Art.39 - Organizzazione dei servizi
1. Uorganizzazione dei servizi generali, di segreteria e delle prestazioni dei collaboratori scolastici e di
competenza del DSGA.
Il DSGA, in base al PTOF ¢ alle attivitd ivi previste,
- rispettando i criten generali di organizzazione del lavoro e le modalita di utilizzazione del personale previsti
del presente contratto,
- applicando le direttive di massima fornite dal Dirigente Scolastico,
- sulla base degli orientamenti emersi nel corso di un'assemblea programmatica,
predispone il Piano annuale cegli impegni (in cul per ogni settore vengono individuati | compiti, gli erari, e,
a seconds del casi, le aree e |l posto di lavoro)
2. Criterl di assegnazione del personale ATA alle diverse sedi
I collaboratori scolasticl sono assegnat) alle diverse sedi in base al seguenti criteri:
- determinazione del fabbisogno di ogni sede in base al numero degli alunni, al numero delle classi e alla
conformazione degli edifici {[numero degli edificl, numero delle scale e del plani);
- assagnazione del cellaboratori in base alla continuita di servizio nella stessa sede;
- in caso di disponibilita di posti o in seguito @ nuove esigenze che determinino una modifica del fabbisogno
in una delle sedi, i relativi posti vengono assegnati su richiesta e/o disponibilita;
In caso di concorrenza di piu domande per lo stesso posto la scelta awiene nell’'ordine dei seguenti criteri:
* continuita di servizio nella sede;
* posizione occupata nelia graduatoria d'istituto;
* anzianita di servizio e particolari situazioni soggettive tutelate;
* possesso di competenze certificate in relazione ai compiti e disponibilita dichiarata a svoigerli;
* posizione occupata nella graduatoria provinciale delle supplenze (per i supplenti annuali);
* anzianita anagrafica.
3. Mansioni e orari di servizio
Nell’assegnare i settori, le mansioni e ghi orari di servizio, si terra conto dei seguenti criteri:
* Distribuzione equa del carico di lavoro, resa possibile mediante 'avvicendamento settimanale tra il
personale impegnato in orario antimeridiano e quello in erario pomerndiano.
* Funzionalitd con le esigenze di servizio della scuola, cosicché gh orari individuall di lavoro in coincidenza
con periodl di particolare aggravio lavorativo, previe accordo con |l personale interessato, potranno subire
vanazionl temporanee e periediche.
+ Flessibilita, che comporta - previo accordo vincolante con | personale interessato- anticipo o posticipo

dell'entrata, qualora si renda necessario adeguare I"orario lavorativo alle esigenze di servizio e di apertura

all'utenza.

* Competenze relative all'uso delle specifiche procedure informatiche.

= Attitudini ed esigenze personali, se compatibili con le esigenze del servizio g/ :
|




L'orario di servizio del personale ATA & registrato con I'orologio marcatempo con le modalita previste dai
comml seguenti. L'orano di lavoro, funzionale alle esigenze di servizio e di apertura all'utenza, & di 36 ore
settimanall ed ha il seguente svolgimento:
Orario di servizio - copertura dell'attivita didattica
L'orario del personale amministrativo € articolato su 36 ore settimanali ¢ viene svolto su S giomni
settimanali nel modo seguente:
Orarlo del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi pari a 36 ore settimanali e si svolge
ordinariamente dalle ore 7:45 alle ore 14:30 da lunedi a venerdi con un rientro pomeridiano nella giornata
di martedi dalle 15.00 alle 17,15 (tenuto conto della complessa articolazione, della quantith ¢ della
diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale
organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e delio svolgimento dei rapporti con
gli Organismi Istituzionali Territoriali centrali ¢ periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche
Autonome, con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, dell'INPDAP, dell'INPS,
dell'INAIL, con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc.) ¢ oggetto di
apposita intesa con il Dirigente scolastico. L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'orario
d’obbligo, sara improntato alla massima flessibilita onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante,
fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico, l'ottimale adempimento degll impegnl, la
massima disponibilita e professionale collaborazione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-
amministrativa improntata ai criteri della efficacia, dell’efficienza e dell'economicita.
Orario degli assistenti amministrativi
n.7 Assistenti Amministrativi svolgono la prestazione lavorativa dalle ore 7:45 alle ore 14:30 da lunedi al
venerdi. Inoltre svolgono un rientro pomeridiano dalle ore 15,00 alle ore 17,15 come di seguito Indicato:

lunedi - Calcagnoe Annalisa

martedi - Scafidi Giuseppina, Valerio Stefansa

mercoledi - Carnesi Caterina, Sciortino Antonio Jose'

giovedi —Puccio Onofrio

venerdi - Cangemi Roberto

N. 1 Assistente tecnico svolge 'attwita lavorativa dalle ore 7:30 alle ore 14:42 nel giorno previsto dal

calendario predisposto dall'Istituto A. Ugo.

Art. 40 - Sostituzione del titolare di incarico di DSGA (Art. 57 CCNL 18.01.2024)

1. Secondo quanto stabilito dall'art. 57 CCNL 18.01.2024, nel caso in cui il Funzionario E.Q. titolare di incarico
di DSGA si assenti per un periodo superiore a 15 giorni (o comunque di durata tale da compromettere il
corretto funzionamento dell'istituzione scolastica o educativa) e non oltre tre mesi continuativi, incluse
proroghe, il dirigente scolastico conferisce un incarico temporaneo di DSGA ad altro personale in servizio
presso l'istituzione scolastica ed inquadrato nell'Area dei Funzionari e dell'Elevata Qualificazione o, in sua




assenzs, nell’Area degli Assistenti che, & sua volta, & sostituito secondo le vigenti disposizioni in materia di
supplenze.

