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CONTRATTO D’ISTITUTO

ANNO SCOLASTICO 2009/10



AL DIRETTORE GENERALE
per la politica finanziaria ¢ per il Bilancio
Dr. Marco Ugo FILISETTI
Viale Trastevere, 76/ A
Fax 06 33493799
00133 ROMA

AL DIRETTORE GENERALE
dell' U5 R, delle Marche

Fax 0712295487
AMOONA

ALLA SEGRETERIA REGIONALE
FLC CGIL - 0712557400

Al REVISORI DELCONTI

Chrgetio: MNota alla contrattazione di istituto 200920010

I soltoseritto Segretario genérale della FLO CGIL delle Province di Ascoli Piceno e Fermo,

PRESQ ATTO CHE

ad aggi le istituzioni scolastiche manifestano ancora incertezza circa le somme disponibili per la
contrattazione di istituto, costitutive del Fondo d'Istitute (F.15.);
non risulta pervenuto alcun chiarimento circa i guesiti formulati dalle GOS8, Regionali al Direttore
generale dell’Ufficio Scolastico per la Regione Marche, riguardanti i criteri per la determinazione
del Fondo della Istinuzicne Scolastica per anno scolastico 2009/2010, in_presenza della ancora
imisglta_guestione del mancato finanziamento della quota residua dgl FIS 20082007 {periodo
seitembre - dicermbre 2006, in particolare per la parte concernente gli oner riflessi;
il Diirigente Scolastico ritiene di non poter mettere a disposizione 'intero importo di competenza
dell’anao scolastico 20092010 (F.LS, pil economie registrate lo scorse anno da riportare nella
proposta per P'as. 2009/2010), pari alla somma di € 32297 &4 &&;FI_HL&}_F_&;{) ity qUANTO non
non cemamente esiginile; "
di quanto previsto dalla Nota Ministeriale n. 9537 del 14 dicembre 2009, con la quale si danne
istrugioni affinché "avanzo di amministrazione  determinato da residui ativi vada inserine
nell’agpregato 2, fing alla loro riscossione;

CONSIDERATO CHE

tutte le risorse destinate &l fondo d'istituto ¢ del M.OF. dsultano rese effettivamente disponibili a

livello nazicnale, in considerazione anche dei pareri favorevoli della Come dei Conti in occasione
della stupula det CCWL di lavoro;

detie risorse sono, oltre che certe e cenificate, destinate esclusivamente al pagamente del salaric
accessorie dei lavorator,

A GIUDIZIO

della scrivente (M), 35 non pud essere softratta o accantonata aleuna quota del F.1.S. che va ogni
anne diseusso e ripartito nefla sua integrita, inclusi gli evenmali residui formatisi negli anni
procedentt;



o la quets del F LS. annoalmente destinata alle Istitizioni Scolastiche non pud essere annoverata ra |
tinanziament: di competenza del Ministero, avende orgine contmattuale. ¢ pertanto non pud essere
consideras in aleun modo quale restduo amivo. Come del resto ribadite nelle nuove struzioni
aperative sul programma annwale, del 22022010

Premesso quanto sopra, al fine di impedire il blocco della contrattazione per Panno seolastico
2HEH2010, con il consepuents disagio per 1 lavoratort coinvoltt nelle atmvita programmate dal P.OF. ¢
per assteurare loro | incontestabile diritto alla eetribuzione accessoria

DICHIARA
che pareciperd, con il consuete senso di respensabilita, alle wattative per la ripartizione del F.LS.
a.5. 20092010, considerando gli importi comunicati dal Dirigente Scolastico, della cui entitd & pieno
respansabile;
RIVENDICA
La piena disponibilita per la contranazione delle risorse destinate al Fonde della istmzione Scolastica
ST RISERVA
di intraprendere nel tempi pit brevi ogni azione, sindacale ¢ legale, utile alla nefa dei lavoraton e del
lere diritto alla plena retribuzione;
CHIEDE
«  Llinserimento della presente nota quale documento preliminare all’ aviio della conrattazione e, per
il tramite della stessa istituzione scolastica, se ne chiede 1a trasmissione i destinatan in indinzzo;
= un pronunciamento tempestivo da parte degli organi competenti gia resi parecipi della questione, al
[ine di msolvere la vertenza avviaa.
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Direzione Mdattica 1° Circolo
Via G. Moretti n.79
San Benedetto del Tronto
CAP. 63039 - TEL.0T35/592458 - FAX 575182
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RAPPRESENTANZA SINDACALE UNITARIA (RSU)

Quadro storico

Con il conferimento alle scuole dell’ autonomia e delle personalita giuridica e il conferimento della
dirigenza ai capi d'istituto nonche con |'introduzione della contrattazione e della privatizzazione del
rapporto di lavoro nella Pubblica Amministrazione, al Dirigente Scolastico & attribuita dal D Lgs.
n.59/08 la competenza e la titolarita delle relazioni sindacali a livello di istituto.

