Ministero della Pubblica Istruzione

Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio
ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE ¢ per GEOMETRI

“CESARE BARONIO”
Cod. mece.  FRTDI10002 #3039 SORA (FR) - Via Ariosto, 1 — Distretto scolastico n. 56  conaline 0776 $31990
gog- I;_tmi;et gﬁgg;;gggg con Sezione Staccata in Atina (FR) —Via Dei Sanniti, 486 gresid- 03‘;66 gg;;
. Fiscale: o s P . . ax
Paita VA . 02607490600 Hittp://www.cesarebaronio.it - baronio@rdn.it

1l giorno 16 Marzo 2011 alle ore 9:15, previa convocazione, nel locale della Presidenza dell’Istituto
Tecnico Commerciale e per Geometri “C.Baronio” in Sora Via Ariosto,1

ira
-il Dirigente Scolastico, Prof.ssa Rufa Annunziata per la parte pubblica

-la Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU) della scuola, Proffri. Santi Claudio, Tersxgm
Vincenzo e Tuzj Gianpiero Carmelo .

e
-i rappresentanti delle OOS¥\firmatarie del CCNL
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TITOLO PRIMO - DISPOSIZIONI GENERALI

Art.1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1 - 1l presente contratio si applica a tutto il personale docente ed ATA della scuola, con contratto di
lavoro a tempo determinato ed indeterminato.,

2 - Gli effetti del presente contratto decorrono dalla data di stipula ed hanno validitd per I’as.
© 2010/2011, fermo restando che quanto nel seguito stabilito s’intendera di fatto abrogato da eventuali
successivi atti normativi e/o contrattuali nazionali.

3 - Le parti possono prorogare, anche tacitamente, I’accordo gi sottoscritto. _ :

4 - La contrattazione per il rinnovo del Contratto integrativo d’Istituto , previa consegna della completa
documentazione utile e necessaria, dovra terminare inderogabilmente entro il 30 Novembre dell’anno

scolastico di riferimento. Stipulato il contratto, esso viene affisso all’albo d’Istituto e pubblicato sul sito della
scuola.

5 ~ Resta salva la possibilitd di apportare modifiche ed integrazioni a seguito di innovazioni legislative e/o
contrattuali previo specifico incontro tra le parti.

Art.2 - Interpretazione autentica

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

2 - Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta
scritta all'altra parte, con l'indicazione della materia ¢ degli elementi che rendono necessaria
l'interpretazione; la procedura si deve concludere entro 1 successivi quindici giorni.

3 - Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clansola controversa sin dall'inizio
della vigenza contrattuale.

4 - Per i contenuti non espressamente richiamati nel presente contratto integrativo, si fa riferimento

ai contratti nazionali. ¢/o regionali. W
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TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
CAPO I- RELAZIONI SINDACALI

Art.3 - Competenze degli OO. CC del Dirigente, del DSGA

competenze degli OO. CC del Dirigente e del DSGA, in base alle vigenti norme di legge.

Art.4 - Obiettivi e strumenti

1 - 1l sistema delle relazioni sindacali di Istituto, nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue l'obiettivo
di contemperare linteresse professionale dei lavoraton con l‘e51genza di mlghorare l'efﬁcama e
l'efficienza del servizio.
2 - Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti delle
parti negoziali. A tal fine ’amministrazione fornira tutta la’ documentazione relativa alla gestione del
personale inerente le materie della contrattazione, con attenzione alla normativa sulla privacy ed ai rispettivi
specificied analitici carichi di lavoro.
3 - Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti modelli relazionali:
- a) Contrattazione integrativa

b) Informazione preventiva

¢) Informazione successiva

d) Interpretazione autentica, come da art. 2

e) -procedure di concertazione come da art 7

Art. 5 - Esercizio prerogative e liberta sindacale RSU

1 - Il contingente dei permessi RSU & da questa gestita autonomamente, nel rispetto del tetto
massimo attribuito. Il computo dei permessi usuftuiti dai componenti la Rsu & in ore e/o frazioni di
ore. La Rsu comunica la fruizione di permessi sindacali, di norma, con almeno quarantotto ore di
anticipo rispetto all’ora di inizio del permesso. I membri della Rsu hanno diritto ai permessi
retribuiti giornalieri /o orari per il completo espletamento del proprio mandato. All’inizio dell’anno
scolastico il DS comunica alla Rsu il totale del monte. ore annuo disponibile per la fruizione dei
permessi sindacali di cui ai commi precedenti. I permessi sindacali possono essere fruiti entro 1
limiti massimi complessivi ed individuali nonché con le modalita stabilite dalle norme vigenti in
materia e ripartiti fra i componenti la Rsu senza vincoli.La fruizione dei permessi sindacali €
comunicata formalmente al DS dai membri della Rsu ognuno per la quota di propria spettanza.

Art.6 - Rapporti tra Rsu ¢ Dirigente

1 - La RSU designa al suo interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e comunica il
nominativo al Dirigente; qualora si rendesse necessario il rappresentante potra essere indicato 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 di ogni anno scolastico, la Rsu comunica al Dirigente le
modalita di esercizio delle prerogative e delle liberta sindacali di cui & titolare.

4@\ /ﬁl& , W LM
S om0 “ N /ém///\, j\(ﬁaagiw

Contrattazione ITCG “C.Barbnio”




Ministero della Pubblica Istruzione

Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio
ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE e per GEOMETRI

“CESARE BARONIO”
Cod.meco.  FRTD110002 03039 SORA (FR) — Viz Ariosto, 1 — Distretto scolastico n. 56 Centralino 0776 831890
ggg- ;r}trscﬂﬁ E{‘é’ﬁ;éﬂé’ﬁi con Sezione Staceata. in Atina (FR) —Via Dei Sanniti, 486 Presid. 0776 831251
Patin VA 02607490600 Http.//www.cesarebaronio.it - baronio@rdn.it - Fax 0776 823338

3 - 1l Dirigente concorda con la RSUe/o le 0Q.SS. le modalita e il calendario per lo svolgimento dei
diversi modelli di relazioni sindacali; in ogni caso la convocazione da parte del Dirigente va
effettuata con almeno cinque giorni di anticipo e la richiesta da parte della RSU va soddisfatta entro
cinque giorni, salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto dei termini indicati.

4 - Per ogni incontro va preliminarmente fornita la documentazione relativa agli argomenti
all’ordine del giorno.

5.- Per ogni incontro va redatto il relativo verbale.

‘Art.7 - Contrattazione integrativa

1 - Sono oggetto di contrattazione di istituto le materie previste dagli articoli 6, 9 comma 4, 33
comma 2, 34 comma 1,47 comma 2, 51 comma 4, ¢ 88 commi 1 e 2 del CCNL 2006/09.

2 - La contrattazione integrativa di istituto si basa su quanto stabilito dalle norme contrattuali di
livello superiore e dalle leggi; non pud in ogni caso prevedere impegni di spesa superiori ai fondi a
disposizione della scuola. Le clausole discordanti non sono valide. _

3 - Possono altresi essere oggetto di contrattazione integrativa altre materie inerenti il rapporto di lavoro e
soggette quindi a normativa di tipo contrattuale, che le parti consensualmente decideranno di inserire nel
presente contratto.

4 - Prima dell’avvio della contrattazione annuale di Istituto alle parti sindacali dovra essere
consegnata congiuntamente alla proposta del DS, la documentazione necessaria di inizio anno
scolastico.Tale consegna dovra essere effettuata entro il 15 settembre. In sede di trattative, le parti
concordano un calendario di massima per ’espletamento di tutte le procedure contrattuali.

Art. 8 - Informazione preventiva ed eventuale concertazione
1 - Sono oggetto di informazione preventiva ¢ di eventuale concertazione:
a) proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;

b) piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non
contrattuale;

¢) criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali;

d) criteri per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento;

e) utilizzazione dei servizi sociali; ,

) criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti derivanti da
specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma
stipulati dalla singola istituzione scolastica o dall'’ Amministrazione scolastica periferica con
altri enti e istituzioni; '

g) tutte le materie oggetto di contrattazione;

2 - Nel rispetto delie competenze degli O0.CC. e compatibilmente con gli adempimenti
amministrativi, il Dirigente fornisce alla RSU e ai rappresentanti delle OO.SS. firmatarie in
appositi incontri l'informazione preventiva, di norma 5 gg. prima delle relative scadenze, mettendo
a disposizione anche l'eventuale documentazione.

3 - Ricevuta I'informazione preventiva, la RSU e i rappresentanti delle OO.SS. firmatarie hanno facolta di
iniziare una procedura di concertazione, che ha inizio entro tre giorni dalla richiesta. Durante lo svolgimento

della concertazione il Dirigente Scolastico non assume decisioni unilaterali, salvo improrogabili scadenze
amministrative,
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4 - La procedura di concertazione si conclude di-norma extro quindici giorni dalla richiesta e in ogni caso

prima di eventuali scadenze amministrative; nel caso si raggiunga un'intesa, essa ha valore vincolante per le
parti.

Art.9 - Informazione successiva
1 - Sono materie di informazione successiva:
. a) nominativi del personale utilizzato nelle attivita e progetti retribuiti con il fondo di istituto;

b) verifica dell’attnazione della contrattazione collettiva integrativa d’istituto sullutilizzo delle

risorse con contestuale consegna alla RSU e alle 00.SS.dei prospetti riepilogativi dellutilizzo del FIS con
indicazione dei nominativi, delle attivita, degli impegni orari e relativi compensi parziali e totali. '
2 - La RSU e i rappresentanti delle QO.SS. firmatarie, nell'esercizio della tutela sindacale di ogni
lavoratore,” hanno titolo a chiedere I'informazione. successiva su tutti gli atti e i provvedimenti
amministrativi riguardanti il rapporto di lavoro, in nome e per conto dei diretti interessati; hanno
altresi diritto all'accesso agli atti, nei casi ¢ con le limitazioni previsti dalla Legge 241/90, dalla
Legge 675/96 e dal D.Lgs. 196/03.

CAPO II - DIRITTI SINDACALI

Art. 10 - Attivita sindacale

1 -'La RSU e i rappresentanti delle 00.SS. firmatarie hanno a disposizione un proprio Albo
sindacale, situato nell’atrio dell’Istituto, di cui sono responsabili; ogni documento affisso all'Albo
deve rignardare materia contrattuale o del lavoro e va siglato da chi lo affigge.

2 - La RSU e i rappresentanti delle 00.SS. firmatarie hanno a disposizione per la propria attivita
sindacale il ptimo locale situato a piano terra lungo il corridoio che porta alla biblioteca scol.;
vengono concordate con il Dirigente le modalita per la gestione, il controllo e la pulizia del locale .
In tale locale sara collocato apposito armadio munito di chiavi consegnate alla sola Rsu, per la conservazione
degli atti inerenti all’attivitd sindacale. Viene garantito alla Rsu accesso alle informazioni tramite la rete

internet e, per le materie di propria competenza, a richiesta degli interessati, il DS fornira tempestivamente
comunicazioni derivanti da posta elettronica intranet.

3 - Tt Dirigente trasmette alla RSU e ai rappresentanti delle 00.SS. firmatarie tutte le notizie di
natura sindacale provenienti dall'esterno.

4.- Alla RSU e ai rappresentanti delle 00.SS. & consentito comunicare con il personale libero da
attivita di servizio.

5 - Viene garantito alle Rsu ed ai terminali delle 00.SS. I'uso di strumenti ed atfrezzature anche
multimediali per scopi ¢ finalita sindacali. : '

6 - Gli atti della scuola di interesse sindacale vengono consegnati in copia siglata dal DS o dal DSGA a
ciascun componente la Rsu ed ai terminali associativi delle 00.SS. Ciascun componente RSU e/o terminale
associativo OO.SS. ha diritto di accesso agli atti pertinenti I’istituzione scolastica riguardanti tutte le materie

oggetto di confronto e contrattazione sindacale anche a seguito di richiesta verbale. II rilascio di copie &
consentito, senza oneri economici a carico della RSU efo 00.SS., al momento della richiesta ove possibile e
comunque entro tre giormni. '

A
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I - La richiesta di assemblea da parte di uno o pil soggetti sindacali (RSU e 00.8S.
rappresentative) va inoltrata al Dirigente con almeno sej giomi di anticipo; ricevuta la richiesta, il
Dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti-nella scuola, che possono entro due giorni a
loro volta richiedere l'assemblea per la stessa data ed ora. Possono essere effettuate distinte assemblee
sindacali mensili in numero di due per il personale ATA e di numero di due per il personale docente, anche
di durata inferiore alle due ore & per un massimo di quattro ore mensili pitt i tempi di percorrenza .

2 - Nella richiesta di assemblea vanno specificati 'ordine del giorno, 1a data, I'ora di inizio e dj fine,
l'eventuale presenza di persone esterne alla scuola,

3 - L’indizione- dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; 1’adesione va
- espressa: con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di
.interruzione delle lezioni. ' S _
~ 4 -1l personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista nella
classe o nel settore di competenza. Il personale che dichiara di voler partecipare alla assemblea, non &
tenuto ad apporre alcuna firma di presenza, -
5 - Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e ’assemblea riguardi anche il personale
ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino
telefonico, per cui n. 1 unita di personale ausiliario sara addetto ai servizi essenziali. La scelta del
personale che deve assicurare i servizi minimi essenziali viene effettuata dal Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi tenendo conto della disponibilita degli interessati e, se non sufficiente,
del criterio della rotazione secondo I”ordine alfabetico,

Art. 12 - Permessi retribuiti e non retribuiti ,

1 - Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25:30 minuti per dipendente in
servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato; il calcolo viene effettuato, all’inizio
dell’anno scolastico dal Dirigente, che lo comunica alla RSU medesima.