2. Al personale soprarichiamato che sostituisce il titolare di incarico di DSGA & corrisposta, per ogni giorno di
effettivo servizio e con risorse a carico del fondo per il miglioramento dell’offerta formativa, I'indennita di cui
#ll’art. 56 del CCNL 18.01,2024, in lucgo del compenso individuale accessono.

3. Diversamente, qualora il titolare dell’incarico di DSGA sia assente peér un unico periodo continuativo
superiore a 3 mesi, il responsabile dell'ufficio relativo all’Ambito territoriale:

a) conferisce un incarico di DSGA ad altro funzionario privo di incarico di DSGA in servizio presso la stessa o
diversa istituzione scolastica, secondo | criteri definiti dal MIM previo confronto di cui ali'art. 20, comma 9,
lett. a5); in queste ipotesi, al personale cul viene conferito un incarico temporaneo di DSGA @ corrisposta,
per ognl giorno di effettivo servizio e in luogo del compenso individuale accessorio, I'indennita di cui all'art.
56 del CCNL 18.01,2024, con risorse a carico del fondo per il miglicramento delf'offerta formativa.

b} laddove non siano presenti funzionari privi di incarico di DSGA, pud conferire un incarico od interim ad
altro funzionario titolare di incarico di DSGA presso altra scuola. In questo caso lo svoigimento dell‘incarico
od interim & retribuito con una indennita pari al 100% dell'indennita di direzione refativa allistituzione

scolastica presso cui & conferito Iincarico, finanziata con le risorse del fondo per il miglioramento dell'offerta

formativa di detta istituzione.

Art. 41 - Fasce orarie dell'entrata ed uscita dei collaboratori scolastici

Profilo contrattuale

Area A: Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del
proprio lavoro, attivith caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica.

£ addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni,
nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario delle attivita didattiche edirante la ricreazione,
e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa
I'ordinaria vigilanza e Fassistenza necessaria durante Il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e
sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni
portatori di handicap nell'accesso dalle aree esteme alle strutture scolastiche, allinterno e nelt'uscita da esse,
nonché nell’'uso dei servizi igienici e nella curadell’igiens personaie.

| collaboratori scolastici che prestano servizio presso la nostra Istituzione scolastica sono 22 di cui:

n. 10 con contratto a tempo indeterminato

n. 12 con contratto a t. determinato fino al 30/6/2026

Orario di servizio - copertura dell’attivita didattica. L'orario del personale ausiliario € articolato su 36

ore settimanali.(tranne per ta sede centrale che & di 35 ore settim.) | collaboratori scolastici svolgono il

loro servizio in turni antimeridiani e, al’occorrenza, pomeridiani per coordinarsi con il piano delle

attivita previsto dal corpo docente di Questa Istituzione scolastica. _ :
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L'orario adottato & quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il massimo tempo

per pulire gl stessi.
PIOPPO

Sede centrale Pioppo

Assegnati al plesso n.5 collaboraton scolastici che prestano servizio a turnazione giornaliera con orario
settimanale a 35 ore, ai fini del riconoscimento del diritto alla riduzione dell'orario di lavoro settimanale, ai
sensi dell'Art. 55 CCNL 2006-2009, i collaboraton scolastici del plesso centrale di Pioppo fruiranno della
riduzione dell'orario lavorativo settimanale a 35 ore, riconducendo la stessa nella tipologia di lavoro
flessibile, anziché articolato su pid turni.

Pertanto i collaboratori scolastici del plesso centrale osserveranno il seguente orario di servizio:
n. 3 Collaboratori Scolastici - orario antimeridiano:

7.30-14.42 - da lunedi a venerdi

n. 2 Collaboratori Scolastici - orario pomeridiano:

13.18 - 20,00 - dal lunedi a giovedi

12.18 - 19.00 - solo il venerdi

per garantire il servizio di segreteria anche in oraric pomeridiano, la progettazione, le attivita didattiche per
le classi a tempo prolungato e per le classi a indirizzo musicale,

Benedetto D'Acquisto primaria Pioppo

Assegnati al plesso n.3 collaboratori scolastici che prestano servizio a turnazione settimanale nella seguente
maodalita:

n. 2 Collaboratori Scolastici - orario antimeridiano:
7.30-14.42 - da lunedi a venerdi

n. 2 Collaboratori Scofasticl - orario pomeridiano:
10.18- 17.30 - da luned! a venerdi

Palazzo Ciolino infanzia Pioppo

Assegnatl al plesso n.3 collaboratori scolastici che prestano servizio a turnazione settimanale nella seguente
Assegnati al piesso n.3 collaboratori scolastici che prestano servizio a turnazione settimanale nella seguente

modalita:

n. 1 Collaboratore Scolastico - orario antimeridiano:
7.30-14.42 - da lunedi a venerdi

n. 2 Collaboratori Scolastici - orario pomeridiano:
10.18 - 17.30 - da lunedi a venerdi

VILLACIAMBRA

Scuola d'Infanzia

Assegnati al plesso n.3 collaboratori scolastic che prestano servizio a turnazione settimanale nella
seguente modalita:




n. 2 Collaberatori Scolastici - orario antimeridiano:

