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Giugliano in Campania (NA) viene sottoscritto il presente accordo, finalizzato alla stipula del
Contratto Collettivo Integrativo di Istituto.

Sono presenti per la stipula del contratto d’istituto:
a) per la parte pubblica il D.S. Prof.ssa Giuseppina

b) per la RSU d’Istituto i sigg;
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Parte
INFORMATIVA

2° comma art. 6 CCNL

Prestazione dell’orario dilavoro e propostadiattribuzione di
incarichi di natura organizzativa personale ATA

e Utilizzazione del personale docente

e Didattica digitale integrata

¢ Calendario scolastico e d’istituto

¢ Informativa valorizzazione personale a. s. 2022/2023

s Modalita ricevimento genitori

e Progetti PON/POR 2014/2020

e Progetti ministeriali

11 DSGA ha svolto assemblee con il personale ATA PROFILL: AA-AT-CS per la
condivisione dei carichi di lavoro e dell’orario di servizio con criteri di efficienza,
efficacia e rispondenza al PTOF. In particolare segnala I’estrema complessita della
gestione dei carichi di lavoro di tutto il personale della scuola in questo momento di
carenza strutiurale della sede centrale per disposizione di direttive della Citta
metropolitana di Napoli. Pertanto ha stilato un piano del tutto provvisorio in attesa di
assegnazione sedi per trasferimento completo del settore didattico ed amministrativo.

11 piano ¢ formulato nel rispetto delle finalita ed obiettivi della scuola previsti nel piano
dell’offerta formativa e contiene la ripartizione delle mansioni fra il personale in ordine
all’organizzazione del lavoro fondata sulla partecipazione e valorizzazione delle
competenze professionali al fine di conseguire risultati di qualita, efficacia ed efficienza
sull’erogazione del servizio,

11 DS disporra I’organizzazione del lavoro con lettere di incarico, contenenti gli
impegni da svolgere per tutto ’anno scolastico.

Il D.S.G.A. propone Iattribuzione degli incarichi organizzativi compreso orario di
lavoro e le prestazioni che eccedono 1’orario, nonché le ipotesi di intensificazione del
personale ATA.

PREMESSA — Organico e organizzazione dei servizi

I’organico di diritto del personale ATA prevede n. 11 Assistenti
Amministrativi di cui 1 in part- time ; n. 18 assistenti tecnici divisi in aree di
laboratorio n.22 Collaboratori Scolastici + 1 assegnato in organico di fatto.

Pertanto il piano delle attivita subira variazione durantel’annoscolastico, ove
DS e DSGA ne ravvisassero la necessita.

A) Prestazione dell’orario di lavoro (Artt. 51, 53, 54 e 55 CCNL 29/11/2007) ﬂ,\

Di norma la scansione dell’orario & pari a 36 ore settimanali lavorative spalmati
in cinque giorni secondo le effettive necessita ed in relazione ai diversi ordini di scuola,
distinti nei vari plessi. L’orario di lavoro massimo giornaliero, secondo il vigente

CCNL, & di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuptive.




In caso di prestazione dell’orario giornaliero eccedente le sei ore di lavoro, il personale
usufiruvisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle
energie psicofisiche ¢ dell'eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere
comungue previsia, se 'orario continuativo di lavoro gmlnahem ¢ superiore a 7 ore 12
minuti.

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale
realizzazione del PTOF e garantire un miglior servizio all’utenza, per tutto il personale,
ATA si prevede l’articolazione di un orario di lavoro funzionale all’assetto
organizzativo dell’Istituzione scolastica e per il personale amministrativo nel rispetto
delle esigenze di funzionamento dell’Ufficio, tenendo conto anche di eventuali richieste
del personale che non contrastino con 1’organizzazione scolastica. L’ orario & distribuito
su s giomate lavorative da lunedi a Venerdi con caratteristiche tali da assicurare le

Spresente contrattazione. L’adozione delle 35.0fc settimanali riguarda solo il personale
che opera nei plessi con turni prettamente pomeridiani/serali secondo quanto disposto
dalla normativa contrattuale, valido fino a collocazione degli alunni nelle sedi
assegnate dalla cittd metropolitana con orario anche mattutino.

