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Il giorno 3 Febbraio 2017 alle ore 9:00 nel locale della Presidenza
VISTO I'ipotesi d’accordo sottoscritto in data 15.12.2016

VISTO che sono trascorsi oltre 30 giorni dalla firma dell’accordo, ai sensi della L. 241/90 e
successive integrazioni e/o modifiche,

VIENE STIPULATO
I1 presente Contratto Integrativo d’Istituto dell’II.SS. “Sandro Pertini” di Genzano di Roma
PARTE PUBBLICA

Il Dirigente Scolastico pro-tempore — reggente —
Prof.ssa Maria Soccorsa Parisi
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MINISTERO DELLISTRUZIONE, DELL’'UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO

CAPRICA 1Al (1

Istituto Istruzione Superiore “Sandro Pertini”

ISTITUTO TECNICO ECONOMICO (ITE) - ISTITUTO TECNICO TECNOLOGICO (ITT)
ISTITUTO TECNICO PER IL TURISMO (ITTUR)
ISTITUTO PROFESSIONALE INDUSTRIA E ARTIGIANATO (IPSIA)

Sede centrale: Via Napoli, 3 - 00045 - Genzano di Roma - tel. 06121125600 - fax 069363827
Sede succursale ITTUR: Via della Stella,7 - 00041 Albano Laziale - tel. 069320890 - 069321384
fax 069323128

CODICE MECCANOGRAFICO RMIS05300L —— C.F. 90049420582 -- 42° Distretto Scolastico
RMIS05300L@istruzione.it RMISO05300L@pec.istruzione.it www.pertinigenzano.gov.it

IPOTESI DI CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO a.s. 2016/17
Il sistema delle relazione sindacali, nel rispetto della distinzione di ruoli e delle rispettive responsabilita dell’'amministrazione
scolastica e dei sindacati, persegue I'obiettivo di contemperare I'interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di
lavoro e alla crescita professionale con I'esigenza di incrementare I'efficacia e I'efficienza dei servizi prestati alla collettivita.
Esso é improntato alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti.(art.3 CCNL del 27/11/2007)

Il giorno 15 dicembre 2016 alle ore 11:30 presso I'Istituto d’Istruzione Superiore Statale “Sandro Pertini” di Genzano di
Roma, & stata sottoscritta I'ipotesi di Contratto Integrativo d’Istituto a. s. 2016/17

TRA

La parte pubblica rappresentata dal Dirigente Scolastico prof.ssa Maria Soccorsa Parisi, assistita dal Dsga Franca Petrucci.
E

Le parti sindacali rappresentate dalle RSU dell’Istituto e le 00.SS. territoriali

TITOLO | (
RELAZIONI SINDACALI \'\
ART. 1

Campo di applicazione, decorrenza, validita e durata
Il presente contratto integrativo si applica a tutto il personale docente ed Ata — sia con contratto di lavoro a tempo
indeterminato che determinato — in servizio presso I'istituzione scolastica.
Per quanto non espressamente previsto, si fa riferimento alla normativa nazionale contrattuale o di rango legislativo.
Il presente contratto dispiega i suoi effetti per 'a.s. 2016/17 e conserva validita fino alla sottoscrizione di un successivo
contratto, fermo restando che quanto nel seguito stabilito s'intender di fatto abrogato da eventuali successivi atti normativi
e/o contrattuali nazionali. Resta comunque salva la possibilita di modifiche e/o integrazioni a seguito di innovazioni
legislative e/o contrattuali o su richiesta di una delle parti e a seguito di accordo tra le stesse.

ART. 2
Relazioni sindacali
Per quanto attiene alle relazioni sindacali, agli strumenti, ai soggetti delle relazioni e alla composizione delle delegazioni si
fa specifico riferimento al CCNL del 29-11-07 artt. 3-4-5-6-7- per la parte relativa alle Istituzioni Scolastiche e dal D.Lgs.
150/2009.
ART.3
Modelli di articolazione delle relazioni sindacali
Per quanto attiene I'informazione preventiva e quella successiva, il Dirigente Scolastico si atterra a quanto previsto dall’art.
6 del CCNL del 29-11-2007 e al D.Lgs. 150/20009.
Per acquisire ulteriori elementi circa il funzionamento dell’Istituzione Scolastica il Dirigente mettera inoltre a disposizione
della RSU e dei rappresentanti delle 00.SS. aventi titolo alla contrattazione il piano dell’offerta formativa deliberato,
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delibere del Consiglio d'istituto e del Collegio dei Docenti relative alla programmazione delle attivita didattiche e
organizzative della scuola e il prospetto delle disponibilita finanziarie.

ART. 4
Procedure della contrattazione

Gli incontri sono convocati dal Dirigente scolastico, anche su richiesta della RSU, almeno tre giorni prima della data fissata
per le riunioni.

Agli incontri pud partecipare il DSGA.

Al termine degli incontri pud essere redatto un sintetico verbale che sar3 riportato in un apposito registro e sottoscritto dalle
parti.

Le procedure che incidono sull’ordinato e tempestivo avvio dell’anno scolastico e ne consentono il regolare svolgimento
secondo le seguenti scansioni temporali sono:

- il DS fornira alla RSU ed alle 00.SS., non appena il MIUR ne comunichera I'entita, il budget previsto per I'anno corrente
ed i residui dell'a.s. precedente e il prospetto della ripartizione del fondo dell’l.S. per I'a.s. corrente;

- le lettere d'incarico per il personale Docente ed Ata verranno formalizzate entro venti giorni dalla firma del presente
contratto;

- entro il 15/06 il personale docente ed Ata consegneranno le autocertificazioni per la liquidazione del fondo;

= entro il 31/08 si procede alla informativa per la liquidazione del fondo stesso.

