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“Prot. n. 750/1.3.B Cavenago di Brianza, 01 febbraio 2021

Il giorno 01 febbraio 2021, a seguito di parere reso dai revisori dei conti in data 29 gennaio 2021,
presso I'Ufficio di Presidenza dell’Istituto Comprensivo di Cavenago di Brianza viene sottoscritto il
presente contratto collettivo integrativo d’istituto.
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CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO
PREMESSA

Le relazioni sindacali sono improntate al preciso rispetto dei diversi ruoli e responsabilita del Dirigente
scolastico e delle Rappresentanze sindacali e perseguono Pobiettivo di contemperare I’interesse dei
dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro ed alla crescita professionale con I’esigenza di
incrementare 1’efficacia e ’efficienza dei servizi prestati alla collettivita, garantendo l'informazione piu
ampia ed il rispetto dei diritti ¢ dei doveri contrattuali.

Argomento di contrattazione integrativa a livello di scuola sono le materie di cui all’art. 7 del C.C.N.L.
19/04/2018, nonché eventuali altre materie sulle quali le parti concorderanno.

VISTO il CCNL/Scuola del 19/04/2018 e successive Sequenze Contrattuali;

VISTO il D.Igs. n.165/2001;

TITOLO PRIMO - DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1. 11 presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA dell’istituzione scolastica “ADA
NEGRI” di CAVENAGO DI BRIANZA. ’

2. 1l presente contratto dispiega i suoi effetti per ’anno scolastico 2020/21.

Il presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto

nell’arco di tempo che va dal 15 luglio al 31 agosto, resta temporaneamente in vigore, limitatamente

alle clausole effettivamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratti integrativo.

4. 1l presente contratto & modificabile in qualunque momento a seguito di accordo tra le parti.

w

Art. 2 — Interpretazione autentica

1. Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto, la parte interessata inoltra
richiesta scritta all’altra parte, con I’indicazione delle clausole che ¢ necessario interpretare.

2. Le parti si incontrano entro i dieci giorni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per definire
consensualmente I’interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve concludere entro
quindici giorni.

3. Nel caso in cui si raggiunga I'accordo, questo ha efficacia retroattiva dall’inizio della vigenza
contrattuale.
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TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
CAPO 1 - RELAZIONI SINDACALI
Art. 3 — Obiettivi e strumenti

1. 1l sistema delle relazioni sindacali si articola nelle seguenti attivita:

a. Informazione

b. Confronto

c. Contrattazione integrativa

d. Interpretazione autentica, come da art. 2.

2. Intutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti di loro
fiducia, senza oneri per I’ Amministrazione.

Art. 4 — Rapporti tra RSU e Dirigente

1. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa al suo
interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ¢ ne comunica il nominativo al Dirigente.
Qualora sia necessario, il rappresentante puo essere designato anche all’interno del restante
personale in servizio; il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della RSU.

2. Entro quindici giorni dall’inizio dell’anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente le modalita di
esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cui € titolare.

3. 11 Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione invitando i’
componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di anticipo.

4. L’indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve indicare le materie su cui
verte I”incontro, nonché il luogo e I’ora dello stesso.

Art. 5 — Informazione

1. L’informazione & il presupposto per il corretto esercizio delle relazioni sindacali e dei relativi
strumenti.
2. Fermi restando gli obblighi in materia di trasparenza previsti dalle disposizioni di legge vigenti e dal
presente contratto, I’informazione consiste nella trasmissione di dati ed elementi conoscitivi, da parte
dell’amministrazione, ai soggetti sindacali al fine di consentire loro di prendere conoscenza delle
questioni inerenti alle materie di confronto e di contrattazione integrativa previste nei successivi artt. 6 e
7.
3. L’informazione deve essere data nei tempi, nei modi e nei contenuti atti a consentire ai soggetti
sindacali, secondo quanto previsto nelle specifiche sezioni, di procedere a una valutazione approfondita
del potenziale impatto delle misure da adottare ed esprimere osservazioni € proposte.
Sono oggetto di informazione: )

a. tutte le materie per le quali i successivi articoli prevedano il confronto o la contrattazione

integrativa, costituendo presupposto per la loro attivazione
b. le proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;




FONDI
JTRUTTURALI
EUROPEI B 2014-2020 .,

PERERSIGIUL COa T o)) & AWl bie | BEERCHOMEN G AT 1

Ministero dell'lstruzione
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ADA NEGRI”
Via San Giulio, 20 - 20873 CAVENAGO DI BRIANZA (MB)

Telefono 02/9501609 - Fax 02/36542148 - Sito web: http://www.iccavenagodibrianza.edu.it
E-mail mbic8cq007@istruzione.it: Posta elettronica certificata mbic8¢cq007 @pec.istruzione. it

. oty A\ 8 Ve « vle Sooense
S Diswrtbnens v 1s Sragrummasione

Bhavione Coranio por bsovearst in atoris & odiiete
iice, pov te gtions dut fond Ao por
Vs o pov Noommarioms Syt

o &

Il Dirigente fornisce 1’informazione preventiva alla parte sindacale nel corso di appositi incontri,
mettendo a disposizione anche I’eventuale documentazione. :

Art. 6 — Confronto

Il confronto consiste in un dialogo costruttivo tra I’ Amministrazione e le organizzazioni sindacali e
permette ai sindacati di:

— partecipare alla definizione delle misure che ’amministrazione intende adottare;

— esprimere apposite e approfondite valutazioni in merito.

Materie oggetto di confronto:

Iarticolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
Iindividuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il Fondo d’Istituto;

i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedj di servizio all’interno dell’istituzione scolastica del
personale docente, educativo ed ATA;

i criteri per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento;

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

Art. 7 - Oggetto della contrattazione integrativa

1. La contrattazione collettiva integrativa d’istituto si svolge sulle materie previste dalle norme
contrattuali di livello superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative.

2. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non pud prevedere impegni di spesa superiori ai
fondi a disposizione dell’istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali discordanti non sono
efficaci e danno luogo all’applicazione della clausola di salvaguardia di cui all’articolo 48, comma 3
del d.Igs. 165/2001.

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
vigente CCNL indicate accanto ad ogni voce:

a. criteri e modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di
personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge 146/1990, modificata e integrata
dalla legge 83/2000 (art. 6, co. 2, lett. j);

b. attuazione della normativa in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro (art. 6, co. 2, lett. k);

c. criteri per la ripartizione delle risorse del fondo distituto e per I’attribuzione dei compensi
accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.Igs. 165/2001, al personale docente, educativo ed
ATA, compresi i compensi relativi aj progetti nazionali e comunitari (art. 6, co. 2, lett. 1);

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

e. i criteri per I'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata ¢ in uscita per il
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita
familiare;
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f. criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto degli
obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei
docenti;

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

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

i. compenso per il personale coinvolto nei progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo

immigratorio e contro I’emarginazione scolastica (art. 9, co. 4);
compenso per i docenti titolari di funzioni strumentali al POF (art. 33, co. 2);

. compenso per i docenti individuati dal dirigente quali suoi collaboratori (art. 34, co. 1);
modalita di retribuzione delle prestazioni del personale ATA eccedenti I’orario di servizio,
purché debitamente autorizzate dal Dirigente (art. 51, co. 4);

m. indennita e compensi relativi alle diverse esigenze didattiche, organizzative, di ricerca e di

valutazione e alle aree di personale interno alla scuola (art. 88, cc. 1 e2).

CAPO 11 - DIRITTI SINDACALI
Art. 8 - Svolgimento degli incontri e procedure

1. Il Dirigente Scolastico indice gli incontri concordando con le R.S.U. un calendario di massima
(giomno e fascia oraria favorevoli) per lo svolgimento dei diversi modelli di relazioni sindacali; in ogni
caso, la convocazione da parte del Dirigente Scolastico va effettuata con almeno cinque giorni di
anticipo ed eventuali richieste di incontri da parte delle R.S.U. vanno soddisfatte entro cinque giorni,
salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto dei termini indicati.

2. 11 Dirigente Scolastico fornisce alle R.S.U. tutta la documentazione relativa agli argomenti in
discussione negli incontri almeno due giorni prima degli incontri medesimi. In termini paritetici, le
R.S.U. forniscono al dirigente comunicazione in merito ai temi da trattare ed eventuale documentazione
a supporto con almeno due giorni di preavviso prima della riunione.

3. Agli incontri pud partecipare il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi o persone di fiducia,
previa comunicazione all’altra parte ¢ senza oneri per la scuola. Al termine di ogni incontro puo essere
redatto processo verbale sottoscritto dalle parti, obbligatorio nella seduta conclusiva della contrattazione
e nella informazione preventiva. In caso di mancato accordo il verbale riportera le diverse posizioni
emerse. La parte pubblica ne cura la diffusione, portandolo a conoscenza di tutti gli operatori con
affissione all’albo. Chiunque ne abbia interesse, pud chiederne copia ai soggetti firmatari.

4. Dal momento in cui la piattaforma per la contrattazione integrativa viene presentata (fase di
negoziato) le parti non assumono iniziative unilaterali né azioni dirette sui temi trattati, fatta salva la
necessitd per l'amministrazione di procedere ad adempimenti di particolare urgenza, previa
informazione alle R.S.U. e ai rappresentanti delle 00.SS. ammessi al tavolo negoziale. Fermo restando
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il principio dell’autonomia negoziale e nel sistema di relazioni sindacali improntato ai criteri di
correttezza, trasparenza e di collaborazione, decorsi venti giorni dall’inizio effettivo delle trattative, le
parti riassumono le rispettive prerogative e liberta di iniziativa.

5. I1D.S.G.A. mette a disposizione delle R.S.U. gli atti relativi al pagamento del salario accessorio in
forma esplicita, per uso inerente compiti sindacali. Gli elenchi nominativi degli aventi diritto a
retribuzione non sono soggetti a pubblicazione.

Art. 9 - Consultazione del personale

1. Le R.S.U. abilitate alla contrattazione integrativa possono richiedere di svolgere una consultazione
tra i lavoratori su tutte le materie relative l'attivita sindacale d'istituto. ‘

2. La consultazione puo avvenire tramite assemblea sindacale, informazione scritta o referendum.

3. Larichiesta va rivolta al Dirigente scolastico, che la porta a conoscenza delle 00.SS.

4. 1l Dirigente scolastico assicura I'informazione a tutto il personale sulle modalita di svolgimento
della consultazione e mette a disposizione locali idonei, nonché gli elenchi del personale interessato.

