia o salute
hanna la pracedenza).

Art. 18 — congedi parentali

Al personale dipendente si applicano le vigenti dispesizioni in materia di tutela della maternita
contenute nel decreto legisiativo n. 15172001

Art. 19 — Ritardi

Sintende per ritarde l'eccezionale posticipazione dellorario di servizio del dipendente. non
superiore a 30 minuti.

Il ritardo deve comungque essere sempre giustificato & recuperato o nella stessa giomata o entro
I'ultime glorno del mese successivo a quello in cul si & verificato, previe accordo con il DSGA,

Art. 20 - Crediti di lavoro

|| servizio prestato oltre l'orario d'obbligo (attivita aggiuntive estensive), nonche tutte le attivita
riconosciute come maggior onere in orario di servizio (attivita aggiuntive intensive) oltre il normale
carico di lavore danno diritto all'accesso al Fendo di Istituto.

Per e attivitd aggiuntive estensive (straordinario) le ore quantificate potranno essere cumulate ed
usufruite come giornate di riposo da godersi, di norma, come indicato gll'art. 23 del presente
contratto, lettera D - farie.

Art. 21 - Criteri per I'assegnazione degli incarichi aggiuntivi

Per 'assegnazione degli incarichi da parte defla D.S., nell'ottica dell'efficacia e dell'efficienza del
servizio, si definiscono i seguenti criteri:

1. richiesta da parte del personale

2. |n caso di eccesso di richieste rispetto alle posizioni disponibili sl terra conto di titeli & servizi del
personale, in un quadro di equa ripartizione dei carichi e dei compensi

3. se compatibile con l'efficacia e I'efficienza del servizio, ripartizione dellincarico tra pid persone.

Art. 22 — Ferie, festivita soppresse e riposi compensativi
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| giornl di ferie previsti per il personale ATA dal CCNL 2006-09 e spettanti per ogni anno
scolastico, possono essere godull anche in modo frazionato in pil periodi, purche sia garantito |l
numerg minimo del personale in servizio.

Le ferie spettanti per ogni anno scolastico deveno essere godute entro 1 31 agosto di ogni anno,
con possibilitd di usufruire di un eventuale residuo di n. 10 giomni entro il 30 aprile dellanno
scolastico successivo. Fatte salve particolanr esigenze, il personale fruira delle ferie non godute
pricritariamente nei periodi di interruzione delle aftivita didattiche, sulla base di un piano ferie
residuale predisposto dal Dsga entro || mesa di otfobra.

Le ferie estive, di almena 15 gleri consacutivi, saranno richieste dal personale ATA entra il 31/3 di
ogni anno scolastico.

A) La richiesta per usufruire di brevi perfodi di ferie deve essere fatta almeno § giomi prima, | giomi
di ferle possono essere concessl, compatibilmente con le esigenze di servizie, e salvaguardando il
numero minimo di personale in servizio (vedi permess| brewi).,

B) Le ferie estive, di aimeno 15 giomi laverativi consaculivl, devono essere usufruite nel pencde
1/7-31/8 di ognl anno, seconda un plano predisposto dal DSGA entro il 15/04.

Il numero di presenze in servizio, per salvaguardare | servizi minimi dal 31/7 al 24/8 sara di n.3
collaborator scolastici & di n.3 assistenti amministrativi, salve esigenze particolar.

In presenza di richieste di ferie estive del personale assistente amministrativo che non
garantiscono il servizio di n. 2 unita si applica il criterio della turnazicne sulla base di disponibilita
volontaria modificare il piano ferie.

Resta escluso dalla turnazione il personale beneficiario della L 104/92 & della L. 1204/71 efo della
L. 903/77.

Il suddaito criterio sard applicato anche ai collaboratori scolastic.

In caso di mancato accordo sara applicato il sorteggio.

Per il periodo dal 1/07 fino al termine degli esami di stato e l'ultima seltimana di agosto sara
garantita la presenza di un congruo numero di addettl; la congruitd sara stabilita dal D. 5. sentito
il parere del Dsga e tenuto conto delle esigenze di servizio nei periodi suddett,

Nel perioda dal 1 agosto al 21 agosto l'orario di aperfura della scucia sara dalle ore 8.00 alle ore
14.00.