ART.5
Agibilita sindacale
Dovra essere consegnata alla RSU, a richiesta, copia di tutti gli atti della scuola, che sono affissi allalbo d’Istituto, di
pertinenza sindacale.
Il Dirigente assicurera altresi la tempestiva trasmissione del materiale sindacale inviato per posta, fax o e-mail alla RSU o
agli albi.
ART.6
Albo sindacale RSU
La RSU ha diritto ad avere un apposito albo in ogni sede dell’amministrazione scolastica per affiggere materiale inerente la
loro attivita, le pubblicazioni, i testi e i comunicati su materie di interesse sindacale e del lavoro.
La bacheca & allestita in via permanente in luogo accessibile, visibile, non marginale, e di normale transito da parte del
personale in servizio nella scuola.
Alla cura dell'albo provvederanno la RSU, assumendosene la responsability, senza alcun visto preventivo da parte del
Dirigente.
ART. 7
Albo Sindacale dell 00.SS.
In ogni sede dell’Istituto, alle 00.SS. & garantito I'utilizzo di una apposita bacheca.
La bacheca & allestita in via permanente in luogo accessibile, visibile, non marginale, e di normale transito da parte del
personale in servizio nella scuola.
Nella bacheca sindacale le 00.SS. hanno diritto di affiggere materiale di interesse sindacale e del lavoro.
| rappresentanti sindacali formalmente accreditati dalle rispettive 00.SS. esercitano il diritto di affissione, senza preventiva
autorizzazione del Dirigente, assumendosene la relativa responsabilita. ~

Alla RSU é consentito per lo svolgimento della loro funzione:
. Di comunicare con il personale della scuola libero da impegni di servizio;
. L'uso, a richiesta, di un locale della scuola libero da attivitd didattiche entro gli orari di apertura della stessa,
assumendosene la responsabilita per eventuali danni prodotti e per I'eventuale ingresso di persone estranee alla scuola.
e  ['uso gratuito, per gli adempimenti strettamente connessi con la sua attivita, di telefono, fax, ciclostile e fotocopiatrice
nonché I'uso di un personal computer e delle reti telematiche previa autorizzazione e assumendosene la relativa

responsabilita l{_\
ART. 9

Accesso ai luoghi di lavoro da parte delle 00.5S.

Le strutture sindacali territoriali possono inviare alla RSU, al terminale associativo, all’albo sindacale, comunicazioni e/o
materiali tramite lettera scritta, fonogramma, telegramma, fax o posta elettronica; sara cura del Dirigente assicurare il loro
tempestivo recapito.

Le 00.SS. hanno diritto di acquisire, all'interno delle scuole, elementi di conoscenza per la loro attivita, anche in relazione
alla tutela dell'igiene, della sicurezza e alla medicina preventiva, come previsto clal D.L.vo 81/08 e successivi.
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ART. 8 \
Uso dei locali e delle attrezzature \ ‘:




ART. 10
Assemblee sindacali
Si fa specifico riferimento a quanto previsto dall’art. 8 del CCNL del 29-11-2007.

ART.11

Permessi sindacali retribuiti
Per lo svolgimento delle loro funzioni, compresi gli incontri necessari all'espletamento delle relazioni sindacali a livello di
unita scolastica, i componenti della RSU si awvalgono dei permessi previsti dallart. 3 CCNQ del 18-12-02 nei limiti
complessivi, individuali e con le modalita previste dalla vigente normativa e segnatamente, il contingente dei permessi di
spettanza delle RSU (25 minuti e 30 secondi da moltiplicare per il numero dei dipendenti a T.l.) & gestito autonomamente
dalle RSU. Qualora gli incontri per la contrattazione siano in orario scolastico le ore di servizio non prestato saranno
attribuite ai permessi sindacali.
| permessi sindacali non possono superare dodici giorni nel corso dell’anno scolastico, e comunque, non possono superare
cinque giorni lavorativi per bimestre.
Della fruizione del permesso sindacale va dato preavviso, di norma, di 3 giorni al D.S..

ART.12
Terminali associativi
Tutte le 00.SS. che hanno partecipato alle elezioni della RSU hanno la possibilita di conservare o di costituire nelle sedi di
lavoro terminali di tipo associativo quali mere strutture organizzative dell’organizzazione sindacale, da non confondere con la
RSU.

Per i permessi si rimanda a quanto previsto dal CCIR sull’esercizio dei permessi sindacali siglato il 20-10-2003.

ART.13
Referendum
La RSU e le 0O.SS. abilitate alla contrattazione integrativa possono richiedere, anche disgiuntamente, di svolgere un
referendum tra i lavoratori su tutte le materie relative I'attivita sindacale d’Istituto.
La richiesta va rivolta al Dirigente che la porta a conoscenza delle altre 00.SS.
Il Dirigente assicura alle RSU la possibilita di informare tutto il personale sulle modalita di svolgimento del referendum e
mette a disposizione locali idonei, nonché gli elenchi del personale interessato.

ART. 14
Interpretazione autentica

Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, le parti si incontrano entro dieci giorni dalla
richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente il significato della clausola controversa.

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

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

TITOLO 1l
SERVIZI MINIMI ED ESERCIZIO DEI DIRITTI DEI LAVORATORI

ART.15
Servizi minimi in caso di assemblea
Nel casi di adesione totale da parte dei collaboratori scolastici ad un’assemblea sindacale, verranno comandate in servizio 2
(due) unita di questo personale per la sede succursale di via della Stella e 2 (due) unita per la sede centrale di Via Napoli per
garantire il servizio minimo. La scelta di nominativi da parte del D.S. avverra secondo i seguenti criteri di priorita:
1)  rinuncia volontaria da parte di un lavoratore; ~ A
2) rotazione, in ordine alfabetico, a partire da una lettera estratta.