Art. 10 - Agibilita sindacale
1. Le R.S.U. hanno diritto ad avere un apposito albo in ogni sede dell'istituzione scolastica per
affiggere materiale relativamente alla loro attivitd. La bacheca ¢ allestita in via permanente in luogo
accessibile e visibile ai lavoratori. Le R.S.U. provvederanno alla cura dell'albo, assumendosene la
responsabilita, senza alcun visto preventivo da parte del Dirigente scolastico. Hanno inoltre la possibilita
di pubblicare, sul sito della scuola, materiale riportante il logo del sindacato in bacheca sindacale, previa
autorizzazione del D.S. quale responsabile legale del canale telematico della scuola. In prospettiva
I’amministrazione s’impegna ad aprire uno spazio all’interno della bacheca sindacale del sito con
accesso libero da parte delle R.S.U. d’Istituto. _
2. Alle OO.SS. di cui in calce al presente protocollo € garantito l'utilizzo di un'apposita bacheca. La
bacheca ¢ allestita in via permanente in luogo accessibile e visibile. Nella bacheca sindacale le 00.SS.
hanno diritto di affiggere materiale di interesse sindacale e di lavoro. I rappresentanti sindacali
formalmente accreditati dalle rispettive OO.SS. e le componenti R.S.U. esercitano il diritto di affissione
assumendosene la relativa responsabilita. Non & prevista l'autorizzazione preventiva del Dirigente
Scolastico.
3. Fermo restando l'obbligo del puntuale adempimento dei propri doveri contrattuali, senza
compromettere il normale svolgimento del lavoro, all'interno della scuola a lavoratrici e lavoratori &
consentito raccogliere contributi e svolgere opera di proselitismo per la propria O.S., come disposto
dall'art. 26 della L. 300/70.
4. In ogni plesso dell’Istituzione scolastica, alle R.S.U. & consentito:
¢ utilizzare, per le finalita inerenti alle funzioni attribuite, le attrezzature tecnologiche a disposizione
della scuola, se non utilizzate in contemporanea dagli alunni;
® compatibilmente con gl impegni di servizio delle R.8.U., comunicare con il personale della scuola
libero da impegni di servizio;




RV TR W S

G~ e E.va/
Comz: Uy R~

Q)

_—

Wiy ¥ hivuriow, S Univeryith ¢ Solls Bhowes

B Dustnsne s o Soupumsuse
Phosiuns Consle pov MRare I asterts & ol

FONDI
JTRUTTURALI e
e—— EUROPEI B 2014-2020 -

PEE LSO RTINS ARRRE R A

Ministero dell'lstruzione
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ADA NEGRI”
Via San Giulio, 20 - 20873 CAVENAGO DI BRIANZA (MB)
Telefono 02/9501609 - Fax 02/36542148 - Sito web: http://www.iccavenagodibrianza.edu.it
E-mail mbic8cq007@istruzione.it; Posta elettronica certificata mbic8cq007@pec.istruzione.it

e utilizzare gratuitamente telefono, fax e fotocopiatrice (tramite il personale di segreteria 1
collaboratori scolastici), posta elettronica e reti telematiche nel rispetto e senza creare intralcio al
lavoro di segreteria.

Art. 11 - Assemblee sindacali

1. Per le assemblee in orario di lavoro si terra conto di quanto previsto dall’art. 8 del C.C.N.L. del 2007.

In particolare il D.S. stabilisce che, in caso di partecipazione totale del personale A.T.A., devono essere

garantiti i seguenti contingenti minimi individuati secondo i criteri della disponibilita degli interessati e,

se non sufficiente, della rotazione in ordine alfabetico:

due collaboratori scolastici per la sede centrale;

un collaboratore scolastico in ciascuno degli altri plessi (per la sorveglianza all’ingresso e il
funzionamento del centralino telefonico); '

- un assistente amministrativo in segreteria.

2. Qualsiasi convocazione di assemblea sindacale, interna o territoriale, indetta dalle OO.SS. deve

essere portata, entro le 24 ore lavorative, a conoscenza del personale tramite circolare telematica per la

necessaria presa visione.

3. Copia delle convocazioni di assemblee territoriali esterne vengono pubblicate direttamente in

bacheca sindacale.

4. Le dichiarazioni di partecipazione all’assemblea, raccolte dal D.S., devono essere conservate agli atti

della scuola per il computo delle 10 ore individuali consentite per anno scolastico.

5. La-dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione alle assemblee ¢ irrevocabile e deve

avvenire nei tempi stabiliti.

Art. 12 — Scioperi

1. Fermo restando le disposizioni della L. 146/1990, come modificate dalla L. 83/2000, ¢ delle norme
del C.C.N.L., la comunicazione di adesione allo sciopero & espressione volontaria del lavoratore che non
pud essere obbligato a renderla, preservando in tal modo il suo diritto allo sciopero anche nella giornata
di svolgimento dello sciopero stesso. :

2. Qualsiasi proclamazione di sciopero indetta dalle OO.SS. deve essere portata, entro le 24 ore
lavorative, a conoscenza del personale tramite circolare telematica per la necessaria presa visione.

3. 1] lavoratore che volontariamente comunica che non aderira allo sciopero non pud revocare la sua
decisione.

4. La mancata firma del dipendente per presa visione della comunicazione di sciopero, laddove sia
riconducibile a negligenza dello stesso dipendente, sara considerata non adesione.

5. Entro 5 giorni prima dello sciopero, il D.S., valutando Ieffetto delle adesioni previsto sul servizio
didattico, comunica le modalita di funzionamento o la sospensione del servizio. Dopo che le famiglie
sono state avvertite delle modifiche orarie, le dichiarazioni individuali di partecipazione non sono piu
modificabili.

6. Al fine di assicurare le prestazioni indispensabili, valutate le necessita, s’individuano i seguenti
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contingenti A.T.A. necessari ad assicurare le prestazioni indicate nell’art. 1 dell’Accordo integrativo
nazionale 8/10/99 (secondo i criteri della disponibilita degli interessati e, se non sufficiente, della
rotazione in ordine alfabetico):

un assistente amministrativo ed un collaboratore scolastico, per I’effettuazione degli scrutini, delle
valutazioni finali e degli esami, nonché dei pagamenti stipendi.

7. Se il personale collaboratore scolastico titolare in uno dej plessi dell’Istituto Comprensivo non
garantisce il servizio o aderisce significativamente allo sciopero, il DSGA predispone un piano di
utilizzo dei collaboratori scolastici (a rotazione) non aderenti allo sciopero garantendo n.1 collaboratore
scolastico per I’esclusiva apertura/chiusura e vigilanza degli alunni. Qualora tutti i collaboratori
scolastici dell’Istituto Comprensivo aderissero allo sciopero, i docenti che intendono prestare servizio
devono adottare le misure organizzative necessarie per aprire il plesso e regolare gli afflussi. Le chiavi
della scuola sono affidate al docente piu anziano per et in servizio in ciascun turno lavorativo. Tutte le
decisioni necessarie per assicurare le condizioni di sicurezza degli alunni e la regolarita del servizio
sono assunte dal coordinatore di plesso, se in servizio; se anche i docenti coordinatori di plesso
scioperano, il docente pill anziano per eta in servizio ne svolge le veci per quel giorno.

8. In nessun caso & possibile la sostituzione di personale assente per sciopero con altro personale in
servizio (cfr. L. 300/70, art. 28). Tutti i docenti, compresi quelli di sostegno, che per effetto di
riorganizzazioni interne siano in servizio, ma privi di classe, saranno utilizzati prioritariamente per la
sola vigilanza sui minori ed a tutela della loro integrita fisica e, in seconda battuta, per la copertura di
eventuali assenze giornaliere di insegnanti non riconducibili allo sciopero. Nel caso in cui il docente si
trovasse gia nella classe da vigilare deve interrompere I’attivita didattica gia in corso. Qualora non vi sia
tale necessita, il dipendente restera a disposizione nei locali della scuola. ’

Art. 13 - Permessi sindacali

1. Spettano alle R.S.U. permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni
dipendente in organico di diritto (in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato). All’inizio
dell’anno scolastico, il Dirigente Scolastico provvede al calcolo del monte ore spettante ed alla relativa
comunicazione alle R.S.U. Per I’anno scolastico 2020/21 il monte ore corrisponde a 74 ore e 48 minuti.
2. I permessi sono gestiti autonomamente dalle R.S.U., con obbligo di preventiva comunicazione al
Dirigente con almeno due giorni di anticipo.

3. Spettano inoltre alle R.S.U. permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni
I’anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale. La
comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata tre giorni prima dall’organizzazione sindacale al
Dirigente scolastico.

TITOLO TERZO — NORME IN MATERIA DI LAVORO PERSONALE DOCENTE E ATA
CAPO 1 NORME GENERALI PERSONALE DOCENTE E ATA

Tl
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CAPO 1 PERSONALE DOCENTE

Art. 14 - Orario di insegnamento

1 — L’orario di lavoro viene definito su base settimanale e si articola su almeno cinque giorni. Le attivita
di insegnamento si svolgono nella scuola dell’infanzia in 25 ore settimanali, nella Scuola Primaria 22
ore settimanali, nella Scuola Secondaria di primo grado in 18 ore settlmanah
Le ore di insegnamento si articolano in:
- attivita frontale
- assistenza alla mensa
- quota eccedente all’attivita frontale (contemporaneita).
Tenuto conto della organizzazione didattica della Scuola Secondaria, che prevede spazi orari di 55,
I’orario di insegnamento prevede il recupero orario.
Nella Scuola Primaria alle 22 ore settimanali si aggiungono 2 ore per la programmazione didattica.
2 — Gli impegni pomeridiani saranno equamente suddivisi tra tutti i docenti, tenendo conto della
collocazione oraria delle attivita e degli insegnamenti nell’arco della giornata.
3 - 1 docenti della scuola secondaria effettuano I’ora curricolare di 55 minuti. I recuperi generati dalla
cosiddetta settimana corta vengono rendicontati su apposito registro tenendo conto dei criteri approvati -
dal collegio dei docenti dipartimentale:

a) progetti didattici mirati con beneficio delle classi che hanno registrato la decurtazione oraria

b) assistenza intervalli

c) presenza sabati di apertura delle scuole

d) attivita di ora alternativa-assistenza allo studio per gli alunni che non si avvalgono dell’'IRC

e) disponibilita per supplenze

f) recupero forfettario per uscite didattiche

g) progetti condivisi dal Cdc.
I docenti di sostegno effettuano i recuperi generati dalla settimana corta prioritariamente sugli alunni
DVA.

Art. 15 — Attivita funzionali all’insegnamento

Le attivita funzionali all’insegnamento sono costituite da ogm impegno inerente la funzione docente
previsto dai diversi ordinamenti scolastici.

Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano:

a) le attivita relative:

- alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni;

- alla correzione degli elaborati;

- ai rapporti individuali con le famiglie;

- allo svolgimento di scrutini ed esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione.

b) la partecipazione alle attivita dei consigli di intersezione, interclasse e ai consigli di classe fino a un
massimo di 40 ore annue.
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c) Le attivita di carattere collegiale riguardano tutti i docenti, fino a 40 ore annue, sono costituite da:
- partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti;

- attivita di programmazione di inizio anno e di verifica di fine anno;

- informazione quadrimestrale alle famiglie sui risultati degli alunni e sull’andamento delle attivita
educative.
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Art. 16 — Orario giornaliero

1 —Non possono essere previste pit di sei ore consecutive di insegnamento salvo casi temporanei di
sostituzione di colleghi assenti con effettuazione di ore eccedenti.

2 - Nel caso sia necessario impegnare i docenti in attivita di insegnamento sia di mattino che di
pomeriggio nell’arco della stessa giornata, non si possono comunque superare le sei ore consecutive
giornaliere; va prevista almeno un’ora di intervallo nel caso che nell’orario non sia compresa la mensa.
3 —Non si possono in ogni caso superare le otto ore di impegno giornaliero, considerando tutte le
attivita,

Art. 17 — Ore eccedenti

1 — T docenti disponibili indicano ad inizio anno scolastico, le ore settimanali per I’effettuazione di ore
eccedenti I’orario d’obbligo in sostituzione dei colleghi assenti.

2 — La disponibilita va indicata nel quadro orario settimanale e collocata all’inizio o alla fine dell’orario
d’obbligo giornaliero.

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

Art. 18 - Ferie godute durante le attivita didattiche

Fatto salvo quanto prescritto dal D. L. n. 95/2012, dalla successiva legge n. 228/2012 e indicato dai
chiarimenti presenti nella nota M.E.F. n. 72696 del 4/09/2013, si concordano i seguenti criteri generali.

1 - Al fine di assicurare:

- trasparenza ed equita nell’attribuzione delle ferie,

- la regolare erogazione del servizio,

- modalita certe ed esplicite di richiesta e di fruizione delle ferie,

si stabilisce che per i sei giorni di ferie che si possono fruire nel corso delle attivita didattiche, il
dipendente con contratto a tempo determinato o indeterminato produca richiesta di fruizione almeno §
giorni prima. La fruibilita & subordinata alla possibilita di sostituire il personale alla condizione che non
vengano a determinarsi oneri aggiuntivi per I’amministrazione.

2 - Le esigenze di servizio che possono costituire motivo di diniego delle ferie nel corso d’anno
scolastico sono:

a) operazioni di scrutinio o d’esame, .

b) casi di particolare concentrazione di domande nei periodi precedenti o successivi a momenti di
sospensione delle lezioni che impediscano I’erogazione del servizio,
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c) elevata concentrazione di assenze dei docenti nelle classi interessate.

3 - In ogni caso, al fine di garantire la regolarita delle lezioni, non potra essere accolto un numero di
richieste che pregiudichino la funzionalita dell’erogazione del servizio.

4 - In caso di concorrenza di pill richieste che esorbitano rispetto ai parametri indicati, si seguiranno

i seguenti criteri:

a) sara data priorita a coloro che nello stesso anno scolastico hanno fruito del minor numero di giorni di
ferie;

b) sara data priorita ai docenti con figli al di sotto di otto anni;

¢) accordi tra i richiedenti;

d) sorteggio.

5- La non concessione delle ferie richieste deve essere motivata con analitica indicazione delle esigenze
di servizio che determinano il rifiuto e deve essere formulata per iscritto.

6- Il lavoratore che fruisce delle ferie di cui sopra non dovra restituire le ore non prestate
all’ Amministrazione, in quanto la fruizione del diritto determina una riduzione del numero di ferie
fruibili in altri periodi dell’anno scolastico.

Art 19 — Permessi retribuiti per i docenti a tempo indeterminato

1 - Il docente a tempo indeterminato ha diritto a permessi retribuiti nei seguenti casi:

a) 8 gg. per partecipazioni a concorsi ed esami; '

b) 3 gg. per lutto (da fruire entro un mese dall’evento);

¢) 3 gg. di permesso, a domanda, retribuito per motivi personali o familiari documentati anche mediante
autocertificazione;

d) 6 gg di ferie, a domanda, per motivi personali o familiari documentati anche mediante
autocertificazione;

e) 15 gg. per congedo matrimoniale.

2 - Al fine di rendere piu chiare le modalita di domanda e di autorizzazione

a) la scuola predispone modelli di domanda in cui siano esplicitati i riferimenti normativi che sono alla
base della richiesta;

b) tempi di preavviso: 5 giomi in casi normali, in ogni momento in casi eccezionali legati ad eventi
improvvisi;

¢) tempi di risposte del D.S.: almeno 5 giorni prima della data di fruizione del permesso,

d) le richieste di permesso devono essere inoltrate per via formale.

Art 20 — Permessi per i docenti a tempo determinato
Per il personale a tempo determinato si applicano, nel limite della durata del rapporto di lavoro, i
seguenti permessi retribuiti:

a) 3 gg. per lutto;
b) 15 gg. per congedo matrimoniale;
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¢) 6 gg di ferie, a domanda, per motivi personali o familiari documentati anche mediante
autocertificazione, se maturate precedentemente alla richiesta.

Gli altri permessi, previsti per il personale a tempo indeterminato all’art. 22 sono usufruibili senza
retribuzione. Per le modalita di richiesta si rimanda al precedente articolo.

Art. 21 - Permessi brevi

1- Compatibilmente con le esigenze di servizio, i dipendenti con contratto a tempo determinato e
indeterminato, supplenti annuali, temporanei o nominati fino al termine delle attivita didattiche, possono
usufruire di permessi brevi, per esigenze personali, alle condizioni indicate all’art. 16 del CCNL
2006/2009. La richiesta va avanzata di norma almeno 5 giorni prima.

I permessi, complessivamente fruiti-nel corso dell’anno scolastico, non possono superare il monte ore
settimanale di lavoro per ciascun dipendente e devono essere recuperati entro i due mesi successivi.

Art. 22 - Assenze per malattia

1- L’assenza per malattia, salva DIipotesi di comprovato impedimento, deve essere comunicata
all’istituto scolastico tempestivamente e comunque non oltre I’inizio dell’orario di lavoro del giorno in
cui essa si verifica, anche nel caso di prosecuzione dell’assenza, comunicando telefonicamente o via fax
la presumibile durata della prognosi.

2 - Il dipendente, salvo il caso di comprovato impedimento, ¢ tenuto a recapitare o spedire a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento il certificato medico di giustificazione dell’assenza, con
I’indicazione della sola prognosi, entro 1 cinque giorni successivi all’inizio della malattia o alla
eventuale prosecuzione della stessa, quanto previsto al presente comma non si applica in caso di invio
telematico della certificazione da parte del medico.

3 - 11 dipendente, che durante I’assenza, per motivi particolari, dimori in luoghi diversi da quello di
residenza o del domicilio dichiarato all’amministrazione, deve darne immediata comunicazione,
precisando I’indirizzo dove pud essere reperito.

4 - Nei casi di assenze per visite mediche, prestazioni specialistiche, terapie ed accertamenti diagnostici,
ove non sia dimostratamente possibile effettuarli al di fuori dell’orario dj servizio, il dipendente puod
usufruire del trattamento di malattia (con quanto previsto dall’art.71 della legge 133/2008) da
documentare con I’esibizione di certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria che ha erogato la
prestazione. La certificazione dovra riportare: il luogo della prestazione, la data, la durata della
prestazione. Laddove tali assenze coincidano con il terzo o successivo evento dell’anno solare,
I’eventuale prestazione specialistica attuata presso una struttura privata, dovra essere certificata dal
dipendente oltre che dall’attestazione della struttura privata anche dalla prescrizione effettuata da
struttura pubblica o da medico convenzionato con il Servizio Sanitario Nazionale.

In alternativa al trattamento di malattia il dipendente potra usufruire di:

- permessi brevi (soggetti a recupero);

- permessi per documentati motivi personali (tre giorni I’anno);’

- ferie.
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5 - Se un dipendente subisce un malessere durante I’orario di lavoro ed € costretto ad assentarsi, non
deve essere considerato assente per malattia se il certificato medico decorre dal giorno successivo. Le
ore non lavorate dovranno essere recuperate in accordo, per quanto concerne tempi e modalita, con
I’amministrazione. Nel caso in cui I’orario di servizio sia stato completato, la giornata non pud essere
considerata come assenza per malattia.

6 - In caso I’assenza si protragga e determini una riduzione della retribuzione, I’amministrazione dara
tempestiva comunicazione all’interessato fornendo copia del decreto inviato alla Ragioneria Territoriale
dello Stato di Milano, Monza e Brianza.

Art. 23 - Banca delle ore

1- Ogni docente puo essere titolare di un conto in ore di lavoro (indicativamente fino alla quota massima
di 10 successivamente reintegrabile), che puo essere alimentato da crediti, costituiti da ore aggiuntive
prestate nelle proprie o in altre classi, per supplenze di cui il lavoratore non chiede il compenso.

2- 11 credito pud essere utilizzato dal lavoratore per permessi brevi, per recuperare eventuali ritardi, per i
docenti della scuola secondaria di primo grado anche per ridurre il monte ore annuo di recupero.

3- Potranno essere recuperate le ore accumulate ed eccedenti I’orario di servizio:

- nelle riunioni degli Organi Collegiali, fino al massimo di 6 ore annue, ad esclusione dei momenti di
programmazione d’inizio anno, di verifica di fine anno e per quelli che prevedono la partecipazione dei
rappresentanti dei genitori; ~

- nei momenti di contemporaneita fino al massimo di 6 ore per ogni mese nella scuola dell’infanzia e
nella primaria.

4- Ogni variazione di orario per recupero ore eccedenti dovra essere preventivamente comunicata alla
Segreteria, per evitare disfunzioni nell’erogazione del servizio.

5- Viene predisposta una tabella che dovra essere compilata dall’interessato e consegnata a fine anno
scolastico in Segreteria, vistata dal docente referente di plesso. A fine anno scolastico crediti e debiti
dovranno essere a pareggio.