L'istituto delle relazioni sindacali a livello di istituto € previsto a partire dal C.CN.L. del 1999
{che all'ar9 definisce anche la composizione della rappresentanza sindacale) e consiste
nell’attivazione di rapporti formali di contrattazione tra la RSU e il dirigente scolastico in
rappresentanza della parte pubblica,

La contrattazione di istituto puo concludere contrati o accordi e alla contrattazione possono
partecipare anche i rappresentanti dei sindacati provinciali firmatari del contratto,

Le relazioni sindacali a livello di istituto hanno come principale materia la conerattazione
integrativa di istituto, altre forme di relazione sono ['iwformazione preventiva e D'informazione

regolamentate dall’art & del C.C.N.L. 07. Ulteriore normativa di riferimento sone il DL 165/01 ¢ il
DL 150/09, r:——*
[ dirirti sindacali delia RSU sono stabiliti dalla Legge 300 del 20/05/70 {Statuto dei lavoratori), :
Alla scadenza del termine nel caso non si raggiunga "accordo per la stipulazione del contratto
collettive imegrativo si procederd nel rispetio di quanto previsto nel D Lgs 150/09

SUCCESSI,
Le materie di contrattazicne e di informazions preventiva e successiva a livello di istituto sono

Ohiettivi Lﬁ/
Il sistema delle relazioni sindacali all'interno dell'istituzione scolastica, pur nel rispetto delle |4
distinzioni dei ruoli e delle rispetive responsabilita degli organi scolastici e del rappresentanti }/]J
sindacali, si prefigee obientivo di contemperare gli interessi dei lavoratori al miglioramento delle

condizioni di lavoro con |'esigenza di incrementare "efficacia e I"efficienza dei servizi forniti dalla g;
comunita scolastica, i

Le relazioni sindacali, che riguarderanno la contrattazione integrativa. saranno improntate sulla ™
corretterza e sulla trasparenza dei compontamenti L
—
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Validita, decorrenza, campo di applicazione e durata dell’accordo
Gli effetti della contrattazione decorrono dalla data di sottoserizione, fermo restando che quanto
stabilito si intende tacitamente abrogato da eventuali atti normativi efo contrattueali nazoenali,
qualora esphcitamente o implicitamente incompatibili

L'accordo vincolera le parti fino alla sottoscrizione di successivi accordi. Normalmente esso ha
durata annuale.

Le norme contenute nel presente contratto si applicano a tutto il personale docente ed ATA in i
servizio nell'Istituto, con contratto a tempo determinato ed indeterminato. |
Le trattative devono iniziare entro il 15 settembre. LS

Gli incontri sono convocati dal DS anche su richiesta defla RSU con precisa elencazione delle

materie che st desidera trattare
[ i
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Relativamente all informazione successiva copia dei prospetti analitici relativi all’wilizzo del
fondo di istitute con indicazione dei nominativi del personale impiegato, clenco delle attivita e
degli impesni orari, viene consegnata alla RSLL

La sottoserizione deve avvenire di norma entro il 30 novembre, dopo tale data le questioni
comtroverse potranno dalle Parti medesime essere sottoposte alla Commissione di cui all"art. 4,
comma 4, lettera d, che fomira la propria assistenza,

CONTRATTAZIONE RELATIVA  ALLE MATERIE DI CONTRATTAXZIONE
INTEGRATIVA DI CUL ALLY ART. 6 CCNL 07/10/07

L anno 2010, il giomo £ del mese di Mg eeO , presso la sede della Direzione
didattica del 1° Circolo di San Benedetto del Tronto in sede di contrattazione integrativa a livello di
Istituzione scolastica di cui all’art. 6 del CCNL del Comparto Scuola del 29/11/07

tra
la delegazione di parie pubblica nella persona del Dirigente Scofastico
Prof. ssa Giusepping Carosi,

La RSU

Dot sva Belling Alessandra /

Dort.sxa Guateing Sara : J
)

Dot ssa Pagliare Flammena QZ

i rappresentanti delle OO.55, territoriali di categoria firmatari del contratto:
CGIL Prof. Vaglieco, CISL Prof.ssa Capretta, UIL Dott, Brandimarti, SNALS Prof. Alessi. GILDA
Prof. Fanesi. __*.';,

Si stipula il seguente contratto



PARTE 1

DOCENTI

MODALITA® DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE IN RAPPORTO AL PIANO
DELL® OFFERTA FORMATIVA (LETT.H)

Gl incarichi remunerati con il fondo d'istitue hanno carattere di volontarieta ¢ non costituiscono
obbligo per il personale, Per quanto esposto si condividono i seguenti criteri di assepnazione.