C) Il persenale a tempo determinato usufruird tutti | giomi di ferie e | crediti di lavoro maturati in
ogni anno scolastico entro |a risoluzions del contratto;

D) Per quanto riguarda la fruizione dei giomi maturati per maggiori carichi di lavoro e previsti dalla
contrattazione decentrata a livello di Istituto per l'assegnazione del Fondo di lstitutc, si fa
riferimento a quanto cantenuto nei punti A), B) e C); in ogni caso tale fruizione deve avvenire entro
& non olire | 3 mesi successivi all'anno scolastico nel guale &i scno maturati (art. 54 CCNL, ¢, 5).
L'eventuale rfiuto del Dirigente Scolastico deve risultare da provvedimento adeguatamente
motivato entro 5 glorni dalla richiesta, La mancata risposta negativa entro 5 giomi dalla richiesta
del dipendenta equivale all'accoglimento della domanda.

Art. 23 - Aggiornamento

In base all'art. 84 del CCNI 2006-09, || personale ha diritte a partecipare, previa autorizzazicne del
Dirigente Scolastico, a Iniziative di formazione ¢ di aggicrnamento nconosciute
dall'amministrazione nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del processo formativo, I
perscnale che partecipa ai corsi di formazione organizzati dall'amministraziene a livelle cantrale o
periferico o dalle istituzioni scolastiche, & considerato in servizio a tutti gli effettl,

Per quanto riguarda |a formazione del personale ATA. in particolare per | neo assunti, saranno
organizzati:

1;gmr5i formazione prioritariamante connessi con le mansioni assegnate a ogni unita di personale
amministrativo in  particolare con la gestione del software utilizzati dallistituto;
la corretta gestione delle pratiche riguardanti gli infertuni degli alunni e personale docenta ATA
come previsio dal D. Lgs 81/2008.

2) corsi di formazione per gli assistenti tecnici e collaboratori scolasfici individuati come  figure
sensibili previste sempre dal D.Lgs 81/2008 addeiti al primo soccorso & sguadra antincendio,
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In caso di un numero elevato di richieste, sara data la precedenza a:
1) tema attinente ai compiti assegnat;

2) anzlanita di servizio;

3) rotazione.

Art. 24- Orario di funzienamento dell'lstituzione scolastica, degli Utfici, orari di ricevimento
al pubblico

L'Istituzione scolastica ha il seguente arano di funzicnamento.

Sede, lunedi dalle 7 alle 14.30, da martedi a venerd] dalle ore 7,00 alle ore 17,00, il sabato dalle
ore 7,00 alle ore 14,00. Durante il periodo dl sospensione dell'attivita didattica, da lunedi a sabato
dalle ore 8,00 alle ore 14,00

Succurgale, durante le attivita didattiche, tutti i giorni dalle ore 7,00 alle ore 14,00 Sono fatte salve
disposizioni diverse dovute a medifiche delle aftivitd didattiche e di servizio o a situazioni
contingenti.

L'Ufficio Didattica ha il seguente orario di funzionamento:
- durante e attivita didattiche, da lunedi a sabato dalle cre 8,00 alle ore 14,00.

L'Ufficio Didattica ha il seguente orario di ricevimento di genitori & alunni:

- durante le attivita didattiche, da luned] a venerdi dalle ore 12,00 alle ore 13,30, il sabato dalle cre
11,00 alle ore 12,00, il martedi ed il gicvedi dalle ore 14,30 alle ore 15,30. Durante il perodo di
sospensione dell'attivita didattica, da lunedi a venerdi dalle cre 12,00 alle ore 13,30, il sabato dalie
ore 11,00 alle ore 12,00.

All'Utficie Didattica sono preposte n. 3 unita di personale assistente amministrative.

L'Ufficic Personale ha il seguente orario di funzionamenta:

- durante le attivita didattiche, da lunadi a sabato dalle are 8,00 alie ore 14,00

AllUfficio Personale sono preposte n. 3 unita di personale assistente amministrativo.