Art. 24 - Visite guidate e viaggi d’istruzione (sospesi per a.s. 2020/21)

Si da luogo ad un recupero forfetario delle ore eccedenti I’orario di servizio impiegate per le visite
guidate e per i viaggi d’istruzione, nella seguente misura:

- I’impegno in orario antimeridiano da luogo al recupero fino a 2 ore o unita orarie,

- ’impegno di una giornata da luogo al recupero fino a 4 ore o unita orarie,

Nella scuola dell’infanzia il recupero potra avvenire nei momenti di contemporaneita fino ad un
massimo di 12 ore in un anno e di 4 in un mese, non cumulabile con altri recuperi nell’arco del mese. |
docenti delle scuole primarie potranno utilizzare i recuperi attingendo alla “banca delle ore”, qualora
non avessero ore a credito, i docenti potranno recuperare tali ore con riferimento alla progettazione che
si prevede nell’organizzazione delle visite guidate/viaggi d’istruzione, sempre con il limite massimo di
12 ore annue previa documentazione.
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Nella scuola secondaria di primo grado il recupero verra computato fino ad un massimo di 12 unita
orarie annue all’interno del monte ore di recupero calcolato per ogni docente. Per le uscite di piu giorni
viene calcolato un recupero di massimo 12 ore.

Art. 25 - Casi particolari di utilizzazione

Nei periodi intercorrenti tra il 1° settembre e I’inizio delle lezioni e tra il termine delle lezioni ed il 30
giugno, in base a quanto previsto dal CCNL, i docenti sono impegnati in attivita diverse
dall’insegnamento secondo il piano annuale delle attivita.

Art. 26 - Vigilanza

I-11 docente ¢ responsabile della vigilanza della classe durante tutto il suo orario d’insegnamento. Ha
cura di consegnare la classe ad altro Insegnante o Collaboratore quando ha la necessita di allontanarsi.

2- E’ responsabile altresi nei cinque minuti prima dell’inizio della lezione ¢ durante ’uscita fino
all’accompagnamento al cancello.

3- I collaboratori scolastici collaborano con i docenti nella vigilanza degli alunni, con particolare
riferimento ai periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche,
durante la ricreazione, il cambio del docente per turnazione oraria nelle classi.

Si rimanda alle disposizioni di servizio emanate dalla Dirigenza (prot. 7647 del 28/10/2019 e
Regolamento di vigilanza adottato dal C. I. in data 7 novembre 2019 con delibera n. 60)

CAPO I1 PERSONALE ATA

Art. 27 - Modalita relative alla organizzazione del lavoro e all'articolazione dell'orario dei
personale ATA '

Entro il mese di ottobre di ogni anno il Direttore SGA, sulla base della direttiva dei Dirigente scolastico
e dei criteri di seguito riportati in materia di orario di lavoro, predispone il piano organizzativo del
personale ATA, il piano delle attivita e la conseguente organizzazione oraria. Il Dirigente Scolastico,
dopo aver verificato la congruenza del piano rispetto al P.T.O.F. ed aver fornito informazione preventiva
alla RSU, adotta il piano la cui puntuale attuazione & affidata al Direttore SGA.

Art. 28 — Orario di lavoro

1 - L’orario di lavoro si articola, di norma, in 36 ore settimanali. L articolazione ha durata annuale.

2 - In coincidenza di periodi di particolare intensita di lavoro ¢& possibile una programmazione
plurisettimanale dell’orario di servizio mediante Peffettuazione di un orario settimanale eccedente le 36
ore e fino a un massimo di 42 per non piu di tre settimane continuative.

&Q@J&b GV*K\OJJ »«_,
A —L w
Cant o\ Frava
y Midis, AN
Aoy Fivasy,

14




FONDI
JTRUTTURALI £
[FesIp—— EUROPEI 2014-2020 e ™"

avEd Rl EER LAPPRENI T S HE e

SETEA A e P A

Ministero dell'llstruzione
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
“ADA NEGRI”
Via San Giulio, 20 - 20873 CAVENAGO DI BRIANZA (MB)
Telefono 02/9501609 - Fax 02/36542148 - Sito web: http://www.iccavenagodibrianza.edu.it
E-mail mbic8cq007@istruzione.it; Posta elettronica certificata mbic8cq007 @pec.istruzione.it

3 — Le ore prestate su richiesta eccedenti I’orario obbligatorio sono recuperate, durante i prefestivi e/o su
richiesta del dipendente in periodi di sospensione dell’attivita didattica. Il recupero avviene non oltre il
termine del contratto per il personale a tempo determinato e possibilmente entro il termine dell’anno
scolastico per il personale a tempo indeterminato.

4- In caso di impreviste esigenze straordinarie, per le quali viene richiesto al dipendente un
prolungamento dell’orario oltre le 7 ore e 12 minuti giornalieri, il personale & obbligato a rispettare una
pausa di almeno 30 minuti.

La rilevazione delle presenze viene effettuata con apposito dispositivo ubicato in ogni plesso, in caso di
malfunzionamento si utilizza un registro di emergenza cartaceo.

Tenuto conto di quanto stabilito dal CCNL Scuola 2016/18 all’art. 22 comma 4 punto c8) ¢ delie
esigenze di funzionamento dell’Istituto si individuano le seguenti modalita di applicazione.

1. L’istituzione scolastica, per motivi comprovanti di urgenza, pud comunicare con il proprio
personale via MAIL. ,

2. 11 Dirigente Scolastico, per la componente docente, ed il Dsga, per la componente ATA, possono
utilizzare gli strumenti sopra indicati nel normale orario di apertura della scuola. Si esclude la
possibilita di ricorso a tali strumenti nei giorni festivi salvo situazioni di emergenza.

3. Perché I’Amministrazione possa ritenere ricevuta la comunicazione di cui sopra, il lavoratore
nella fascia oraria indicata, deve aver fornito risposta tramite le modalitd contenute nella
comunicazione stessa. Non possono disporsi variazioni degli orari individuali di servizio se non
con un lasso di anticipo di almeno un giorno.

Art. 29 — Orario di lavoro articolato su 5 giorni

1 - Ove le esigenze didattiche, di servizio, organizzative lo permettano, I’orario di lavoro si articola su 5
giorni con il sabato libero. Nel caso di necessita di apertura il sabato, il servizio & richiesto a chi ha ore
da recuperare. In caso di personale nella medesima condizione si procede a turnazione o, per gli
AA.AA., con riferimento alla mansione svolta. :

2 - 11 giorno libero feriale si intende comunque goduto anche nel caso di coincidenza di malattia del
dipendente, di sciopero o di chiusura dell’Istituzione o perché ricadente con una festivita
infrasettimanale.

Art. 30 — Turnazioni- riduzione dell’orario di lavoro — 35 ore settimanali

1- I Collaboratori Scolastici turnano, secondo un piano predisposto all’inizio di ogni anno scolastico €
reso noto con circolari. La turnazione per i Collaboratori Scolastici € settimanale.

2- 1l cambio di turno sara concesso solo per motivi personali esplicitamente espressi € comunicati per
scritto all’ Amministrazione, di norma, almeno 48 ore prima.

3- Al personale adibito a regimi di orario articolati su pili turni o coinvolto in sistemi d’orario
comportanti significative oscillazioni degli orari individuali e con orario di servizio giornaliero superiore
alle dieci ore per almeno 3 giorni la settimana ¢ applicata una riduzione d’orario sino al raggiungimento
delle 35 ore settimanali fino al termine delle lezioni. Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche
(Natale, Pasqua, ¢ mesi estivi) i Collaboratori osserveranno un unico turno di servizio su cinque giorni
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settimanali con orario settimanale ricondotto alle 36 ore. Tale disposizione prevede I’individuazione dei
collaboratori per i quali si verifichino i presupposti evidenziati, escludendo che il beneficio possa essere
esteso in forma generalizzata a tutti i collaboratori. Le ore eccedenti I’orario d’obbligo non possono
essere richieste e recuperate dal personale ATA che usufruisce delle 35 ore settimanali.

4- 11 Direttore SGA dispone lo svolgimento della turnazione identificando il personale addetto e fissando
il periodo della turnazione, secondo il criterio di un’equa distribuzione tra tutto il personale ATA.

5- I 'turni lavorativi stabiliti non potranno essere modificati se non per esigenze inderogabili.

6- Dal 27 luglio 2020 al 21 agosto 2020 n.2 unita, a rotazione, in caso di necessita, presteranno servizio
presso la sede centrale per svolgere attivita ordinaria.
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Art. 31 - Sostituzione colleghi assenti: CC.SS. 0 AA.AA.

1-In caso di assenza breve di un Assistente Amministrativo, le funzioni sono garantite da altro personale
in servizio.

2- In caso di assenza di un Collaboratore Scolastico, le mansioni saranno svolte prioritariamente dai
colleghi dello stesso plesso, e in via subordinata, dai collaboratori di altro plesso viciniore,

3- In occasione di consultazioni elettorali, i Collaboratori Scolastici impegnati nel plesso sede di seggio,
oltre alle normali pulizie, collaboreranno con docenti e personale comunale per lo sgombero e il
ripristino del materiale didattico delle aule attrezzate.

Art. 32 — Chiusura prefestiva

1 - Sulla base di apposita delibera adottata dal Consiglio d'Istituto, la Scuola restera chiusa nelle giornate
prefestive, ricadenti in periodi di sospensione dell'attivita didattica, elencate nella predetta delibera. Per
I’a.s. 2020/21 i giorni di chiusura prefestiva sono:

- 7 dicembre 2020

- 24 e 31 dicembre 2020

2 - Per il recupero dei prefestivi, stabiliti annualmente, vengono considerate le ore in piu rispetto
all’orario giornaliero, o frazioni delle stesse per:

a) la sostituzione dei colleghi assenti;

b) il prolungamento orario dovuto alla riunione degli Organi Collegiali, ai gruppi di lavoro, ai momenti
di programmazione (solo in casi eccezionali si ricorrera allo slittamento orario);

c) le aperture o straordinarie o serali della scuola;

d) i lavori di pulizia straordinaria (sabato).

Le ore vengono cumulate fino al raggiungimento della quota necessaria alla copertura dei prefestivi.
Qualora il dipendente non raggiunga la quota necessaria alla copertura dei prefestivi potra utilizzare
giornate di ferie o festivita soppresse durante la sospensione delle attivita didattiche.
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Art. 33 - Riposo compensativo

Qualora il singolo dipendente avra accumulato un monte ore superiore alle necessita di copertura: dei
prefestivi, egli ha diritto a usufruire del riposo compensativo in altre giornate, purché entro il termine
dell’anno scolastico (30 giugno o 31 agosto secondo le tipologie contrattuali).

Art. 34 — Permessi brevi

1- I permessi di uscita, di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero debitamente motivati,
sono autorizzati dal Dirigente Scolastico, previo parere favorevole del Direttore SGA, sulla valutazione
delle esigenze di servizio.