Llindividuazione del personale da utilizzare in qualitd di referenti o coordinator di progetti/attivita, w] 2
remunerate con il Fondo d'[stituto, di tipo didattico sara effettuata in base ad apposita delibera del 2~
collegio docenti. s
Il Collegio provvedera anche all"individuazione dei coordinatori/fiduciar dei plessi dipendenti.

Per i progetti , essi saranno approvan dal collegio docenti ed inseriti nel P.O.F.

I docent: If.:ﬁzrem: di progetto provvederanno alla stesura del progetto e all'illustrazione de[]n./ﬂ
specifiche attivitd previste ai colleghi. [ docenti sulla base delle informazioni avine, dei propri
interessi ¢ motivazioni scegheranno liberamente se aderire ed a quali progetti aderire,

Come da delibera del Collegio docenti & prevista la possibilita di adesione a max 2 prozetti per |f'l_\
docenti della scuola primaria e max 1.3 progetti per § docenti della scuola dell'infanzia. -
Il compenso previsio per i progetti sard corrisposto a seguito di accertamento del regolare

svolgimento delle attivitd, debitamente documentate dagli interessati. A

Per le attivith ageiuntive di insegnamento, nella scunla sono previste: =

L-attivita di potenriamento della lingua inglese per oli alunni delle elassi v S

2-attivitd di lingua inglese per ghi alunni dell”ultimo anno della scuola dellinfanzia - b
o

3-attivita di recupero in italiano € matematica
J-attivita di sostegno L2 per gli alenni stranien
I docenti sulla base delle proprie competenze, titoli e motivazioni sceglieranno liberamente se
offrire 1a Joro disponibilith.

In caso di eccedenza di disponibilita, gli incarichi verranno assegmati nel rispetto dei seguenti criten
in ordine di priorita: -

attivitd di recupero: a) rotazione, b) non cumulabilita degli incarichi;

amivita inerenti la lingua inglese: a)docente con laurez in lingue e letterature straniere, b) docente
specializzato, ¢) docente con altra laurea nel cui piano di studi dsultimo esamei di lingua inglese.
ln case di eccedenza per ognuno dei punti sopraccitati si applicheranno nell’ordine i criteri della
rotazione e della non cumulabilita degli incarichi;

attivith di sostegno L2 per integrazione degli alunni stramieri: titolo specifico, rotazione, non '. J
cumulabilitd degli incanchi.

=
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Al sensi dell’art. 88 c.2, lett.f, CONL 07 ¢ dell*art. 25 digs 165/2001 il Dirigente Scolastico sceglie
ira 1l personale docente due suoi collaboratori a cui vengono assegnati specifici compiti di U
collaborazione, i
1l loro compenso definito insieme alle RSU e alle OOSS trattanti corrisponde a:

eurg 2, 700,00 primo collaboratore

euro 200K, 00 secondo collaboratore. :|
¢ _ f’é _ x. ffﬁ ' 3



Per wior che attiene il Prano delle attivith, cost come previsto dall*art. 28 del CCNL 07, di esso &
data informazione alla RSL.

ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE Al PLESSI E ALLE SEZION]
STACCATE (lete.i) |

Fatta zalva la continuitd didattica come primao criterio da adottare, i docenti verranno assegnati ai
plessi in base ai sottoelencati criterd

In caso di presenza di un posto libero in un plesso esso sard assegnato secondo i seguenti criteri:

1) disponibilita ad occuparlo g
2} In caso di pit disponibilith si procederd ad assegnare il posto, tra le aspirant, alla docente ~
che precede le altre nella graduatoria interna

Effettuata questa operazione nel caso rimanga un perdente posto in un plesso si provvedera allo
spostamento secondo i seguenti eriten:

1} disponibilith a spostars: i

2) incaso di mancanza di disponibilita si provvederd a spostare il docente di quello specifico

plesso witimo in graduatoria intema,

-

Relativamente ai rientri pomeridiani del Tempe pieno e prelungato. saranno rispettati 1 criteri
deliberati in Collegio Docenti:

al MNon ¢ possibile richiedere esonero dalle lezioni pomeridiane a meno che non o Sang
necessita di carattere organizzativo-didattico riconosciute dal Dingente.

b} Relativamente afle lezioni pomeridiane, il numere max di rientd previsto per docente € 2.