2 - I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione
(almeno due giorni prima) al Dirigente. I monte ore annuo spettante alla Rsu per ’A.S: 2010/2011
ammonta complessivamente a ore 29 per le tre Rsu,

Art.13 - Referendum

1 - Prima della sottoscrizione del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU pué indire il referendum
tra tutti i dipendenti della scuola.

2 - le modalita per lo svolgimento del referendum, che non devono pregiudicare il regolare

svolgimento del servizio, sono definite dalls RSU; la scuola fornisce il supporto materiale ed N
organizzativo.
U

Art.14 - Diritto di sciopero, norme da adottare in caso di sciopero del personale

1 -1l dirigente scolastico pud modificare I’orario e disporre la presenza alla prima ora del personale docente
non scioperante in servizio nel giorno dello sciopero soprattutto ai fini di vigilanza mentre non pud
organizzare forme sostitutive di erogazione del servizio,

2 - Contingenti di personale: In caso di sciopero: il contingentamento rignarda solo il personale ATA ed &
esclusivamente finalizzato “ad assicurare le prestazioni indispensabili” previste dall’art. 2 comma 1.
dell’accordo sull’attuazione della legge 146/90. Si conviene che, in cas/q di ad:i(%fale allo sciopero del
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personale ATA, il servizio deve essere garantito esclusivamente in: presenza delle particolari ¢ specifiche
situazioni sotto elencate:

a) svolgimento di esami o scrutini finali;
b) raccolta e smaltimento rifiuti speciali;

¢) pagamento degli stipendi ai supplenti temporanei.

- 3 - In tal caso si richieder la presenza di n. 1 Assistente Amministrativo e n.1 Collaboratore Scolastico e, se
necessario, la presenza del D.S.G.A.

4 - Al di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potra essere impedita ’adesione
totale allo sciopero dei lavoratori.

.5 - I dipendenti di cui al precedente comma 2 vanno computati tra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma
~devono essere esclusi dalle trattenute stipendiali.

6 - Per lo'sciopero del personale docente in occasione degli scrutini mtermed1 ¢ finali, il D.S. si atterra alle
norme previste dell’art. 3 comma 3 punti F e G dell’accordo sull’attuazione della legge 146/90 che

prevedono il differimento della conclusione delle operazioni di scrutinio fino a 5 giorni e non dara Iuogo a
nconvocazmm a catena nei giorni successivi.

Art. 15 - Calendarlo delle relazioni sindacali di Istituto

Tra i D.S. e la R.S.U. & concordato il seguente calendario di massima sulle materie di cui all’art 6
del CCNL:

a. Settembre-Novembre:
- Organizzazione del lavoro personale docente ed ATA
- Consegna copia prospetti compensi personale docente ed ATA a. s. precedente
- Confronto sui pagamenti dei compensi accessori
- adeguamento organici personale (assegnazione docenti alle classi se non gia effettuato
precedentemente)
- copia dei prospetti dei compensi di tutto il personale (docente ed ATA)
- piano attivitd aggiuntive retribuite con Fondo di Istituto e modalita di utilizzazione del
personale in relazione al POF, all’organizzazione del lavoro e agli impegni orari
- criteri di ripartizione del FIS
- utilizzo delle risorse finanziarie relativamente ai progetti -~ convenzioni ed accordi
- criteri per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento
- sicurezza luoghi di lavoro e salute
relazioni sindacali
b. Febbralo Marzo: -
- verifica dell’accordo sulle risorse, sull’organizzazione del lavoro del Personale ATA,
determinazione degli organici
¢. Ogni qualvolta se ne manifesti la necessitd per affrontare problematiche ed esigenze relative al

rapporto di lavoro. \ p
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TITOLO TERZO - PERSONALE DOCENTE

Art.16 - Utilizzazione dei docenti in rapporto al POF e collaborazioni plurime

1 - II Dirigente assegna le cattedre, i posti e le attivita tenendo conto dei criteri didattict indicati dal
C.d.I. e dal Collegio dei Docenti, nonché delle diverse professionalitd presenti nella scuola e delle
disponibilita espresse dai singoli docenti. |

2 - Per particolari insegnamenti- e/o attivita, il Dmgente pud incaricare docenti di altra scuola,
avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime, a norma dell’art, 35 del CCNL. Le eventuali
prestazioni dei docenti di altra scuola possono essere remunerate solo con fondi specifici

3 - Nell’assegnare il personale a Progetti e Incarichi, nell’ottica di garantire pari opportunita di .
qualificazione prOfessionale e attivita lavorativa a tutti coloro che ne dichiarano la disponibilitaia -
partecipare, previa verifica delle necessarie competenze, deve essere dato’ accesso, equamente, a

tutti indistintamente. .

4 - Relativamente agli incarichi di collaborazione di cui al precedente punto 2. assegnati dal DS,
saranno preventivamente comunicati alla RSU.

5 - Per- favorire la massima‘ partecipazione di tutto il personale docénte, gli incarichi di
responsabilita (coordinamento, referenti, responsabili di progetto e/o settori) asswmibili da ogni
singola unitd di docente sono limitati fino ad un massimo di 3 attivita, salvo indisponibilita di altri
docenti-a svolgere Iattivita specifica, solo se in possesso delle necessarie competenze.

6 - Il personale docente dichiaratosi disponibile nella partecipazione per pill progetti, deve indicare
I’ordine di priorita per gli incarichi richiesti.

7 - L’incarico a ciascun docente sard assegnato prioritariamente per la prima attivitd richiesta con
apposita domanda; eventuali ulteriori incarichi saranno affidati qualora i finanziamenti e le richieste

di altri docenti lo consentano.

8 - Compatibilmente con le risorse disponibili sara assicurata la partecipazione del personale
docente che ha fatto richiesta per una singola attivita di incarico o progettuale.

9 - Sara comunque assicurato 1’affidamento degli incarichi, in modo tempestivo con specifica lettera

di incarico indicante i compiti, I'impegno orario ed il compenso corrisposto. Degli incarichi
conferiti deve essere data pubblicitd mediante affissione del relativo ordine di servizio all’albo
dell’Istituzione scolastica. '

10 - Il D.S. o suo incaricato all’inizio dell’ anno scolastico accertera la disponibilita del personale .
docente per la partecipazione a Commissioni, incarichi di responsabilitd e insegnamenti aggiuntivi
ai fini di una equa ripartizione dei carichi di lavoro aggiuntivi.

11 - Le parti fissano in € 4.500,00 (100% lordo dipendente, esclusi oneri conto stato) il limite
massimo di accesso al FIS docenti, salvo indisponibilitd di altri a ricoprire incarichi per la
realizzazione del POF. Da tale limite si escludono le altre attivitd finanziate con fondi extra FIS
(Ministero, FSE, Provincia, Regione, Cipe) che come prevxsto dall’art 6 lettera £ del CCNL

2006/09 comparto scuola, vanno contrattati preventivamente i criteri ividuazione e modalita di
utilizzazione del personale.

Art. 17 - Attribuzione incarichi ed assegnazione attivita
L’assegnazione del personale docente alie attivita del POF, dellberate lagli 00.CC., operando un

i P A
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equa ripartizione dei carichi aggiuntivi, & determinata dai seguenti criteri:
s per gli incarichi e/o attivita la cui nomina & deliberata dal Collegio dei Docenti : assegnazione
secondo P'indicazione del Collegio (esempio: FFSS);
* per il coordinamento dei progetti finalizzati all’ampliamento dell’O.F.: assegnazione alla F.S. a
cui fa riferimento il progetto;
* perle attivita previste nei progetti finalizzati all’ampliamento deli’O.F.:
a) disponibilita dichiarata da parte del personale
b) professionalitd documentata
¢) esperienza precedentemente riconosciuta
a) . titoli culturali
b) " equa ripartizione dei carichi di lavoro aggiuntivi

Qualora lo stesso incarico sia richiesto da pii unita di personale, a parita di requisiti.e competenze
professionali -indicate e necessarie al suo espletamento e al raggiungimento degli obiettivi posti,
Pincarico-sara affidato al personale con minori impegni lavorativi ed aggiuntivi,

Gli incarichi relativi alle attivith di funzionamento didattico dell’Istituto, saranno attribuiti secondo i
criteri deliberati dagli OO.CC. di seguito riportati:

1 - Criteri per la sostituzione dei docenti assenti:

¢ Docesite a disposizione

» Docente che recupera permessi brevi con preavviso,di norma,di ore 24
» Docente appartenente allo stesso Consiglio di Classe

¢ Docente della stessa materia

* Docente del corso

In presenza di pit docenti nelle stesse condizioni la scelta terra conto deli’indice di utilizzazione.

2 - Criteri per lo svolgimento dell’attivita di supporto didattico (Sportello) (adottati dal C.D.)

* gli incarichi di insegnamento nell’ambito dello “Sportello Didattico” saranno assegnati sulla
base delle richieste di almeno 5 studenti di varia provenienza.

3 - Criteri per lo svolgimento dei corsi di recupero:

¢ I corsi attivati per una singola classe saranno affidati al docente della stessa classe previa
disponibilita dichiarata;

¢ Tcorsiattivati per classi parallele saranno affidati al docente della classe con maggior numero di
alunni previa disponibiliti dichiarata.

CAPOII - ORARIO DI LAVORO

=

Art.18 - Orario di insegnamento ‘
1 - L’orario di insegnamento viene definito su base settimanale articolato di norma su cinque giorni

e si svolge in 18 ore settimanali . \ A
< \ i VYJ 4 i
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2 - Lorario di lavoro & continuativo ¢ non possono essere previste di norma piit di due interruzioni
orarie nell’arco della settimana; equamente e proporzionalmente ripartite fra tutte le unita di

personale docente. (tali interruzioni possono essere utilizzate per ’effettuazione delle ore eccedenti
I’orario d’obbligo, di cui all’art. 18 del CCNL).

3 - Viene fissato in 24 ore settimanali il limite massimo per ogni docente.

4 - Eventuali ore in eccedenza rispetto alle 18 settimanali per insegnamenti in classi collatérali possono
comportare I’utilizzo del sesto giorno settimanale

6 - Nel quadro orario settimanale di insegnamento di ogni singolo docente, dovra essere garantita un’equa
d1str1buzmne delle prime e delle seste ore, nonche dei tempi “buco”.

Art.19 - Attmta funzionali all’msegnamento e ricevimento md1v1duale genitori : s
1 - 1l Dirigente, per nnprorogablh esigenze e necessita sopravvenute, puod dlSpOI‘I‘C Ieffettuazione di
attivitd non previste- nel piano annuale; in occasione della prima convocazione del Colleglo '
verranno ' apportate le opportune modifiche. I} DS & tenuto a darne preventiva comunicazione
motivata alla RSU specificando i costi e gli eventuali finanziamenti, per ’acquisizione del relativo
parere.

2 - Ogni-docente mette a disposizione un’ora mensile per il ricevimento antimeridiano dei genitori,
tali ore rientrano nelle 40ore annue come previsto dall’art. 29 comma 3 lettera a) del CCNL.

Art. 20 -'Orario giornaliero

1 - Non possono, di norma, essere previste non meno di due e non pitt di quattro ore di
insegnamento come previsto dall’art, 28 del CCNL 2006/09 comparto scuola.

2 - Nel caso sia necessaric impegnare i docenti in attivitd di insegnamento antimeridiane e
pomeridiane nell’arco della stessa giornata, non si possono comunque superare le sette ore
giornaliere; va prewsta almeno un’ora di intérvallo, in mancanza di mensa.

3 - Di norma non si possono in ogni caso superare le otto ore di impegno giornaliero, cons1derando
tutte le attivita curricolari e funzionali all’insegnamento.

4 - Per il personale che opera per la vigilanza agli alunni durante la ricreazione il tempo impiegato
nella predetta attivita rientra a tutti gli effetti nell’orario della attivita didattica.

5 - Per assicurare 1’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in
classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi.

Art.21 - Ore eccedenti

1 - Ogni docente pud mettere a disposizione ore settimanali per 1’effettuazione di ore eccedenti
’orario d’obbligo per permettere la sostituzione dei colleghi assenti.(max 24h sett.)

2 - La disponibilitd va indicata nel quadro orario settimanale e collocata all’inizio o alla fine
dell’orario d’obbhgo glornahero o negli intervalli di cui all’art. 15, comma 3.

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

Art. 22 — Adattamento dell’orario delle leziolialle specifiche esigenze ambientali e calendario
scolastico
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Per esigenze ambientali ’orario giornaliero delle lezioni si articola in 5/6 penodl di 57 minuti
ciascuno. In attuazione delle delibere collegiali, i 15/18 minuti complessivi di riduzione operata dal
glomo 20 ottobre 2010, che non riducono a meno di 1056 ore annuali le lezioni delle classi dalla
prima alla quarta e non a meno di 200 giorni la durata dell’anno scolastico per le classi quinte con
36 ore di lezioni settimanali, non sono da recuperare, ai sensi della .M. 243/1979 e della C.M.
192/1980(delibera del Consiglio di istituto n. 10/2 del 15-10-2010)

Art. 23 - Modalith di fruizione dei permessi e delle ferie o
1-11 personale docente pud usufruire di permessi brevi secondo quanto prev1sto dall’art. 16 del
- CCNL del 29.11.07. _
2 - La relativa nchlesta deve essere fonnallzzata, al Dmgente Scolastico, per iscritto, di norma, -
~almeno con un giorno di ant1c1po o eccezionalmente il giorno stesso, in caso di improvvisa
- sopravvenuta necessita. )
3 - L’attribuzione dei permessi brevi & subordinata alla possibilita di sosutuzmne con personale in
servizio. L’eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato per iscritto, specnf' cando
i motivi, e pud avvenire solo per inderogabili esigenze di servizio.

