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Prot. n°® 534/11.10 Locorotondo, 21/01/2022

CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO
A. S.2021-2022

PREMESSO che con la piena attuazione dell'autonomia scolastica e con l'attribuzione della
dirigenza ai Capi d'Istituto ciascuna Istituzione scolastica & sede di contrattazione integrativa.

VISTO il D.Lgs. n. 165/2001 e successive modifiche ed integrazioni
VISTO il D.P.R. 275 del 1999 — Regolamento sull’ Autonomia Scolastica

VISTO il PTOF dell’Istituzione scolastica regolarmente approvato in Collegio docenti
VISTO il PTOF dell’Istituzione scolastica, regolarmente approvato dal Consiglio di Istituto

CONSIDERATE Ie attivita incentivabili, ai sensi di quanto previsto dal CCNL 2016-2018 e
successive modifiche ed integrazioni

VISTA la sequenza contrattuale per la ripartizione e I’attribuzione alle scuole delle risorse
contrattuali per I’anno scolastico 2021/2022

VISTO, il CCNL 2016-2018

CONSIDERATO I'ammontare dell’assegnazione, a titolo di Fondo dell’Istituzione Scolastica per
I’anno 2021/2022, notificato dal MIUR con nota prot. AOODGRUF n. 21503 del 30/09/2021

VISTA lanota ARAN n° 13929 del 19 luglio 2018

VISTO il Piano delle Attivita del personale Docente per I’a. s, 2021/2022
VISTO il Piano delle attivita del personale ATA per I’A.S.2021/2022 predisposto dal DSGA

CONSIDERATA Ia necessita di far fronte alla domanda proveniente dal territorio di tenere
aperta la scuola nel pomeriggio con attivita extracurricolari

CONSIDERATA la complessita dell’Istituzione scolastica, costituita da nove plessi

RITENUTO che nell’Istituto debbano essere conseguiti risultati di qualita, efficacia ed
efficienza nell’erogazione del servizio attraverso un’organizzazione del lavoro del personale,
fondata sulla partecipazione e valorizzazione delle competenze professionali in coerenza con
quanto previsto dal Piano dell’Offerta formativa

PREMESSO che il contratto tra la delegazione di parte pubblica e la R.S.U., stipulato in base
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alla normativa vigente ha valore di norma tra le parti
La delegazione di parte pubblica e di parte sindacale, composte:
-per la PARTE PUBBLICA dal Dirigente Scolastico Prof.ssa Grazia Convertini;

-per la PARTE SINDACALE
e dai rappresentanti della R.S.U.

Docenti: RINALDI GABRIELLA FLC CGIL SCUOLA

CISTERNINO VITA CISL SCUOLA

e dai Terminali associativi d’Istituto: LADDOMADA SABRINA, PALMISANO
STELLA, CONTENTO MARIA

o dai rappresentanti Provinciali delle OO.SS.:
FLC CGIL SCUOLA
CISL SCUOLA
UIL SCUOLA RUA
SNALS
GILDA
presenti il 07/12/2021 alle ore 13.00, nella sede dell'Istituzione Scolastica

STIPULANO QUANTO SEGUE:

CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO PER L'ANNO SCOLASTICO
2021/2022:

PREMESSA

Le relazioni sindacali sono improntate al rispetto dei diversi ruoli e responsabilita del
Dirigente Scolastico e della R.S.U. e perseguono l'obiettivo di contemperare l'interesse dei
dipendenti, al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale, con
l'esigenza di assicurare l'efficacia e l'efficienza dei servizi resi alla collettivita, attraverso
I’ottimizzazione delle risorse umane e finanziarie. Tutta la materia di cui al presente Contratto
Integrativo risponde ai principi di legalitd imparzialita — efficacia — efficienza -
economicitd e trasparenza in linea con il dovere istituzionale di garantire il buon andamento
nonché I’immagine della Pubblica Amministrazione. La correttezza e la trasparenza dei
comportamenti sono condizione essenziale per il buon esito delle relazioni sindacali: cio
costituisce, pertanto. impegno reciproco delle Parti che sottoscrivono il contratto.

ART. 1 - CAMPO DI APPLICAZIONE, DECORRENZA E DURATA

1. 1l presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA dell'Istituto
Comprensivo “Marconi-Oliva” di Locorotondo.
2. 1l presente contratto dispiega i suoi effetti per I’anno scolastico 2021/2022;
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I criteri di ripartizione delle risorse tra le diverse modalita di utilizzo devono essere
negoziati con cadenza annuale, come previsto dall’art. 7 del CCNL 2016/2018;
Il presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno
sottoscritto, resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole effettivamente
applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.
11 presente contratto ¢ modificabile in qualunque momento a seguito di accordo scritto tra
le parti.