¢} Solo su specifica richicsta del docente & possibile attribuire .3 rientri pomenidiani.

i 1o (el ‘7:&

RIPARTIZIONE GENERALE DELLE RISORSE DEL FONDO D'ISTITUTO PER 1
DOCENTI {lete.l)

Artivita da compensare:

Flessibilith didattico-organizzativa ai sensi dell’art. 88 CCNL 07

Infanzia:

. Per la disponibilith dei docenti a scambiare con il collega (in caso di necessith) 1orario di
lavore giornaliere, viene ad essi riconosciuto un compenso forfetario par: ad € 130,00,
Dia tale compense sone eschusi | docents part-time.

Primaria:

|. Un compenso forfettario par ad € 80,00 verra riconosciuto ai docenti che operano su due plessi.

2. Un compenso forfettario pari ad € 200,00 verrd riconosciuto al docente che opera su n4
classi.

3. Un compenso forfetario part ad euro 150,00 verrd riconosciuto ai docenti che operano su 3
classi o su 2 classi in verticale.

4, Un compenso forfettario pari a € 200,00 verrd riconosciuto ai docenti che rientrano per

A pl

attivita di insegnamento 2 volte la settimana,
5. Ln compenso forfettario pari a € 250.00 verra nconosciute ai docenti che rentrano per =
attivitd di inseenamento 3 volte la setiimana. 0

6. Flessibilita oraria ad un docente del plesso Moretti euro 200,00, i
Dai compensi di cui ai punti 2 e 3 sono esclusi | docent di Rehipione Cattolica e gli specialisti

di lingua inglese,
C""’?t/ ; 4
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CRITERI E MODALITA' RELATIVL ALL' ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E
ALL'ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DEL PERSONALE DOCENTE (lett.m)

L'orario settimanale dei docenti deve essere articolato di norma. in non mene di 5 giomi.

2. Peridocenti del tempo pieno e del tempo prefungate non € prevista la possibilith di rchiedere
[*esonero dal servizio pomeridiano,

3. L’orario pomeridiano pud prevedere un'articolazione non panitaria delle presenze, sulla base
delle disponibiliti dei docenti.

5. 11 giorno libero | risultante dall’articolazione dell*orario su § giorni, se richicsto da pia docenti
verra fruito in base al eriterio della rotazione annuale seconde le modalith deliberate dal
collegio docenty,

. La durata massima dell'orario gioraliero é fissata in sei ore di effettiva docenza, sia per Eaﬁqli""
scuola primaria che per la scuola dell"infanzia, Y

7. La durata massima dell"impegnoe orario giornaliero € fissata di norma in nove ore.

8. Llarticolarione oraria del servizio terrd presente eventuali richieste presentate da docenti che si
trovino nelle condizioni previste dalla legpe 104/92 /o dalla legge 33/2003; rservando agli
stessi la precedenza nella individuazione del giorno libero. In caso di pid richiedenti, la .
precedenza € attribuita ai docenti con figli minori di 3 anni previa documentazione delle 7
esigenze. ]

9. Le tiunioni previste nel piano delle attivitd non si effettueranno nel pomeriggio di sabato. i,

10. Le funioni avranng una durata massima di 3 ore, salvo casi eccezionali, 'J,-

FUNZIONISTRUMENTALI AL PIANO DELL OFFERTA FORMATIVA (ART.33
CONL 0710007

1.

. In considerazione che per I'a.s. 2009-10, le risorse wtilizzabili per le funzioni strumentali sono

Acquisita la delibera del Collegio docenti per la identificazione delle aree per le funzioni
strumentali, il Dirigente scolastico provvedera, con apposita comunicazione formale ad acquisire
le disponibilita del personale fissando il termine entro il guale i docenti devono manifestare
I"interesse all'attribuzione di tali funzioni. [1 Collegio docenti provvederd con volazione, ad
individuare i docenti, tra coloro che hanno dato la disponibilita. destinatari delle funzioni stesse, ;

pari ad euro 7.905,05 lordo dipendente e che la Direzione didattica del 1% Circolo. con

riferimente alle delibere del collegio docenti ha attribuito n, 5 funzioni cosi distribuite:
AREA | Gestione del piano dell’offerta formativa n. 1 unita e
AREA 2 Sostegno al lavore dei docenti n. 2 unitd :
AREA 3 Interventi e servizi per studenti n. 2 uniti

5i coneorda 1a suddivisione di detta cifta, in parti vguali fra i docenti individuati quali referenti.