4 - 11 recupero delle ore di permesso, da effettuare entro i 2 mesi lavorativi successivi, avverrd secondo le
esigenze di servizio concordato preventivamente tra le parti.

5 - In riferimento al comma 9 dell’art. 13 del CCNL Comparto Scuola, si concorda che la fruizione delle
ferie persun periodo non superiore a sei giornate lavorative (anche frazionatamene) sard consentita, previa
specificaze motivata richiesta presentata con congruo anticipo senza oneri per I’istituzione scolastica, salvo
quanto previsto dall’art.15 comma 2 del CCNL 2006/09 comparto scuola.

6 - Le domande di ferie e recupero festivita devono essere presentate entro il 30 di giugno.
Art. 24 - Formazione docenti e collaborazioni plurime
1 - La formazione in servizio rappresenta una risorsa per I’amministrazione ed un diritto per il
personale e va quindi favorita.
I docenti fruiscono a domanda, con esonero dal servizio e sostituzione, dei cinque giomi previsti
dall’art, 64 comma 5 del CCNL vigente per la frequenza delle attivita di formazione riconosciute
dall’ Amministrazione scolastica centrale e periferica.
3 - L’attivita di formazione organizzata dall’ Amministrazione ad ogni livello, costituisce servizio a
tutti gli effetti.
4 - Qualora i corsi si svolgano fuori sede, i docenti hanno diritto, ove spettanti, al rimborso delle
spese di viaggio nei limiti delle disponibilita finanziarie per la formazione.
5 - L criteri per la fruizione dei permessi per 1’aggiornamento vengono cosi stabiliti:

(a) Personale a tempo indeterminato :

(b) Personale a tempo determinato

(c) Rotazione tra il personale

(d) A paritd di condizioni si fa riferimento alla graduatoria interna d’Istituto, per i docenti di

ruolo e/o a quella di provenienza per quelli a tempo determinato.

6 - I docenti la cui collaborazione ¢ richiesta in altre scuole, saranno autorizzati dal D.S., accertato

che tali impegni non producano conseguenze sulle prestazioni obbligatorie ed aggiuntive della
scuola. i

7 - L’autorizzazione pud essere revocata con motivato provveglmento scritto.

SR
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TITOLO IV - ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

CAPO I - NORME GENERALI

Art.25 - Ordine degli adempimenti

1 - Allinizio di ogni anno scolastico e comunque prima dell’inizio delle lezioni, con riferimento
alle indicazioni contenute nel POF e alle attivita ivi prev1ste

=il Dsga consulta il personale in un app031ta riunione in orario di lavoro e formula una proposta
-~ di piano annuale delle attivita di servizio

- il Dmgente, verificata la congruenza rispetto al POF ed espletata la procedura & contrattazione,

adotta il piano delle attivitd. Il Dsga attua il piano adottato dal Dirigente mediante ’emanazione -

di spec1fi01 provvedimenti, mdlcantl templ modi e compensi.
CAPO I~ ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Art.26 - Settori di lavoro _

I - Isettori saranno definiti in modo tale da assicurare un’equa ripartizione dei carichi di lavoro tra
le diverse unita di personale della stessa qualifica.

2 - L’assegnazione ai settori vale,di norma, per I’intero anno scolastico.

3 - Nell'assegnare i settori si tiene conto dei diversi livelli di professionalita debitamente
documentati e comprovati.

CAPO III - ORARIO DILAVORO

Art.27 - Orario normale
1 - L’orario normale di lavoro di 36 ore settimanali viene, di norma, stabilito per I’intero anno
scolastico in sede di adozione del Piano annuale delle attivita di servizio.

"2 - Esso & funzionale all’orario di servizio e di apertura dell’istituzione scolastica all’utenza, &
suddiviso in sei ore continuative per sei giorni alla settimana, di norma antimeridiane, o per
particolari comprovate esigenze, anche pomeridiane
3 - L’orario massimo giornaliero ¢ di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei
ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del
recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere
comunque prevista se la prestazione lavorativa eccede la durata di 7 ore e 12 minuti.

4 - Nella definizione dell’orario si tiene conto sia delle esigenze dei lavoratori che delle necessita di
servizio. Il limite massimo individuale dell’orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore puo
eccedere fino ad un massimo di 6 ore per un totale di 42 ore per non pit di 3 settimane continuative,
nel limite massimo di 20 settimane annue.

5 - L'orario normale deve assicurare, per quanto possibile, la copertura di tutte le attivita didattiche
previste dal curricolo obbligatorio, comprensivo della quota nazionale e di quella definita dalla
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Personale amministrativo
e DSGA dalle ore 8:00 alle ore 14:00
¢ 1.5 assistenti amministrativi dalle ore 8:00 alle ore 14:00
Personale tecnico _
o n, 2 uniti dalle ore 8:00 alle ore 14:00
Personale ausiliario
. h.9 collaboratori scolastici o dalle ore 8 00 alle ore 14: 00

Personale docente utilizzato in altri compiti (blbhoteca segreterla)

e n. 2unitd dalle ore 8:00 alle ore 14:00 per 36 ore settimanali
- con possibilitd di rientri pomeridiani sulla base delle necessita del Pof

Art.28 - Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario ed intensificazione) e collaborazioni
plurime

1" - Possono essere richieste al personale, previa dichiarata dzspomblhta, prestazioni aggluntlve
anche oltre ’orario d’obbligo, in caso di assenza di una o pill unitd di personale o di esigenze
impreviste e non programmabili.

2 - Nellarichiesta di prestazioni aggiuntive si terra conto, in ordine di priorita:

- della disponibilita espressa dal personale

- della graduatoria interna

- della specifica professionalita

3 - Possono, inoltre, essere richieste prestazioni aggiuntive costituenti intensificazione della
normale attivitd lavorativa, in caso di assenza di una o pil unitd di personale e/o per lo svolgimento
di attivitd particolarmente impegnative e complesse.

4 - Tutte le prestazioni aggjuntive debbono essere oggetto di formale incarico, conferito dal Dsga.

5- In quanto autorizzate, compatibilmente con gli stanziamenti d’istituto, le prestazioni eccedenti
Porario di servizio sono retribuite con le modalita e nella misura definite dalla tabella 6, allegata al
CCNL del 29.11.2007, nei limiti della disponibilitd finanziaria. Le ore di lavoro di lavoro
straordinarie potranno essere recuperate, anziché retribuite, su richiesta del personale e3
compatibilmente con il numero minimo del personale in servizio, nei periodi di sospensione delle
attivita didattiche, comunque non oltre il termine del contratto per il personale a tempo determinato /Y
(30 giugno 2011 o 31 agosto 201l)e non oltre il 6 gennaio 2012 per il personale a tempo
indeterminato.

6 - Per particolari attivitd necessarie per la realizzazione completa dell’Offerta Formativa ed in
~ assenza di personale interno competente e disponibile - su proposta o con il parere del Dsga — il
Dirigente scolastico pud incaricare personale ATA di altra scuola, avvalendosi dell’istituto delle] |
collaborazioni plurime, a norma dell’articolo 57 del CCNL. Le prestazioni del personale
amministrativo, tecnico ed ausiliario d?ltra scugla vengono remunerate co% ﬁm specifici .
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7 - Il compenso per intensificazione viene liquidato in base alle tabelle allegate al presente contratto
€ COrrisposto senza possibilita di recupero.

Art. 29- Flessibilita oraria per esigenze personali
Per eventuali e straordinarie esigenze personali & possibile avvalersi della flessibilitA oraria

mediante_scambio di turno giornaliero di lavoro, scambio settimanale di turni di lavoro ecc., previo
assenso del D.S.G.A ed autorizzazione del D.S.; '

Art.30 - Sostituzione personale assente _ S :
- In caso di‘assenza breve di un dipendente(personale Ata), la sostituzione verra fatta, a rotazione, da
altro collega con il riconoscimento. dj compenso aggiuntivo per intensificazione come da tabella

allegata, salvo particolari esigenze di servizio che richiedano la sostituzione con personale a t.d, e/fo _ B

con prestazione di lavoro straordinario.

Si procede alla nomina di supplenti temporanei gid a partire dal terzo giorno di assenza del titolare.

La sostituzione del DSGA sara effettuata dall’assistente - amministrativo titolare di seconda
posizione-economa ex art. 2 del CCNL secondo i seguenti criteri: -

- disponibilita dichiarata

- graduatoria interna

- rotazione

Art, 31- Ritardi, permessi orari e recupero

11 ritardo sull”'orario di ingresso al lavoro comporta I'obbligo del recupero entro Iultimo giorno del
mese successivo a quello in cui si & verificato il ritardo,

In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale
decurtazione della retribuzione ¢umulando le frazioni dj ritardo fino a un' ora di lavoro o frazione
non inferiore alla mezza ora.

In quanto autorizzate, le prestazioni eccedenti l'orario di servizio sono retribuite.

Se il dipendente, per esigenze di servizio e previe disposizioni impartite, presta attivitd oltre
l'orario ordinario giornaliero, pud richiedere, in luogo della retribuzione, il recupero di tali ore
anche in forma - di corrispondenti ore e/o giorni di riposo compensativo, compatibilmente con le
esigenze organizzative dell'istituzione scolastica. Le giomate di riposo a tale titolo maturate
potranno essere cumulate e usufruite nei periodi estivi, sempre con prioritario riguardo alla
funzionalita ¢ alla operativita dell’ istituzione scolastica, .

I permessi brevi, di durata non superiore alla metd dell'orario di servizio giornaliero, sono
autorizzati dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del Direttore S.G.A, purché sia garantito il
numero minimo di personale in servizio e a tal fine verranno concessi secondo l'ordine di arrivo
della richiesta, salvo documentate esigenze eccezionali.

Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente & tenuto a
recuperare le ore non lavorate in una o pid soluzioni in relazione alle esigenze di servizio, salvo
dichiarata disponibilita per la decurtazione dal monte ore accumulate.

Art. 32- Modalita di fruizione ferie, recuperi fompensativi e festivita soppresse
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Le ferie sono un diritto jrrinunciabile e non sono monetizzabili. Esse devono essere richieste dal
personale ATA al dirigente scolastico sulla base del piano ferie predisposto dal DSGA.

In caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere personale
e di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel corso dell'anno -
scolastico di riferimento, il personale A.T.A. fruira delle ferie non godute di norma non oltre il mese
di aprile dell'anno successivo, sentito il parere de! DSGA. In quest' ultima circostanza il personale
sard invitato a presentare un piano di recupero ferie non godute, di concerto con il D.S. e sentito il
DSGA, per la fruizione delle stesse a decorrere. dal primo settembre, fatte salve le esigenze di
servizio. - :

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale A.T.A. pud frazionare le ferie in pilt
periodi. La fruizione delle ferie dovra comunque essere effettuata nel rispetto dei turni prestabiliti,
assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel
periodo 1 luglio-31 agosto. ' -
Qualora le ferie gia in godimento siano interrotte o sospese per motivi di servizio, il dipendente ha
diritto al ximborso delle spese documentate per il viaggio di rientro in sede e per quello di ritorno al
luogo di svolgimento delle ferie medesime, nonché all'indennita di missione per la durata dei viaggi
suddetti. II dipendente ha, inoltre, diritto al rimborso delle spese sostenute per il periodo di ferie non
goduto. ’

Le ferie ssono sospese da malattie adeguatamente e debitamente documentate che abbiano dato
luogo a ricovero ospedaliero o si siano protratte per pitt di 3 giorni. L'Amministrazione deve essere
posta in-grado, attraverso una tempestiva comunicazione, di compiere gli accertamenti dovuti.

II periodo di ferie non & riducibile per assenze per malattia, anche se tali assenze si siano protratte
per l'intero anno scolastico.

All'atto della cessazione dal rapporto di lavoro, qualora le ferie spettanti a tale data non siano state
fruite, si procede al pagamento sostitutivo delle stesse, sia per il personale a tempo determinato che
indeterminato.,

Compatibilmente con le esigenze di servizio, con richiesta di almeno 5 giomi prima, possono essere
concessi brevi periodi di ferie.

9. Per consentire un'adeguata predisposizione del piano ferie di tutto il personale A.T.A., le ferie
estive, di almeno 15 giorni consecutivi, vanno richieste entro la prima decade di giugno; subito
dopo sara predisposto il piano delle ferie e delle festivita soppresse sulla base delle esigenze della
scuola € tenendo conto dei seguenti criteri:

a. nel caso in cui tutto il personale di una qualifica o di un settore richieda lo stesso pericdo, sard
modificata la richiesta del/dei dipendente/i disponibile/i; in mancanza di personale disponibile sard
adottato il criterio della rotazione annuale, tenendo in considerazione eventuali situazioni di vincolo
oggettivo al fine di consentire almeno 15 giorni di ferie coincidenti con il coniuge ¢ convivente o
con i familiari diretti;

b. le richieste saranno autorizzate entro 20 giorni dalla data di scadenza di presentazione delle
domande.