2- I permessi complessivamente concessi non possono eccedere 36 ore nel corso dell’anno scolastico €
devono essere recuperati entro i due mesi successivi.

3. Salvo motivi imprevedibili e improvvisi, i permessi sono chiesti almeno due giorni prima € sono
concessi secondo ’ordine di arrivo della richiesta, valutando la gravita dei motivi.

4- Le ore prestate in coincidenza con le attivita didattiche e gli 00.CC., oltre il normale orario di
servizio, sono da intendersi autorizzate.

Art. 35 - Assenze per malattia

1 - L’assenza per malattia, salva I’ipotesi di comprovato impedimento, deve essere comunicata
all’istituto scolastico tempestivamente e comunque non oltre I’inizio dell’orario di lavoro del giorno in
cui essa si verifica, anche nel caso di prosecuzione dell’assenza, comunicando telefonicamente la
presumibile durata della prognosi.

2 - 11 dipendente, salvo il caso di comprovato impedimento, ¢ tenuto a recapitare o spedire a mezzo
accomandata con avviso di ricevimento il certificato medico di giustificazione dell’assenza, con
I’indicazione della sola prognosi, entro i cinque giorni successivi all’inizio della malattia o alla
eventuale prosecuzione della stessa, quanto previsto al presente comma non si applica in caso di invio
telematico della certificazione da parte del medico. .

3 - 1l dipendente, che durante I’assenza, per motivi particolari, dimori in luoghi diversi da quello di
residenza o del domicilio dichiarato all’amministrazione, deve darne immediata comunicazione,
precisando I’indirizzo dove puo essere reperito.

4 - Nei casi di assenze per visite mediche, prestazioni specialistiche, terapie ed accertamenti diagnostici,
ove non sia dimostratamente possibile effettuarli al di fuori dell’orario di servizio, il dipendente pud
usufruire del trattamento di malattia (con quanto previsto dall’art.71 della legge 133/2008) da
documentare con I’esibizione di certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria che ha erogato la
prestazione. La certificazione dovra riportare: il luogo della prestazione, la data, la durata della
prestazione. Laddove tali assenze coincidano con il terzo o successivo evento dell’anno solare,
’eventuale prestazione specialistica attuata presso una struttura privata, dovra essere certificata dal
dipendente oltre che dall’attestazione della struttura privata anche dalla prescrizione effettuata da
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struttura pubblica o da medico convenzionato con il Servizio Sanitario Nazionale. In alternativa al
trattamento di malattia, il dipendente potra usufruire di:
- permessi brevi (soggetti a recupero);
- permessi per documentati motivi personali (tre giorni I’anno);
- personale ATA: permessi per l'espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami
diagnostici, fruibili su base sia giomaliera che oraria (18 ore comprensive anche dei tempi di
percorrenza da e per la sede di lavoro).
- ferie.
5 - Se un dipendente subisce un malessere durante ’orario di lavoro ed ¢ costretto ad assentarsi, non
deve essere considerato assente per malattia se il certificato medico decorre dal giomo successivo. Le
ore non lavorate dovranno essere recuperate in accordo, per quanto concerne tempi e modalita, con
I’amministrazione.
Nel caso in cui I’orario di servizio sia stato completato, la giornata non pud essere considerata come
assenza per malattia.
6 - In caso I’assenza si protragga e determini una riduzione della retribuzione, I’amministrazione dara
tempestiva comunicazione all’interessato fornendo copia del decreto inviato alla Direzione Provinciale
del Tesoro. '

Art. 36 — Ritardi

1- S’intende per ritardo I’eccezionale posticipazione dell’orario di servizio del dipendente non superiore
a 30 minuti.

2- Il ritardo deve comunque essere sempre giustificato e recuperato nella stessa giornata se inferiore a 30
minuti, o entro 1’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si ¢ verificato, previo accordo con il
Direttore SGA, secondo le esigenze del servizio.

Art. 37 — Modalita per la fruizione delle ferie per il personale ATA

1- I giorni di ferie previsti per il personale ATA dal CCNL e spettanti per ogni anno scolastico possono
essere goduti anche, in modo frazionato, in piu periodi, previa valutazione del numero di personale in
Servizio.

2- Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, debbono essere godute entro 1’anno successivo (30
aprile).

3- La richiesta per usufruire di brevi periodi di feric deve essere effettuata almeno 5 giorni prima. I
giorni di ferie possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze di servizio.

4- La domanda di ferie, per il periodo natalizio, va presentata entro il 10 novembre dell’anno scolastico
in corso; entro il 30 novembre I’amministrazione predispone il piano ferie per il periodo natalizio.

5- La domanda di ferie per il periodo estivo va presentata entro il 31 marzo dell’anno scolastico in
Corso. '

L’amministrazione esporra il piano ferie entro il 20 aprile.

6- In caso di mancato accordo per la copertura delle presenze, si procedera ad effettuare il sorteggio tra

tutto il personale in servizio nel medesimo profild professionale, per frazioni temporali non superiori a
/
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due settimane. Nella individuazione del personale soggetto a sorteggio si applichera il criterio della
rotazione pluriennale, escludendo il personale gia sorteggiato, fino a completa rotazione.

Art. 38 — Permessi per motivi familiari o personali

1- I giormi di permesso per motivi personali o familiari, previsti dal CCNL, di norma sono chiesti
almeno 3 g10m1 prima con documentazione. Per casi imprevisti, valuta I’ Amministrazione.

2- Qualora piu dipendenti appartenentl allo stesso profilo professionale chiedano di poter usufruire nello
stesso giorno di permessi, recuperi e/o ferie, in mancanza di accordo fra gli interessati valuta il
Dirigente, sentito il Direttore SGA, sulla base delle esigenze di servizio e delle precedenti richieste degli
interessati.

Art. 39 — Crediti di lavoro

1- 1 servizio prestato oltre ’orario d’obbligo (attivita aggiuntive) da diritto al recupero compensativo o
all’accesso al Fondo d’Istituto. '

2 - Per gli incarichi conferiti si fa riferimento a quanto risultante dalle tabelle analitiche esaminate in
sede di contrattazione.

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONALE DOCENTE E ATA

Art. 40 - Collaborazioné plurime del personale docente

1. 1l 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.
2. 1relativi compensi sono a carico del FIS dell’istituzione scolastica che conferisce I’incarico.

Art. 41 — Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione) e collaborazioni plurime
del personale ATA

1. In caso di necessita o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente — sentito il DSGA —
pud disporre Ieffettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, costituenti lavoro
straordinario, oltre I’orario d’obbligo.

2. 11 Dirigente pud disporre, inoltre, Deffettuazione di prestazioni aggiuntive costituenti

intensificazione della normale attivita lavorativa, in caso di assenza di una o piu unita di personale o

per lo svolgimento di attivita particolarmente impegnative e complesse.

Le prestazioni aggiuntive devono essere oggetto di formale incarico.

4. Per particolari attivita il Dirigente — sentito il DSGA — pud assegnare incarichi a personale ATA di
altra istituzione scolastica, avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime, a norma
dell’articolo 57 del CCNL. Le prestazioni del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario di altra
scuola -vengono remunerate con il fondo dell’istituzione scolastica presso cui sono effettuate tali
att1v1ta
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5. Qualora il personale A.T.A. abbia a credito ore di intensificazione maturate negli anni precedenti,
eccedenti le ore corrispondenti alle giornate di chiusura dei prefestivi, il DSGA con un piano di
recupero organizzera la fruizione salvaguardando le normali attivita.

Ar.t 42 — Funzioni miste
Non sono attivate funzioni miste per servizio di pre-scuola e post-scuola per il corrente anno
scolastico.

Art. 43 — Disposizioni particolari per il personale docente e Ata

43.1. Criteri per ’individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita
per il personale ATA

a) Per Pindividuazione delle fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il
personale ATA al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare &
necessario che si verifichino entrambe le seguenti condizioni:
= Le unita del personale ATA interessate ne facciano formale richiesta debitamente motivata;
= La richiesta sia compatibile con la garanzia della continuita e della qualita dei servizi.
b) I criteri per individuare le predette fasce temporali sono i seguenti:
= L’orario di entrata non potra essere successivo all’inizio dell’orario delle lezioni;
= L’orario di uscita non potra essere precedente alla mezz’ora successiva all’orario di
conclusione delle lezioni.

43.2 Criteri generali per I'utilizzo delle strumentazioni_tecnologiche di lavoro in orario
diverso da_quello di servizio

a) Le comunicazioni di servizio (circolari, avvisi, etc..) vengono pubblicate sul sito istituzionale e
sul registro elettronico, agli indirizzi di posta elettronica di servizio o ad altra posta elettronica
comunicata e autorizzata all’'uso dal personale stesso. Il personale & tenuto a controllare le
comunicazioni entro le ore 12.00 del 5° giorno successivo alla pubblicazione.

b) E’ fatta salva la possibilita per I’ Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite
qualunque supporto, oltre gli orari e le tempistiche indicate in caso di urgenza indifferibile.
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43.3 Riflessi sulla qualita del lavoro e sulle professionalita delle innovazioni tecnologiche e
dei processi di informatizzazione

a) Le innovazioni tecnologiche e i processi di informatizzazione che caratterizzano le prestazioni di
lavoro del personale docente e ATA sono accompagnati da specifica formazione del personale
interessato.

b) Tale formazione va intesa come arricchimento della professionalitd del personale docente e
ATA. .