4. I compensi relativi alle F.S. vanno liquidati in relazione al senvizio prestato.



Parte 2
FERSONALE ATA

Orario di servizio anno scolastico 200910

L oraric ordinario di lavoro & stabilito in 36 ore settimanali. L orario & fissato per clascun setlore e
tipologia di personale nel rispetto delle normativa vigente ¢ compatibilmente con il Piano
dell'Offerta Formativa.

L'orario massimo giomaliero non pué superare le 9 ore (art.31 comma 3 CCNL 2007). ( 1

Personale Amministrativo: da lunedi a sabato ))
Antimeridiano: 6 ore dalie 8.00 alle 14.00 con |'attuazione anche dellorario flessibile. Servizio di A
sportello dalle 11.30 alle 13.30. Per n.1 unita di personale ¢ prevista I'entrata posticipata finoa 60 :

rrinui.

e

4

Pomeridiano: 3 ore dalle 15.00 alle 18.00 il lunedi ¢ giovedi con servizio di sportello al pubblico B

dalle 1530 alle 17.30. Il mercoledi stesso orario, senza servizio di sportello al pubblico salvo Gy

csigenze particolari. gy
¥

Per specifiche necessita: iscrizione alunni, Colleg docenti, Consigli di Circolo, assemblee, i

apgiornamenti, progetti ecc.. la segreteria rimane aperta per altri pomeniggi. 1l rientro deve essers in T

ogni caso assicurato dal personale amministrativo durante le operazion di scrutinio, iscrizieni. !
durante il ficevimento delle famiglie, le elezioni degli 00.CC. (per il settore didattica) ¢ per i
eventuale smaltimento di lavoro in esubero nei vari settori. Le ore eccedenti saranno retribuite come b
straordinario.
D4 norma i dentrd che prevedono straordinario, dovranno essere concordat: con il DSGA; le !
eventuali ore di servizio finalizzate alla piena realizzazione del POF vamanno incentivate fino ad un
max di 30 ore documentate,
Collaboratori scolastici scuola primaria:
I turno: dalle ore 7.30 alle ore 13.30 { 1 unitd); dalle ore £.00 alle ore 14.00 n4 unita ]
25 yumo dalle ore 13.00 alle ore 19.00 il lunedi, mantedi, mercoledi, giovedi e venerdi per 1a scuola |
primaria plesso Moretti. J
Sostituzione colleghi assenti \
Tutti i collaborator scolastici e gli assistenti amministrativi sono tenuti, per lo stretio tempo W
necessario, a sostituire i colleghi assenti nelle loro specifiche mansioni, =
[}

Pausa obblizatoria per il rientro pomeridiano o servizio oltre le 7 ore ¢ 12 minuti Mgt

e

e

Nel caso di orario oltre le 6 ore, pué essere effettuata una interruzione di almeno 30 minuti. Tale
interruzione deve essere comungue prevista se |orario continuative giomaliero € supenore alle 7
ore e 12 minuti.

Sospensione attivitd amministrativa- chiusura istituto

%i prende atto che il Consiglio d'Istituto ha deliberato la chiusura dell'istituto secondo il seguente
calendarior 7-24-31.12.09: 2-5.01.10; 3.04.10; 3-10-17-24-31.07.10; 7-14-21-28.08.10.11 personale
ATA deve compensare tali giomi di chiusura con rientri programmati dall’ Istituzione scolastica o, a
propria richiesta, con giomni di ferie. Tali rientri sone comunicats ai lavoratori con cadenza mensile.
Tale compensazione costituisce abbligo di servizio, con tutte le conseguenze in caso di
inadempimento.



Flessibilith d’orario- turni- orario per i collaboratori scelastici

La flessibilith dorario e la tmmazione adottate per | collaberaton seolastici di seuola primacia
Moreiti (due tumni di servizio pomeridiano a rotazione, 1 lunedi, | martedi, mercoledi. giovedi e
venerdi) & stata concertata in accordo con il personale medesimo, per assicurars |"apertara
pomeridiana della $ede principale per il tempo pieno, prolungato e le attivita didattiche previste dal
POF assicurando altresi la vigilanza ai reparti.