10.L’eventuale variazione del piano, anche per evitare eventuali danni economici al lavoratore, pud
avvenire solo per gravissime esigenze di servizio e deve essere comunicata tempestivamente.

11.11 diniego delle ferie o la sua modifica rispettq alla richiesta deve essere comunicatx € motivata

per iscritto. s w )-}ﬁL/J
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12.Le festivita soppresse sono fruite nel corso dell’anno scolastico di riferimento.

13. 1l personale a tempo determinato fruira di tutti i giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati in
ogni a.s. entro la risoluzione del contratto.

Art, 33- Chiusura Prefestivi

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, ¢ disposta la chiusura dell'istituzione scolastica
nelle seguenti giornate prefestive per I'a.s. 2010/2011: 24 e 31 dicembre 2010 - 5e § gennaio 2011,
23 aprile 2011 e tutti i sabato dal termine degli esami di Stato a fine Agosto (compreso il giorno 16
agosto 2011) ' '

[
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TITOLO V - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
CAPO I - NORME GENERALI

Art. 34- Risorse :

1 - Le risorse disponibili per 'attribuzione del salario accessorio sono costituite da:

- risorse per ’attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa, € 6.489,63 lordo

- dipendente equamente distribuiti tra le sei funzioni strumentali deliberate dal Collegio dei
Docenti : ' SR
- = risorse per Iattivazione degli incarichi aggiuntivi del personale ATA, € 3.232,07 lordo
~ dipendente equamente distribuiti tra una unita di assistente Amministrativoen. 2 unita di -

. assistenti tecnici _ T o : _ _

- risorse del Fondo' dell'lstituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR € 77.090,43 lordo
dipendente a cui detrarre gli accantonamenti per l'indennitd di direzione (Euro 2.790,00) €
P’indennita di sostituzione del Dsga (Buro 500,00) o :

- economie FIS anno precedente € 6.721,66 lordo dipendente.

- risorse per interventi didattici integrativi (corsi di recupero) pari a € 8.972,73 lordo dipendente.

- risorse per ore eccedenti per la sostituzione dej colleghi assenti € 2.036,15 lordo dipendente.

- risorse per attivitd sportiva pomeridiana € 6.883,72 lordo dipendente.

come riepilogate nella tabella che segue:

N. Risorsa Importo

1 | Funzioni Strumentali 6.489,63
2 | Incarichi aggiuntivi personale Ata ' 3.232.07
3 | Fondi specifici attivita di recupero 8.972,73
4 | Ore eccedenti colleghi assenti 2.036,15
5 | Aftivita sportiva pomeridiana : 6.883,72
6 | Fis docenti (77.090,43+6.721,66 -2.790,00 - 500,00) x 70% 56.365,46
7 | Fis Ata (77.090,43+6.721,66 -2.790,00 - 500,00) x 70% x 30% 24.156,63
' 108.143,32

Pertanto il Fis disponibile ammonta complessivamente ad euro 80.522,09 cosi determinati:

[77.090,43 + 6.721,66 (economie Fis ap.) — 2.790,00 ( indennita Dsga) - 500,00 (indennita
dir.sost.Dsga ) | e ripartiti come segue: 70% personale docente per euro 56.365,46 e 30% per il
personale Ata 24.156,63.

Art.35- Criteri per la suddivisione del Fondo delPistituzione scolastica

Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica vengono suddivise tra le diverse figure professionali
presenti nella scuola sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attivita
curricolari ed extracurricolari previste dal POF, nonché dal Piano annuale delle attivitz del
personale docente e dal Piano annuale di servizio del personale ATA. Si precisa che le risorse del
fondo dell’istituzione scolastica, docenti € a a, saranno erogate solo se effettivamente svolte; in caso

AT »\_ /-’ Y /1\ r A "
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di assenze continuative pari o superiori 2 30 giorni, i compensi per attivitd diffuse-in tutto I’arco
dell’anno scolastico non quantificabili in ore effettive, saranno riproporzionate in dodicesimi per il
personale ATA e in decimi per il personale docente. Eventuali residui per la parte destinata ai
docenti confluiranno nelle somme previste per i corsi di recupero, mentre eventuali residui per la
parte destinata al personale ATA dovranno confluire nelle disponibilita per il pagamento delle ore
eccedenti sempre del medesimo profilo professionale di provenienza.

Art.36 - Stanziamenti 7 :
1- Al fine di realizzare quanto stabilito nell’articolo precedente, sulla base della delibera del C.d 1L

~ vengono definiti i seguenti stanziamenti lordo dipendente:

a)
b)

d)

€)

g)
h)

),
k)

D

la somma necessaria per i compensi delle funzioni strumentali & pari ad euro 6.489,63 ed
equamente distribuiti fra le sei funzioni previste L Lo - _
la somma necessaria per i compensi degli incarichi aggiuntivi del personale Ata & pari ad
euro *3.232,07 distribuita tra 1assistente amministrativo ¢ i due assistenti tecnici non:
destinatari dell’art.7 nel limite dell’importo lordo dipendente di euro 900,00 (pari a quanto
previsto per i destinatari del’art.7); I’eventuale residuo sard destinato a retribuire le ore eccedenti
del personale Ata

la somma necessaria per i compensi relativi ai corsi di recupero & pari a 8.972,73
(finanziamento specifico) + 10.000,00 (da Fis)

la-somma necessaria per le ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti & pari ad
euro 2.036,15

la somma necessaria per I’attivita sportiva pomeridiana ammonta ad euro 6.883,72

la somma necessaria per i compensi dei collaboratori del Dirigente ammonta ad euro
5.250,00

la somma necessaria per i compensi delle commissioni ammonta ad euro 2.187,50

la somma necessaria per i compensi degli incarichi attribuiti dal DS ammonta ad euro
13.225,00 :

la somma necessaria per retribuire il personale docente impegnato nei Progetti previsti dal
POF ammonta a € 25.702,96

la- somma necessaria per retribuire Iintensificazione delle prestazioni lavorative e le
prestazioni oltre I’orario d’obbligo del personale Amministrativo pari ad euro 11.250,00

la somma necessaria per retribuire Dintensificazione delle prestazioni lavorative e le
prestazioni oltre 1’orario d’obbligo del personale Tecnico pari ad euro 4.000,00

la somma necessaria per retribuire D’intensificazione delle prestazioni lavorative e le
prestazioni oltre 1’orario d’obbligo del personale Ausiliario pari ad euro 8.905,00

come riepilogate nella tabella che segue:

N. Descrizione Risorsa Stanziamento Attivita

1 | Funzioni Strumentali 6.489,63 6.489.63 | Funzioni
strumentali

2 | Incarichi aggiuntivi personale Ata 3.232.07 3.232,07 | Incarichi

: aggntivi

personale Ata

3 | Fondi specifici attivita di recupero 8.972,73 | 8.972,73 | Corsidirecupero

) / Ve b" \ ] !
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4 | Ore eccedenti colleghi assenti. : 2.036,15 2.036,15 | Sostituzione
_ colleghi assenti
5 | Attivita sportiva pomeridiana 6.883,72 6.883,72 | Attivita sportiva
pomeridiana

5.250,00 | Collaborazione
2.187,50 | Commissioni
13.225,00 | Incarichi
10.000,00 | Corsi recupero
25.702,96 | Progetti *-
7.250,00 { Amministrativi
- - ! Intensificazione
4.000,00 | Amministrativi
. ore eccedenti -
: ' 2.900,00 | Tecnici
- 24.156,63 - Intensificazione

7 | Fis.Ata (77.090,43+ 6.721,66 -2.790,00-500,00) x 30% 1.100,00 | Tecnici ore
- eccedenti
R : o 3.500,00. | Auvsiliari
' Intensificazione
5.405,00 | Ausiliari Ore

eccedenti
108.143,32 10_8.134,76

6 %1; docenti (77.090,43 + 6.721,66 - 279000-50000)x | 56 365,46

* 11 dettaglio relativo alla voce “Progetti” riporta un totale di spesa prevista di euro 28.122,50
rispetto ad euro 25.702,96 del presente articolo con una differenza di euro 2.419,54 pari al 9,41%.
Pertanto i progetti saranno attivati con una riduzione del 9,41%.

2 — La cifra che perverra,in attuazione dell’intesa nazionale de] 4 novembre 2010, relativa ala
finanziamento delle ore eccedenti per D’anno scolastico 2009/2010 sara utilizzata
prioritariamente per la retribuzione delle ore eccedenti non retribuite relative sempre al
medesimo periodo scolastico 2009/2010. L’eventuale residua disponibilith sara interamente
assegnata alle risorse per il pagamento delle attivita progettuali.

Art.37 -Conferimento degli incarichi

1 - 11 Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento
di attivita aggiuntive retribuite con il fondo accessorio, relativamente al personale docente e al
Dsga.

2 - 1l Dsga conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di
attivita aggiuntive retribuite con il fondo accessorio, relativamente al personale ATA.

3 - Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicati, oltre ai compiti e agli obiettivi assegnati,
anche il compenso spettante ¢ i termini del pagamento. Degli incarichi conferiti deve essere data

pubbliciti mediante affissione del relativo ordine dl\servizio all’albo dell’Istituzione scolastica. .\

‘ ) ,
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CAPO T - PERSONALE DOCENTE

Art.38 - Individuazione

1 - Il Dirigente individua i docenti a cui affidare lo svolgimento delle attivitd aggiuntive ed extra-
curricolari sulla base dei criteri stabiliti dal Collegio dei Docenti, delle indicazioni contenute nei
progetti o nelle convenzioni, della disponibilita degli interessati e delle diverse professionalita.

Art.39 - Collaboratori del Dirigente _ , _
- 1 - Icollaboratori del Dirigente, da retribuire con il fondo di istituto sono quelli di cui alla lettera f)
¢ alla lettera %) dell’art. 88 del CCNL B o -
- .2 - A tali docenti spettano i compensi forfetari rapportati a prestazioni in ore, in misura annua, .
come segue: . :
- - docente che svolge funzioni vicarie, pari a ore 150
- secondo collaboratore, pari a ore 150
- budget per i docenti con incarichi e per la partecipazione a Commissioni pari a € 14.262,50
(al netto del compenso per i collaboratori) come da prospetto.allegato e sottoscritto.

Art. 40 - Altre attivita previste nel POF -

1 - Ai docenti impegnati nelle attivitad di recupero- viene destinato- un budget dal Fondo
* dell’Istituzione Scolastica di € 10.000,00 lordo dipendente dal FIS oltre i fondi specifici di €
8.972,73 lordo dipendente. I compensi saranno riconosciuti sulla base dell’effettivo impegno orario.

|
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CAPO III - PERSONALE ATA

Artd1 - Quantificazione delle attivita aggiuntive
1 - Le attivitd aggiuntive, svolte nell’ambito dell’orario d’obbligo nella forma di intensificazione
della prestazione, vanno riportate ad unita orarie ai fini della liquidazione dei compensi.
2 - Qualora le somme stanziate per retribuire le prestazioni di cui all’art. 28. punti 5) e.6) non siano
sufficienti a retribuire tutte le attivita aggiuntive, & possibile ricorrere a recuperi compensativi.
Art, 42 - Incarichi specifici - ,
1 -1l Dirigente conferisce gli incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita: .
- professionalit specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o professionali -

e delle esperiénze acquisite T
- disponibilita degli interessati
- anzianita di servizio

W
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TITOLO VI - ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEX
LUOGHI D1 LAVORO

Art.43-H rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1-IIRLS ¢ des1gnato datla RSU al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia disponibile e
possieda le necessarie competenze,

2 - AL RLS ¢ garantito il diritto all’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che aifenscono al

. Sistema di prevenzione e di protezione dell’istituto.

3 - Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso 1’opportumta di ﬂequentare un
corso di aggiornamento specifico con spese a carico della scuola. -
-4 - 11 RLS pud accedere liberamente ai plessi per verificare le COl‘ldlZlOl‘ll di smu.rezza degli amb1ent1. :
di lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito.

5 - 11 RLS gode dei diritti sindacali e della facoltd di usufruire dei permessi retnbultl secondo
quanto stabilito nel CCNL all art, 73 al quale si rimanda.