7.30-14.42 - da lunedi a venerdi

n, 1 Collaboratore Scolastico - orario pomeridiano:

9.48 —-17.00- da lunedi a venerdi

Scuola Primaria

Assegnato al plesso n.1 collaboratore scolastico che presta servizio antimeridiano
dalle ore 7.30 - 14,42 da lunedi a venerd)

Scuola Secondaria | grado

Assegnato al plesso n.1 collaboratore scolastico.

n. 1 Collaboratore Scolastico - orario antimeridiano:

7.30-14.42 - da lunedi a venerdi

SAN MARTINO DELLE SCALE

Scuola d'infanzia

Assegnato al plesso n.1 Collaboratore scolastico che presta servizio
dalle 7.30 - 14.42 - da lunedi a venerdi

Scuola Primaria

Assegnati al plesso n.2 Collaboratori scolastici che prestano servizio
dalle 7.30 - 14.42 - da lunedi a venerdi

Scuola secondaria di | grado

Assegnati al plesso n.2 Collaboratori scotastici che prestano servizio
dalle 7.30 - 14,42 - da lunedi a venerdi

oraro pomeridiano solo il martedi dalle ore 9,18 - 16,30

ART. 42 - Assegnazione del personale

L'assegnazione nominativa del personale ai vari turni sara effettuata secondo criten di opportunita e
necessita, tenuto conto delle esigenze del servizio e degli interessati.

La distribuzione del compiti & Fassegnazione ai piani del collaboratori scolasticl dovra tener conto,
compatiblimente con l'organico a disposizione, dell'esigenza di garantire la vigifanza e 1a sicurezza In tuttii
piani e padiglioni dell'istituto (ivi compresa la palestra), il funzionamento del centralino, la collaborazione

con I'Ufficio del DS, i docenti e la segreteria.

ART, 43 - Scambio dei turni di lavoro

Dietro nchiesta scritta deghi interessati, da indirizzare al DSGA, & possibile lo scambio dei turni di lavoro.




Art. 44 - Ferie e festivita

Le richieste di ferie e festivita sono autorizzate dal D. S. sentito il DSGA.

Le ferie e le festivita, previste dal contratto, saranno fruite di norma nei periodi di sospensione deil’attivita
scolastica.

Per Il periodo estivo le ferie devono essere richieste entro a fine del mese di Aprile di ogni anno

Nel caso In cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo e non sia possibile garantire il
servizio, sara modificata la richiesta del dipendente disponibile; in mancanza di personale disponibile sara
adottato il criterio della rotazione, tenendo in considerazione eventuall situazioni di vincolo oggettivo
{chiusura aziendale) al fine di consentire almeno 15 giorni di ferie coincidenti con il conluge o il convivente.
Le richieste saranno autorizzate entro il 30 Maggio,

La richiesta di ferie per i periodi di sospensione dell’attivita didattica dovra essere presentata 15 gg prima
della chiusura prevista e saranno avtorizzate entro una settimana.

In caso di motivate esigenze di servizio il piano potrd essere varlato (per iscritto), da parte
dell'amministrazione,

Le ferie dovranno essere usufruite entro I'anno scolastico cul si riferiscone e comunque entro il 30 aprile
dell'anno successivo; solo eccezionalmente potranno essere fruite entro il 30 giugno

Durante i giomni di chiusura pre-festiva I personale usufruisce di glornate di riposo per recupero

compensativo o ferie.

Art. 45— Permessi orari — permessi retribuiti — malattia

| permessi brevi sono autorizzati dal DSGA,

| permessi retribuiti devono essere chiesti con anticipo di almeno tre giorni e corredati da documentazione;
& valida a tutti gli effetti autocertificazione tutte le volte che Ia legge ammette I'autocertificazione in luogo
del relativo certificato, Il permesso retribulto @ autorizzato dal D.S. sentito il Direttore SGA,

Le assenze per malattia devono essere comunlicate in segreteria la mattina del primo giorno di assenza, dalle
ore 7.30 alle ore B.00 se trattasi di malattia improvvisa; devono essere richieste con anticipo se trattasi di
visita specialistica, Le richieste orarle per visita specialistica devono indicare il luogo e Fora della visita stessa;
tutte le volte che ¢ possibile fare ncorso al cambio di turno per visita specialistica @ opportuno non venga
fatta la richiesta dell'intera giornata lavorativa. In ogni caso @ fatto obbligo a tutto il personale di attivarsi per

garantire il regolare funzionamento del servizio.

Art.46 -Permessi per attivita di formazione e/o aggiornamento

Tutto il personale Docente ed Ata ha diritto alla fruizione di 5 giorni per attivita di formazione ed
aggiornamento. Le richieste di permesso per la formazione andranno presentate almeno tre giornl prima
della loro effettuazione. L'eventuale rifiuto da parte del dirigente potrh essere legittimo solo se la richiesta

da parte del personale di partecipazione al corso di formazione/aggiornamento non sia conforme ai criteri di
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cui il dirigente stesso avra dato informazione preventiva, altrimenti si configurera come una violazione del
diritto del docente sancito dall'art. 64 commi 1 € 5 del CCNL 2007 del Comparto Scuola,

Le motivazioni di diniego da parte del dirigente devono essere comunicate al personale per iscritto (artt.2 e
3 Legge 241/90 come integrata dalla L n. 15/2005").

Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario pud partecipare, previa autorizzazione del capo d'istituto, in
relazione alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di aggiornamento organizzate
dallamministrazione o svolte da enti accreditati o universita.

La partecipazione alle iniziative di aggiornamento avviene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del
processo formativo, da utilizzare in relazione all’attuazione dei profili professionall, Se la partecipazione alle
suddette Iniziative di aggiornamento awviene al di fuori dell'orario di lavoro, le ore aggiuntive vengono

recuperate con ore di permesso,
Il DSGA gestisce il piano di formazione per il personale ATA compatibilmente con la disponibilita finanziaria.

Art. 47— Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione)
In caso di necessita o di esigenze impreviste € non programmabili, il Dirigente Scolastico pud disporre
I'effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, anche oltre I'orario d’obbligo.
Nell'individuazione dell’unita di personale il Dirigente tiene conto, in ordine di prioritd, dei seguenti criter:
e disponibilita espressa dal personate;
e graduatoria interna;
e specifica professionalita, nel caso sia richiesta;
e sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva;

® rotazione.

Il Dirlgente pud disporre, inoltre, I'effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituent| intensificazione della
normale attivita lavorativa, in caso di assenza di una o pil unitd di personale o per lo svoigimento di attivita
urgenti e improrogabill {verra riconosciuta 1 h di incentivazione). Le prestazioni aggiuntive sono oggetto di
formale incarico dettagliato,

Il riepilogo dei crediti o debitl orari di ogni dipendente sul proprio conto pud essere verificato dal lavoratore
presso il DSGA che, comungue, provvedera entro il mese dl giugno a fornire un prospetto di riepilogo a
ciascun lavoratore,

Le eventuali ore aggiuntive 'orario d’obbligo settimanale — che devono essere preventivamente autorizzate
- devono essere retribuite come lavoro straordinario, salvo esplicita e volontaria richiesta individuale di
recupero da parte del dipendente {art. 54, comma 3 e 4, del CCNL 2006/09).

In tal caso le ore eccedenti vengono cumulate possibilmente In modo da costituire una o pil glornate
lavorative, che saranno recuperate, entro il primo periodo utile di sospensione delle lezioni (vacanze

7

natalizie, pasquall ed estive).
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Art. 48 - Criteri generall delle modalita attuative del lavoro agile e da remoto nonché criteri di priorita per
I'accesso agll stessi

1. Il lavoro agile & una modalita di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato stabilita mediante accordo
tra le parti, anche con forme di organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di
luogo di lavoro. La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all'interno dei locall della sede deliufficio al
quale |l dipendente & assegnato e in parte all'esterno di questi, senza una postazione fissa e predefinita, entro
i limitl di durata massima dell'orario di lavoro giornaliero e settimanale. Ove necessario per la tipologia di
attivita svolta dal lavoratore efo per assicurare [a protezione dei dati trattatl, il lavoratore concorda con
I'amministrazione i luoghi ove & possibile svolgere I'attivita. In ogni caso, nella scelta dei luoghi di svolgimento
della prestazione lavorativa a distanza, |l dipendente € tenuto ad accertare la presenza delle condizioni che
garantiscono la sussistenza delle condizioni minime di tutela della salute e sicurezza del lavoratore, nonche
la piena operativita della dotazione informatica ed ad adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie e
idonee a garantire la pil assoluta riservatezza sui dati e sulle informazionl In possesso dell'amministrazione
che vengono trattate dal lavoratore stesso.

Fermo restando quanto previsto dall’art. 30 CCNL 2019-2021, I'amministrazione individuate le attivita
definisce modalita attuative e criteri di priorita di accesso adottare il lavoro da remoto con vincolo di tempo
- nel caso di attivita, previamente Individuate dalle stesse amministrazioni, ove @ richiesto un presidio
costante del processo e ove sussistono i requisiti tecnologici che consentano la continua operativita ed il
costante accesso alle procedure di lavoro ed ai sistemi informativi oltreché affidabili controlli obiettivi ed
automatizzati sul rispetto degli obblighi derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro,
L'amministrazione concorda con |l lavoratore il luogo ove viene prestata V'attivita lavorativa ed & tenuta alla
verifica della sua idoneita, anche ai fini della valutazione del rischio di infortuni, nella fase di awio e,
successivamente, con frequenza almeno semestrale, Nel caso di telelavoro domiciliare, la stessa concorda
con il lavoratore tempi @ modalita di accesso al domicilio per effettuare Ia suddetta vernfica,

A 1al fine Famministrazione consegna al lavoratore una specifica informativa in materia, ai sensi dell’art. 22
della legge n. 81 del 2017.

2. Possono accedere al lavoro agile il Funzionario EQ e gli assistenti tecnici @ amministrativi assunti con
contratto a tempo indeterminato o determinato. L'accesso al lavoro agile avviene tramite richiesta formale
da parte del dipendente e a seguito della stipula di un accordo individuale scritto tra amministrazione e
dipendente,

L"accordo individuale dovra contenere;

1) La durata dell'accordo che pud essere a termine o a tempo indeterminato.

2) Le giornate di lavoro da svolgersi in sede e quelle da svolgere a distanza, ferma restando la possibilita di
adeguare la calendarizzazione zlie esigenze operative che di volta in volta possono presentarsi. Il personale
scolastico potra svolgere un massimo di 12 giornate mensili di lavoro a distanza. Il numero di tali giornate &

definito nell'accordo individuale e dovra tenere conto di condiziond di particolare necessi




3) La modalita di recesso, motivato se ad iniziativa dell’amminisirazione, che deve avvenire con un termine
non inferlore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall'art. 19 della legge n. 81 del 2017;

4} ipotesi di giustificato motivo di recessc.