L'Ufficio Acquisti, Patrimenio, Retribuzioni, Profecollo ha il seguente orario di funzionamento e
ricevimento:

- durante le attivitd didattiche, da lunedi a sabato dalle ore 8,00 alle ore 14,00.

All'Ufficic Acquisti, Patrimonio, Retribuzionl, Protocollo sono preposte n.3 unita di personale
assistente amministrativo,

L'Ufficic Amministrative della succursale ha il seguente orario di funzionamento:

- durante le aitivita didattiche, da lunedl a sabato dalle ore 8,00 alle ore 1400 L'Ufficio
Amministrative delia succursale ha il seguente orario di ricevimento: durante le attivita didattiche,
da luned] a venerdl dalle ore 12,00 alle ore 13,30, | sabato dalle ore 11,00 alle ore 12,00

AllUfficio Amministrativo della succursale sono preposte n.2 unita di personale assistente
amministrative,

Il D.g.5.a ha il seguente orario di servizio.: 5 gg settimanall ore 08.00/15.12.

Art. 25 Criteri di utilizzo del personale in caso di elezioni
| parsonale della sede impegnata nelle elezioni elettorali, in base alle accertate effeftive esigenze
di funzionamento, verra utilizzate in modo da assicurare la funzionalta del servizio & ['equita di

trattamento del personale interessato.

Art. 26 Disposizioni di servizio ordinario
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Viene definito [l plano di lavero erdinario per il personale Ata, che viena ripertato in allegato al
presente contratto (All. 2}, di cui & parte integrante.

PARTE B CENTE

Art. 27 - Criteri di assegnazione del personale docente ai diversi corsi, classi e sedi

1. Il personale docente viene assagnato dal Dirigente Scolastico al diversi corsi, classi e alla sede
tanende conte di; continuita didattica, esperienza maturata, richieste dei docenti,
2. Qualora non sia oggettivamente passibile rispettare tali richieste, l'assegnazione avverra in base

ad una graduatoria redatta secondo i criteri di cui alla tabella del trasferimenti allegata al CGND
sulla mobilita in vigore.

Art. 28 - Orario delle lezioni

1. Ferme restando le competenze in materia di redazione dell'crario delle lezioni, sara tenuto conto
delle richieste presentate dai docenti che si trovino nelle condizioni previste dalla legoe 104/1382 &
dafla legge 1204/1971.

2. L'oraric delle lezioni prevede che ciascun docente possa disporre di un giorno libero settiimanale
su sua indicazione, salvo diversa richiesta individuale.

3. Mel caso in cui vengano presentate richieste di giorno libero alle quali non & possibile dare
seguito per eccesso di domande rispetto alle disponibiltd, sard stabilito un criteno di rotazione tale
da asslcurare quanto pil possibile il soddisfacimento delle richieste.

Art. 29 - Orario delle riunioni

1. Le riunioni previste nel piano defle attivitd non potranno effetiuarsi nel giomeo di sabate, tranne
ovviamente che per scrutini ed esami.

2. Il Dirigente Scolastico provwwede a definire. allinterno del piano annuale defle attivita, un
calendario delle riunioni, privilegiando il martedi pomeriggio e, in caso di necessita, il giovedi per
incontr collegiali quali Collegio Docentl @ Consigli di Classe.

3. Per impegni non previsti e per sopraggiunte emergenze o urgenze, & possibile prevedere
variazioni al piano annuale delle attivita collegiali, deliberato all'inizio dell'anno scolastico, purche
siano comunicate per iscritto con un preavvieo di almeno 5 giomi, salvo ovviamente motivi
eccezionali, rispetto alla data stabilita per la riunione per la guale si intende variare la data di
effeltuazione.

Art. 30 - Rapporti con le famiglie

La disponibilita al ricevimento individuale delle famiglie & stabilita con cadenza settimanale, a
partire da novembre ed avra |a durata di 1 ora.