ART. 2 - INTERPRETAZIONE AUTENTICA

. Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto, la parte

interessata inoltra richiesta scritta all’altra parte, con I’indicazione delle clausole che &
necessario interpretare.

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

Nel caso in cui si raggiunga 1’accordo, questo ha efficacia retroattiva dall’inizio della
vigenza contrattuale.

ART. 3 - TEMPI, MODALITA E PROCEDURA DI VERIFICA DI ATTUAZIONE
DEL CONTRATTO

La verifica dell’attuazione della contrattazione collettiva integrativa d’istituto ha luogo in
occasione di una seduta a cido espressamente dedicata da tenersi entro 'ultimo giorno
dell’anno scolastico di riferimento.

TITOLO I
“MODALITA E CRITERI DI APPLICAZIONE DEI DIRITTI SINDACALI”

(art.22 comma 4 lettera ¢ 5 - CCNL Scuola 2018)

CAPO I - RELAZIONI SINDACALI

ART. 4 - OBIETTIVI E STRUMENTI

[1 sistema delle relazioni sindacali si realizza nelle seguenti attivita:

a. partecipazione, articolata in informazione e in confronto;
b. contrattazione integrativa, compresa |’interpretazione autentica.

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

ART. 5 - RAPPORTI TRA RSU E DIRIGENTE

. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU

designa al suo interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e ne comunica il
nominativo al Dirigente. Qualora sia necessario, il rappresentante pud essere designato




anche all’interno del restante personale in servizio; il rappresentante rimane in carica fino
a diversa comunicazione della RSU.

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

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

4. L’indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve indicare le
materie su cui verte 1’incontro, nonché il luogo e I’ora dello stesso.

ART. 6 - INFORMAZIONE

1. L’informazione ¢ disciplinata dall’art. 5 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-
2018 al quale si rinvia integralmente.

2. Costituiscono oggetto di informazione le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:
a. tutte le materie oggetto di contrattazione (art. 5 c. 4);
a. tutte le materie oggetto di confronto (art. 5 c. 4);
b. la proposta di formazione delle classi e degli organici (art. 22 c. 9 lett. bl);
c. 1criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei (art. 22 c. 9 lett. b2).

3. Il dirigente fornisce I'informazione alla parte sindacale mediante trasmissione di dati ed
elementi conoscitivi, mettendo a disposizione anche 1’eventuale documentazione.

ART.7-OGGETTO DELLA CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA

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

2. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non puo prevedere impegni di spesa
superiori ai fondi a disposizione dell’istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali
discordanti non sono efficaci e danno luogo all’applicazione della clausola di
salvaguardia di cui al successivo art. 31 e piu in generale all’articolo 48, comma 3 del
d.lgs. 165/2001.

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le
previsioni del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad
ogni voce:

- T’attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro (art. 22
c. 4 lett. cl);

- icriteri per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto (art. 22 c. 4 lett. c2);

- i criteri per I'attribuzione di compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1,
del d.Igs. n. 165/2001 al personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota
delle risorse relative all’alternanza scuola-lavoro e delle risorse relative ai
progetti nazionali e comunitari, eventualmente destinate alla remunerazione del
personale (art. 22 c. 4 lett. c3);

- i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla
valorizzazione del personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale



docente ai sensi dell’art. 1, comma 127, della legge n. 107/2015 (art. 22 c. 4 lett.
c4):

1 criteri e le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché la
determinazione dei contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione
della legge n. 146/1990 (art. 22 c. 4 lett. ¢c5);

i criteri per I'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e
in uscita per il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione
tra vita lavorativa e vita familiare (art. 22 c. 4 lett. c6);

i criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel
rispetto degli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano
nazionale di formazione dei docenti (art. 22 c. 4 lett. ¢7);

i criteri generali per 1"utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario
diverso da quello di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita
lavorativa e vita familiare (diritto alla disconnessione) (art. 22 c. 4 lett. c8);

i riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni
tecnologiche e dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi
amministrativi e a supporto dell’attivita scolastica (art. 22 c. 4 lett. c9).

ART. 8 - CONFRONTO

1. Il confronto ¢ disciplinato dall’art. 6 del CCNL del comparto istruzione e ricerca
2016-2018 al quale si rinvia integralmente.