Muodalita di utilizrazione del personale ATA
1. Il Dirigente, sentito il DSGA, affiderd ghi incarichi nel rispetto dei seguenti criteri:

b. Competenze specifiche (corsi frequentati, competenze certificate)
¢. Esperienze maturate
d. Rotazione

2. Disponibilitd dichiarata del personale richiesta con circolare T !
o

2, Le attivith aggiuntive del personale ATA verranno affidate al personale che dichiarera la propria '"J_
disponibilith, dando la precedenza, al personale non destinatario di incarichi specifici, con modalita >

di rorazione e di coinvelgimento di tutti § collaberaton in servizie nel Circolo,

Fruizione Ferie

1.A1 dipendenti spetta. un pericdo annuale di ferie di 32 ge lavorativi,

2 [ dipendent neo assunti hanno diritto a 30 gg laverativi di ferie.

3. [ collaboratori scolasticl. in servizie nelle scuole dell’infanzia, che effettuano il proprio oraro di
lavorn su 5 ge hanne diritto a 28 go lavorativi di ferie.

4. 1 periodi non sono comprensivi delle festivith soppresse,

3. Di norma, salvo esigenze di servizio, le ferie possono essere richieste durante |"anno scolastico,

6 .L'interessato deve presentare la richiesta scritta, salvo casi eccezionali, con un preavviso di
almeno cinque giorni; si ritengeno concessi se entro 48 ore non o'é rsposta negativa dalla data &
acquisizione al protocollo.

7. L'autorizzazione sard concessa dal Dirigente scolastico, previo parere favorevole sotteseritto dal
DSGA.

B, L’lstituto Scolastico assicura al dipendente 1] godimento di 15 giomi consecutivi lavorativi di
ferie nel perinde dal 1 loglio al 31 agosto; in presenza di pid richieste per lo stesso periodo si
adottera il eriterio della rotazione annuale dando la precedenza al personale a tempo indeterminato e
facends rifermento all’anzianita di seevizio. 1 supplenti annuali sono tenut al nispetto dello stesse
criterio.

9. La Scuola pud nchiamare il dipendente prima del termine del periodo di ferie per imprevedibili
esigenze, con onen & caneo dell” Amministrazione,

1. Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie da
parte del personale si procederd alla redazione di un piano annuale delle fere.

11. Il personale presenterd apposita richiesta entro il 15 maggio.

12, L' autorizzarione sard concessa dal DS, previo parere favorevole sortoscritto dal DEGA.

13, 11 direttore dei servizi generali e amministrativi predisporrd quindi il piano di ferie, non eftre il
30 Maggio.

predisposte dal DSGA, definito sulla base defle dehieste degli interessati,

15, Nel perindo 30 givgno- 25 agosto dovrd essere garantito 1] funzionamento della scuola con la
presenza di n. 2 assistenti amm.vi e 3 collaborator scolastic.

16. L'eventuale variazione del piano delle ferie definito poted avvenire solo per straordinarie ¢
motivate esigenze di servizio, o personali del dipendente, anche per evitare danmi economici ¢
disservizi,

17, In nferimenta all’Ar. 13 c. 10 CCNL, il personale ATA froiea delle ferte non godute nell’as. in
corsn, non oltre 1l 30 Aprle ; in via generale & consentita la fruizione di max 9 op nell s
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14 .Entro i1 10 giugne, il Dirigente scolastico renderd noto, il piano delle ferie del personale A l'fuf:"'j_
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successivo { 30 Aprile ), previa programmazione,di massima. a cura del Dsga. entro Dicembre
deli®anno seolastico in corso,

19, 1 collahorator scolasticd, in servizio nei plessi esterni.dopo aver espletato le polizie a chiusura
delle scuole, effetueranno il servizio, nella sede centrale Moretts,

19, Al personale Amministrativo di norma non potranno essere concessi periodi di ferie nel mese di
giugno e settembre data la molteplicith degli adempimenti rispettivamente di fine € inizio anno nei
van settori. Eventuali esigenze particolari saranno sottoposte al Dirigente Scelastico.

e

5

s

Assegnazione collaboratori scolastici ai plessi, sezioni staccate

1. Neil'assegnazione del personale ai plessi si terrd conto in ordine di priorita:
2. esigenze di servizio accertate, correlate all’ordine di scuola, alle csigenze di
funrionamento ¢ con equa distribuzione dei carichi di lavoro,
b. precedenza del personale a tempo indeterminato nispetto 2 quello a tempo determinato
. continuita nella sede occupata 1'anno precedents
maggiore anzianitd di servizio
esigenze personali espresse
disponibilita dichiarata dal personale a svolgere funzioni aggiuntive da attivarsi nelle
sedi seolastiche,
o, distribuzione del personale. maschile e femminile presente.
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2. Salvo motivate e comprovate esigenze di servizio. tale assegnazione verrd mantenuta per - 4
Iintero anno scolastico. Ogni variazione di sede verri formalmente comunicata, : :"“'-L
3. Durante la sospensione delle attivita didattiche 1 vari plessi dell"istituto potranno chiuderss e il

Y3

personale dovri svolgere servizio nella sede centrale.