ART.16 \
Dichiarazione di adesione allo sciopero
In caso di sciopero la comunicazione prevista dall’art. 2 c¢. 3 dell’allegato al CCNL 1998/2001 sulle norme di attuazione della
L. 146/90 verra presentato non prima del decimo giorno antecedente lo sciopero e non oltre il quinto, per consentire una
ponderata valutazione della decisione e la comunicazione alle famiglie circa I'erogazione del servizio.
Resta inteso che I'eventuale comunicazione di adesione allo sciopero & sempre volontaria.
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ART.17
Rilevazione della partecipazione allo sciopero
Entro le ore 14,00 del giorno successivo a quello di conclusione di un’azione di sciopero, il Dirigente fornisce su richiesta

alla RSU ed ai rappresentanti delle 00.SS. i dati relativi alla partecipazione; e contemporaneamente ne dispone I'affissione
all'albo d’Istituto.

ART.18

Servizi minimi in caso di sciopero

Sono assicurati i seguenti servizi minimi in caso di agitazione sindacale:

a)  Scrutini e valutazioni finali
Per garantire le prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attivitd si concorda la presenza delle seguenti figure
professionali: a) Assistente amministrativo (uno); b) collaboratore scolastico (due).

b)  Esami finali

Per garantire le prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attivita amministrative e gestionali degli esami finali &
indispensabile la presenza delle seguenti figure professionali: a) Assistente amministrativo (uno); b) Assistente tecnico (uno);
c) collaboratore scolastico (due) per ciascuna sede di svolgimento degli esami finali.

c) Scelta nominativi

Nel caso di adesione totale da parte degli Ata allo sciopero, verra comandato il personale di cui sopra secondo i seguenti
criteri di priorita:

1)  rinuncia volontaria da parte di un lavoratore

2) rotazione, in ordine alfabetico a partire da una lettera estratta

ART. 19
Patronato

Il personale scolastico, in attivita o in quiescenza, pud farsi rappresentare da un sindacato o da un patronato per
I'espletamento delle procedure riguardanti prestazioni assistenziali e previdenziali.
Le 00.55., su delega degli interessati, hanno diritto d’accesso agli atti relativi in ogni fase del procedimento che li riguarda.
L'ingresso dei soggetti sindacali legittimati agli uffici di segreteria e di dirigenza deve essere garantito in qualunque
momento.
ART. 20

Accesso agli atti
La RSU e le segreterie territoriali delle 00.SS. hanno diritto di accesso agli atti della scuola su tutte le materie oggetto di
informazione preventiva e successiva e di contrattazione.
Il personale scolastico ha diritto alla visione di tutti gli atti secondo quanto previsto dalla Legge 241/90 e dal Decreto
legislativo 30/06/2003 n. 196 (Codice sulla tutela dei dati personali, in vigore il 1 gennaio 2004).
Tutte le comunicazioni inviate dall’USR alla scuola riguardanti atti che interessano la generalita o parte del personale devono
essere portate tempestivamente alla diretta conoscenza dei dipendenti.
La comunicazione dei predetti atti sara organizzata in funzione della corretta ed effettiva informazione a quanti ne abbiano
interesse.
La segreteria dell’Istituzione Scolastica rilascera protocollo o ricevuta di qualsiasi atto, documento o istanza prodotta dal
lavoratore.

TITOLO 1N
(7
\ r\ Y
PERSONALE ATA N \{\ \
\\ Y
ART. 21 \
Assemblea ATA

Il DS, d'intesa con il DSGA, convoca entro l'inizio delle lezioni una riunione del personale ATA in servizio nella scuola con il
seguente ordine del giorno:

© Consultazione del personale ATA in relazione agli specifici aspetti di carattere generale ed organizzativo inerenti
all’attuazione del piano dell’offerta formativa;

. Proposte del personale ATA per I'individuazione delle attivita da inserire nel piano di utilizzo del fondo d’istituto e per la

individuazione degli incarichi specifici
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ART. 22
Piano delle attivita

Il piano delle attivita del personale ATA, formulato nel rispetto dell’art. 53 comma 1 del CCNL, e coerente al Piano
dell’Offerta Formativa adottato e contiene la ripartizione dei compiti e delle mansioni fra il personale ATA in organico,
I'organizzazione dei turni e degli orari, gli incarichi specifici da assegnare, le prestazioni aggiuntive necessarie oltre 'orario
d’obbligo e quelle aggiuntive consistenti nell’intensificazione delle prestazioni lavorative.
Il DSGA individuera il personale al quale assegnare le mansioni, i turni e gli orari, sulla base degli indirizzi e degli obiettivi
impartiti dal DS, delle esigenze individuate e nel rispetto del presente contratto e disporra I"organizzazione del lavoro con
lettere di incarico individuali contenenti i compiti da svolgere per tutto I'anno scolastico. All’albo della scuola sara esposto
un prospetto analitico con I'indicazione di mansioni, turni e orari, assegnati a ciascuna unita di personale.
Per l'assegnazione dei compiti ai titolari delle posizioni economiche di cui all'art. 7 CCNL 7/12/2005 finalizzate alla
valorizzazione professionale delle aree A e B saranno utilizzati i seguenti criteri:

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

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

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

¢ Disponibilita ed interesse allo sviluppo delle competenze professionali;

¢ Disponibilita alla collaborazione e capacita di affrontare situazioni innovative nel contesto della scuola ed in

relazione con soggetti esterni;

* Capacita di organizzazione del proprio lavoro in coerenza con gli obiettivi delle attivita;

» Conoscenza e capacita di utilizzo delle tecnologie informatiche e della comunicazione (se richiesto dall’incarico

da svolgere).
La sostituzione del DSGA, nel caso di pil soggetti titolari della posizione economica dell’area B sara affidata tenendo conto
prioritariamente della disponibilita dichiarata dai lavoratori e, quando tale disponibilita non fosse dichiarata, dell’anzianita
di servizio.

ART. 23
Ripartizione delle mansioni, assegnazioni ai servizi

La ripartizione delle mansioni e dei compiti verra effettuata in modo equo fra il personale risultante in organico.
L'assegnazione dei locali al personale collaboratore scolastico per le pulizie sara effettuata tenendo conto della
quantificazione dei carichi di lavoro.