2. Costituiscono oggetto di confronto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del
CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce:

I"articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA,
nonché i criteri per 1’individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle
attivita retribuite con il Fondo d’Istituto (art. 22 c. 8 lett. bl);

i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno
dell’istituzione scolastica del personale docente, educativo ed ATA (art. 22 c. 8
lett. b2);

i criteri per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento (art. 22 c. 8 lett. b3);
la promozione della legalitd, della qualita del lavoro e del benessere
organizzativo e individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-
correlato e di fenomeni di burn-out (art. 22 c. 8 lett. b4).

il protocollo anti-contagio e di contrasto all’epidemia Covid-19

CAPO II - DIRITTI SINDACALI

ART. 9 — ATTIVITA SINDACALE

La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di una bacheca

sindacale, situata nei vari plessi e sul sito della scuola, e sono responsabili dell’affissione
in essa dei documenti relativi all’attivita sindacale.

Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma 1 deve essere chiaramente firmato

dalla persona che lo affigge, ai fini dell’assunzione della responsabilita legale.

La RSU e le OO.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per la propria attivita

sindacale I’ Aula Magna situata presso il Plesso “Oliva”, concordando con il Dirigente le
modalita per la gestione, il controllo e la pulizia del locale.
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Il Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le
notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.

ART. 10 - ASSEMBLEA IN ORARIO DI LAVORO

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali ¢ disciplinato dall’articolo 23 del CCNL del
comparto istruzione e ricerca 2016-2018, cui si rinvia integralmente.

2. 1l Dirigente scolastico, ricevuta la comunicazione ufficiale della convocazione di
un’assemblea sindacale dai soggetti cui al precedente comma 2, avvisa con circolare i
lavoratori della data e dell’ora dell’assemblea, o delle assemblee in contemporanea, e
raccoglie le dichiarazioni scritte di adesione fino al 2° giorno lavorativo precedente
I’assemblea. :

3. Per dichiarare [’adesione o la non adesione all’assemblea sindacale il lavoratore apporra
un Si o un NO accanto alla firma per presa visione della circolare.

4. Chi non lavora nelle ore di assemblea non deve dare alcuna adesione all’iniziativa.

5. La dichiarazione scritta di adesione del solo personale in servizio nelle ore di assemblea
vale come partecipazione. Pertanto, il personale non deve firmare la presenza in
assemblea.

6. Per chi ha dato I’adesione e sarebbe stato in servizio nelle ore di assemblea sara
conteggiato, nel monte ore individuale, un numero di ore e minuti pari alla durata prevista
dell’assemblea. Non si opera il conteggio per chi, dopo aver dato I’adesione, non ha
partecipato all’assemblea perché assente dal servizio. Il conteggio delle ore sara curato
dagli uffici di segreteria.

7. La durata massima delle assemblee locali & di 2 ore e 30 minuti, comprensiva del tragitto.
Per le assemblee provinciali la durata € di 3 ore comprensiva del tragitto.

8. La convocazione delle assemblee, la durata, la sede e I’eventuale partecipazione di
dirigenti sindacali esterni sono rese dalle RSU almeno 6 giorni prima con comunicazione
scritta sia al personale, sia al Dirigente scolastico per gli adempimenti normativi.

9. Nei casi in cui ad un’assemblea non partecipano tutti i docenti, ma aderisce tutto il
personale ATA sara assicurata la presenza cosi di seguito specificata:

» nei plessi “Indiveri” e “Trinchera” un collaboratore scolastico per la vigilanza
all’ingresso e il servizio di centralino;

» nel plesso “Guarella” due collaboratori scolastici di cui uno per I'uscita degli alunni
dell’ala sud e uno per ’uscita degli alunni dell’ala nord;

= nel plesso “Cinquenoci” un collaboratore scolastico:

= nel plesso “Solferino” un collaboratore scolastico;

= nel plesso “Marconi” un collaboratore scolastico:

= el plesso “Oliva™ un collaboratore e n° 1 assistente amministrativo per gli
adempimenti urgenti di segreteria.

10. Nei casi in cui si partecipi ad un’Assemblea fuori dell’orario di lezione, ma in
contemporanea con riunioni del personale docente, sara garantita la presenza di un
collaboratore e di un assistente amministrativo per gli adempimenti urgenti di segreteria.

11. Nel caso in cui tutto il personale ATA aderisce all’Assemblea, le persone esonerate in
servizio nel plesso sono individuate dal Dirigente Scolastico a rotazione, in modo che sia
utilizzato tutto il personale, salvaguardando il diritto all’assemblea conformemente al
diritto di sciopero

12.11 personale ATA, comunque, garantisce e assicura gli adempimenti di sua competenza
entro ’orario di servizio.

13. Le assemblee sindacali non possono essere svolte in ore concomitanti con lo svolgimento
degli esami e degli scrutini finali.
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ART. 11 - PERMESSI RETRIBUITI E NON RETRIBUITI

1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per

ogni dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. All’inizio

dell’anno scolastico, il dirigente provvede al calcolo del monte ore spettante ed alla
relativa comunicazione alla RSU.