Si prevedono due ricevimenti pomeridiani allanno per complessive 4 ore. Durante tall seftimane e
nel periodo degli scrutini & sospeso il ricavimeanto al mattino

Art. 31 - Vigilanza

1. La vigilanza sugli alunni allintervallo saré effettuata a rotazione secondo un piano previsto ad
inizio d'anno dallo stesso docente. Inoltre ai sensi dell'art. 28 Cenl, 2006/08, c. 5, gli insegnanti
sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima del'inizio delle lezionl e ad assistere all'uscita degh
alunni medesimi.
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Art. 32 - Sostituzione dei docenti assenti

1. La sostituzione dei colleghi assenti sard effeftuata secondo ke seguenti modalita:

a. docenti con ore di completamento dell'orario cattedra indicate in oraric

b. docenti con permessi orari da recuperare

c. docenti che abbiano dato la disponibilitd per lavoro straordinario

d. richiesta individuale ai docenti in caso di necessita

2_ La sostituzione dei colleghi assenti sara effettuata secondo | seguenti criten:

a. docent della classe

b. docenti della stessa disciplina del collega assente

. altri docent

3. Le sostituzioni dovranne, di norma, essere affetiuate nella sede di servizio

4. In caso di sospensione della lezione nelle proprie classi per viaggi, visite didattiche, elezioni,
profilassi, eventi eccezionali, | docenti potranno essere ulilizzati per sostituire dei colleghi assenti,
nal rispetto del proprio orario settimanale.

Art. 33 — Attivita di recupero

La progettazione didattica e |la modalitd organizzativa delle attivita di recupero sono deliberati ad
inizia d'anno dal Collegio Docenti, compatibiimente con la risorse disponibill e nel rispetto dell'equa
distribuziona del carico di lavoro.

Art. 34 - Assenze

Il docente assente per malattia comunica all'istituto scolastice tempestivamente e comungue non
oltre l'inizio dell'orario di lavero la propria assenza (art. 17 CCNL 2006/08).

E necessario quindi avvisare |la Segreteria, In sede a partire dalle ore 7.50, affinche si possa
provvedere alle opportune sostituzionl. La Segreteria avvertira il responsabile della succursale.
Qualora 'assenza si prolunghi oltre la data indicata nella prima richiesta, il docente & pregato di
camunicarlo possibilmenta entro le ore 12.00 del giorno precedente allinizio della prosecuzione.

Il confratto prevede che istituzione scolastica possa disporre il controlio della malattia fin dal
prime giorno di assenza. |l dipendente che durante Fassenza dimori in un luoge diverso da quello
di residenza o del domicilic dichiarato allamministrazione deve comunicare lindirizzo dove puo
essare reperito. |l docente, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico ad uscire, &
tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato in ciascun glomo, anche se domenicale o festivo,
nelle fasce orario previste dalla normativa vigente. Qualora if docente debba allontanarsi durante
\all fasce orarie per visite mediche o per aliri giustificati motivi, che devono essere a richiesta
documentati, & tenuto a comunicario alla scuola, indicando una diversa fascia oraria di reperibilita.

Art. 35 - Permessi retribuiti

Per | permessi retribuiti si fa riferimento a quanto previsto dall'art. 15 CONL.

Per docenti con confratto a tempo determinateo si fa riferimento all'art. 19 del CCNL.

| permessi di cul sopra sono concessi a domanda, da presentarsi al Dirigente Scolastico aimeno
tre giornl prima, fatle salve le urgenze adeguatamenta motivate.

Art. 36 - Permessi brevi

In base allariicole 16 del CCNL 2006/09 ai docenti possono essere concessi, compatibilmente con
le esigenze di servizio, brevi permessi di durata non superiore alla meta dell'orario giomaliera
individuale &, comungue, fino ad un massimo di 2 ore. Tali permessi, concess| per particolari
esigenze personali @ a domanda, non possono superare nel corso delfanno scolastico il rispettivo
orario settimanale di insegnamanto.
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Si ricorda che | docenti sono tenutl a recuperare | permessi entro | 2 mesi lavorativi successivi, in
relazione alle esigenze di servizio, dando priorita alle supplenze,

Per motivi imprevedibili & improvvisi il docente & tenuto a comunicare all'inizio dell'orario di servizio
la necessita del parmeasso orarlo, che sard concesso in deroga dal Dirigente Scolastico, fatla salva
'occasionalita della richiesta.