Al personale dichiarato parzialmente inidoneo a svolgere le proprie mansioni non verranno assegnati i lavori risultanti nel
verbale del collegio medico.

Per I'assegnazione ai servizi del personale ATA si procedera in relazione alle esigenze di servizio, valutando le competenze
specifiche, le esperienze maturate e I'eventuale domanda del dipendente.
Ogni eventuale modifica, anche temporanea, delle mansioni assegnate, dovra risultare da un ordine di servizio che ne fissi la
durata e sara oggetto di informazione sindacale.

Rimane inteso che in periodi di intensa attivitd e durante i periodi di ferie varra il principio dell’interscambiabilita del
personale al fine di assicurare la migliore efficienza.

Per |'assegnazione della sede di servizio si terra conto dell’espressa volonta del lavoratore e, in caso di piti domande, della
graduatoria interna.

Il personale in servizio nella sede staccata viene utilizzato anche nella sede centrale nei periodi di chiusura dell’attivita
didattica, una volta espletate le mansioni di pulizia straordinaria della sede stessa.

b
ART 23 bis N WV N\ \
Criteri di assegnazione del personale ATA ai plessi \ \
\
L’assegnazione avviene di norma prima dell’inizio delle lezioni ed ha validita annuale.
Prima di procedere all’assegnazione delle sedi, il DS informera il personale sulla situazione di ciascun plesso in ordine a:
1- Organizzazione oraria;
2- Presenza di alunni diversamente abili per i quali & necessario garantire assistenza di base;
3- Situazione strutturale;
4- Carichi di lavoro.
Il DS assegna la sede di servizio secondo i seguenti criteri: /
1- Conferma della sede di servizio del personale a Tl, se richiesto
2- Disponibilita a svolgere in campi specifici per supporto agli alunni disabili;
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3- Richiesta individuale per il personale con contratto a Tl: in caso di piti richieste per la medesima sede si applica la
graduatoria d’Istituto, fatto salvo quanto disposto dalla legge 104/92

ART. 24

Orari di lavoro ordinari
1.Modalita organizzative
Nella assegnazione dei turni e degli orari si terranno in considerazione le eventuali richieste dei lavoratori motivate con
esigenze personali o familiari; le richieste verranno accolte se compatibili con le esigenze di servizio e se non determinano
disfunzioni di servizio.
Nei vari turni sara assegnato prioritariamente il personale in base alla disponibilita individuale e in base al criterio della
rotazione.
I turni e gli orari di lavoro giornalieri sono assegnati a ciascun dipendente per l'intero anno, eventuali assenze non
determinano crediti o debiti di orari. L'orario giornaliero pud essere modificato solo per inderogabili esigenze di servizio e
con comunicazione effettuata, di norma, almeno 24 ore prima.
La presenza oltre il normale orario di lavoro dovra essere preventivamente autorizzata dal  D.S.G.A. per esigenze di servizio.
Il DSGA organizzera la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali secondo criteri di
flessibilita, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali &
componente di diritto. Al DSGA si applicano tutti gli istituti previsti dal presente contratto.

2. Ritardi

Il ritardo sull’orario di ingresso non potra avere carattere abituale e dovra essere sempre giustificato per iscritto. Il ritardo
comporta I'obbligo del recupero entro I'ultimo giorno del mese successivo, in accordo con il DSGA.

Il ritardo potra essere recuperato lo stesso giorno, a domanda dell’interessato e in relazione alle esigenze di servizio valutate
dal DSGA, prolungando I'orario di uscita entro gli orari di chiusura stabiliti o, in alternativa, potra essere recuperato
cumulativamente ad altri ritardi con rientri, di norma di tre ore, in base alle esigenze di servizio e su richiesta
dell'amministrazione.

In caso di mancato recupero per motivi attribuibili al lavoratore il ritardo determinera una proporzionale decurtazione della
retribuzione.

3. Permessi orari e recuperi

| permessi brevi dovranno essere preventivamente concordati con il Dsga e autorizzati compatibilmente con le esigenze di
servizio. Il Dirigente ha facolta di non concederli ove ricorrano esigenze di servizio da motivare per iscritto.

Non occorre motivare e documentare la domanda che deve essere presentata, di norma, almeno 24 ore prima delle
fruizione.

Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere calcolati nel monte ore complessivo.

Il recupero con ore di lavoro, da effettuare entro i due mesi lavorativi successivi, avverra in giorni o periodi secondo le
esigenze di servizio.

Il personale all'inizio ed al termine del permesso utilizzera il tesserino personale segnatempo. La durata del permesso sara
determinata dall'orologio segnatempo.

Il permesso per I'aggiornamento professionale possono essere concessi contemporaneamente a non pil di 2 Amministrativi,
non pit di 2 Tecnici, non pili di 2 collaboratori in sede ed 1 in succursale.

4.Rilevazione e accertamento dell’orario di lavoro

La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata con il sistema automatizzato per la rilevazione delle presenze (orologio
segnatempo) che registra I'orario di inizio e di termine della prestazione lavorativa. In caso di mancato funzionamento si fara
ricorso alla firma.

Al fine di consentire al personale I'utilizzo dell’orologio segnatempo riducendo i tempi di attesa ngn saranno registrate le
differenze fra gli orari d’obbligo e le marcature effettive nel limite di cinque minuti. l

\

Gli atti relativi all'orario di presenza sono di pertinenza del DSGA. ’ A \
5. Informazione \
Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai permessi orari e relativi recuperi e
dalle ore eccedenti da recuperare, sara messo a disposizione, attraverso una scheda personale riepilogativa, entro 10 giorni
dal termine di ogni mese.