I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva

comunicazione al dirigente con almeno due giorni di anticipo.

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto
giorni I’anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura
sindacale. LLa comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni
prima dall’organizzazione sindacale al dirigente.
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ART. 12 -REFERENDUM
1. Prima della stipula del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU puo indire il referendum tra
tutti i dipendenti della istituzione scolastica.
2. Le modalita per I’effettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare
svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU. Il dirigente assicura il necessario
supporto materiale ed organizzativo.

ART. 13 - DETERMINAZIONE DEI CONTINGENTI DI PERSONALE PREVISTI
DALL’ACCORDO SULL’ATTUAZIONE DELLA LEGGE 146/1990

1. II personale non ha I’obbligo di informare il capo d’istituto della propria intenzione di
scioperare. Entro il quinto giorno antecedente lo sciopero & possibile comunicare
volontariamente, la propria decisione di aderire allo sciopero o revocarla, se gia data; dopo
il termine sopra indicato non vi & possibilita di revoca.

2. In caso di sciopero per il personale docente non sono previsti contingenti minimi che
debbano essere in servizio. Gli insegnanti che non scioperano sono tenuti ad osservare il
proprio orario di servizio giornaliero.

3. 1l capo d’Istituto non puo organizzare forme sostitutive di erogazione del servizio, ma
puo:

- far cambiare orario al docente che non sciopera, non il totale delle ore di lezione previste
per il giorno dello sciopero;

- Entro le ore 14,00 del giorno successivo a quello di conclusione di un’azione di
sciopero, I'istituzione scolastica fornisce alle RSU ed ai rappresentanti delle
Organizzazioni Sindacali i dati relativi sia in caso di avvenuta adesione sia in caso
contrario (Le eventuali % vanno calcolate riferendo il numero delle adesioni al numero
delle persone con obblighi di servizio il giorno dello sciopero e non ['organico).

4. Per quanto non previsto dal presente articolo resta ferma la disciplina sul diritto di
sciopero dei contratti nazionali e delle leggi vigenti.

ART. 14 - BACHECA SINDACALE.

1. Al sensi della Legge 300/1970, sono istituite separate bacheche in ogni plesso per: la
RSU e per ogni terminale di sindacato rappresentativo costituito nella istituzione
scolastica. _

2. LaRSU e i responsabili dei terminali associativi dei sindacati rappresentativi sono




responsabili di quanto ¢ affisso nelle rispettive bacheche e si occupano di affiggere e staccare
il materiale sindacale e del lavoro.
3. Sul sito dell’Istituto Comprensivo “Marconi-Oliva™ ¢ istituita apposita bacheca sindacale

ART. 15- AGIBILITA SINDACALE.

1. Alla RSU e ai responsabili dei terminali dei sindacati rappresentativi € consentito
I’utilizzo gratuito del telefono, della fotocopiatrice, del computer, per gli usi strettamente
necessari all’espletamento della rappresentanza.

2. La RSU e i responsabili dei terminali sindacali possono inviare messaggi via fax con
I’assistenza del personale di segreteria.

ART. 16 - DIRITTO DI ACCESSO.

1. La RSU e i sindacati hanno il diritto di accesso agli atti in quanto portatori di interessi
diffusi di cui all’art. 9 del DPR 352/°92. Il rilascio di copia degli atti avviene, senza oneri,
entro due giorni dalla richiesta scritta e, comunque, non oltre 1 5 giorni.

2. 1l personale della scuola pud delegare per iscritto un componente la RSU o un
rappresentante sindacale per I’esame degli atti cui ha diritto di accedere, in base all’art. 2
del DPR 352/°92, e a chiederne copia. Il rilascio di copie € fatto entro cinque giorni e,
comunque, non oltre i 10 giorni.

TITOLO II

“ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI
LUOGHI DI LAVORO”

(art.22 comma 4 lettera ¢ 1 - CCNL Scuola 2018)

ART. 17 - 1L RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA
Si designa rappresentante dei lavoratori per la sicurezza la prof.ssa Cisternino Vita.

ART. 18 - COMPETENZE DEL RLS.

Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di accesso ai luoghi di lavoro nel
rispetto dei limiti previsti dalla legge; segnala preventivamente al dirigente scolastico le visite
che intende effettuare negli ambienti di lavoro; tali visite possono svolgersi congiuntamente
con il responsabile del servizio di prevenzione e protezione o del suo sostituto;

La consultazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza da parte del dirigente
scolastico, prevista dal D.Lgs 81/08, si deve svolgere in modo tempestivo; in occasione della
consultazione il rappresentante dei lavori per la sicurezza ha facolta di formulare proposte e
opinioni che devono essere verbalizzate; inoltre, il rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza ¢ consultato sulla designazione del responsabile e degli addetti del servizio di
prevenzione, sul piano di valutazione dei rischi, sulla programmazione, sulla realizzazione ¢
sulla verifica della prevenzione nella scuola; ¢ altresi consultato in merito all'organizzazione
della formazione di cui al D.Lgs 81/08;

Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto di ricevere le informazioni e la
documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure di prevenzione, nonché
quelle inerenti alle sostanze e ai preparati pericolosi, alle macchine, agli impianti,
all'organizzazione dei lavoro e agli ambienti di lavoro, la certificazione relativa all'idoneita
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degli edifici, agli infortuni e alle malattie professionali; riceve, inoltre, informazioni
provenienti dai servizi di vigilanza;

[l rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ¢ tenuto a fare delle informazioni e della
documentazione un uso strettamente connesso alla sua funzione;

[l rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto alla formazione.

Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza non puod subire pregiudizio alcuno a causa
dello svolgimento della attivita e nei suoi confronti si applicano le tutele previste dalla legge
per le rappresentanze sindacali.

Per I'espletamento dei suoi compiti il rappresentante per la sicurezza oltre ai permessi gia
previsti per le rappresentanze sindacali, utilizza appositi permessi orari pari a 40 ore annue;

ART. 19 - IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE
(RSPP)

Il RSPP ¢ designato dal Dirigente sulla base di quanto previsto dal d.lgs. 81/2008.
[1 RSPP ¢ esperto esterno, in quanto nell’Istituto non c’¢ personale esperto in possesso delle
competenze e dei titoli richiesti per svolgere tale incarico.

ART. 20 - LE FIGURE SENSIBILI

1. Per L’Istituto saranno designate e formate almeno tre ASPP
Per ogni sede scolastica sono individuate le seguenti figure:

e addetti al primo soccorso

e addetti al primo intervento sulla fiamma

e addetti all’evacuazione

1. Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e
saranno appositamente formate attraverso specifico corso;

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

ART. 21 - RIUNIONE PERIODICA DI PREVENZIONE E PROTEZIONE DEI
RISCHI

1. II Dirigente scolastico direttamente o tramite il personale del servizio di prevenzione e
protezione, indice almeno una volta all'anno una riunione di prevenzione e protezione dei
rischi, alla quale partecipano lo stesso dirigente, o un suo rappresentante, che la presiede, il
responsabile del servizio di prevenzione e protezione, il rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza.

2. Nel corso della riunione il dirigente scolastico sottopone all'esame dei partecipanti il
documento sulla sicurezza, l'idoneita dei mezzi di protezione individuale, i programmi di
informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute.

3. La riunione non ha poteri decisionali, ma carattere consultivo.

4. 11 dirigente scolastico decidera se accogliere in tutto o in parte, suggerimenti scaturiti dalla
riunione.

ART. 22- RAPPORTI CON L’ENTE LOCALE PROPRIETARIO
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1. Per gli interventi di tipo strutturale ed impiantistico deve essere rivolta all'ente locale
proprietario richiesta formale di adempimento, motivandone I'esigenza soprattutto per quanto
riguarda la sicurezza.

2. In caso di pericolo grave ed imminente il dirigente scolastico adotta i provvedimenti di
emergenza resi necessari dalfa contingenza ed informa tempestivamente l'ente locale
proprietario. L'ente locale proprietario con tale richiesta formale diventa responsabile ai fini
della sicurezza in termini di legge.

ART. 23 - FORMAZIONE IN MATERIA DI SICUREZZA.

1. Nel corso del corrente anno scolastico sono programmate attivita di formazione sulla
sicurezza alle quali parteciperanno i lavoratori.

2. Oltre alla classica formazione sicurezza, si provvedera a fare apposita formazione per
contrastare la diffusione del virus COVID 19.

ART. 24 - ESERCITAZIONI IN MATERIA DI SICUREZZA.
1. Le esercitazioni previste dal piano per la sicurezza saranno attuate nel corrente anno
scolastico secondo la seguente scansione temporale:
e Prima esercitazione con preavviso non oltre il mese di GENNAIO 2022;
e Seconda esercitazione senza preavviso nel mese di marzo/aprile 2022.

TITOLO III

CRITERI GENERALI PER L’UTILIZZO DI STRUMENTAZIONI
TECNOLOGICHE DI LAVORO IN ORARIO DIVERSO DA QUELLO DI
SERVIZIO, AL FINE DI UNA MAGGIORE CONCILIAZIONE TRA VITA

LAVORATIVA E VITA FAMILIARE (DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE).