Art. 37 - Congedi parentall

Al persongle dipendente si applicanc le vigenti disposizioni in materia di tutela della maternita
contenute nal decrato legislativo n. 151/2001

Art. 38 = Formazione & aggiormmamento

In base allart.64 del CCNI 2006/08 "gli insegnanti hanno dirtto alla frulzione di 5 giomi nel corso
dellanno scolastico per la parecipazione & Iniziative di formazione riconosciute
dallamministrazione, con l'esonero dal servizio @ con sostituzione ai sensi della normativa sulle
supplenze brevi."

In casa di un numero elevato di richieste, sara data la prioritd all'anzianita di servizio ed alla
rotazione.

L'assegnazione dei fondl per la formazione e |'aggiormamento sara uliizzata per corsi interni
all'istituto.

Art. 39 - Ferle

In base alfarticolo 13 del CCNL 2008/08, ke ferie devono essere fruite dal personale docente
durante | periodi di sospensione delle attivita didattiche; durante la rimanente parte dell'anno la
fruizione delle ferie & consentita per un periodo non superiore a 6 giornate lavorative.

La fruibilita cfi tali giornate & subordinata alla possibilita di sostituire il personale che se ne avvale
con aliro personale in servizio nella stessa sede e, comungue, alla condizione cha non vengano a
determinarsi oneri aggiuntivi anche per Feventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti,
fafto salvo quanto stabilito dall'art. 15 CCHL, comma 2.

Le richieste per la fruizione di queste giornate vanno rivolte al Dirigente Scolastico con anticipo
di & giomi.
Art. 40 — Richieste di modifiche orario giornaliero

Gl scambi di ore tra docenti della stessa classe o della stessa materia sono consentii solo per
asigenze didattiche accertate ed & necessario verificare la coperiura delle classi coinvelte.

PARTE C - PARTE COMUNE
Art. 41

Si intende che qualsiasi incarico sara incentivato purché effettivamente svolto e nella misura
concordata con la R.S.U., approvata dal Colleglo Docenti e dal Consiglie d'istitute & quindi non
ulteriormente e individualmente confrattabile.

Fondi pravisti: come da prospetti.

Par poter incentivare tutte le attivita previste dal piano 2020/2021 si fara ricorso anche a risorse
finalizzate a precise destinazioni, fatta salva la coerenza con la destinazione originaria delle risorse
suddetie:

- Fondi Progetto autonomia L 440/98

- Eventuali contributi su progett [Provincia, zona, Fondazion| ece.)
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Art. 42 - lgiene e sicurezza sul posto di lavoro

Al fine di assicurare completa aftuazione in materia di tutela della salute e della sicurezza nel
luoghi di lavoro previste dal testo unico di cui al D. Lgs. N., 812008 le parti convengono di
realizzare sulla necessita di realizzare l'intero sistema di prevenzione in base ai criteri stabiliti con
le norme kegislative di riferimanto.

E con quanto stabilito nel C.C.N.Q. del 10/7/1886 in materia di rappresentanti dei lavorator per ia
sicurazza nel comparto pubblico

Art. 43 — Ripartizione e assegnazione delle risorse economiche

Mella riunione del 18/11/2020 si stabiliscono | criteri di utilizzo e di ripartizione del Fondo d'lstituto,
come segue: 75% per i docenti e il 25% per || personale ATA.

Le assegnazioni dei compensi per gli incarichi ricoperti dal personale docente & Ata sono riportate
nelle tabelle allegate al presente contratto, di cui seno parte integrante.