TITOLO QUARTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

CAPO I - NORME GENERALI

Art. 44 — Risorse
1. Le risorse disponibili per I’attribuzione del salario accessorio sono costituite da:

stanziamenti previsti per I’attivazione delle funzioni strumentali all’ offerta formativa
stanziamenti previsti per I’attivazione degli incarichi specifici del personale ATA
stanziamenti previsti per ore eccedenti personale docente;

stanziamenti per attivita complementari di ed. fisica;

stanziamento per attivita previste per le aree a forte processo migratorio;

stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR
eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti

altre risorse provenienti dall' Amministrazione ¢ da altri Enti, pubblici o privati, destinate a
retribuire il personale della istituzione scolastica, a seguito di accordi, convenzioni od altro
eventuali contributi dei genitori

B RO o
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2. Tl totale delle risorse finanziarie disponibili per il presente contratto ammonta a € 106.059,72, cosi
ripartite:
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ECONOMIE
LORDO STATO DIPENOETE 2019/2020
LORDO DIPENDENTE
12.737,10 9.598,42
46.611,36 35.125,37
F.LS. 1 1 R :
5] 1 | a7  T0E
1.422,02 1.071,61
615,97 464,18
4.309,36 3.247,45
2 FUNZIONI STRUMENTALI 4.783,24
3 INCARICHI SPECIFICI 2.853,99
ORE ECCEDENTI PRIMARIA 1.673,99
ORE ECCEDENTI SECONDARIA | - 1.304,63
4 TOTALE ORE ECCEDENT] 297862 23226
’ ‘ ; E 0,21
5 VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE . .16.033,08] vaorizzazione pEL
X PERSONALE
6 ORE ECCEDENTI PRATICA SPORTIVA 122491 | 123221
AREE A FORTE PROCESSO
’ IMMIGRATORIO 1.983,62
. 98.969,23)123usie | TOTALE MO, AS. 202021 31.478,51
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QUOTA COMUNE FIS DI T
F.ILS. % ) 443,79
VALORIZZAZIONE T S
PERSONALE 16.033,04
INDENNITA' DI DIREZIONE DSGA 6.013,60
FONDO DI RISERVA 500,00
1~ COLLABORATORE D.S. 3.500,00
QUOTA COMUNE DOCENTI/ATA 50.743,23
ECONOMIE AS.201920 29.153,25

Art. 45 — Attivita finalizzate

1. 1 fondi finalizzati a specifiche attivitd possono essere impegnati solo per esse, a meno che non sia
esplicitamente previsto che eventuali risparmi possano essere utilizzati per altri fini.
2. Per il presente anno scolastico tali fondi sono pari a:

a. Funzioni strumentali al PTOF (4 AREE - 6 unita diversamente quantificate e retribuite per
carico di lavoro differenziato.)

TIPOLOGIA TOTALE LORDO DIPENDENTE €
1. Alunni stranieri 956,64
. Orientamento ¢ Continuita 956,64
3. Diﬁita]izzazione 956,64
4. BES
Interventi per
alunni 956,64 (n. 2 docenti 1913,29)
diversamente
abili, D.S.A e disagio

TOTALE €4.783,24
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b. ore eccedenti:

2020/21 ' Economie 2019/20 " TOTALE

€2.978,62 €2.325,26 €5.303,88

¢. Quota aree a forte processo immigratorio: € 1.983,62

Art. 46 — Finalizzazione delle risorse del FIS

. Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a retribuire

funzioni ed attivita che incrementino la produttivitd e I’efficienza dell’istituzione scolastica,
riconoscendo I’ impegno individuale e i risultati conseguiti.

Art. 47 - Criteri per la suddivisione del Fondo dell’istituzione scolastica

. Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica, con esclusione di quelle di cui all’art. 15, sono

suddivise tra le componenti professionali presenti nell’istituzione scolastica sulla base delle esigenze
organizzative e didattiche che derivano dalle attivita curricolari ed extracurricolari previste dal
PTOF, nonché dal Piano annuale delle attivita del personale docente, dal Piano annuale di attivita
del personale ATA. A tal fine sono assegnati:

79.896,48 X 70%
79.896,48 X 30%
AREA -
DOCENTI AREA ATA
55.927,54 QUOTA AREA 23.968,94
1.983,62 AREE A FORTE PROCESSO IMMIGRATORIO
1.224,91 PRATICA SPORTIVA
1.000,00 - ACCANTONAMENTO SCUOLA DOMICILIARE
: 7. _ 2396894

Eventuali somme, impegnate ma non utilizzate, confluiscono nella dotazione contrattuale
dell’anno scolastico successivo.
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Art. 48— Stanziamenti
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1. Al fine di perseguire le finalitd di cui all’articolo 16, sulla base della delibera del Consiglio
d’istituto, di cui all’art. 88 del CCNL e del Piano Annuale, il fondo d’istituto destinato al personale
docente ¢ ripartito, come segue, tra le aree di attivita di seguito specificate: :

a. supporto alle attivita organizzative (collaboratori del dirigente, figure di presidio ai plessi):

Secondo collaboratore

110

€ 1.925,00

Docenti fiduciari plesso

150
80
80
50
50

€ 7.175,00

TOTALE

520

€ 9.100,00

b. supporto alla didattica per I’attuazione del POF (ore di commissione come approvate nel Piano
attuativo per il PTOF a.s. 2020-2021)

Orre~ra
CQM%(?CWW

POF 5 10 50
40

VOLONTARIATO/solidarieta 3 5 57
12

intercultura 10 5 50

Mensa 3 4 12

autovalutazione 5 10 50

Bullismo/cyberbullismo 5 8+8+8+8+16 48

Less plastica now 1 10 10

Team digitale 81 15+20+20+20+20+60+25+20 200

continuita 5 6 30

Formazione classi 8 10 80

53 587

totale \ 10.272,50
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¢. supporto all’organizzazione della didattica per 1’attuazione del POF (incarichi forfettari per i
laboratori di informatica, orari docenti, sussidi, coordinatori, iniziative di plesso, formazioni
classi, tutor docenti neoassunti)

Dirosions Connlo pov Maervonst tn tasterte & odigle
arkuline, puv Jo Grtiens Gt Mo WASRoh puv

e R L RERRT g

SRR
rpe

Referente educazione civica 2 60
Referente valutazione 1 40
Animatore digitale 1 80
Sicurezza 1 70
Orario 6 100
Coordinatori 23(10 ore)+19 (20 ore) 230+380=610
Tutor neo assunti 7 36
Referente Covid di plesso 5 50

1.066
Totale € 18.655,00

d. progetti e attivita di arricchimento dell’offerta formativa non curricolare (in
riferimento al Piano attuativo per il POF 2020-2021):

Qui comincia
Raccordo - I'avventura 4 17+17+4+4 42
Continuita Continuita 9 SHAHA+T+1+]1+242+2 2
Orientamento: educare 17
Orientamento e | 5 scegliere 6 1+1+1+4+4+6
Affettivita
Educare all’affettivita 3 3+3+3 9
Diamoci una mano 2 10+15 25
Lab ed. civica 1 3 3
Cittadinanza e
Costituzione Salute ! 2 2]
Il Giardino dei Giusti 7 28+8+8+8+3+3+3 61
Ci provo anch’io 9 20+6+6+6+6+6+6+6+6+6 74

e Ml il %
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Belliattivi 6 4+4+4+4+4+28 48
Area
matematico- Gara di matematica 4 5+5+5+5+ 20
scientifica
D’ Ambiente si vive 3 10+5+2 17
Orti e giardini 2 82+10 92
Lingue Lingua inglese 2 4+4 8
straniere KET 1 6 6
Teatro 5 4+4+4+4+8 24
L Concorso poesia 1 5 5
Espressivita -
Invito alla lettura
Scripta manente 14 5+10+3+3+3+3+3+3+3+2+2+2+1+1+1+1 46
Ci piace leggere ’
TOTALE 521
€9.117,50

e. attivita d’inlsegnamento in riferimento al POF 2020/2021
(Forte flusso migratorio, Recupero BES, Certificazione Delf e Ket)

| TIPOLOGIA ATTIVITA’ Primaria | Secondaria | Secondaria
INSEGNAMENTO Cavenago | Cavenago Caponago

* Attivita didattica frontale (a 35 €)

2. - Valorizzazione del personale — ex comma 126 art.1 L.107/15 (punto f) — 16.033,04

ORE | TOTALE

Il fondo confluisce nel FIS. Verranno mantenute le percentuali di distribuzione FIS (30% ATA e

70% docenti).
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3. Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite le aree di attivita riferite al personale ATA.

La quota di € 23.968,94 viene ripartita equamente tra tutto il personale ATA, tenendo conto di tutte
le unita di personale e del compenso orario di ciascun profilo. ’

o ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Gli assistenti amministrativi accedono alla quota attraverso 1’intensificazione (sostituzione colleghi assenti,
maggiori carichi di lavoro e riconoscimento maggiori impegni per emergenza Covid) e ulteriori prestazioni
aggiuntive, per le quali si individuano i seguenti incarichi:

) COLLABORAZIONE E SUPPORTO AL DSGA PER LA PREDISPOSIZIONE 580,00
DI ATTI CONTABILI E AMMINISTRATIVI ’

1 COORDINAMENTO E RACCORDO UFFICIO DIDATTICA 40 580,00

1 GESTIONE DATI INVALSI — GESTIONE EVENTI PAGO IN RETE _** 30 435,00

1 COORDINAMENTO E RACCORDO UFFICIO PERSONALE 40 580,00

1 PREDISPOSIZIONE RICOSTRUZIONI CARRIERA -PRATICHE PENSIONE 40 580,00

: GESTIONE FORNITURE MASCHERINE CHIRURGICHE/GEL E 30 435.00
SUCCESSIVA CONSEGNA AI PLESSI o >

1 GESTIONE RILEVAZIONE PRESENZE PERSONALE ATA 40 580,00

1 GESTIONE DATI INVALSI — GESTIONE EVENTI PAGO IN RETE 20 290,00

| TOTALE 280 4.060,00

ORE TOTALE

6 unita a 36 ore ,
1 unita part-time 165 € 2.392,50

1 unita supplente part time

@o&:mfp Pulo o mn ’ | *
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o COLLABORATORI SCOLASTICI

ORE
TOTALE | O UIVALENTI
N. 22 UNITA’ € 17.500,00 1400

I collaboratori scolastici accedono al Fondo attraverso Iintensificazione (sostituzione colleghi assenti,
maggiori carichi di lavoro e riconoscimento maggiori impegni per emergenza Covid) e ulteriori prestazioni
aggiuntive, per le quali si individuano i seguenti incarichi:

5 COORDINAMENTO SERVIZI AUSILIARI (1 x plesso) 30hx5=150 1.875,00
SUPPORTO ALL’ATTIVITA DIDATTICA (COLLABORAZIONE Al
22 PROGETTI EDUCATIVO/DIDATTICT) ( 10hx22-220 2.750,00
ATTIVITA’ DI CURA ALLA PERSONA ED AUSILIO MATERIALE
5 A BAMBINI E BAMBINE DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA (uso 10hx5=50 625,00
servizi igienici e cura dell’igiene personale)
3 PICCOLE MANUTENZIONI 20hx3=60 750,00
1 SERVIZIO ESTERNO 10hx1 125|00

ORE TOTALE

910 € 11.375,00

22 UNITA’

In caso di assenze del titolare, la liquidazione al supplente avverra in caso di assenze di almeno 30
giorni.

In caso di economie le parti si riservano di ricontrattare le stesse per una ridistribuzione sul medesimo
profilo.
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Art. 49 - Conferimento degli incarichi

1. 1 Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di
attivita aggiuntive retribuite con il salario accessorio.