Art. 44 -T1 Responsabxle del Sistema di Prevenzione ¢ Protezione (RSPP)
1 - 1 RSPP ¢ designato dal Dirigente tra il personale docente a condizione che assicuri le necessarie
competenze tecniche indispensabili all’assunzione della funzione.
2 - 11 RSPP svolge ordinariamente i seguenti compiti:
- coordina tutte le attivita di prevenzione e protezione
- vigila sul rispetto delle norme definite nel Piano di rilevazione dei rischi

- tiene i contatti con gli EE.LL. per tutte le esigenze connesse alla sicurezza

- coordina I’attivita delle figure sensibili di plesso

- gestisce il programma delle esercitazioni di evacuazione dei plessi
Art. 45- Le figure sensibili
1 - Per ogni plesso scolastico 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 e
saranno appositamente formate attraverso specifico corso.
3 - Alle figure di plesso competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza, che
esercitano sotto il coordinamento del RSPP.
4 — Alle figure sensibili ATA verra destinato un budget appositamente assegnato dal Mir,
Axt. 46 — Videosorveglianza
L’installazione di sistema di videosorveglianza presso I’istituto deve garantire “il diritto dello
studente alla riservatezza” (art. 2 comma 2 DPR n 249/1998) e tenere conto della delicatezza
dell’eventuale trattamento dei dati relativi a minori. A tal fine, se pud risultare ammissibile il loro
utilizzo in casi di stretta indispensabilita gli stessi devono essere circoscritti alle sole aree
interessate ed attivati negli orari di chiusura dell’Istituto, regolando rlgorosamente I’eventuale

‘accesso ai d .
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TITOLO VII - NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 47 ~ Norme relative al corrente anno scolastico

1 - Quanto gia deciso nelle sedi competenti in merito alle materie oggetto del presente contratto,
sulla base della normativa a suo tempo vigente, rimane in vigore per il corrente anno scolastico

2 - Gli effetti del presente contratto cominceranno ad essere prodotti a seguito della sua stipula
definita e sono applicabili, per 1a sola parte giuridica, fino alla stipula di un nuovo contratto.

Art. 48 - Norma finale di rinvio

Per quanto non esplicitamente previsto nel 'présente contratto si rinvia alle norme contenute nel

- Famo pa.ri:e intégrante del presénté-contféfto iseguenti allegati: =~

1. prospetto calcolo Fis a.s. 2010/2011 (All.1)

2. prospetto preventivo utilizzo Fondo Istituto a.s. 2010/2011 docenti (AllL2)

3. prospetto incarichi e commissioni (All.3)

4. prospetto compiti Funzioni Strumentali (All.4)

3. piano attivitd personale Ata (AlL5)

6. prospetto ore eccedenti e intensificazioni personale Ata (All6)
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Ministero della Pubblica Istruzione

Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio
ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE e per GEOMETRI

“CESARE BARONIO”
Cod. meecc.  FRTD110002 03039 SORA (FR) - Via Ariosto, 1 - Distretto scolastico n. 56 Centraline 0776 831999
Cod. Intranet  FRTD110002 con Sezione Staccata i i Vi i iti Presid. 0776 831251
Cod. Fiscale: 91020350608 S ng .. //S accata in Atm? (FR) Via !)e: Sanpm, 486 Fox. 0776 825338
Partita VA 02607490600 p://Www.cesarebaronig.it - baronio@rdn. it

Dichiarazioni a verbale:

“La Fle Cgil pur condividendo la ripartizione delle risorse Fis tra docenti ¢ ATA e Pimpostazione
nell'impiego delle stesse, non ¢ d’accordo sulla cifta che & stata determinata quale tetto retributivo
individuale in quanto troppo elevata rispetto al totale delle risorse destinate ai docenti. Inoltre non
sono stati adottati criteri piu stringenti per assicurare e rendere esigibile tale tetto,” /

Il 'componente la RSU d’Istituto prof. Tuzj Gianpiero Carmelo e il rappresentante dello SNALS
CONFSAL prof Tocco Franco esprimono parere contrario all’attribuzione dei compensi di seguito
specificati : .

COLLABORATORI DEL D.S.: non si condivide I’entita dej compensi ai due collaboratori del D.S.
» in quanto ritenuti eccessivi in riferimento al carico di lavoro assegnato, nonché. gli stessi sono di
pertinenza del D.S. e comunque non rispondenti a quanto previsto dall’art.88 del CCNL comparto
scuola nel quale & espressamente chiarito che le risorse finanziarie del FIS debbono essere
impegnate:ed utilizzate prioritariamente per le finalita di impegni didattici in termini di flessibilita,
ore aggiuntive di insegnamento, di recupero e potenziamento.

RIPARTIZIONE FONDO FF.SS. non si condivide la ripartizione della quota fondo delle FF.SS..
cosi come proposto dal D.S., in parti uguali in quanto non sono state prese in considerazione le
diverse quantificazioni degli specifici carichi di lavoro ed impegni relativi, che nelle stesse funzioni
sono di fatto notevolmente diversificate. Si ritiene, altresi che la proposta “ripartizione a pioggia”
cosi come individuata dal D.S. in questi tempi dove si stanno provando diverse soluzioni per
corrispondere con equitd compensi economici derivanti dal riconoseimento di ulteriori carichi di
lavoro e responsabilitd maggiori, non soddisfi la condizione di giusta retribuzione e gratificazione
degli impegni notevolmente diversi, profusi dai destinatari dei suddetti carichi di lavoro.
COMPENSO SOSTITUZIONE DSGA: si ritiene che entita della sostituzione del DSGA non
possa essere corrisposto in quanto 1'ass. amm.vo destinatario di tale carico di lavoro ¢ gia
assegnatario per le stesse mansioni, e cosi come previsto dal CCNL comparto scuola, di specifica
indennitd economica aggiuntiva di cui alla seconda posizione e art.7 del CCNI sui compensi
accessori pertanto propone che “eventualmente” tale Compenso possa essere corrisposto ad altra/e
unita di ass. amm.vo destinatario di ulteriori carichi di lavoro aggiuntivi.
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ALl L

Budget - A.S. 2010/2011 : ) -
in base a Sequenza FIS del 8/4/2008 - Sequenza ATA del 25/7/2008 - CCNL 2° b:enmo economico 2008-2009 del 2312009

Denominazione scuola

PARTE | - Dati per la determinazione del bl_jdget :del'_ FIS e Ind. di Direzione del DSGA

Scuola sec. Quota per unita di personale a T.l.
di ll grade Lordo dip. 20,00
l.ordo Stato 39,81

Sedi di erogazione del servizio
Docenti Sc. Secondaria

Importo totale | 2.707,08

Docenti Sc. Primaria “Parametri aqqiuntivi Ind. di Dir. DSGA " Totale Ind.:D
Docenti Sc. Infanzia Ist.verticalizzati v 750,00 |- AL S; 2010];2 _
Totale Docenti Oneri riflessi (IRAP-INPDAP) su par. agg. ID 245,25 |- 3.702, 3‘3
Personale ATA
Totale 68
PARTE Il - Sviluppo parametri per la determinazione del budget FIS
Lordo Stato Lordo Dipendent

Totale FIS - 102.299,00 - 77.090,43 Parametri LORDO Stato Importi
Totale Generale Ind. Dir. 3 702 33 - | 27%0,00( CCNL 23/01/2009 - Art.4 .

Economie LORDO Stato : + 6.721,67 = Sedi di erogazione del servizio ' 4.056,00 4.056,00
Totale FIS 2010/11 _ 107 51 6 32 . -81.022,09 - Addetti in organico di diritto 802,00 54.536,00
Acc.to. x sost DSGA i - | 500,00 - - Docenti in organico di diritto (*) 857,00 43.707,00

' + N Totale  102.299,00
Totale generale FIS 2( 2010/11 106.852,82 | | 80.522,09| -
LORDO STATO
' - - Funzioni strum [lncarichi Spec |Recuperi ore ecc Att/Sp {Ore Eccedenti
70% 74.796,97 56.36547 | 8.611,82 4.289,00 11.806,81 9.134,70 2.701,00
30% 32.055,85 : 24.156,63 netto 6.489,69 3.232,10 [pariacre 179  N° 3 Docenti pariaore 75
106.852,82 | - | - 80.522,09 . :
Economie 2009 9.493,57 7.154,16 Sicurezza Fprmazione |Autonomia
116.346,39 87. 676_25 8423,441\ ,\ 562,26 2771,3 J
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ALL.2

PROSPETTO PREVENTIVO RIEPILOGATIVO UTILI

ZZO FONDQ ISTITUTO DOCENTI ANNO SCOLASTICO 2010/2011
Piot,  [Geordinatere Nome Numero Fi8 DOCENTI . : FONDO TOTAL
0. | 2010|Progette Progstto docentt A — — RISERVA A
: Praventive Conatmitive Differenza
ALTRIRESIDUI s, | Nonms, | MPO s | Noni | TP
RESIDUE ANNO PRECEDENTE : 38,00 17,.50 35,00 17,50 Riduzlone Nucva Riduzlone oraria
SOMME A DISPOSIZIONE 2010/2011 Val, : spesa ins, Non ins.
N. DOCENTE Totale a dlsposkzions % “ - -
1} 3499 |Loffreda Anna ‘ Impresa Siimulata 3Q 5 3.1;| % 50 875,00 - -
| 2_{ 3800 |Facchint Sandre Imprasa Siimulata 40 5 3,11% 50 875,00 - -
3 i 3488 {Teraigni Vincenzo Imprega Siimulata $G 5 311% 50 §78,00 - -
4 | 3363 {Pisani anna Impresa simulata 3P 5 3,11% 50 875,00 “ .
| & | 3510 | Buttarazz| Romeo Imprasa simulata 5P 5 3,11% 50 875.00 - -
& | 3357 [ Tangl Rosarita impresa simulata 4P 5| 341% 50 878,00 - -
7 | 3481 [Nunnar Stefania Psicotogia 1 2,80% 20 5 TB’?.“ -
8 | 3402 |Ruggleri-Paoluce Orisntamento 3 | 688% P10 ] 4.e2800 -
¢ | 5504 | Zarreill Saverio Ebc} go8 | T97% 24 80 2.249.00 -
10 | 3504 |Zarroll Saverio Stage Esiivi 608 | 9,33% _| 159 2.628,00 .
14| 2495 [Evangelista Antonella Eed! lovel core 3 8,86% 110 1.925,00 -
12 | 3498 [Evangelista Antonalia Ecdl Ad d 1 2,49% 20 700,00 -
13 | 3496 [Marchicna Rosstta Solidarieta-Volontariate 2 4,98% 80 1.400,00 .
14 | 3483 | Rosati Giovannl Adottiamo una strullura t 5,80% .45 . 1.575,00 -
15 | 3489 [Santi Claudio Cad 2D Triennle 2 5,80% 45 1.675,00 .
16 1 3484 |Rosatt Progetto slcurezza cantlerl i 498%1 40 1.400,00 -
17 | 3480 |Santi Claudlo Frogetto stnutture STAGEC 1 580% | 45 1.576,00 -
|18 | 3511 }iucel Riccardo Leggers una clith 1 5,29% 46 ] 1.487,80 -
19 | 3485 IModcone Fr;nco Cad 20 Biennio 1 3,;1'3% 30 1.050,00 -
122 | 3503 [Mattacchions Coniabifisé Lavori 1 4,98% 40 1.400,00 -
23 | 3488 ; Simbola-Glovannonse Educazione alla lagalit 2 245% | 20 700,00 -
24 | 3506 [Tuzy Gianpiero . |Pi 1 1,80% _1_2 5 £07,50 |. -
TOTALE IMPEGNATO 1,00 38| sas| 2847280 - - ]
RESIDUO '




~ALL.3

PROSPETTO COMMISSIONI ED INCARIGHI A.S. 201 0!2011

DATI PREVENTIVI
N. ordine COMMISSIONI Numero Qre totali - Costo orario |Costo totale
1 Orientamento 100 17,5] €1.750,00
2 Commissione Pof 2 10 17,5 € 175,00
3 JACQUISTI 3 15 €17,50 € 262,50
TOTALE COSTO COMMISSION! - €2.187,50
ORECOM. [~ 125 | -
N. ordine INCARICHI Numero _Ore totali_|Costo orario |Costo totale
1 COORDINATORI QUINTE - 6 90 €17,50] €1.575,00
2 COORDINATORI Altre classi 20 200 €17,50]-  €3500,00] °
‘3 SEGRETAR! 26 - 130- €1750] €227500|° .
4 _ ICOLLABORATOR! - 2 '300- €1750| _€5.250,00 E\iang_elista-Loﬁreda_
5 SICUREZZA 1 € 17,50| . €1.500,00|Patiarca - '
.6 IPALESTRE . 2 . 20 €17.50] "~ €350,00}sansone.DAmbale -
7 |AGGIORNAMENTO BRIDGE 9 20 € 17,50 € 350,00/ Tersign! '
8. LABORATORIO GHIMICA - 1 10 €17,50}  €175,00|patassama . - -
9 ) LABORATORIO LINGUISTICO 1 10 - €1750]  €175,00 Ruggled
10 . [LABORATORIO SCIENZE FISICA: 1 10 “€17,50 € 175,00 Nacoheli
11 |LABORATORIO INF. 10 EE 10 € 17,50 € 175,00}Rosati
12 [LABORATORIO INF.22 1 10 €17,50]. " €175,00 Santi -
13 |LABORATORIO INF. IGEA 1 10 - € 17,50 € 175,00 Casciano -
14 |LABORATORIO SIMULIMPRESA 1 10 £€17,50 €175,00] Tersigri
15 |LABORATORIO INF, 103 1 10 €17,50 € 175,00 Evangelista
16 {ED.SALUTE 1 20 €17,50] € 350,00Nunnari
17 |RESP. ELEZIONI SCOLASTICHE 1 20 € 17,50 € 350,00{Mezzone
18 |RESP.DIPARTIMENTO PLURIDISCIPLINARI 1 20 € 17,50 € 350,00 Mattacchione Tiberio
19 ' |RESP.DIPARTIMENTO PLURIDISCIPLINARI 1 .20 €17,50 € 350,00} 0'Orazio Antonio
20 |RESP.DIPARTIMENTO PLURIDISCIPLINARI 1 20 €17,50 € 350,00{visca Mary
22 |SITO INTERNET 1 30 € 17,50 € 525,00|Rosat
: TOTALE COSTO INCARICH! €1 847500
ORE ING.
TOT.ORE ' i
TOTALE cosm _ |3€20:662;50]
Riepilogo:[Commissioni] € 2.187.50
Incarichi € 13.225,00
Collaborazion} € 5.250,00
Totale € 20.662,50