5) Le indicazion| defla fascia di contattabilita, fissata in 6 ore, & della fascia di Inoperabilith che, salvo accordo
specifico, sara ricompresa tra le 17,30 ¢ 7,30,

6) Le medalita di esercizio del potere direttivo e di controllo del datore di lavoro sulla prestazione favorativa
resa dal lavoratore all'esterno dei locali che, salvo accordo specifico, avwerra mediante verifica degli obiettivi
assegnatl.

7) Uimpegno del lavoratore a rispettare le prescrizioni indicate nell'informativa sulla salute e sicurezza sul
lavoro agile ricevuta dall'amministrazione.

8] L'eventuale strumentazione che 'amministrazione fornisce per la durata dell’accordo individuale,

3 Settimanalmente o mensilmente dovranne essere fissati gli obiettivi da raggiungere durante lo svolgimento
del lavoro agile. Il lavoratore dovra compilare una scheda con la quale autocertifica il lavoro svolto.

L'amministrazione si riserva di verificare il raggiungimento degli obiettivi.

Art. 48 bis - Lavoro a distanza

Ll lavoro a distanza put essere prestato anche con vincolo di tempo e nel rispetto dei conseguenti obblighi
di presenza derivanti dalle disposizioni in materia di orario di lavoro, attraverso una modificazione del luogo
di adempimento della prestazione lavorativa che comporta la effettuazione della prestazione in luogo idoneo
e diverso dalla sede dell'ufficio al quale il dipendente & assegnato.

2.Possono accedere al lavoro da remoto Il Funzionario EQ e gli assistenti tecnicl e amministrativi assunti con
contratto a tempo indeterminato o determinato, L'accesso al lavoro agile avviene tramite richiesta formale
da parte del dipendente e a segulto della stipuls di un accordo individuale scritto tra amministrazione ¢
dipendente che deve contenere | seguenti elementi essenziali:

1) La durata dell’accordo che pub essere a termine o a tempo indeterminato.

2) Le giornate di lavoro da svolgersi in sede e quelle da svolgere a distanza, ferma restando la possibilita di
adeguare la calendarizzazione alle esigenze operative che di volta in volta possono presentarsi. Il personale
scolastico potrd svolgere un massimo di 12 giornate mensili di lavoro a distanza. Il numero di tali giornate &
definito nel'accordo individuale e dovra tenere conto di condizioni di particolare necessita.

3) modalith di recesso, motivato se ad iniziativa dell'amministrazione, che deve avvenire con un termine non
Inferiore a 30 giorni, salve le ipotesi previste dall'art. 19 della legge n. 81 del 2017;

4) ipotesi di giustificate motivo di recesso.

5] tempi di riposo del lavoratare, che comungue non devono essere inferiorl a quelli previsti per il lavoratore
in presenza, e le misure tecniche ¢ organizzative necessarie per assicurare la disconnessione del lavoratore
dalle strumentazioni tecnologiche di lavoro;

6) Le modalita di esercizio del potere direttive e di cantrollo del datore di lavoro sulla prestazione Iwomiv

resa dal lavoratore all'esterno dei locali, \P/ 4\)}




7} Uimpegno del lavoratore a rispettare e prescrizioni indicate nell'informativa sulla salute e sicurezza sul
lavoro agile ricevuta dall’amministrazione,

8) l'eventuale strumentazione che "amministrazione fornisce per la durata dellaccordo individuale.

3.1l lavoratore & soggetto ai medesim| obblighl derivanti dallo svolgimento della prestazione lavorativa presso
la sede dell’ufficio, con particolare riferimento al rispetto delle disposizioni in materia di orario di lavoro.
Sono altresi garantiti tutth i diritti previsti dalle vigenti disposizioni legislative e contrattuali per il lavoro svolto
presso la sede dell'ufficio, con particolare riferimento a riposl, pause, permessi orari e trattamento

ecenomico.

Art. 48 ter - Regolamento sul lavoro a distanza

1. U'amministrazione provvederd ad approvare un regolamento dettaghiato per la disciplina del lavoro a
distanza da applicare nei confronti di tutto |l personale di segreteria. A fronte dell’impossibilith di concedere
Il lavore a distanza contemporaneamente ad un numero di dipendenti superiori a 1, nel medesimo
regolamento saranno, altresi, Individuati | seguenti criter| per la definizione di un ordine di preferenza tra i
diversi lavoratori richiedenti:

a) Dipendenti in gravidanza e nel tre anni successivi alfa conclusione del congedo ¢l maternita previsto
dall'articolo 16 del decreto legisiativo 26 marzo 2001, n. 151, ai sensi dell'articolo 18, comma 3-bis, della
legge n. 81/2017;

b) Dipendenti sui quali grava la cura dei figh conviventi minori degli anni quattordici;

¢) Situazioni debitamente certificate di disabilita psico-fisiche del dipendente non gia beneficiario di Legge
n.104/1992, tali da rendere disagevole |l raggiungimento del luogo di lavoro;

d) Dipendenti direttamente fruitori o sul cul grava la cura di disabill al sensi e per gh effett| della Legge
n.104/1992;

e) Dipendenti residenti in regioni o province diverse da quella della sede di lavoro con percorrenza superiore
ai 100 km per i quali sara preferita Ia consecutivita delle giornate di lavoro a distanza;

f) Percorrenza dall’abitazione del dipendente alla sede di lavoro basata sull'utilizzo dei mezzi pubblici o privati
su una distanza minima di 30 km tra andata e ritorno.