ART. 25
Ore eccedenti
1. Le eventuali ore eccedenti saranno effettuate prioritariamente dal personale ATA resosi disponibile all'inizio dell’anno
scolastico; l'interessato dichiara anche la propria preferenza per la retribuzione con compenso a carico del fondo di istituto o




per il recupero con riposi compensativi entro i limiti previsti dal presente contratto. Per situazioni di emergenza, nel caso di
non disponibilita dichiarata, si procedera a ripartire le ore eccedenti in modo omogeneo tra tutto il personale; il personale in
situazioni particolari (L. 104/92 personale, L. 1204, L.903/77) potra accedere allo straordinario solo qualora le prestazioni
richieste non prevedano attivita escluse dalla condizione personale certificata.

2. Il recupero delle ore eccedenti con riposi compensativi avverra su richiesta degli interessati, di norma, in giorni o periodi di
minori esigenze di servizio secondo quanto disposto dal CCNL vigente.

Delle ore eccedenti effettuate dal personale ATA nel corso dell’anno deve essere comunque resa comunicazione scritta
relativamente alle ore retribuite e a quelle recuperate con riposi compensativi in sede di rendicontazione dell’utilizzo del
fondo.

ART. 26

Ferie, festivita soppresse
Vanno godute entro I'anno scolastico cui si riferiscono, di cui almeno 15 giorni continuativi di riposo nel periodo 1 luglio - 31
agosto. Le rimanenti ferie, compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere frazionate nel rimanente periodo, di
norma durante I'interruzione delle attivita didattiche (vacanze di Natale, di Pasqua, giornate di sospensione deliberate dal
Cdl).
1. Le richieste di ferie e festivita soppresse sono autorizzate dal DS sentito il parere del DSGA.
2. Le richieste di ferie per il periodo estivo devono essere presentate entro il 15 maggio. Entro il 30 maggio sara predisposto il
piano delle ferie e delle festivita soppresse sulla base delle esigenze della scuola e tenendo conto dei seguenti criteri:
a) nel caso in cui tutto il personale di una qualifica o di un settore richieda lo stesso periodo, sard modificata la richiesta
del/dei dipendente/i disponibile/i; in mancanza di personale disponibile sard adottato il criterio della rotazione annuale,
tenendo in considerazione eventuali situazioni di vincolo oggettivo al fine di consentire almeno 15 giorni di ferie.
b) lerichieste saranno autorizzate entro 15 giorni dalla data di scadenza di presentazione delle domande.
3.L'eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, pud avvenire solo per esigenze di
servizio e deve essere comunicata tempestivamente salvaguardando comunque il rispetto dei diritti del lavoratore previsti
dal CCNL.
4. |l diniego delle ferie deve essere comunicato e motivato per iscritto.
5. Le festivita soppresse e le ferie vanno godute entro I’anno scolastico cui si riferiscono.
In caso di particolari esigenze di servizio o di malattia la rimanenza puo essere fruita entro il mese di aprile dell’anno
successivo.
6. Per la sostituzione degli assistenti tecnici in caso di richiesta di ferie durante le attivita didattiche, gli stessi forniscono
I'elenco dei colleghi che abbiano dato disponibilita alla sostituzione senza oneri per lo Stato in forma scritta. La concessione
verra comunicata entro due giorni dalla richiesta.

ART. 27
Sostituzione di personale assente

1. Per la sostituzione del personale assente si provvede applicando le disposizione in vigore nel caso ricorrano le condizioni
per la nomina del supplente.
2. Al personale amministrativo che sostituisce quello assente per motivi diversi dalle assenze per ferie, festivita soppresse,
permessi brevi e recupero di prestazioni aggiuntive, svolgendo, parzialmente, il lavoro assegnato viene riconosciuta a
consuntivo l'intensificazione del proprio impegno con la corresponsione — salvo diversa determinazione in sede di
contrattazione del budget - di un compenso equivalente ad un’ora; per il settore protocollo sara riconosciuta un’ora. In tutti
gli altri casi la sostituzione del personale assente avverra senza oneri per I'amministrazione, di norma, per settore.
3. Nel periodo di svolgimento delle lezioni al personale collaboratore scolastico e assistente tecnico che sostituisce quello
assente per motivi diversi dalle assenze per ferie, festivita soppresse, permessi brevi e recupero di prestazioni aggiuntive,
svolgendo, parzialmente, il lavoro assegnato nella distribuzione dei mansionari, viene riconosciuta a consuntivo
l'intensificazione del proprio impegno con la corresponsione — salvo diversa determinazione in sede di contrattazione del
budget - di un compenso equivalente ad un’ora mentre per il centralino vengono riconosciuti trenta minuti. In tutti gli altri
casi |a sostituzione del personale assente avverra, senza oneri per I'amministrazione, secondo le seguenti modalita: per gli
Assistenti tecnici per area; per i Collaboratori scolastici a rotazione.

ART. 28
Incarichi specifici e posizioni economiche )
1. Il presente contratto integrativo da atto che gli incarichi specifici, per ogni profilo professionale sono indicati nel piano
delle attivita.
2. Il personale interessato presentera domanda sulla base di una circolare del DS che indichi le attivitd ed i compensi previsti
dal successivo comma.
3. | compensi spettanti per gli incarichi specifici indicati nel Piano delle Attivita sono indicati nel budget di cui all’Allegato 2.
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4. 11 DS attribuira gli incarichi specifici con decreto affisso all’albo della scuola e con comunicazione scritta individuale, previa
acquisizione delle dichiarazioni scritte di disponibilita da parte del personale interessato, nel rispetto dei seguenti criteri
considerati in relazione alla quantita e qualita del possesso e in rapporto alle attivita caratterizzanti lo specifico incarico:
Possesso di titoli di studio o di specializzazione specifici o attinenti alle attivita da svolgere;

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

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

Disponibilita ed interesse allo sviluppo delle competenze professionali;

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

® & o o @

. Capacita di organizzazione del proprio lavoro in coerenza con gli obiettivi delle attivita;
° Conoscenza e capacita di utilizzo delle tecnologie informatiche e della comunicazione (se richiesto dall’incarico da
svolgere).