@ |
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ALl 4

COMPITI FUNZIONI STRUMENTAL! a.s. 2010/2011

Responsabile AREA 1
LECCE DANIELA

Ampliamento e
arricchimento dell’Offerta
Formativa

Coordinamento attivita formative integrative alunni.
Predisposizione comunicazioni per le iniziative di arricchimento dell'Offerta Formativa

Coordinamento progetti; Consegna, raccolta modulistica e verifica esattezza nella compilazione. N
Monitoraggio progetti d’Istituto;
Coordinamento educazione stradale; =

Attivit di verbalizzazione riunioni POF. Coordinamento progetti presentati * in itinere™.
Relazione finale POF .-

Responsabile AREA 2

Formazione — Ricerca -

Formazione: Attivita di formazione dei docenti dell’istituto.

oty
TERSIGNi VINCENZO Innovazione
Ricerca: Conduzione e monitoraggio Bando Regionale Azioni A e B - Progetto "Baronio on line”
Innovazione: Adeguamento rete d'istituto. Nuova Release Piattaforma Docebo per Video conferenza,
Graduale introduzione nuove proposte operative e modulistica. Rinnovo laboratori
" |[Responsabile AREA 3 Rapporti con il territorio 0r1entamento Riorganizzazione dei progetti di Orientamento in un percorso unitario, anche in relazione a]la{
VISCA MARY Riforma. . |
Integrazione scuola lavoroe: Realizzazinne Progetto Stage (progettazione conduzione mbnitoraggio)
Progettazione Integrata : Consolidamento rapporti con EELL., Umverslté, Mondo del Lavoro. Realizzazione -
) . Progettia va]ere su fondi esterni. .
Responsabile AREA 4 Qualita i Momtoraggm'per coritrillo dei processi: Attivitt Commissione POF; _Funzioni Strumentali.
BUTTARAZZIROMEQ ' Lettura e disamina dei dati di gradimento a.s. 2010/2011 per antovalutazione POF,;
' Predisposizione e somministrazione questionari.
Predisposizione, Somministrazione, Lettura dati; Questionari di gradiménto 25! in ¢orso
Graduale introduzione azioni di monitoraggio delle attivita
Responsabile AREA 5 Servizi per gli studenti. Coordinamento viaggifvisite di istruzione.
TUZJ GIANPIERO Predisposizione di tutta la documentazione necessaria: progetti di viaggio e griglie di valutazione
Consulenza ai responsabili dei progetti per l'attuazione della fase di loro competenza.
Coordinamento delle uscite didattiche.
Elaborazione ¢ disamina degli strumenti di monitoraggio.
Responsabile AREA 6 Infrastrutture informatiche |Attuazione delle norme di sicurezza L, 196/03.
FACCHINI SANDRO Ristrutturazione rete con creazions Vlan.

Miglioramento del traffico locale (nuovo cablaggio).
Coordinamento di tutte le attivita che coinvolgono la rete di Istituto.

Tutte le funzioni strumentali sone tenute a:

partecipare agli incontri della Commissione POF

collaborare con la Segreteria per la gestione amministrativa delle attivita coordinate
concordare i dettagli delle attivita con il Dirigente Scolastico ed i suoi collaboratori
relazionare al Collegio docenti sulle attivita svolte.

proposta economica del DS pari ad 1/6 dell'assegnazicne ministeriale, per ciascuna funzione.
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Prot. n.496

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

Oggetto: Prop‘osta Piano annuale delle attivita di lavoro det personale ATA a.s, 2010/2011, inerente le
prestazioni dell'orario di lavoro, V'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa e di quelli specifici,

Yintensificazione delie prestazioni lavorative e di quelle eccedenti I'orario d'obbligo e le attivity di
formazione.

1L DIRETTORE DEI SERViZI GENERAL{ ED AMMINISTRATIV!

Visto il D.L.vo 297/94;

Visto il D.L.vo 626/94;

Visto il CCNL del 04/08/1995:

Visto il D.L.vo 242/96,

Visto il D.M. 292/96; -

Visto il CCNQ del 7/05/1996;

Vista la Legge 59/1997 art. 21;

Visto il D.M. 382/98;

Visto il DPR 27571999 art. 14;

Visto il CCNL del 26/05/1999;

Visto il CCN! del 31/08/1999;

Visto il D.L.vo 165/2001 art. 25:

Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 e 9;

Visto I' Accordo MIUR - 00.88S. del 10/05/2006;

Visto it CCNL del 29/11/2007, arit. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62;'66, 88;

Visto il D.L.vo 81/2008: :

Vista la Sequenza Confrattuale ATA del 25/07/2008 ;

Visto it C.C.N.1.- Formazione personale docente ed ATA- a.s. 2008/2009 - del 04/07/2008; -

Visto 'accordo Miur —00.SS. del 20/10/2008 :

Visto il C.C.N.L./Comparto Scuola 23/01/09- biennio economico 2008/09

Visto l'accorde Miur-O0.SS. del 12/03/2009 sulla 2 4 posizione economica

Visto il D.Lgs. n. 150/2009

Considerato 'organico di diritto a.s. 2010/2011 relativo al personale ATA,

Tenuto conto delle struttura edilizia in cui si articola, sotto l'aspetto logistico, I'istituto -

Tenuto conto del fondo d'istituto per il periodo settembre/dicembre 2010 e gennaio/agosto 2011;

Considerato che nel corrente anno scolastico, I'.T.C.G. * C.Baronio”, istituito a seguito di unione per
fusione con provvedimento del Dirigente dell’USR Lazio prot. n.26924 del- 23/12/2008, con ulteriore
provvedimento dell’Ente Provincia prot.n. 87778 del 30/07/10 sj & interamente riunito nel suo insieme-
Corso Geometri ¢ Corso Ragionieri- presso la sede di via Ariosto, si dara impulso alla riorganizzazione e

all'adeguamento dei servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento delia
migliore qualita del servizio reso, tenuto conto delle mutate esigenze;

Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio:;
Considerate ie esigenze e le proposte del personale interessato emerse dagli incontri con il personale ATA ;
2

& 4 kv




PROPONE

ai fini della contrattazione a livello di Istituzione scolastica, di cui all'art6 del C.C.N.L. Scuola
2006/2009, il Piano annuale delle attivita di lavoro del personale ATA che tiene conto dei seguenti
aspetli organizzativi e gestionali per la parte di competenzadel D S.G.A.:

1) prestazione dell'orario di lavoro;

2) attribuzione degli incarichi di natura organizzativa;

3) proposta per I'attribuzione degli incarichi specifici;

4) intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti 'orario d'obbligo;

5) attivita di formazione,

Il piano esaminera, quindi, I'attribuzione degii incarichi organizzativi compreso I'orario di lavoro, quella per le

prestazioni che eccedono l'orario d'obbligo e l'intensificazione del personale ATA. La formazione, infi
come imprescindibile diritto-dovere . del personale a migliorare costantemente

professionale, sard incentrata su attivita di studio e di. approfondimento .elabora
nazione dei,:proceési-formativi. ed attuativi- secondo il .Piano di

ne, intess
i livelli di specializzazione
te con autonoma determi-

formazione annuale per il personale ATA,
'predis_posto; dal' DSGA ai sensi delll'articolo'66,(_:omma 1,del CCNL .29/11/2007 e - dall'art. 2 -del CCNI
0410712008 ed_rorganicamente inserito nel programma annuale.

ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO T o )
Ai fini di.un preciso & corretto svolgimenito delle funzioni istituzionali, ber'co-nséntire' fa punt’uél.e realizzazione
del POF e garantire le ngcéSsan‘e relazioni con T'utenza interna ed esterna, {'orario prevede le seguenti
modalita. di prestazione delle attivita lavorative che dovranno essere rese dal personale ATA in ragione di 36
ore seftimanali, ‘funzior)ali all"ora_rio di funzionamento delia scuola,” . _ ‘__‘ S

Di norma ta prestazione lavorativa si articolera in sei ore continuative antimeridiane per sei giomi (8,00-
14,00).Relativamente ai collabora

tori scolastici si specifica che gii stessi, per necessita collegate all'orario-delle
lezioni articolato come segue:’

. 815-912:
e 9,12-10,09;
o 10,09-11,06;
o 11,06-12,03;
e 12,03-13,00;
e 13,00-1357

ed a seguito di. determinazioni della RSU in data 16/08/2010 | osserveranno l'orario giornaliero 8,00- 14,15,
con recupero compensativo dei 15 minuti eccedenti.

Tuttavia considerata, I'attivita progettuale del personale docente e la necessita ordinaria di due aperture
pomeridiane, senza contare le altre aperture collegate al pianc annuale delle attivita del personale docente
medesimo, ed altresi considerata la disponibilita defle risorse Fis ATA, nonché il fatto che quatirc
collaboratort scolastici su nove usufruiscono del congedo per la legge 104/92 sara necessario adottare

anche un orario flessibile e la turnazione per coprire tulte le esigenze, che

lo straordinaric non pud
assicurare.

L'orario massimo giornaliero di lavoro non potra comunque superare le nove ore comprese le prestazioni
aggiuntive,

Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell'orario d' obbligo, saranno programmate per

almeno tre ore giornaliere consecutive secondo le esigenze di funzionamento della scuola. Se I'orario

giornaliero eccede le sei ore continuative, it personale usufruisce di una pausa di trenta minuti, per il recupero
delle energie psicofisiche .

Tale pausa deve essere comunque prevista, se l'orario continuativo di lavoro giornaliero & superiore a 7 ore e

12 4nuti. o ) \ _/,-— P
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Inoltre verranno utilizzate le altre forme contrattuali di orario per soddisfare le v
Es
scuola:

arie esigenze di apertura della

Orario flessibile: tale forma di orario pur non essendc normalmente utilizzabile come sistema ordinario di
lavoro per le motivazioni innanzi esposte potrebbe, tuttavia, per alcune categorie di lavoratori che si trovino in
particolari situazioni previste dalla legge , essere attuato com

patibilmente con le esigenze di servizio, a fronte
di eventuali richieste.

Orario plurisettimanale e turnazione possono essere attivati solo se particolari esigenze di servizio o di
concentrazione delle attivita didattiche in determinati periodi dell’

sempre tenuto conto della disponibilita del personale interessato;

Turnazione:quando Porganizzazione tramite orario ordinario non & sufficiente a co
servizio, & possibile attuare la turnazione.

anno, ne rendessere apportuno il ricorso e

prire le esigenze di
Disciplina dei ritardi e dei recuperi

Ritardi : il ritardo deve essere sempre giustificato e recuperato , se possibile nella stessa giornata o entro I'ultimo

giorno del mese successivo a quello in cui si & verificato , previo accordo con il D.s.g.a.. Incaso di mancato recupero
si opera come da CGNL Scuola, ' _ . .,
Recuperi e riposi compensativi : relativamerite alle ore eccedenti prestate per esigenze di servizio it dipendente
potra chiedere il pagamento compatibiimente alle risorse finanziarie o il riposo compensativo. In questiultimo caso, le
. ofe cumulate. potranrio essere fruite durante.l'anno scolastico e nei periodi di 'sospeh,siohe ‘delle attivita didattiche, in
special modbi nei mesi estivi, tenuto conto delle esigenze organizzative dell'istituto. 3 '
In ogni caso, . detfi riposi non potranno essere fruiti oltre i fre mesi successivi all’

anno in cui sono stati maturati, -
sempre compatibilmente alla funzionalita della scuola. T

- DIRETTORE S.G.A.

L'orario del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, tenuto conto della complessa articolazione, della quantita e
delta diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gesiione ed al coordinamento della generale organizzazione
tecnica- amministrativa- contabile , e dellb svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituz’ionali'Territpriali centrali e
 periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche Autonome, con gli Enti EOéaIi, con gl Organismi Territoriali
 periferici del Mef, dellINPDAP, dell'NPS,.etc dovrebbe essere oggetto di intesa con il Dirigente Scolastico.Nel rispetio
assoluto dell'orario d'obbligo, I'orario flessibile consentirebbe I'otiimale adempimento degli impegni per un’azione
. tecnica,giuridica, amministrativa improntata ai criteri dellefficacia, delf’efficienza e della economicita. - -

- Eventuali prestazioni di ore aggiuntive rispetto  all'orario .d'obbligo dovranno’ essere autorizzate dal Dirigente
Scolastico, e retribuite attingendo a risorse non facenti parte del Fis. R

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle 14,00 per sei giomi.

L'orario degti uffici amministrativi, & di norma quelio contrattuale : 8,00- 14,00,
Tuttavia

» per fronteggiare le molteplici esigenze del servizio e quelle strumentali all’ attivita del Pof, si reputa
necessaria almeno una apertura pomeridiana per ciascuna area, in giomni individuati dal d.s.g.a. ed in ogni caso
concomitanti con i giorni di mercoledi e di venerdi attualmente previsti per attivita didattiche pomeridiane | per. non
meno di tre ore nella fascia oraria dalle 14,30 alle 17,30 ed un giomno fibero ogni quindici giorni. )
Tanto per venire incontro anche alle esigenze dellutenza che non pud usufruire dei servizi scolastici in orario
antimeridiano,purché tale orario flessibile incrementi la produttivita e conseguentemente l'efficienza e lefficacia del
servizio scolastico, e non crei problemi nella gestione del medesimo.