2. Tali criteri dovranno essere utilizzati gualora, ai fini della concessione del lavoro a distanza, si rendesse
necessario procedere ad una scelta tra pit dipendenti come, ad esempio, nelle ipotesi di richiesta di fruizione

da parte di piu lavoratori nelle medesime giornate lavorative,

CAPO IX

Disposizioni relative al Personale Docente
Art.49- Criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell'istituzione scolastica del

personale docente

1l Dirigente Scolastico assegna | docenti alle classi, applicando | criteri deliberati dal Consiglio d'Istituto e le
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proposte operative deliberate dal Collegio dei docenti, che vengono recepiti dalia presente contrattazione.

| criteri generali relativi all'utilizzazione del personale devono essere ispiratl dalla necessita d'assicurare
funzionalitd, qualita ed efficacia del servizio scolastico, la valorizzazione delle competenze professionali,
garantire i diritti contrattuall del personale e la continuita degli interventl.

In coerenza con quanto detto, | criterl per l'assegnazione dei docenti alle sedi di servizie allinterno
dell'istituzione scolastica suggeriti sono | seguenti:

® considerare come prioritario Il rispetto della continuita didattica, salvo casi particolari che
impediscano oggettivamente |'applicazione di tale principio;

® garantire afle classi, per quanto possibile, pari epportunita di fruire di personale stabile;

® confermare i docenti nelle classi intermedie, favorendo nell'assegnazione dei posti vacanti a nuovi
docenti, le classi che hanno subito | magglor| disagi negli anni precedenti a causa di discontinuita o
di problematiche particolari;

® valorizzare le  professionalita, le competenze specifiche acquisite e le attitudini individuali, tenendo
conto delle eventuali richieste dell'interessato;

e nell'accogliere qualunque richiesta, formulata per iscritto, anche di trasferimento interno da un
plesso all'altro, ove concorrano pil richieste, sl graduine i richiedenti secondo anzianita di servizio
dando precedenza al pid anziano;

® in caso di indisponibilita ad accettare un'assegnazione, si graduino i docenti secondo anzianita di
servizio a partire dal docente meno anziano;

® garantire, in tutti i corsi, equilibrio tra il numero dl docenti a tempo determinato ed a tempo
indeterminato.

Eventuali deroghe ai criteri stabiliti dovranno essere motivate in forma scritta.
I1 0.5, informera preventivamente la RSU sulle scelte operate relativamente all'assegnazione dei docenti alle

classi, in modo che I2 RSU possa verificarne in tempi utili per Fordinato awvio dell’a. s, fa congruita con i criteri

deliberati dagli organi collegiali.

Art. 50 - Piano annuale delle attivita

Il piano annuale delfe attivita & stato predisposto dal Dirigente e approvato dal primo Collegio dei docenti del
mese di settembre, nell'ambito della progettazione didattico - educativa €, con la stessa procedura, pud
essere modificato nel corso delt'anno per far fronte a nuove esigenze.

It piano, formulato nel rispetto delle finalitd e degli obiettivi dell'istituto contenuti nel PTOF secondo 'atto di
indirizzo del Dirigente Scolastico al Collegio dei Docenti, prevede I'organizzazione delle attivita funzionall
altinsegnamento e delle attivita aggiuntive,

Di tale piano & data informazione alla RSU.

Le assenze alle attivita funzionali programmate nel Piano annuale delle attivita deliberato dal Collegio dei

Docentl nel mese di settembre potranno essere giustificate mediante certificato di prestazione sanitaria

urgente che indichi nr. di iscrizione all’albo del professionista, data e orario della prestazione. Le suddette
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certificazioni possono riguardare anche parenti entro il primo grado.

Le assenze alle attivitd funzionali programmate nel Piano annuale delle attivita che subiscono variazioni nel
corso dell’anno scolastico potranno essere giustificate anche con certificato di prestazione sanitaria che non
indichi il carattere di urgenza dells prestazione stessa, fermo restando le indicazioni in essi contenute.

Le disposizioni di lavoro al personale Docente, nell'ambito delle funzionl proprie dei docentl, definite dai

CCNL ¢ dai CCNI, vengono impartite dal Dirigente scolastico.

Art. 51-Attivita funzionali all'insegnamento per i docenti in part-time, per | docenti con contratto a tempo
determinato con orario inferiore rispetto a quello previsto dal Contratto e per i docenti impegnati su pil

scuole

Vista la normativa vigente, in particolare I'art. 36 Cost., Fart. 7 ¢. 7 del'OM. N, 446/1997, I'art. 29 c.3 del
CCNL 2006 ~ 2009, il D. Lgs n. 61/2000;

Considerati, in particolare, i pareri dell'USR dell’Emilia Romagna del 28.9.2005 ¢ del'USR del Veneto del 13,12
2010;