5. In caso di assenza dell’'unita di personale assegnatario dell'incarico specifico, avente carattere di continuita, superiore a 30
giorni lavorativi, il compenso sara ridotto proporzionalmente ai giorni lavorati e il compenso sara attribuito all’unity di
personale che avra svolto la funzione in sostituzione.

Detto personale sara individuato con i medesimi criteri, previsti al comma precedente, fra il personale che ha dichiarato la
propria disponibilita.

Art. 29
Collaborazioni plurime
Per particolari attivita il Dirigente, sentito il DSGA, pud assegnare incarichi al personale ATA di altra istituzione scolastica,
avvalendosi dell'istituto delle collaborazioni plurime, a norma dell’art. 57 del CCNL. Le prestazioni del personale ATA di altra
scuola vengono remunerate con il Fondo dell’istituzione scolastica presso cui sono effettuate tali attivita.

ART. 30
Fondo dell'Istituzione Scolastica
1. Il DS affidera le attivita al personale con decreto riepilogativo affisso all’albo della scuola previa acquisizione delle
dichiarazioni scritte di disponibilita da parte del personale interessato, nel rispetto dei seguenti criteri e in rapporto alle
attivita caratterizzanti lo specifico incarico:

. disponibilita e motivazione a svolgere I'incarico;

. rotazione degli incarichi

. possesso di titoli di studio o di specializzazione specifici o attinenti alle attivita da svolgere (se richiesti dalla natura
dell’attivita da svolgere);

. partecipazione ad attivita di formazione e di aggiornamento specifici o attinenti alle attivita da svolgere (se
funzionale alla natura dell’attivita da svolgere);

o esperienze di lavoro all'interno ed all’esterno della scuola attinenti alle attivita da svolgere;

. disponibilita ed interesse allo sviluppo delle competenze professionali;

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

€ capacita di organizzazione del proprio lavoro in coerenza con gli obiettivi delle attivita;

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

2. Il personale interessato presentera domanda sulla base di una circolare del DS che indichi le attivita previste dal piano di
utilizzo del fondo di istituto.

3. Il DS assegnera le attivita con provvedimento scritto individuando il personale nel rispetto dei criteri fissati.

4 | lavoratori ATA impegnati nella attivita previste dal Piano dell’Offerta Formativa, in conseguenza dell’'individuazione
effettuata in base al piano delle attivita adottato, saranno destinatari dei compensi forfettari a carico del fondo di istituto,
anche ripartiti fra i lavoratori coinvolti, indicati nella apposite tabelle dell’allegato 2.

5. In base alla relazione tecnica del DSGA saranno comungue attribuibili e riconosciute a carico del fondo d’Istituto, di norma,
un massimo di ore per ogni categoria di personale ATA (massimo X ore aggiuntive moltiplicato per ogni unita della categoria)
in ragione della disponibilita e fermo restando il monte ore definito dal Fondo. )

TITOLO IV

PERSONALE DOCENTE '

ART. 31 \\\ : ¢

Permessi, permessi brevi, ferie
1. | permessi sono autorizzati dal DS o dal docente delegato.
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2. Non occorre motivare e documentare la domanda di permessi brevi che deve essere presentata, di norma, almeno 24 ore
prima. L'attribuzione dei permessi e subordinata alla possibilita della sostituzione con personale in servizio.

3. L'eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato per iscritto, e pud avvenire solo per inderogabili
esigenze di servizio.

5. Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere giustificati e sono calcolati nel
monte ore complessivo.

6. 1l recupero delle ore di permesso, da effettuare entro i due mesi lavorativi successivi, avverra secondo le esigenze di
servizio. E' ammesso, compatibilmente con le esigenze di servizio, il recupero anticipato dei permessi richiesti.

7. La domanda per il godimento di ferie durante I'anno scolastico, per ragioni personali o famigliari documentati anche
attraverso autocertificazione, deve esse presentata, di norma, almeno tre giorni prima del giorno di fruizione, salvo
documentati motivi di urgenza.

8. Per la sostituzione del personale docente, in caso di ferie durante I'anno scolastico, gli stessi insegnanti forniscono I'elenco
dei colleghi che abbiano dato disponibilita alla sostituzione senza oneri per lo Stato in forma scritta. La concessione verra
comunicata entro due giorni dalla richiesta.

9. | permessi per il diritto allo studio, concessi dall’'USP, previsti dal CCDR del 12-12-02, decorrono dal 1° gennaio al 31
dicembre di ciascun anno.

Il personale beneficiario dei permessi per il diritto allo studio, al fine di consentire un’efficace organizzazione dell’lstituzione
Scolastica, comunica al DS |a propria assenza, di norma, con almeno cinque giorni di anticipo.

La certificazione relativa alla frequenza dei corsi e agli esami sostenuti, indipendentemente dal risultato degli stessi, deve
essere rilasciata dall'organo competente e presentata al Dirigente Scolastico, subito dopo la fruizione del permesso, e
comungue entro il 31 dicembre di ogni anno, salvo giustificato motivo.

9. Per quanto non espressamente previsto, si fa riferimento a quanto previsto dal CCNL del 29-11-07.

ART. 32
Sostituzione del docente assente

Le ore per la sostituzione di docenti assenti saranno assegnate nel seguente ordine:
a) docente a disposizione utilizzato relativamente al numero di ore settimanali di completamento cattedra;
b) docente che, nelle proprie ore di servizio, non ha la classe presente a scuola;
c) docente che deve recuperare permessi brevi;
d) altro docente a disposizione con retribuzione.

Il docente a disposizione o la cui classe non & presente a scuola non deve allontanarsi dalla sede di servizio se non

autorizzato dall’ Ufficio di presidenza.