La copertura dell'orario, in ogni caso, sara garantita con I'utilizzo razionale ed integrato di tutti gfi strumenti previsti dalia
vigente normativa ( orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni ).

E prevista la prestazione del servizio di tutti ghi Assistenti amministrativi in orario antimeridiano, meéntre la prestazione
del servizio in orario pomeridiano, qualora non si attuasse il sistema dell'orario flessibile, sara utilizzata in modo
congruo a.garantire la presenza di tante unita di Assistenti Amministrativi quante richieste dalle attivita previste nel _,
POF e dalla necessita di prestazioni di lavoro straordinario, compatibilmente con le risorse finanziarie appositamente [I
previste e disponibili per i personale ATA allocate nel Fondo distituto. Qualora si dovesse attuare la tumazione, si
applichera il criterio delle disponibilita e in subordine quello della_rotazidne, Sara assicurata la sovrapposizione per

almeno un'ora. : )W @%\
A ~
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. Per eventuali, eccezionali esigenze che richiedano prest

ASSISTENTI TECNICI
L'orario per gli assistenti tecnici si articolera come segue:

»  Assistenza tecnica alie prestazioni didattiche per almeno ventiquattro ore in com

presenza con il docente;
¢« Le restanti

tecniche e scientifiche dei laboratori di competenza, nonché per la

preparazione del materiale per le
esercitazioni .

Si precisa che la normativa - art 5. dello schema det D, del 17/08/09- relativa ai criteri ed ai parametri per la
determinazione dei organici ATA/comparto Scuola, prevede che nei periodi di sospensione della attivita didaitica gli

assistenti tecnici possano essere utilizzati, oltre che in attivita di manutenzione ordinaria del materiale tecnico scientifico
ed informatico etc, anche in attivita di manutenzione straordinaria del predetto materiale ed in
didattica, per I'ordinato avvio delf'anno scolastico.

L'orario sara normalmente quello contrattuale 8,00-14,00,

attivita di supporto alla

E’ prevista 'eventuale prestazione del servizio in orario pomeridiano qualora lo richiedesse I'attivita progettuale del POF
o la necessita di lavoro straordinario,compatibilmente con le risorse finanziarie previste nel Fondo di Istituto.

In ogni caso la copertura dell’orario & garantita con I'utilizzo , come per le altre categorie ATA, di tutte gli strumenti
previsti dalla normativa vigente {orario flessibile piurisettimanale, turnazione).

‘COLLABORATORI SCOLASTICI

Orario antimeridiano dalle ore 8,00 afle 1
recuperati con riposi compensativi, -+ S
La copertura.dell'orario, qualora lo richiedessero esigenze di servizio: sara garantita con
di tutti gli strumenti previsti
d'obbligo.

4,15 per sei giorni considerato l'orario delle lezioni. | 15.min in piu'andfann'o

utilizzo razionale ed integrato
dalla vigente normativa {orario flessibile, plurisettimanale,turnazione) al di 1a dell'orario

E prevista la prestazione del servizio di tutti i Collaboratori Scolastici in orario antimeridiano, mentre la prestazione del
“sépvizio in orario pomeridiano sara utilizzata in modo congrio a garantire la presenza di tante.unita di: Collaboratori
Scolastici quante richieste dalla realizzazione delle p'rogettu_alité del P.OF., sempre tenuto conto de.ll’organico di detto
personale, e dalla necessitd di prestazioni di lavoro siraordinario,compatibiimente con le risorse finanziarie
appositamente previste e disponibili-per il personale ATA, allocate nel Fondo d'lstituto. Per la turnazione si applica il
criterio delle disponibifita e in subordine quello deila rotazione. E assicurata [a sovrapposizione per almeno un'ora. .

DISPOSIZIQN_I COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA : "

azioni in orario serale/nottdmo o festivo, si seguono i criteri
delle disponibiiita e della rotazione. o _ : ' S ,
Le prestazioni di ore eccedenti seguiranno i criteri delia disponibilita e della rotazione; ogni prestazione di oratio
aggiuntivo dovra essere preventivamente autorizzata dal DSGA., a seguito di visto di approvazione del Dirigente
Scolastico.

Nei periodi di sospensione defle attivita didattiche ( vacanze natalizie, pasquali ed estive), saivo comprovate esigenze,
si osservera solo I'orario antimeridiano dalle ore 8.00 alle ore 14.00.

Le chiusure prefestive { nei periodi di sospensione delle attivita didattiche e nel periodo estivo,al termine degli
esami) disposte con delibera del Censiglio di Istituto e che prevedono la sospensione delle attivitd didattiche |
comportano il recupero delle ore di servizio non prestate entro | due mesi successivi a meno che si utilizzino a
richiesta del personale, in tali occasioni, altre forme contrattuali di congedo,

Al sensi delfart. 53 del CCNL 29.11.2007 si potra tenere in considerazione la possibilita di utitizzazione I' orario
flessibile , compatibiimente con Ie esigenze di servizio, anche nei casi in cui lo stesso orario non sia adoftato

dallistituzione scolastica, sia da parie di dipendenti che trovandosi in particolari situazioni di salute o familiari ne
facciano specifica richiesta., sia come metodo di lavoro.

Orario di ricevimento degli Uffici :

L' orario di apertura degii uffici amministrativi al pubhbtica, con riferimento sia all'utenza esterna che a quelia interna, &

prevista tutti i giorni in orario antimeridiano dalle ore 11,00 alle ore 12,30. Tale orario & funzionale al disbrigo delle
pratiche amministrative e contabii. '

Durante I'orario di chiusura al pubbtico il personale amministrativo, nellambito del settore assegnatogli,dovra aitendere

alle pratiche di competenza secondo 'ordine delia scadenza,della rilevanga, dell'ordine d’arrivo ed in ogni caso, nel

rispetto delle pgon'? e delle assegnazioni definite dal D.S.G.A.. @\ W

dodici ore dovranno' essere prestate per la manutenzione e la riparazione delle attrezzature

2




FERIE

30 di aprile 2010 , in modo da consentire al D.S.GA. d
D.S.G.A. provvedera d'ufficio ad assegnare il periodo
termine fissato. Per I'Amministrazione sara criterio priori
servizio, per quanto possibile, tenuto conto dell'organi

i predisporre il piano di ferie estive entro 20 maggio 2011. Il
di ferie a coloro che non ne avessero fatto richiesta entro il
itario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di

co. Nel caso di pil richieste per lo stesso periodo, si avra
riguardo al periodo richiesto negli anni precedenti in modo da consentire 13 rotazione ed aila disponibilita. Le richieste di

ferie nel corso dell'anno scolastico,invece,andranno presentate almeno due giorni prima della fruizione ai fini della

organizzazione del servizio. La concessione, in questo caso, avverra compatibilmente con le esigenze di servizio e
salvaguardando it numero minimo di personale in servizio.

VISITE SPECIALISTICHE.

‘La -ﬁchiesta di visita specialistica, tranne i casi-di cemprovata urgenza, va avanzata. con'un preavviso di almeno tre

giorni, Nel caso di piiy richieste per lo stesso giorno, si seguira il criterio della data di presentazione delle medesime.

Ny PERM'ESSi.CBREw._-- e | -

1 permessi brevi. sono’ concessi al personale, nel limite contrattuale'-delle»treritaséi ore annue, dal "Diri'gente

" Scolastico. sentito il DS.GA, con richiesta al pir tardi alfinizio del-turmo | sa'lvaguardando'i[ numero minimo dj -
personale in servizio e, nel caso di pit richieste, in base alfordine di presentazione delle medesime. Gli stessi vanno
recuperati in considerazione delle esigenze di servizio, possibilmente entro un mese dalla fruizione e, comunque, non
oltre due mesi. Il mancato recupero per inadempienza del dipendente seguira le regole contrattualj.”

AREA DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

_ -~ AREE |- __SERVIZ]
AREA ALUNNI- PROTOCOLLO/ARCHIVIOJALBO- GESTIONE DI OGN ASPETTO RELATIVO ALLA
POSTA ) . o DIDATTICA ALUNNI;

GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO -

' ARCHIVIO ATTI-AFFARI GENERALI.
AREA PERSONALE-AFFARI GENERALI- GESTIONE | GESTIONE PRATICHE RELATIVE AL PERSONALE
FINANZIARIA DOCENTE E ATA ti etd.- AFFARI GENERALL-
' GESTIONE FINANZIARIA.

AREA CONTABILE -INVENTARIO - PATRIMONIO GESTIONE DI OGNI ASPETTO RELATIVO A
PRATICHE DI CARATTERE :
AMMINISTRATIVO/CONTABILE.

In considerazione del’organico degli assistenti amministrativi ammontante a cinque unita e della possibilita di una
razionale distribuzione dei servizi amministrativi , l'organizzazione viene accentrata in tre macro Aree : Area alunni,
Area Personale/ gestione finanziaria,Area Contabile, al fine di concentrare e adempiere le fondamentali competenze |
a livello amministrativo , dell'istituzione Scolastica a supporto del'attuazione del P.O.F. nella tensione all’obiettivo del
miglicramento dell'efficacia e dellefficienza dell'azione amministrativa.Ai fini della valutazione della efficacia e

dell'efficienza predette, verra attuato un costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi e la verifica periodici
dei risuliati conseguiti. -

Nel corso dell'anno, quindi, si avra attenzione alle esigenze dell’ utenza tutta, per individuare e soddisfare i diversi

bisogni e erogare i migliori servizi. A tale scopo il personale amministrativo sara indirizzato a specifici corsi di
formazione e di aggiornamento professionale. - @
L' assegnazione del personale alle aree sequird i seguenti criteri: '

* Tenere conto delle professionalita e delle competenze:

* Tenere conto del servizio pregresso in relazione allincarico:

* Suddividere il carico di lavoro tra le unitd in or

procedimenti amministrativi, le difficolta operative, le

ganico considerando la: complessita e la “ghantita dei
innovazioni tecnologiche degli strymenti operativi:

o



.* Tenere conto dell'organico e della necessita
* Rispettare il valore di supporto alle attivita del Pof, perseguendone gii obiettivi;

» Erogare un servizio efficace, efficiente Per conseguire risultati di qualita, con la partecipazione e ia
vaiorizzazione delle competenze professionali di ciascuno, :

* Avere presente la disponibilita e tenere conto delie esigenze del personale,

della distribuzione dei compiti anche tra aree disomogenee:

INCARICHI ORGANIZZATIVI

AREA ALUNNI- PROTOCOLLO/ARCHIVIO- ALBO-

PERSONALE assegnato : AA.MM. A (sig.ra De Ciantis Ascenza) e B(sig. Elia Eugenio)

Gli assistenti si coadiuveranno nelia gestione del settore, con prevalenza dell’aa.mm A nella
gestione alunni e dell’'aa.mm. B nelia gestione protocoilo

GESTIONE ALUNNI

Nellambito del settore il perscnale addetto si occupera dei seguenti compiti e sara responsabile dell'esecuzione di -
iscrizioni, frequenze, certificazioni fascicoli alunni, tasse. scolastiche, assenze,handicap, infortuni alunni;verifica
documenti - alunni, rilevazioni statistiche, comunicazioni alle famigiie, Consulta provinciale degli studenti, corsi di
recupero , circolari e relative comunicazioni , predisposizione di tutti gli atti di competenza della segreteria inerenti i
libri di testo, fornitura gratuita libri di ‘testo,comodato d'uso, nullg osta,trasferimenti, crediti e debiti scolastici, rapporti
~ tra . scuole libretto assenze,registro generale dei -voti,pagelle, visite e viaggi di- istruzione per Ia - parte .
didattica,monitoraggi, attivita sportiva,esami di stato,compilazione, tenuta e conservazione diplomi e relativi registri ed
ogni altro aspetto. della didattica alunni.Organi colfegiali:elezioni,preparazione di tutta la documentazione riguardante
. genitori ed alunni Registro tasse scolastiche Attendera al ricevimento allo sportefio dellutenza esterna, degli- allievi e
" dei docenti per gii aspetti attinenti alla didattica afunni; ogni altro aspetto riguardante il settore didattica. Sostituzione -
tra loro ed dei colleghi dell'area personale, ' ' . S
GESTIONE PROTOCOLLO/ARCHIVIO , o o , , :
In considerazione dell'organico, i deti- ‘assistenti si occuperanno anche del protocolio informatico ¢ defla relativa

~ -classificazione per tipologia di ‘argomento e successiva archiviazione degli atti. Cureranno aftentamente la_stampa

. giomatiera del registro protocallo ¢ |a conservazione per ogni verifica di controllo. Provvederanno allo smistamento e -
alla consegna della posta in arrivo vistata dal Dirigente, al personale interessato docente e ATA per i relativi
adempimenti di competenza.