Art. 44 - Decurtazione compensi per assenze per malattia

Tutti | compensi saranno ridotti proporzionalmente per assenze per malattia complessivamente
pari o superiore a 30 giomi per anno scolastico

Art. 45 - Servizi minimi in caso di sciopero elo assemblea

Lo sciopero & regolato da quanto stabilito dalla legge 146/90, dalla legge 83/2000, dalfapposito
allegato al GCNL 26/5/89 (che prevede un massime di 12 giomi di sciopero per le medie superior)
e dal protocollo di intesa e relativo regolamento adottato da questa istituzione scolastica prot.
1132/U del 02/03/2021 cui si rinvia integralmente.

In caso di assemblea, richiamato ['accordo imegrativo nazionale dell8/10/98 e lart. B CCNL
20/11/2007 che prevede 10 ore di assemblee per singolo lavoratore per ciascun anno scolastico, il
servizio deve essere garanfito da un assistents amministrativo e due collaboratosi scolastic] per
ogni sede; In caso di adesione totale, lindividuazione del personale da mantenare in servizio
avverra a rotazione tra collaboratorl scolastici & assistenti amministrativi delle due sedi, tenendo
conto del numero di ore di partecipazions ad assemblee precedentements effettuate.

Art. 46- Emergenza Covid 19

In merito all'emergenza Covid 19, si recepiscono ke disposizioni normative e ministeriali emanate a
witela della salute di tutti | laveratori, con particolare riguardo sia alle esigenze dei lavoratori fragili
sia alle novitd introdotte relative alla DAD per il perscnale docente e ad una rimodulazione
dell'organizzaziona del lavoro del parsonale ATA negli istituti scolastici.

Milano, 08/0772021

Parte Pubblica

|| Dirigenta Scolastico
Praf. Roberto Garroni

5
S mcones s DM C My
. L
k. W J/C — M

F-E:#F:I-.:.Hr. Ao



Maria Chiara Romanoni
Cristina Motti
Chiara Zappala

Fosario De Simone
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TABELLE ASSEGNAZIONE COMPENSI DOCENTI E ATA
RISORSE MOF UTILI PER CONTRATTAZIONE 2020-21
FIS 2020/21 80.300,26 3
| Economie FIS 3.966,37 €
Eonomie Incarichi specifici 13,33 €
Economia ore eccadenti 10.000,00 ¢
Economie sostituto DSGA 1516 3.541,07 ¢
FIS 2020/21+Econamie a7.810,03 €
Accantonamento
Ind. direzione Dsga 6.600,00 €
Previsione Ind. sost. Dsga su 30 glorni 468,76 €
Fiano ore eccedenti Ata: nel caso di fondi incapienti a
soddisfare tutte le richieste si procede con riduzions 700,00 €
proporzionale fino a concorrenza importo disponibile
Totale fondi accantonali 7.7T68,76 €
Fi5 2020021 utile per contratiazions
Fis 2020/21 - accantonamento T 80.041,27 €
Ripartizione fis
FIS personale docente 75% B7.530.05 &
FIS personale Ata 25% 22.51032 €
Economie anni precedenti non confiuite nel fis
Economie pratica sportiva 1.167,26 €
Economie aree a rischio 3.686,313 €
Economie ore eccedanti 5.603 56 €
MOF NON CONTRATTATO 2019-20 1065715 €
MOF 2020/21
Funzionl strumentali 4.806.99 €
incarichi specifici Ata 422381 €
Ore eccadenti docenti 03731 €
Gruppo sportivo o 5.028,56 €
Rrisoree sostitute DBGA 1617 _}_.?ﬁ'ﬂr-ﬁﬂ €
Area a rischio 2.503.51 €
Totale €
RISORSE DA BILAMNCIO
A5l | € 19,968, 33
BOMNUS
Economia BOMUS 5.34025¢
BONUS AS Z0-21 _E__ELEEE.!E £
TOTALE BONUS DA RIPARTIRE 2589248 €
RIPARTIZIONE BONUS
Eﬂnuﬂ personale docents T5% £ 18.419,36
Bonus personale ata 25% £ 6.473,12 |
Fis 2020-21 o97.810,03 €
Maf 2020-21 24.459,68 €
|Totale MOF 122.269,71 €
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