(art.22 comma 4 lettera ¢ 8§ CCNL Scuola 2018)
ART. 25 TIPOLOGIA E MODALITA DI COMUNICAZIONE

Gli strumenti elettronici per la comunicazione si distinguono in strumenti sincroni € asincroni.
I primi, a differenza dei secondi, richiedono che entrambi i terminali della comunicazione
(trasmittente e ricevente) siano connessi perché si abbia comunicazione. La comunicazione
telefonica tradizionale richiede la connessione tra chi trasmette e chi riceve. La messaggistica
(whatsapp, mail, messanger) pud avvenire anche se una delle due parti non ¢ connessa, in
questo caso chi riceve decide tempi e modalita di consultazione dei messaggi ricevuti.

ART. 26 MODALITA E TEMPI DI CONVOCAZIONE E DELLE COMUNICAZIONI
UFFICIALI.

Le convocazioni ufficiali degli organi collegiali, degli incontri scuola famiglia, degli organi
tecnici devono avvenire con comunicazione scritta, pubblicata nel sito web della scuola, con i
cinque giorni di preavviso previsti. Le comunicazioni pubblicate nel sito web devono essere
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consultate e lette dai docenti e dal personale ATA, pertanto, la consultazione del sito web
deve essere costante e frequente. Le richieste di adempimenti e le convocazioni fissate per il
giorno della ripresa delle attivita didattiche, dopo un periodo di vacanza, non possono essere
pubblicate il giorno precedente il periodo festivo stesso.

ART. 27 DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE

Questo strumento contrattuale vuole tutelare la conciliazione tra vita lavorativa e vita
familiare, cosi si eliminano I'invasivita del datore di lavoro e I’obbligo per il lavoratore di
rimanere connessi 24 ore su 24 e 7 giorni su 7. Il diritto alla disconnessione si applica dalle
ore 18.00 alle ore 7.30 del mattino seguente dal lunedi al venerdi, dalle ore 14.00 del sabato
fino alle ore 7.30 del lunedi, nei giorni festivi e di chiusura della scuola.

ART. 28 MODALITA E TEMPI DI UTILIZZO DELLE COMUNICAZIONI
SINCRONE (TELEFONICHE)

I lavoratori non possono essere contattati telefonicamente per problematiche riguardanti Ia
prestazione lavorativa durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche e nei periodi
festivi. I collaboratori del dirigente scolastico, le funzioni strumentali i responsabili di sede, i
docenti che hanno compiti organizzativi, in caso d’urgenza, pur non potendo essere contattati
telefonicamente nei suddetti limiti temporali, possono essere contattati via mail o con
comunicazioni di messaggistica varia (whatsapp, messanger) che poi gli stessi potranno
leggere con tutta la possibile tranquillita. Nei limiti dell’orario di funzionamento degli uffici
di segreteria e di presidenza ¢ possibile contattare i lavoratori durante il periodo di
sospensione delle attivita didattiche per comunicazioni connesse al proprio stato giuridico o
economico. Per ragioni di sicurezza ed emergenza i suddetti limiti sono superati al fine di
evitare o prevenire situazioni di pericolo.

ART. 29 MODALITA E TEMPI DI UTILIZZO DELLE COMUNICAZIONI
ASINCRONE (MESSAGGISTICA).

La comunicazione tramite i “canali sociali” non richiedono la connessione contestuale e
contemporanea dei lavoratori. In questo caso ¢ possibile inviare comunicazioni anche in
periodi non lavorativi poiché ¢ garantita la piena liberta del lavoratore di scegliere i tempi di
lettura e di replica. A tal fine, trattandosi di trasmissione di messaggi, che non richiedono la
connessione contemporanea, i lavoratori (tra questi ¢ incluso anche il dirigente scolastico)
possono decidere i tempi di trasmissione dei messaggi, fatto salvo il diritto di chi riceve di
leggere e replicare nei tempi desiderati. In ogni caso le comunicazioni a mezzo dei canali
sociali informatici con gli utenti e con i colleghi devono essere finalizzate ad informazioni di
servizio e alle interazioni necessarie per lo svolgimento della funzione di educazione, di
istruzione e di orientamento.

E fatta salva la possibilita per I’ Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite
qualunque supporto, oltre gli orari indicati in caso di urgenza indifferibile.