Considerata che la ratio della normativa vigente per i docenti in part time & da ritenersi vallda anche per i
docenti impegnati su piu scuole - per i quali peraltro & direttamente applicabile il tetto massimo di 40 ore
previsto dall'art. 29 c. 3 lett.a) e b} - e per i docenti con contratto a tempo determinato con oraro inferiore
a quello previsto dal contratto;

le parti concordano:
- sul rispetto del principic di proporzionalita tra retribuzione, ore frontali di insegnamento e numero di ore

previste per le attivita funzionali all’insegnamento dal Piano annuale delle attivita deliberato dal Collegio
dacenti con riferimento distinto sia alle attivita previste dall'art. 29 comma 3 lett. g) che a quelle previste
dall’art.29 comma 3 lett. b} del CONL 2006 — 2009;

-In base all'esigenza di una puntuale e razionale organizzazione del servizio, vengono stabiliti i seguenti criter|
di priorita nefla determinazione delie attivita da svolgere da parte dei docenti in oggetto:

a) partecipazione alle riunloni del Collegio dei docenti di inizio e fine anno;

b) partecipazione alle riunioni degli Organi Collegialy;

c} ricevimento dei genitori;

d} particolari impegni individuali sia rispetto agl studenti che all'organizzazione della scuola (per es. se un
docente ha curato un determinato progetto deve essere presente nella riunione in cui se ne discute);

In base a tall criteri, | docenti elaboreranno una proposta di piano Individualizzato di attivita che sara

sottoposto all'autorizzazione del DS, che operera nel rispetto dei criterl sopra concordatl,

Art, 52 - Turni e orari di lavoro ordinari
L'orario di servizio, determinato ai sensi dell'art. 491 del D. Lvo n. 297/94 e dall'art.28 e 29 del CCNL 2006-

09, e costituito dalle ore destinate all'insegnamento e dalle ore riguardantl le attivitd funzionali

all'insegnamento,




LU'orario delle lezioni & formulato in base al criteri per I'adattamento dell'orario delle lezioni stabiliti dal
Consiglio d'istituto {art. 10, comma 4, d.Igs. n. 297/1994) ed alle proposte del coliegio (art. 7, comma 2, lett,

b. d.Igs. n. 287/19494), di seguito citati:

L'orario settimanale delle lezioni sia formulato, nel limiti stabiliti dal vincoll strutturali {insegnanti su
pia scuole/ spezzoni, part time, necessita di utilizzo di alcuni spazi comuni del plesso come palestra
o laboratori, IRC), secondo criteri didattici che tengano In considerazione Il bene degli alunni @ non
I'utilita ai fini delle sostituzioni.

Iinsegnamento di itafliano @ matematica non sia assegnato allo stesso docente (scuola primaria),
tranne che su richiesta del docente all'inizio di ogni ciclo; Vattribuzione dei suddett! insegnamenti
non potra essere revocata prima del termine del ciclo se non per comprovati motivi da comunicare
per iscritto al Dirigente Scolastico,

le ore di lezione siano distribuite in modo che il lavoro giornaliero a scuola ed a casa sla equamente
distribuito nell'arco della settimana e della mattinata;

si favorisca l'alternanza di materie teoriche e di materie pratiche nel corso della mattinata;

ai docenti non si assegnino pit di cinque ore giornaliere, tranne che su richiesta del docente

al docenti non si assegning, se possibile, piv di due ore buca;

le ore di insegnamento di ciascun docente siano distribuite nell'arco della settimana in maniera
omogenea tra la prima e la sesta ora;

Forario dei docenti di sostegno sia strutturato da parte dei docenti stessi sulla base del PE| e delle
osservazioni compiute nella classe; sia norma di buonsenso, comunque, nei limiti delle ore di
sostegno e di supporto all’autonomia e alla comunicazione assegnate a ciascun alunno, che non vi
sla compresenza tra le due figure e che 'insegnante di sostegno non inserisca in orario le proprie ore

qualora 'alunno sia impegnato In interventi riabilitativi svolti in orario scolastico e opportunamente

comunicati alla scuola,

L'orario di servizio si realizza su cingue (5) giomi settimanali;

e SEZIONI INFANZIA

Tempo scuola lun mar mer glo ven
250re TR 8-13 8-14 813 8-14 8-13
40 ore TN 8-16 8-16 8-16 8-16 8-16

e CLASSISCUOLA PRIMARIA

Tempo scuola  lun mar mer gio ven
27 ore | 813 EET) 813 814 8-13
2% ore 8-14 8-14 814 814 8-13
40 ore i}‘}é_— 816  |816 8-16 8-16
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o (CLASSISCUOLA SECONDARIA

Tempo scuola  lun mar mer gio ven

30 ore 8-14 8-14 814 | 814 814

36 ore 8-16 8-16 8-14 8-16 4-14

40 ore 8-16 8-16 816 816 8-16

PERCORSI 14.30-17.15 | 14.30-18-10  14.30-18-10 | 14.30-18-10 | 14-17.50
MUSICALI 1 ]

L'orane di lavoro & di 25 ore per i docenti di scuola dell'infanzia; di 24 ore settimanall, di cul 22 di
insegnamento ¢ due di programmazione di équipe, per i docenti di scuola primaria; di 18 ore per | docenti
della scuola secondaria di | grado. Le ore di programmazione per i docenti con contratto pari o inferiore a
n.11 ore settimanali possono essere svoite anche con modalita plurisettimanale, previa comunicazione agli
uffici di segreteria,

Il turno ordinario, di norma, & di quattro/cingque ore giornaliere; I'orario giornaliero massimo & di 8 ore

comprese le prestazioni aggiuntive funzionali allinsegnamento,

Art. 53 - Utilizzo dell’orario di lavoro

Ogni docente pud renderst disponibile per I'effettuazione di ore eccedenti I'orario d’obbligo in sostituzione
del colleghi assenti,

Nel caso sia necessario effettuare le ore eccedenti, il docente dovra essere avvisato in tempo utile per
prendere servizio.