Art. 33
Orario di servizio del personale docente e orario durante i periodi di interruzione delle lezioni
Nei limiti del possibile e fatte salve le esigenze didattiche, I'orario di servizio dei docenti sara articolato, di norma, su cinque
giorni settimanali.
Durante tutti i periodi di interruzione delle lezioni e delle attivita di verifica e scrutinio (“vacanze estive”, “vacanze
natalizie”,“vacanze pasquali”, periodo 1 settembre-inizio delle lezioni, periodo di svolgimento dei “corsi di recupero” per la
scuola secondaria di Il grado, ecc.) il personale docente & tenuto a prestare servizio in tutte quelle attivita programmate e

deliberate dal Collegio dei docenti ai sensi del vigente CCNL.

ART. 34
Modalita di utilizzazione dei docenti in rapporto al Piano dell’Offerta Formativa

| Docenti sono utilizzati nel rispetto della delibera di adozione del POF, delle delibere del Collegio Docenti delle disponibilita
del fondo di istituto e, per quanto di sua competenza, dalle scelte del Dirigente scolastico.
Nel rispetto delle competenze e dell’autonomia del Dirigente Scolastico e del Collegio Docenti, gli incarichi e le funzioni per
attivita deliberate dal Collegio sono attribuiti ai docenti sulla base di spontanee candidature degli interessati. In presenza di
pit candidature, il Dirigente Scolastico attribuisce I'incarico tenendo conto dei seguenti elementi, nel seguegte ordine di
priorita:

e disponibilita dichiarata

e precedenti esperienze professionali maturate anche all’esterno dell’Amministrazione scolastica;

e competenze dimostrabili derivanti da titoli o pubblicazioni;

e precedenti esperienze nello stesso ambito gia svolte con successo nell’istituto;
L’accesso alle attivita aggiuntive del personale docente & garantito a ciascuno in conformita con le esigenze espresse dal POF,
nell’ambito delle proposte del Collegio dei docenti, delle delibere del consiglio di istituto e delle disponibilita del fondo di
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Compensi al personale docente di cui all'art. 34 CCNL, compensi per le attivita complementari di educazione fisica,
compensi per altre attivita e retribuzione del personale estraneo alla scuola.

1. La misura dei compensi da corrispondere al personale docente della cui collaborazione il dirigente intende avvalersi in
modo continuativo, ai sensi dell'art. 34 CCNL, nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e gestionali &
determinata nella misura indicata nell’allegato.

2. Al personale docente impegnato nelle attivita complementari di educazione fisica di cui al vigente CCNL, il compenso &
corrisposto nella misura oraria ivi prevista per le ore effettivamente prestate.

3. La misura dei compensi da corrispondere al personale docente ed al personale ATA impegnato nelle attivita realizzate con i
fondi diversi dal fondo di istituto, & stabilita nei progetti finanziati o negli accordi stipulati con soggetti appartenenti alla
Pubblica Amministrazione o ad essa estranei.

ART. 36
Funzioni strumentali
1. La parte sindacale prende atto del percorso stabilito dal Collegio dei docenti per la designazione delle funzioni strumentali.
2. Per i compensi delle funzioni strumentali assegnate dal Collegio docenti si fa riferimento alle tabelle allegate.

ART. 37
Impegni del personale docente art. 88 CCNL
1. | docenti impegnati nella attivita previste dal Piano dell’Offerta Formativa, in conseguenza delle designazioni effettuate in
base alla delibera del Collegio dei Docenti, saranno destinatari dei compensi forfetari a carico del fondo di istituto nella
misura indicata nelle tabelle allegate.

ART. 38
Aggiornamento professionale
| docenti hanno diritto a 5 giorni di permesso per I'aggiornamento, senza oneri per I'’Amministrazione. In caso di piu
domande di partecipazione la precedenza sara data a chi non ha ancora usufruito di tale permesso.
La partecipazione sara garantita a non piu di 5 docenti di diverse discipline e a non pil di 3 docenti della stessa disciplina
seguendo il criterio della graduatoria d’istituto.

ART. 38 Bis
Collaborazioni plurime del personale docente
Il Dirigente pud avvalersi della collaborazione di docenti di altre scuole — che a cid si siano dichiarati disponibili — secondo
quanto previsto dall’art. 35 del vigente CCNL
I relativi.compensi sono a carico del Fis dell’Istituzione scolastica che conferisce I'incarico.