-

4. 1l DS, sentite il DSGA, e valutate le domande volontarie dei dipendenti, comunica
tempestivamente ai dipendenti stessi le esigenze di funzionalita dei singeli plessi ¢ le mansiont
da svolzere

Profili professionali ¢ assegnazione compiti al DSGA ¢ agli assistenti amministrativi (n. 5 |
uniti di personale) anno scol, 20092010

1
PROFILO D.S.GAL ,I

Il DSGA sovrintende all ufficio di segreteria, collabora con il Dirigente Scolastico e gli insegnanti J

per attivitd parascolastiche, si occupa di consulenza amministrativa ¢ commissiont: coordina e L.

sovrintende le mansioni dei collaborator scolastici, ha rapporti con I"utenza per informazioni &

consulenza; rapporto con Enti estemni; € di supporto per attivita esterne e per la piena realizzazione \\

del POF.

PROFILO PROFESSIONALE ASSIST AMMINISTRATIV
Attivitd aggiuntive al profilo ed al carico di lavoro persenale all’interno del normale obblipe di
lavoro, attivita specifiche connesse a prestazioni particolar per un miglior servizic dell'utenza
scolastica: flessibilita del proprio orario di lavoro adeguandolo alle esigenze della scuola e
dell'ufficio; disponibilita alla sostituzione immediata di colleghi assenti nel servizio pomeridiano;
adeguamento del proprio piane di servizio (compreso ferie o altro) per I"attuazione di particolan
progetti organizzativi e gestionali voluti dall’istituzione scolastica e dalla normativa: impiego di
nuove tecnologie di tipo informatico; ottimizzazione della rete di segreteria. ricerca e condivisione
di nuove utilizzazioni dei software applicativi; registrazione fatture, raccolta firme per van progett
inerenti al piano dell’offerta formativa, riesame delle procedure in uso insieme al DSGA.



A tutti gl assistenti amministrativi viene NConOsCiute un Compenso forfettanio annuo da 20 a4 max
50h per I"espletamento degli obbl ohi legati al profile professionale, al loro spectfico mansionario ¢
compartante intensificazione lavorativa. Il compenso forfetario spettante sard calcolato nel nspetto
della pia recente normativa (Legge 133 del 6/8/08).

E' prassi consolidata di guesta Direzione Didatica evitare 1'utilizzazione degli assistenti
amministrativi di ruolo a compartimento stagno. Efficienza ed efficacia richiedono consapevolezza
di tutte le problematiche che riguardano carichi di lavoro (molu totalmente nuovi) dell’ufficio di
segreteria, Il DSGA coordina il lavoro di mtto il personale e distribuisce il canico di lavoro nei
periodi piil impegnativi vigilando sul corretto adempimento.

Nel caso in cui in corso d'anno, per qualche dipendente si dovesse evidenziare tale sitzazione, il
compensa spettante per la funzione aggiuntiva sard accantonato per il prossimo anno scelastico.

Note operative per raggiungere gli obiettivi legati all’efficacia ¢ all’efficienza del servizio degli
Assistenti amministrativi

. Tutti i documenti elaborati secondo procedure rapide e trasparenti concordate con il DSGA,
prima di essere portati al visto efo alla firma del Direttore Amministrativo e'o al Dirigente
Seolastico. devona essere sottoposti 2 controllo ortografico, verificati nei contenuti siglati
da chi i ha prodotti,

. Tutte le cenificazioni relative agli alunni, docenti ed ATA devono essere predisposte per la
consegna all’utenza entro il termine di cingue giomn dalla richiesta.

- Agli uffici e alle relative procedure possono accedere solo oli operatori abilitat, secondo le
direttive fornite dal DSGAL

. Lepchieste di aceesso alla documentazione, ai sensi della L. 196/03, relative a qualsiasi
procedura, devone essere sottoposte al DSGA che detterh le istruzioni su direttiva del
Dirigente Scolastico.

- Nel rentro pomeridizne si dard spazio a completamento &0 riordino delle pratiche. allo
studio di particolari procedure nonché all inserimento dei dati al SIDI che risulta essere pid
veloce.