TITOLO 1V

DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE A}‘_A



(art.22 comma 4 lettera ¢ 6 CCNL Scuola 2018)

Criteri per 'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita

per il personale ATA

ART. 30 ORARIO FLESSIBILE

Una volta stabilito l'orario di servizio dell'lstituzione scolastica, nell'ambito della
programmazione iniziale ¢ possibile adottare l'orario flessibile di lavoro. Oltre alle modalita
previste per legge e dai contratti nazionali in vigenza, potranno essere prese in considerazione,
durante I’anno scolastico, altre richieste di organizzazione flessibile del lavoro,
compatibilmente con le necessita dell'istituzione scolastica e delle esigenze prospettate dal
restante personale.
La flessibilita organizzativa oraria da un lato riconosce vantaggi al lavoratore, garantendone
un maggior equilibrio psico-fisico, migliorandone la prestazione; dall’altro potrebbe
cagionare un maggior carico di lavoro per gli altri lavoratori, con questi ultimi, quando
necessario, saranno concordati turni di recupero o compensazioni economiche. La flessibilita
orario potra essere utilizzata anche per rimodulare il servizio onde fronteggiare il divieto di
nomina disposto dell’art. 1 comma 332 della legge 190/2014.
Per tali ragioni la flessibilita si caratterizza per:

e larimodulazione dell’orario giornaliero e settimanale dei turni di lavoro;

e lo scambio dei reparti/sedi per la copertura del personale assente con la cura dei
servizi necessari a garantire il servizio senza oneri per I’ Amministrazione.

e maggior carico di lavoro dovuto alla sostituzione dei colleghi assenti nello stesso
reparto;

o nelle sedi dove ¢ in servizio una sola unita si provvede alla sostituzione per rotazione o
tra il personale che ha garantito la propria disponibilita;

e sono consentiti per soddisfare particolari necessitd di servizio o personali, previa
formale autorizzazione del DSGA., accordi tra il personale per modifiche i turni
ordinari di lavoro.

Le suddette attivita di flessibilitd, se generano intensificazione dell’attivita lavorativa, se
concordate sono riconosciute come attivita da incentivare con le risorse del fondo dell’istituto
o con recuperi nel periodo estivo e durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche. I
lavoratori che si trovino in particolari situazioni familiari e/o personali, e che ne facciano
richiesta, vanno favoriti nell'utilizzo dell'orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di
servizio.

ART. 31 ORARIO PLURISETTIMANALE

In coincidenza di periodi di particolare intensita del lavoro oppure al fine di una diversa, pit
razionale ed efficace utilizzazione del personale ¢ possibile una programmazione
plurisettimanale dell'orario di servizio tale modalita organizzativa puo attuarsi sulla base della
accertate disponibilita del personale interessato.

Le ore di lavoro prestate in eccedenza rispetto all'orario d'obbligo, cumulate anche in modo da
coprire una o pill giornate lavorative, in luogo della retribuzione possono essere recuperate, su
richiesta del dipendente e compatibilmente con le esigenze di servizio, soprattutto nei periodi
di sospensione delle attivita didattiche e comunque non oltre il termine di scadenza del
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contratto di lavoro per il personale assunto a tempo determinato e il termine dell'anno
scolastico per il personale assunto a tempo indeterminato.

ART. 32 ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ASSUNTO CON CONTRATTO A
TEMPO DETERMINATO

II personale assunto con contratto a tempo determinato & tenuto a prestare 1’orario di lavoro
programmato per il titolare assente. In caso di supplenze brevi di pochi giomni ci si atterra
all’orario di lavoro in modo da rispettare i carichi di lavoro settimanali previsti dal CCNL
scuola. Il Dirigente scolastico, sentito il direttore dei servizi generali e amministrativi, ovvero
direttamente il DSGA, se previsto nella direttiva di massima, pud autorizzare, su richiesta
dell'interessato e compatibilmente con le esigenze di servizio, un orario di lavoro diverso da
quello programmato per il personale assente, a condizione che questo non comporti problemi
all’organizzazione del servizio scolastico. Anche a tale personale sono riconosciuti, in base
alla disponibilita espressa, compensi per lo svolgimento di attivita aggiuntive e di flessibilita,
gli straordinari e le ferie dovranno essere preventivamente concordate.

ART. 33 RIDUZIONE PERSONALE NEI PREFESTIVI

Nei periodi d’interruzione delle attivita didattiche e nel rispetto delle attivita programmate
dagli Organi Collegiali sara effettuata una riduzione del personale ATA in servizio, in
funzione delle specifiche esigenze di funzionamento degli Uffici di Segreteria e di Direzione.
II personale che non intende recuperare le ore di servizio non prestate con rientri pomeridiani,
puo chiedere di conteggiare, a compensazione:

e giornate di ferie o festivita soppresse:

e ore di lavoro straordinario non retribuite;

e ore prestate in pit nell’ambito dell’organizzazione flessibile del lavoro;

e ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento fuori dal proprio orario di servizio.