2. Nellatto di conferimento dell’incarico sono indicati, oltre ai compiti e agli obiettivi assegnati, anche
il compenso spettante e i termini del pagamento. _

3. La liquidazione dei compensi sara successiva alla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti
assegnati e alla valutazione dei risultati conseguiti.

Art. 50 - Quantificazione delle attivita aggiuntive per il personale ATA

1. Le attivita aggiuntive, svolte nell’ambito dell’orario d’obbligo nella forma di intensificazione della
prestazione, sono riportate ad unita orarie ai fini della liquidazione dei compensi.

2. Le sole prestazioni del personale ATA rese in aggiunta all’orario d’obbligo, in alternativa al ricorso
al FIS, possono essere remunerate con recuperi compensativi, fino ad un massimo di giorni -
corrispondenti alle chiusure dei giorni prefestivi, compatibilmente con le esigenze di servizio.

Art. 51 - Incarichi specifici

1. Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di cui
all’art. 47, comma 1, lettera b) del CCNL da attivare nella istituzione scolastica.

2. Le risorse disponibili per compensare gli incarichi specifici vengono ripartite equamente tra il
personale ATA non titolare di posizione economica, tenendo conto delle unitd di personale e del
compenso orario di ciascun profilo. '
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TITOLO QUINTO — ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI
SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Art. 52 - Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1. 11 RLS ¢ designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia disponibile ¢
possieda le necessarie competenze.

2. Al RLS ¢ garantito il diritto all’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al
Sistema di prevenzione e di protezione dell’istituto.

3. Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso I’opportunita di frequentare un corso di
aggiornamento specifico.

4. 11 RLS pud accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di
lavoro e presentare osservazioni € proposte in merito.

5. 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. 53 - 11 Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP)
1. 11 RSPP ¢ designato dal Dirigente sulla base di quanto previsto dal d.1gs. 81/2008.

Art. 54 - Le figure sensibili

1. Per ogni sede scolastica sono individuate le seguenti figure:
» addetto al primo soccorso
» addetto al primo intervento sulla fiamma

2. Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie € saranno
appositamente formate attraverso specifico corso

3. Alle figure sensibili sopra indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.

Art. 55 — Integrazione DVR - Covid-19

Il DVR ¢ stato aggiornato nel mese di agosto 2020 e porta la data certa 28/08/2020, in attuazione
dell’art. 22 c. 4 lett. C1 del Cenl/18 e del Protocollo di intesa nazionale del 6 agosto 2020 sottoscritto
dal Ministero dell’Istruzione e dalle OO.SS. Settore Scuola e Area della Dirigenza, sui temi della
sicurezza, al fine di garantire lo svolgimento delle attivita scolastiche relative all’a.s. 2020-2021 nel
rispetto delle misure precauzionali di contenimento e contrasto del rischio di epidemia di COVID-19,
con particolare riferimento alla fornitura di dispositivi di sicurezza, igienizzazione e utilizzazione degli
spazi, formazione del personale, intensificazione ed eventuale lavoro aggiuntivo.

Art. 1 - Monitoraggio. Le misure di seguito adottate saranno oggetto di monitoraggio costante e, ai fini
di eventuali ulteriori implementazioni, terranno conto dell’evoluzione della dinamica epidemiologica e
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delle indicazioni fornite dalle autorita competenti. Gli esiti del monitoraggio potranno essere oggetto di
informazione su iniziativa del dirigente scolastico o su richiesta di una delle parti firmatarie.

Art. 2 - Misure di pulizia, di igienizzazione e di prevenzione.

1- T locali destinati allo svolgimento delle attivita didattiche e laboratoriali, ivi compresi androne,
corridoi, palestra, spogliatoi, bagni, uffici di segreteria e annessi saranno frequentemente oggetto di una
pulizia approfondita (nelle modalita indicate dal Documento del CTS) secondo un cronoprogramma ben
definito da documentare attraverso un registro regolarmente aggiornato.

2- In caso di presenza di persona con sintomi o confermata positivita al virus, I’attivita di igienizzazione
dei luoghi e delle attrezzature dovra essere effettuata tenendo conto di quanto indicato nella Circolare
5443 del Ministero della Salute del 22/02/2020 e le indicazioni del Rapporto ISS n.58 del 21/08/2020.

3- Al termine di ogni giornata di attivita didattica (mattutina o pomeridiana) — e in caso di ogni
turnazione delle attivita didattiche - verranno effettuate le operazioni di pulizia assicurando misure
specifiche di pulizia delle superfici e degli arredi/materiali scolastici utilizzati nell’espletamento delle
attivita,

4- Saranno resi disponibili prodotti igienizzanti (dispenser di soluzione idroalcolica) per gli
alunni/studenti e per il personale della scuola, in piu punti dell’edificio scolastico e, in particolare, per
I’accesso ai locali destinati alle attivita didattiche per permettere I’igiene frequente delle mani.

5- E’ obbligatorio che chiunque entri negli ambienti scolastici, adotti precauzioni igieniche e utilizzi i
DPI (mascherine).

6- Con specifiche disposizioni scritte inviate a tutto il personale, 11 DS indichera le modalita di
dismissione dei dispositivi di protezione individuale non pit utilizzabili, che dovranno essere smaltiti
secondo le modalita previste dalla normativa vigente.

7- A tutto il personale docente ad Ata e agli studenti sara fornita una mascherina chirurgica che verra
quotidianamente sostituita.

8- Non sono soggetti all'obbligo di utilizzo della mascherina gli studenti con forme di disabilita non
compatibili con l'uso continuativo della mascherina. Per I’assistenza di studenti con disabilita certificata,
non essendo sempre possibile garantire il distanziamento fisico dallo studente, sara previsto per il
personale I’utilizzo, unitamente alla mascherina chirurgica, di ulteriori dispositivi: dispositivi di
protezione per occhi, viso € mucose.

9- Gli alunni della scuola dell’infanzia non dovranno indossare la mascherina, come peraltro gia
previsto per i minori di 6 anni di eta. Pertanto, non essendo sempre possibile garantire il distanziamento
fisico dall’alunno, potra essere previsto per il personale Iutilizzo di ulteriori dispositivi oltre la consueta
mascherina chirurgica: visiere per tutto il personale, guanti in nitrile, sovrascarpe e camici monouso
all’occorrenza (insegnante reli gione/educatori/sostegno - infanzia).

Per i Collaboratori scolastici — visiera, guanti, camici.

Art. 3 - Organizzazione dei locali scolastici e misure di prevenzione per lo svolgimento delle varie
attivita didattiche o collegiali.

Al fine di prevenire gli assembramenti di persone, tenendo conto delle caratteristiche strutturali
dell’edificio scolastico e al fine di prevenire il rischio di interferenza tra i flussi in ingresso e in uscita,
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viene individuata la seguente modalita organizzativa: ENTRATA e USCITA - Misure organizzative per

gestione ingressi

Nei diversi plessi dell’Istituto sono allestiti canali di ingresso multipli. Gli alunni ¢ le alunne seguiranno
le indicazioni del personale della scuola posto ai varchi ed entreranno dove loro indicato. Per non creare
assembramenti le entrate degli alunni sono state differenziate come segue:

Coun?Z C@%

PLESSO INGRESSO CLASSVsezioni .ORARIO Orario uscita
ingresso
INFANZIA Pulcini
{ CAVENAGO VARCOn. 1 Tigrotti 8.00/9.00 15.45/16.00
VIA MANZONI, 13 Coccinelle
VARCO n.2 Draghetti
VIA MANZONI, 15 Pesciolini 8.00/9.00 15.45/16.00
Farfalle
VARCO n.3 Scoiattoli
VIA MANZONI, 17 | Delfini 8.00/9.00 15.45/16.00
Leprotti
PRIMARIA
CAVENAGO
1A, 1B, 1C 8.20 16.20
CANCELLO VIA
MINZONI 4D 8.30 16.30
CANCELLO VIA S.
GIULIO 16 -
I.NGRESSO B . 2A 8.20 16.20
(ingresso principale -
verso porta adiacente
palestra)
CANCELLO VIAS.
GIULIO 20 - secondaria
(ingresso principale — 2B, 2C 8.20 16.20
verso porta adiacente
palestra)
: 33
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CANCELLO VIA S. 2De 5C 8.20 16.20
GIULIO 16 -
INGRESSO B
(ingresso principale)
CANCELLO VIA S.
GIULIO 16 - ) N
AR ICH g )
INGRESSO B ALARICID e o
(ingresso principale) il
CANCELLO VIAS.
GIULIO 20 -
INGRESSO D (ingresso |4A, 4B, 4C 8.30 16.30
scuola secondaria)
CANCELLO VIA
S.GIULIO, 14 (vSALA S5A e5B 8.20 16.20
BARTALI)
SECONDARIA
CAVENAGO

CANCELLO VIA S. Vedi
GIULIO 20 — 1C2C 1B 8.00 edat
INGRESSO A calendario
CANCELLO VIA S. Vedi
GIULIO 20 — 2B 3B 3A 8.00 ear
INGRESSO B calendario
CANCELLO VIA S. Vedi
GIULIO 20 — 1D 3C 8.00 ear
INGRESSO C calendario
CANCELLO VA &) o
f’;::s '*f; DA 2 00 Vedi

' ' ealendario

QYN
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PRIMARIA
CAPONAGO

CANCELLO VIA DE
' GASPERI, 31 - PRIME 8.20 16.20
INGRESSO A

CANCELLO VIADON | ggECONDE 8.20 16.20
VILLA, - INGRESSO B

CANC 2 0SS P T
GAsPR i 5 PER A
INGRESSO

®.20 b0

CANCELLO VIA DE
GASPER], 31- QUARTE 8.30 16.30
INGRESSO D

CANCELLO VIA DE
GASPERI, 31 - QUINTE 8.30 16.30
INGRESSO A/A

SECONDARIA
CAPONAGO

CANCELLO VIA DE
GASPERI, 31 - CORSO A 8.00 13.50/16.40
INGRESSO A

CANCELLO VIA DON
VILLA - CORSO B 8.00 13.50
INGRESSO B

CANCELLO VIA DE
GASPERI, 31- CORSO C 8.00 13.50
INGRESSO D/D

2- A tal fine sul pavimento viene predisposta un’adeguata segnaletica sul distanziamento necessario €
sui percorsi da effettuare.

3- Negli spazi comuni, aree di ricreazione, corridoi, dovranno essere previsti percorsi che garantiscano il
distanziamento tra le persone, limitango gli asse b\Ementi, anche attraverso apposita segnaletica.