TITOLO V
CRITERI GENERALI PER L'IMPIEGO DELLE RISORSE

ART. 39

Criteri generali
1. Tutte le risorse a disposizione, ed in particolare, il fondo di istituto, i fondi per le funzioni strumentali, gli incarichi specifici
e le altre fonti di finanziamento che prevedono la retribuzione del personale, sono finalizzate a sostenere il processo di
autonomia scolastica con particolare riferimento alle attivita didattiche, organizzative, amministrative e gestionali necessarie
alla piena realizzazione del POF definito dagli Organi Collegiali della scuola.
2. Le risorse disponibili sono inoltre finalizzate alla qualificazione e all'ampliamento dell'offerta di istruzione e formazione
relativa agli studenti della scuola e degli adulti del territorio. Le risorse sono utilizzate anche per le attivita di ricerca ed
innovazione metodologico-didattica ed organizzativa necessarie a rispondere alla domanda proveniente dal mondo del
lavoro, dalle istituzioni ed in generale dal territorio.
3. L'impiego delle risorse non esclude alcuna delle componenti professionali della scuola in considerazione del ruolo
necessario e dell'apporto fornito da tutto il personale alle attivita previste dal POF.
4. La programmazione iniziale dell'uso del fondo potra prevedere una quota non impegnata, non superiore al 5% dell'intera
disponibilita, per poter rispondere ad eventuali esigenze successivamente evidenziatesi.
5. Il fondo dell’Istituzione scolastica verra ripartito, ad eccezione della quota destinata agli corsi di recupero e alle attivita di
recupero, per il 67% al personale docente ed il 33% al personale Ata. Il compenso per le attivita espletate dagli ATA in diretta
attinenza ai corsi di recupero viene imputato ai relativi fondi, come da dettaglio dell’allegato 2.
Per la ripartizione dettagliata del fondo, si terra conto delle tabelle allegate, riepilogative delle attivita rd{ative all'anno
scolastico 2016/2019 sottoscritto ed approvato dalle parti.
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La ripartizione delle risorse terra conto contestualmente dei seguenti fattori:
1)  Entita numerica delle diverse componenti;
2) Diversa misura dei compensi orari.
7. Nei casi in cui il compenso per le attivitad prestate sia quantificato in un numero di ore annuo forfettario, I'assenza del
lavoratore per motivazioni diverse dalle ferie determina una riduzione del compenso proporzionale alle giornate di lavoro
effettivamente svolte.
8. Secondo quanto previsto dall'art. 7 comma 5 del Dlgs. 165/01, la retribuzione accessoria a carico del FIS sara corrisposta
solo previa verifica dell’effettivo svolgimento delle prestazioni corrispondenti e della dettagliata rendicontazione resa dal
lavoratore.
ART. 40
Modalita informazione preventiva e successiva art.6 CCNL
1. l'informazione successiva ai sensi delle lettere j), e 1) del comma 2 dell'art.6 CCNL, relativa ai nominativi del personale
utilizzato nelle attivita e progetti retribuiti con il fondo di istituto ed alla verifica dell'attuazione della contrattazione collettiva
integrativa di istituto sull'utilizzo delle risorse, avverra attraverso la consegna di copia della documentazione utilizzata per la
predisposizione delle liquidazioni al personale e dell'elenco del personale utilizzato nelle attivita e progetti retribuiti con il
fondo dell'istituzione scolastica e con altri finanziamenti, con indicazione degli importi liquidati e delle attivita svolte.
2. L'informazione preventiva ai sensi della lettera f), del comma 2 dell'art.6 CCNL, relativa ai criteri di individuazione e
modalita di utilizzazione del personale in progetti derivanti da specifiche disposizioni legislative nonché da accordi con
qualsiasi soggetto avverra attraverso la consegna di una apposito documento redatto dal DS.
TITOLO VI

SICUREZZA

ART. 41
Norme legislative e contrattuali vigenti
1. Il presente contratto integrativo viene predisposto sulla base ed entro i limiti di quanto previsto in materia di sicurezza ed
igiene del lavoro dalla normativa vigente. Si fa inoltre specifico riferimento agli artt. 72 e 73 del CCNL del 29-11-07.
2. Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto, la normativa di riferimento primaria in materia
costituita dalle norme legislative e contrattuali di cui al comma precedente.

ART 42
Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

Il RLS & designato dalle RSU tra il personale dell’Istituto che sia disponibile e possieda le necessarie competenze.
Al RLS é garantito il diritto all'informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al sistema di prevenzione e di
protezione dell’'Istituto.
Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso I'opportunita di frequentare un corso di aggiornamento specifico.
Il RLS pud accedere liberamente nei locali dell'lstituto per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di lavoro,
compatibilmente con gli orari della scuola.
Il RLS gode dei diritti sindacali e della facolta di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito nel CCNL all’art. 73
e dalle norme successive, ai quali si rimanda.

ART. 43

Il rappresentante del sistema di prevenzione e protezione

Il RSPP & designato dal D.S. tra il personale docente se ha le competenze tecniche altrimenti viene designato tra personale
esterno opportunamente compensato.

ART.44

Le figure sensibili

Per ogni plesso sono individuate le seguenti figure:
addetto primo soccorso: 3 per la sede di via Napoli, 2 per la sede di via della Stella;
addetto primo intervento sulla fiamma: 3 per la sede di via Napoli, 2 per la sede di via della Stella.
Le suddette figure sono individuate tra il personale formato attraverso uno specifico corso, compatibilmente con le risorse
finanziarie dell’istituto.

TITOLO VI \\
“\\'.. ‘
NORME FINALI \ o
N
ART. 45
Verifica dell’accordo |

| soggetti firmatari del presente contratto hanno titolo a richiedere la verifica dello stato di attuazione. £
Al termine della verifica il contratto puo essere modificato con una intesa tra le parti.
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ART. 46
Clausola di salvaguardia

Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all’art. 48 comma 3 del dlgs 165/2001 il Dirigente scolastico pud sospendere,
parzialmente o totalmente, I'esecuzione delle clausole del presente contratto dalle quali derivino oneri di spesa, previa
consultazione delle parti sulle modalita di sospensione parziale e/o di riduzione proporzionale dei compensi.

Nel caso in cui I'accertamento dell'incapienza del FIS intervenga quando le attivita previste sono gia state svolte, il dirigente
dispone, previa consultazione con le parti sindacali relativamente ai criteri, la riduzione dei compensi complessivamente
spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatibilita finanziaria.

ART. 47
Natura premiale della retribuzione accessoria
| 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 quantitativi da utilizzare per la verifica.
La liquidazione dei relativi compensi avviene a consuntivo e previa verifica della corrispondenza sostanziale fra i risultati
attesi e quelli effettivamente conseguiti.

Della presente CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA D'ISTITUTO fanno parte integrante i seguenti allegati:

ALLEGATO 1 - Relazione Tecnico finanziaria sul Fondo dell’Istituzione scolastica a.s. 2016-17

ALLEGATO 2 - Prospetti riepilogativi delle attivitd programmate per I'a.s. 2016-17 con indicazione del numero dei
partecipanti e dei compensi previsti distinti per ciascuna categoria di personale.

ALLEGATO 3 - Piano delle attivita del personale ATA

Il Piano dell’Offerta Formativa, il Piano annuale delle attivita dei Docenti ed i Progetti in originale sono depositati agli atti di
Istituto.

Genzano di Roma, 6/12/2016

Letto, firmato, sottoscritto
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