Utllzzo delle ore a disposizione e/o di compresenza;

e Per la scuola dell'infanzia ¢ primaria, le ore di compresenza vengono utilizzate per attivita di
SUpporto o recupero &/o potenziamento agli alunni della/e propria/e classe/t; se necessario, vengono
utilizzate per la sostituzione dei colleghi, per assenze nen superiori a 5 giorni; le ore di compresenza
verranno utilizzate per la sostituzione del colleghi assenti anche se l'insegnante ha presentato ed ha
avuto approvato dal Collegio dei Docenti un progette di recupero efo potenziamento  per gli alunni
della/e propria/e classe/i per I'intero anno scolastico. Se il progetto prevede un monte ore, invece,
saranno utilizzate le ore disponibili residue.

Le sostituzioni dei colleghi assenti verranno effettuate secondo i seguenti criteri posti in ordine di priorita:
1. docenti che hanno fruito di permessi brevi da recuperare;
2. docenti liberi da impegni didattici che risultino privi di alunni per ragioni diverse;
3. docenti in compresenza rispettando equilibrata turnazione;
4. docenti in compresenza nel seguente ordine di priorita;
2. classe/i d'appartenenza

b, altre classi
5. docenti disponibili ad effettuare ore aggiuntive retribuite o a recupero se richiesto dallo stesso al




raggiungimento dell’orario di servizio e con lo stesso criterio di rotazione tra ghi Insegnanti che ne

abbiano fatto richiesta.

® Per |a scuola secondaria di | grado, saranno utilizzati gli insegnanti che daranno la propra
disponibilita ad effettuare ore eccedenti per |3 sostituzione del colleghi assenti fino a 10 glorni. Le
sostituzioni dei colleghi assenti verranno effettuate secondo | seguenti criteri posti in ordine d|
priorita:

1) docenti che hanno fruito di permessi brevi da recuperare;

2} docenti liberi da impegni didattici che risultino privi di alunni per ragioni diverse,

3] docenti disponibili ad effettuare ore aggiuntive retribuite o a recupero se richiesto dallo stesso con lo
stesso criterio di rotazione tra gli insegnanti che ne abbiano fatto richiesta.

Il registro delle sostituzioni riepilogative dei crediti e dei debiti per ogni insegnante potra essere sempre

consultsto dai docenti che ne faranno richiesta qualora non immediatamente reperibile in aula docenti.

Art, 54 - Sostituzione dei Docenti con personale esterno
Si pud effettuare Ia sostituzione dei docenti assenti per 1a copertura di supplenze temporanee fino a diec

ghorni con personale dell'organico dell'autonomia, Comma 85 Legge 107/2015).

Art, 55 - Permessi orari ~ permessi retribuiti ~ malattia- ferie

La richiesta di ferie durante I'attivita didattica e regolamentata dalia normativa vigente (art. 13 c. 9, e art. 15
¢, 2, del CCNL 2006,/08),

Si ribadisce che, in base all’art. 15 c. 2, del CCNL 2006/09, il diritto alla fruizione di 3 giorni di permesso
retribuito e di 6 giorni di ferie durante I'attivita didattica per motivi personali o familiari, &€ subordinato alia
formale richiesta corredata da motivazione adeguata a giustificare 'indisponibilita del lavoratore a rendere
la prestazione, Sisottolinea l'importanza delia motivazione fornita quale elemento fondamentale in grado
di permettere al dirigente di bilanciare I'interesse del richiedente con la contrapposta esigenza di regolarita

del servizio.
In caso di motivazioni attinenti a "dati sensibili” per fa tutela della privacy, il dipendente pud indicarli in forma

generica,

| permessi brevi sono concordati con il decente Referente di plesso € autorizzati dal Dirigente Scolastico e, di
norma, sono richiesti con almeno due glorni di anticipo. | permessi retribuiti devono essere chiesti con
anticipo di almeno cingue giomi, corredati da documentazione e comunicati al docente Referente di Plesso;
e valida a tuttl gli effettl Fautecertificazione tutte le volte che la legge la permette in luoge del relativo
certificato. Il permesso retribuito se @ negato dal Dirigente Scolastico deve essere motivato per iscritto.

Il recupero delle ore di permesso breve avviene di norma entro | due mesi successivi dalla data di fruizione

e, comungue, non oltre 'anno scolastico in corso, su indicazione dello staff di Presidenza, con le seguent
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e sostituzione docenti assenti

e g3ltre attwita funzionali alle esigenze della scuola.
Le assenze per malattia devono essere comunicate in segreteria la mattina del primo giorno di assenza, dalle
ore 7.30 alle ore 7.45 se trattasi di malattia improvvisa, devono, Inoltre, essere comunicate al docente
Referente di Plesso e ai docenti Collaboratori del DS con opportuno anticipo, se possibile; devono essere
richieste con anticipo se trattasi di visita specialistica.

In ognicaso é fatto obbligo a tutto il personale di attivarsi per garantire il regolare funzionamento del servizio.

Art, 56 - Ore eccedenti personale docente

Scuola dell'Infanzia: | docenti, volontariamente, si rendono disponibili per l'effettuazione di ore eccedentl
Yorario d'obbligo per consentire Ia sostituzione dei colleghi assenti.

Scuola Pr