TR
R
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4- Nei locali scolastici dotati tutti di finestre per favorire il ricambio d’aria, i banchi verranno predisposti
in modo idoneo a consentire il distanziamento minimo previsto nella zona banchi non inferiore ad 1
metro lineare tra gli alunni e, nella zona cattedra, di 2 metri tra I’insegnante e I’alunno, ovvero tra la
cattedra e il banco piul prossimo ad esso.
5- Per tutti i locali scolastici (aula magna, laboratori, teatro, ecc...) dovra essere indicato attraverso
cartello affisso all’ingresso del locale, I’indice massimo di affollamento tale da garantire il previsto
distanziamento interpersonale.
6- Per quanto riguarda gli spazi per la refezione e/o0 il consumo del pasto vengono adottate le seguenti
misure organizzative:

® Turnazione

¢ Sanificazione tra i turni

* Lunch box in classe (secondaria Cavenago)

Art. 4 - Modalita di accesso da parte degli esterni

1- 11 DS regolamenta, con atto formale e con adeguata pubblicizzazione dello stesso, le regole per
’accesso a scuola dei visitatori esternj (genitori, ecc.) e I'utilizzo del DPI. Per questi, ove possibile, sara
anche necessario individuare ed indicare i servizi igienici dedicati.

Art. 5- Vigilanza sanitaria

1-Al fine di vigilare su eventuali sintomatologie COVID-19 che si dovessero manifestare tra i soggetti
presenti a scuola (alunni o personale scolastico) verranno attivate le disposizioni contenute nel
documento dell’ISS “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole
e nei servizi educativi e dell’infanzia” del 21 agosto 2020.

2-In applicazione del documento del’ISS citato al precedente comma, ¢ stato individuato il Referente
scolastico per COVID-19) con compiti di interfaccia con il Dipartimento di Prevenzione, nella persona
del Dirigente scolastico (primo collaboratore — sostituto) e coadiuvato dai 5 referente di plesso. Per
evitare interruzioni delle procedure in caso di assenza del referente ¢ inoltre individuato un sostituto
nella persona di Monica Erba — Primo collaboratore. Per il Referente (e suo sostituto) & prevista una
specifica formazione. Collaborano altresi con il referente scolastico i responsabili delle sedi e dej plessi
della scuola (anche per loro & prevista formazione specifica). :

3-Un locale scolastico viene individuato all’interno di ogni plesso quale ambiente dedicato
all’accoglienza e isolamento di eventuali soggetti (studenti, personale scolastico) che dovessero
manifestare una sintomatologia riconducibile a Covid-1 9. '

Art. 6 - Informazione e formazione

1- Delle misure di prevenzione e protezione adottate dalla scuola, il Dirigente Scolastico assicurera
adeguata comunicazione alle famiglie, agli studenti, ai lavoratori della scuola da realizzare con le
seguenti modalita: on line, sito web scuola, videoconferenze del ds, cartellonistica specifica visibile
all’ingresso della scuola e nei principali ambienti scolastici.

2- Su proposta del DS, d’intesa con il medico competente, il RSPP e il RLS, verranno predisposte
attivita di formazione in grado di coinvolgere tutto il personale interessato anche in modalita online,

M \Yk 36
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sull’uso dei DPI e sui contenuti del Documento tecnico scientifico, e sulle specifiche misure di
prevenzione adottate a livello di scuola. .

3. Le attivita di formazione si sono svolte secondo le seguenti modalita: CORSO SPECIFICO a cura
dell’RSPP per tutto il personale on line e in presenza. Link aperto per tutto I’anno per il personale in
supplenza o in inserimento successivo.

Art. 7 - Compensi per intensificazione, prestazioni aggiuntive e flessibilita oraria.

1-Al personale Ata in servizio ed impegnato a vario titolo nel contesto in cui si effettuano le attivita
straordinarie per assicurare il regolare avvio in presenza dell’anno scolastico ¢ riconosciuto, dal
contratto integrativo di istituto sull’utilizzo delle risorse del MOF, un compenso forfettario connesso
all’intensificazione della prestazione definito in sede di contrattazione integrativa di istituto sull’utilizzo
delle risorse del MOF.

2- Le ore aggiuntive prestate dal personale ATA oltre I'orario di servizio saranno retribuite. In
alternativa, e solo su richiesta del personale, potranno essere riconosciuti riposi compensativi da fruire in
periodi da concordare con gli interessati sia entro il 31 agosto 2021, che nei successivi mesi del
prossimo anno scolastico.

3- Al personale al fine di prevenire gli assembramenti e far fronte alle specifiche esigenze organizzative
previste dalla scuola, la prestazione di lavoro viene articolata in maniera flessibile, secondo le seguenti
modalita: turni.

4- Al personale coinvolto nella flessibilita oraria in conseguenza all’attuazione delle misure di sicurezza,
verra riconosciuto il compenso forfetario stabilito dal contratto integrativo di istituto sull’utilizzo delle
risorse del MOF. _

5- Per i compensi, da riportare successivamente in modo organico nel contratto integrativo d’istituto,
saranno utilizzate le risorse del fondo del MOF di scuola.

6-Nel contratto integrativo d’istituto saranno successivamente regolate e riconosciute tutte le altre
prestazioni di lavoro del personale docente e ATA finalizzate ad assicurare la ripresa delle attivita
scolastiche in sicurezza e che dovessero determinare lavoro aggiuntivo, intensificazione, flessibilita
organizzativa e didattica sia del personale docente che del personale ATA, nonché per regolare specifici
aspetti relativi alla condizione di lavoro una volta che a livello nazionale sara definito il quadro di
riferimento (lezioni a distanza, lavoro agile, gestione lavoratori fragili).

L’informazione/formazione, in ottemperanza agli obblighi previsti dal D.Lgs. 81/2008 e ss.mm.,
prevede percorsi specifici per tutto il personale (formazione lavoratore, preposto, RLS, formazione
figure sensibili e relativo aggiornamento periodico). La formazione/informazione si inserisce nella
programmazione delle 40 ore di attivitd funzionali per il personale docente € in orario di servizio per il
personale ATA.
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TITOLO SESTO — AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE

Art. 56 - Permessi retribuiti per fruizione del diritto alla formazione e aggiornamento.

1- La formazione costituisce un diritto/dovere ed & una leva strategica fondamentale per lo sviluppo
professionale del personale scolastico. L’amministrazione & tenuta a fornire strumenti, risorse e
opportunita di formazione. Per garantire la attivita di formazione viene predisposto per i docenti il
“Piano annuale delle attivita di aggiornamento” deliberato dal Collegio dei docenti; analogamente il
DSGA predispone il piano di formazione per il personale ATA. - R '

2- Il personale docente pud usufruire di cinque giorni nel corso dell’anno scolastico per la
partecipazione a iniziative di aggiornamento autorizzate dall’ Amministrazione, con esonero dal servizio
e sostituzione ai sensi della normativa vigente sulle supplenze brevi dei diversi ordini scolastici.

3- 11 personale pud inoltre partecipare a iniziative di formazione riconosciute dall’ Amministrazione,
anche in aggiunta ai cinque giorni di cui al precedente comma; in tal caso il D.S. assicura, nella forma e
in misura compatibile con le finalita del servizio scolastico, un’articolazione flessibile dell’orario di
lavoro.

4- In riferimento a quanto indicato ai commi 1 e 2, si stabilisce la possibilita di fruizione dei cinque
giorni e/o di adattamento dell’orario di lavoro, anche quando il personale docente partecipa in qualita di
formatore, esperto, animatore, ad iniziative di formazione riconosciute. La fruizione dej cinque giorni
per la partecipazione ad iniziative di formazione come discente e come docente non sono cumulabili.

CRITERI per accordare permessi relativi a iniziative di formazione con esonero dal servizio:

» numero massimo di docenti in ragione del 10% sull'organico di fatto dei docenti dell'istituto. Nel
‘caso in cui il numero delle richieste contemporanee superi il limite suddetto, per individuare i
docenti da autorizzare saranno adottati i seguenti ulteriori criteri: .

. tra due corsi di formazione sara data priorita a quello con contenuti maggiormente attinenti alle
finalita dell'Istituto stabilite dal P.O.F 3
IL  per le stesse attivita formative o con equivalente attinenza alle finalita dell'istituto si fara in modo
- checi sia un'equilibrata rappresentanza di tutti i plessi;
IIl.  sara salvaguardato il principio della rotazione privilegiando la partecipazione di coloro che non
abbiano gia usufruito di giorni di esonero nel medesimo anno scolastico o in quello precedente;
IV.  in nessun caso sara autorizzato I'esonero dal servizio in periodo di scrutini o esami.
Nel caso in cui i docenti richiedenti appartengano allo stesso plesso, la percentuale sara modificata per
garantire il servizio.
5- Nell’ambito della fruizione dei permessi per il diritto allo studio (150 ore), il personale beneficiario
ha diritto a turni di lavoro che agevolino la frequenza ai corsi e la preparazione degli esami, salve
inderogabili e motivate esigenze di servizio.
La fruizione dei permessi in questione deve essere garantita tramite la riorganizzazione del servizio,
anche, ove necessaria per i diritti dell’utenza, conysostituzione aj sensi delle disposizioni vigenti.
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6- Per il personale ATA impegnato nelle attivitd di aggiornamento si prevede il recupero delle ore
aggiuntive rispetto all’orario di servizio, comprensivo del tempo impiegato per raggiungere la sede del
corso. Anche i crediti orari maturati in corsi di formazione on — line concorrono a formare il monte — ore

di recupero.
TITOLO SETTIMO - NORME TRANSITORIE E FINALI
Art. 57 — Clausola di salvaguardia finanziaria
1. Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all’art. 48, comma 3, del D.lgs. 165/2001, il

Dirigente pud sospendere, parzialmente o totalmente, I’esecuzione delle clausole del presente
contratto dalle quali derivino oneri di spesa.

Art. 58 — Natura premiale della retribuzione accessoria

I progetti per i quali & previsto un compenso a carico del FIS devono rendere espliciti
preventivamente gli obiettivi attesi, la misura del loro raggiungimento e gli indicatori 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.

In caso di mancata corrispondenza, il Dirigente dispone — a titolo di riconoscimento parziale del
lavoro effettivamente svolto — la corresponsione di un importo commisurato al raggiungimento degli
obiettivi attesi e comunque non superiore al 50 % di quanto previsto inizialmente.

L’informazione successiva resa circa la retribuzione accessoria & analitica e nominativa, €, nel
rispetto della normativa sulla riservatezza dei dati personali non ne consente la comunicazione a
terzi hé la diffusione attraverso la pubblicazione all’albo sindacale.
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