- Quotidianamente dovra essere utilizzato Internet-Intranet- posta elettronica certificata per la
stampa delle circolari/document di competenza da consegnare in visione al Dirgente
Scolastico entro fe ore 12,00

- Le fotocopie relative al propro seftore verranno fatte personalmente, solo in caso di nuemert
rilevanti si potr incaricare un collaboratore scolastico addetto al piano.

Incarichi specifici Assistenti amministrativi r
Tenuto conto deile csigenze di servizio, di esperienze, professionalith e competenze, visto it <
mansionario assegnato si attribuiscono n.3 incarichi specifie: pari ad euro 575,64 cadauno agli
assistenti amministrativi che saranne equamente suddivisi tra le n.3 unita di personale non
beneficiare dell"ant.7.

Incarichi specifici Collaboratori scolastici

1. Al personale ATA vengono affidati, dal Dirigente scolastico, sentito il Dsga, incarichi
specifici per 1'assolvimento di compiti comportanti |"assunzione di ulteriori responsabilita
per la realizzazione del POF, in particolare per I'arca dei collaboratori scolastici, gli
incarichi riguarderanno lo svolgimento di compiti legati all’assistenza alla persona,
all"assistenza all'handicap ¢ al pronto soccorso.

Per il corrente anno scolastico gli 11 incarichi. par ad € 345,39 cadauno, vermanno cosi
distobuiti:

| =)

n. 7 destinate alla scuola dell'infanzia nella misura dei compensi cosi determinata i
relazione ai seguenti criteri /!
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» . alunni con disabalita gravi/uravissime

« complessita

n 5 incarichi pari ad € 1726,95 suddivisi equamente tra il personale in servizio neile scuole
d'infanzia plurisezioni (Via Puglia- Moretti )

n. 2 incarichi pari ad euro 690,78 divisi equamente tra le n. 3 unita di personale m servizio
nelle scuole d'infanzia Petrarca e Zona Nord

n.4 destinate alla scuola primaria:

n.1 per attivita sistematica di supporto amministrativo e all'attivita didattica. € 345,39 plesso -~
Moretti; (
n.3 an 2 unita di personale per assistenza alunni diversamente abili plesso Moretti I e 11

Profilo professionale dei collaboratori scolastici

a)

b}
&l

n

piano € a n. | unitd del plesso Zona Nord. L_'f ﬂjf;:
b i
I L

Sostituzione df colleghi assent, 4
Prisponibilita alla sostituzione immediata di colleghi assenti in altro plesso di servizio con
prestazioni identiche a quelle del collega assente o
Adeguamento dell ‘vrario pomeridiano in base alle esigenze dell'istituzione scolastica, st
Dispontbilite ad effertuare su richiesta del Dirigente Scolastico e del DSGA ore in

eccedenza il normale orario d obbligo anche con breve preavviso. | fiposi compensativi {
verranno fruiti nei periodi di sespensione dell"attivita didattica. !
Supporio accoglienza alunmt. Accoglienza alunni trasportati, accoglienza alunni prima ¢ L s
dopo normale attivita didattica, ausilio materiale agli alunni portatori di handicap o in b
difficolta. 3
Supporto amministraive-didatticos: duplicazione, custodia, smistamento art didattici e .
amministrativi, controllo, approvvigionamento e distdbuzione matenale di pulizia e igiene, s

Compensi forfetar] previsti: s
Custodia plesso

Disponibilita ad intervenire in caso di chiamata della vigilanza o altre cause di emergenza in
oraro extrascolastico. Totale 10k

Trtensificazione fevinritivg H
Accoglienza, uscita alw primarig. Plesso Zona nord: n.4 unita di personale 10h cadauno,
plesso Moretti: uscita n.1 unita di personale 15h, € n.5 unita di personale 4h cadauno; J
accoglienza; n.4 unita di personale 15h cadauno e 2 unita Sh

Colleganenio con plesso cenfrale n.1 unita per 10h = _J:jr__,
Crextione card-mensa (Fitiro ¢ vidimasione ltor. 76h: g
Plesso Moretti primaria n.20h; infanzia n.16h; s
plesso Zona Nord infanzia n.10h;

Plesso Puglia n.20h,

Plesso Pefrarca n, 10k
Pulizia refettorio plesso Moretti per la doppia turnazione a mensa n.2 unita per n. 12h cad.

e) Marutenzione ¢ gexstione delle apparecchiature/ sussidi df futi § pless: del Cireolo

n.l unitd 10h, n. 1 unita 20h, {accantonamenta n. 14h per ulterior necessita)

f) Custodia plessi-disponibilita ad intervenire in caso di emergenze in orario extrascolastico 10h
g1 collaborazioni attivita’progetti tot.30h

/(;# / 10







