Spetta al direttore dei servizi generali e amministrativi organizzare, in relazione alle esigenze
della scuola, disporre il recupero delle ore di lavoro non prestate.

In assenza di esplicita richiesta da parte del dipendente e nell’incertezza, saranno conteggiate
come ferie.

ART. 34 ASSEGNAZIONE Al PLESSI

1. 11 Personale ATA viene assegnato ai plessi applicando i seguenti principi per la
formulazione della graduatoria secondo le norme in vigore:

a) Il Personale beneficiario della legge 104/92, in caso di gravita personale, ha diritto a
scegliere, fra i diversi plessi disponibili, quello pili vicino al proprio domicilio:

b) Equa distribuzione, nei singoli plessi, del personale che usufruisce della Legge 104;

¢) Fatte salve I'efficacia e Iefficienza dei servizi scolastici, ove possibile, il personale
beneficiario dei benefici previsti dal D.L.vo 151/2001 sara favorito nella scelta della
sede di lavoro pil vicina al proprio domicilio;

d) Continuita nella sede di servizio quando essa sia garanzia di qualita del servizio,
tuttavia la continuita di servizio nel plesso non costituisce elemento ostativo ad una
diversa assegnazione nel caso in cui siano insorti problemi di carattere organizzativo o
relazionale;

e) Competenze professionali e disponibilitd a rivestire incarichi legati ad aspetti
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particolari del servizio;

2. 11 Personale ATA puo chiedere di essere spostato da un plesso all’altro (/e richieste
dovranno pervenire all’ ufficio di segreteria, entro e non oltre il 30 giugno) solo se si
rende disponibile il posto per cui si chiede; in caso di piu richieste per lo stesso posto
la scelta avverra sulla base dei seguenti criteri:

a) carico di lavoro avuto negli anni precedenti;

b) anzianita di servizio.

3. Preliminarmente alle operazioni precedenti e per motivate esigenze organizzative e di
servizio, o per comprovati motivi, il D.S.G.A. pud disporre autonomamente una
diversa organizzazione rispetto all’anno precedente, da comunicare in via riservata
agli interessati.

TITOLO YV

RIFLESSI SULLA QUALITA DEL LAVORO E SULLA PROFESSIONALITA
DELLE INNOVAZIONI TECNOLOGICHE E DEI PROCESSI DI
INFORMATIZZAZIONE INERENTI I SERVIZI AMMINISTRATIVIE A
SUPPORTO DELL’ATTIVITA SCOLASTICA

(art. 22 comma 4 lettera ¢ 9 CCNL Scuola 2018)
ART. 35 TECNOLOGIE NELLE ATTIVITA D’INSEGNAMENTO

Gli strumenti elettronici sono finalizzati a migliorare la prestazione lavorative diminuendo lo
stress da lavoro e rendendo piu efficace il servizio scolastico. I docenti utilizzano gli strumenti
tecnologici durante I”orario scolastico per attivita didattiche, di ricerca e studio individuale e/o
collettivo. Con queste finalita i docenti possono creare gruppi di lavoro, quali ad esempio
gruppi sociali di informazioni o piattaforme e-learning, finalizzate esclusivamente alle attivita
didattica, nessuna comunicazione diversa potra veicolare tramite gli stessi, non puod essere
fatto uso diverso da quello indicato nelle finalita.

ART. 36 TECNOLOGIE NELLE ATTIVITA FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO

I docenti possono compilare il registro elettronico personale durante le attivita didattiche
sempre che tale occupazione durante I’ora di lezione non superi un tempo massimo di 10
(dieci) minuti. Se durante I’orario di servizio in classe si dovessero verificare cali o problemi
di connessione tali da non consentire la compilazione del registro elettronico personale, lo
stesso sara compilato in un altro momento e comunque nei tempi che il docente, in piena
autonomia, decidera di dedicare alle attivita funzionali all’insegnamento. Tanto alla luce della
consolidata esperienza che la compilazione del registro elettronico ottimizza la prestazione
lavorativa dei singoli docenti, riducendo i tempi delle attivita funzionali all’insegnamento e
globalmente migliorando il servizio scolastico.

ART. 37 TECNOLOGIE NELLE ATTIVITA AMMINISTRATIVE

Tutto il personale e in particolare gli operatori di segreteria sono tenuti all’utilizzo degli
strumenti informatici e telematici rispettando le norme del codice digitale (D. Lgs 82/2005 e
ss.mm.ii). Parimenti gli operatori videoterminalisti hanno diritto ai turni di riposo, alle pause e
a tutte le protezioni previste dalle norme in materia (D. Lgs 81/2008); ¢ da sottolineare che la
formazione del personale ATA ¢ da ritenersi una risorsa fondamentale per una piena
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