Cureranno I'affissione alfalbo degli atti e dei documenti ( graduatorie, organico, Contratto Integrativo, Contratti

personale docente ed ATA atd. Delibere “Consiglio di Istituto, Determine del D.S,atanto a titolo esemplificativo). pe
tquali & prevista la pubblicazione e Ia corretia fenuta dell’app_osito registro. o '

AREA PERSONALE/ AFFARI GENERALI ¢ GESTIONE FINANZIARIA

ASSEGNATI AAMM.CeD

GESTIONE PERSONALE E GESTIONE FINANZIARIA
Gli assistenti amministrativi addetti si occuperanno dei seguenti compiti-e saranno responsabili :

Assistente C { sig.ra Lucchetti Fioreila): del personale docente ed ATA. per la costituzione, svolgimento,
modificazione ed estinzione del rapporto di lavoro ;stipendi personale docente ed Ata con i connessi adempimenti fiscali
,previdenziali, assistenziali:Cud DM/10,EMENS, TFR, dichiarazioni contributive e fiscali, :
Assistente D ( sig.ra Capuano Rina): degli organici: della gestione delle assenze e dei relativi decreti, della tenuta dei
relativi registri; della predisposizione delle visite fiscali e degli adempimenti conne
monitoraggic e delle rilevazioni telematiche di settore, defla predisposizione degli atti da predisporre per la firma del
D.S. elo del D.S.G.A, del registro di contratii del personale atde supplente temporaneo | del registro delle assenze
del personale, della rilevazione mensile e registrazione delle ore eccedenti del personale Ata e dei ritardi e dei

aspetto del settore personale.
GESTIONE AFFARI GENERAL]

Nell'ambito degli affari generali provvederanno alla gestione delle attivita di natura sindacale in merito alle rilevazioni

sui dati degli scioperi e dei permessi e distacchi sindacalj . Inoltre, attenderanno al ricevimentorallo sportelio del
personale docente ed a.t.a. nell'orario di apertura all'utenza.

Coliaboreranno tra loro per le attivita pertinenti la ricostruzione carriera ed i contratti del personale

AREA CONTABILE- INVENTARIO e PATRIMONIO

- o
A



-i'-A’s'SEGNATO AA.MM sig.ra Rea Leda

GESTIONE CONTABILE 7
L’ assistente amministrativo assegnato provvedera e sgry responsabile delle attivita inerentj la gestione del settore
contabile: programmag annuale variazioni dj bilancio, conto

consuntive ed allegati, liquidazione dei compensi’
fondamentali ed accessori, missioni,fatture, registri contabili .Dichiarazioni contributive e fiscali in collaborazione con
I'assistente che si occupa della gestione finanziaria:conguaglio fiscale, 7T0/tRAP DIM10, ritenute previdenziali,erariali,
assistenziali, liquidazioni compensi esami stat i i i

scuola, , mandati, riversali ,CC/P. Collaborera
adempimenti del programma annuate, delle variazi
per 'accertamento e le riscossion delle entrat

GESTIONE DEL PATRIMONIO

Coll_aporeré con il D.S.G.A~altresi agli adempimenti inerentj |a gestione patrimoniale, la tenuta dellinventario ed i
relativi verbali Curera sotto it profilo contabile i viaggi di istruzione. Attendera al ricevimento dell’ utenza interna ed
esterna nellorario di apertura degli uffici al pubblico. Sostituzione dei coli

eghi.
AREA ASSISTENTI TECNICI
T LABORATORIO ASSISTENTE TEGNICO
. Laboratorio di informatica n.10;

7 A( sig.ra Viscogliosi Nicoletta)
Laboratorio tecnologico/22; :

+ Laboratorio 13

Laboratorio di informatica .96 -
Laboratorio103;

‘B(sigra’ DAlvito Ornelia)
Laboratorio lingue | |

he inerenti le prestazioni di
da per la determinazione delle

 COMPITI

L'assegnazione aj laboratori,Iattribuzione dei compiti e delle specifiche mansioni tecnicl
lavoro degli Assistenti Tecnici-sono di competenza del Dirigente Scolastico, cui si riman
-medesime. ,

__AREA DEI SERVIZI- GENERALI

SERVIZI
SERVIZI GENERALI DI ACCOGL!ENZA

Accoglienza degli alunni e del pubblico che accede a
diverso titolo nei locali delllstituto.

Sorveglianza . degli alunni nel periodo antecedente
Finizio - delle lezioni nei luoghi  alluopo  deputati: |

SORVEGLIANZA ALUNNI

sorveglianza degii alunni nelle aule e nei laboratori ne i
casi di momentanea assenza dei docenti. -

Assistenza agfi alunni diversamente abijji.

SORVEGLIANZA LOCALJ Apertura e chiusura Istituto;controllo porte dj accesso;

spostamento interno alunni e pubbiico;sorveglianza
beni e arredi.

Vigilanza sul rispetto delle norme di sicurezza e sui
comportamenti connessi sulle procedure di sicurezza.

PULIZIA Pulizia aule, laboratori, palestre, Servizi

igienici,scale,spazi scoperti,arredi, macchine e
strumenti che non richiedono particolari cautele.

SUPPORTO AGLI UFFIC}

Fotocopie, trasferimento fascicoli , comunicazioni atti e ‘
circolari alfinterno delflstituzione scolastica,ete. Servizi




esterni : banca, posta anche . Nel casi di necessita ed

urgenza c/o le famiglie,Inail, Inps,altre scuole, fornitori
vari, Enti territoriali etc.

SUPPORTO DIDATTICO Collaborazione con |l Dirigente ed i collaboratori del

Dirigente, coflaborazione con i docenti, approntamento
di servizi didattici, etc. ]

Atfini della attribuzione dei carichi di lavoro si tiene conto del fatto -

* che le unita di personale in organico ammontanc a 9 i cul due sono esonerate in via provvisoria
dalle pulizie per motivi di salute, senza possibilita di sostituzione;

* che le classi sono 26 Le classi, i laboratori vari, le aule speciali,

le paiestre sono dislocati su tre piani,
compreso il piano terra ; inoltre ¢i sono gli uffici amministrativi e

quelli del Dirigente Scolastico;

* che la distribuzione dei locali da pulire avverra con modulo orizzontale/verticale, mentre il servizio di
sorveglianza seguira il modulo orizzontale;
* che e prevista la possibilita della tumazione trimestraie tra

! ( piani e conseguenti carichi Ii carico
ceduto deve essere in perfette condizionj igieniche

JPer evitare oneri al suberitrante;

che-si terra conto del _\ialcire di supporto del personé'le all'attuazione det POF:

.  che si cerchera di assicurare, con l¢ risorse umane disponibili , un servizio efficace ed il piti efficien
= possibile. _ : _ _ o C

CARICHI DI LAVORO a.s. 2010/ 2011 -

ITCG “ C. BARONIO” -

- SERVIZI AUSILIARI DE C'OLLAéoRAi'ORl SCOLASTICH-

DISLOCAZIONE : Piano Terra
Collaboratore. A APERTURA E CHIUSURA ISTITUTO; SERVIZIO CENTRALINO;

{ sig. VIGILANZA SUL SETTORE ASSEGNATO per la funzione di centralino al 14 piano,. | -
| Mastrantoni - SUGLI ALUNNI , SUL PUBBLICO CHE A DIVERSO TITOLO -AGCEDE NELL"
Renato) ISTITUTO. B ' :

PULIZIA -servizi igienici annessi al centralino, Atrio-classi : V-vQ;
Al C; laboratorio Simulimpresa;,laboratorio 103, servizi igienici
- [ annessi, corridoio piano 2 A, scale da 27 piano a piano 14 lato |
segreteria. _ , ' ' S :
Si specifica che all’atto delle pulizie la dipendente assegnata al il
piano per la vigilanza »-Svolgera funzioni di centralino e vigilanza
all’ingresso piano terra fino al termine dell’orario di servizio,mentre
il dipendente che svolge funzioni di centralino provvedera ad
effettuare le pulizie nei locali innanzi assegnati.

SUPPORTO Al DOCENTI PER LE ATTIVITA’ DEL SETTORE DI COMPETENZA per
la funzione centralino.

"SUPPORTO ALLA DIRIGENZA PER LE ATTIVITA’ DEL SETTORE
PULIZIA CORTILE/PALESTRA INTERNA a turno.

FOTOCOPIE
Collaboratore B | APERTURA E CHIUSURA ISTITUTO
(sig. Zeppa PULIZIA PALESTRA “VENDITTP — SERVIZI IGIENICI ANNESS! ; ANDRONE
Roberto) PALESTRA - CORTILE ESTERNO ANTISTANTE LA PALESTRA;CORRIDOIO DA

ZONA CENTRALINO gz Laboratorio 22: laboratori Chimica e proiezioni. .
VIGILANZA SUtL SETTORE ASSEGNATO; SUGLI ALUNNI; SUL PUBBLICO CHE A _
DIVERSO TITOLO ACCEDE NELLISTITUTO.

SUPPORTO ALLA DIRIGENZA PER LE ATTIVITA' DEL SETTORE

SUPPORTO Al DOCENTI PER LE ATTIVITA’ DEL SETTTORE DI COM PETENZA:
PULIZIA CORTILE/PALESTRA INTERNA a turno ’
FOTOCOPIE

Collaboratore A
{sig.ra Pantanella APERTURA E CHIUSURA ISTITUTO .
Luigia) PULIZIA CLASS! W,V SEZ.BV SEZ.C, | SEZ. A CORSO GEOMETRI- SERVIZI

-



IGIENICI ALUNNE, Laboratorio INFORMATICA n.10 {Alonzi) e lab.informatica
13; corridoio da classe I B a spogliatoio palestra femminile; scala lato
sud/ovest.

VIGILANZA SUL SETTORE DI COMPETENZA, SUGLI ALUNNI E SUL PUBBLICO
CHE A DIVERSO TITOLO ACCEDE NELUISTITUTO.

SUPPORTO Al DOCENTI PER LE ATTIVITA' DEL SETTORE Di COMPETENZA.
SUPPORTO ALLA DIRIGENZA PER LE ATTIVITA' DEL SETTORE
COLLABORAZIONE CON GLI| UFEICI. '

FOTOCOPIE.

PULIZIA CORTILE/PALESTRA INTERNA a turno

Collaboratore C
(sig.ra Trombetta

APERTURA E CHIUSURA ISTITUTO
ESENZIONE DALLE PULIZIE DE| LOCALL

Annarita), SUPPORTO Al DOCENT! PER LE ATTIVITA’ DEL SETTORE DI COMPETENZA-
Attualmente PIANO TERRA Corso Geometi.
assente dal SUPPORTO ALLA DIRIGENZA PER LE ATTIVITA' DEL PIANO:
servizio. FOTOCOPIE- :

_ PULIZIA CLASSI II; IV SEZ A, servizi igienici alunni settore Geometri.
SOSTITUTO .

Collahoratore C

"1 piano terra; SCALE DA PIANO TERRA A | PIANO lato EST;
Corridoio da BAR a atrio ingresso- principale; corridoio settore& -
| biblioteche; biblioteche; sérvizi Jigienici. attigui laboratori piano\}\-
terra attigui laboratorio Fondazione Roma geometri. ot
|'VIGILANZA SUL SETTORE DI COMPETENZA, SUGLI ALUNNI E SUL: | =

‘SUPPORTO ALLA DIRIGENZA PER LE ATTIVITA' DEL SETTORE
' COLLABORAZIONE CON GL| UFFICI o

PULIZIA CORTILE/PALESTRA INTERNA aturno

PUBBLICO CHE A DIVERSO TITOLO ACCEDE NELL'ISTITUTO.
SUPPORTO Al DOCENTI PER LE ATTIVITA' DEL SETTORE DI COMPETENZA.

Collaboratore C
(sia.ra Castaldi
Bernardina)

ALUNNI  E DOCENTI., SALA DOCENTI; SCALE( D planimetria) DA | PIANO A

PIANO TERRA LATO UFFICIO CONTABILE;CORRIDOIO DA CLASSE | B/
GEOM.A UFFICIO CONTABILE.

PULIZIA ALTRESI DEGLI UFFICI DEL DIRIGENTE

VIGILANZA SUL SETTORE ASSEGNATO , SUGLI ALUNNI; SUL PUBBLICO GHE
A DIVERSO TITOLO ACCEDE NELL' ISTITUTO,

SUPPORTO Al DOCENTI PER LE ATTIVITA’ DEL SETTORE DI COMPETENZA.

COLLABORAZIONE CON UFFICIO DIRIGENTE SCOLASTICO E DEL D.S.G.A.
FOTOCOPIE

PULIZIA CORTILE/PALESTRA INTERNA a turno

Cottaboratore D

{sig. Gentilucci
Aldo)

PULIZIA CLASSI il SEZ.Q:V SEZ.A; HLIVV R, SERVIZI IGIENICI ANNESSI, )
| CORRIDOIO DI PERTINENZA , SCALE DA Hl PIANO A PIANO I LATO OWEST,
LABORATORIO TECNICO FONDAZIONE ROMA PIANO I.
VIGILANZA SUL SETTORE ASSEGNATO, SUGLI ALUNNI, SUL PUBBLICO CHE
A DIVERSO TITOLO ACCEDE NELLISTITUTO.
SUPPORTO Al DOCENTI PER LE ATTIVITA’ DEL SETTORE DI COMPETENZA.
COLLABORAZIONE CON gli uffici- FOTOCOPIE

SERVIZI AUSILIARI DE COLLABORATORI SCOLASTICI |
— DISLOCAZIONE : Piano Prime _
PULIZIA CLASSI [4I-SEZ. A; 1 SEZB ; | B IGEA SERVIZI IGIENICI ANNESS]

/

===

PULIZIA CORTILE/PALESTRA INTERNA a turno