Al — DISPOSIZIONI COMUNI

La presenza in servizio verra rilevata con strumenti automatici di rilevazione. Per eventuali
eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in oraric aggiuntivo si seguiranno i
criteri della disponibilita e della rofazione; le prestazioni di orario aggiuntivo dovranno
essere autorizzate dal DSGA, sentito il DS,

Nei periodi di sospensione delle attivith didattiche (vacanze natalizie,
pasquali e — dopo gli esami conclusivi del Il ciclo di Istruzione), salvo particolari
esigenze, si osserverd per tutto il personale 1’ orario antimeridiano dalle ore 08,00 alle ore
15,12 sempre con chiuvsura della scuola di Sabato. Chi ne fara richiesta potra effettuare
l'orario 08.00-14.00, facendo scalare le ore non prestate dalle ferie.

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare
comunque il servizio, la presentazione delle richieste di ferie estive, non inferiori a 15
giorni lavorativi consecutivi durante i mesi di Luglio e Agosto da parte del personale
deve avvenire tassativamente entro il 05/04/2023. Le ferie devono essere fruite
durante il periodo di sospensione delle attivitd didattiche, salvo casi eccezionali
debitamente giustificati. Le stesse vanno consumate non olire il 30 aprile dell’anno
scolastico successivo. 1l piano di ferie verra predisposto dal Direttore SGA entro il 15
aprile e sara proposto al DS per I'approvazione, assegnando d’ufficio il periodo di ferie
a coloro che non ne avranno fafto richiesta entro il termine fissato. Nel caso di piu
richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usuftuite negli anni precedenti, ed
assicurando la copertura di almeno un’unitd su ogni settore, rispettando i criteri della
rotazione. In mancanza di accordi si procedera a sorteggio. Elaborato il piano ferie, gli
interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per bisogni/necessita
sopravvenuti. L’accoglimento di eventuali modifiche & subordinato alla disponibilita
dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano di ferie subisca
modifiche nella struttura portante.

Durante I’anno scolastico le ferie dovranno essere richieste almeno cinque
giorni prima, al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che, sentito il
DS, provvedera alla concessione.
Si cerchera di evitare la richiesta di ferie coincidenti con il successivo giorno
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la sommatoria dei permessi non pud superare le 36 ore complessive per anno
scolastico;

il tempo non lavorato va recuperato preferibilmente in glornata e comunqgue-entro i due
mesi successivi alla concessione dei permessi € secondo le necessita dell’istituto;

la comunicazione del recupero da effettuare verra fatta per iscritto dal D.S.G.A. di
norma almeno 24 ore prima della effettuazione e, soltanto in caso di assoluta necessita
ed imprevedibilita, anche nel giorno stesso della effettuazione. Resta inteso che
comunque Porario giornaliero non potra superare le 9 ore e che sard necessaria una
pausa pranzo di 30 minuti quando verra effettuato un servizio superiore alle 7 ore e 12

minuti;
I giorni di chiusura prefestivi saranno coperti con fruizione ferie o con recuperi da
straordinarie. '

Orari ricevimento uffici:

Lunedi-mercoledi e venerdi ore 11.00- 14.00

Nel piano delle attivita del personale ATA , parte integrante del presente piano ¢ predisposto dal
DSGA con prot. n, 17804 del 13/10/2022 e modifica prot. n. 20118 del 21/11/2022 sono evidenziati
tutte le disposizioni di:

1. Orario di servizio del personale
Mansioni da svolgere
Sedi di assegnazioni
Incarichi specifici
Criteri di ripartizione fondo di istituto

e

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed
integrata dalla legge 83/2000).
1. Il personale ATA & tenufo a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili,
quali: funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell’utenza
e del personale; vigilanza sui minori, pagamento di emolumenti fondamentali al personale
con contratto a tempo determinato; attivitd amministrativa riguardante scrutini ed esami.
2. Il contingente di personale ATA che si propone di utilizzare &:
-3 unita di assistente amministrativo
-3 unita di assistente tecnico diversificato per profilo
-2 unita di collaboratori scolastici per sede

3. I soggetti individuati per i servizi minimi hanno diritto di esprimere, entro il giorno
successivo alla ricezione della predetta comunicazione, la volonta di aderire allo sciopero,
chiedendo la conseguente sostituzione, nel caso sia possibile ¢ comunque in caso di
ripetizioni di azioni di sciopero, si procedera con il criterio della rotazione per assicurare a
tutti i lavoratori il diritto allo sciopero.




Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalitd e competenze ed in base al PTOF,

Accesso al Fondo di Istituto e attribuzione incarichi specifici

verranno individuati gli incarichi e gli obiettivi per il corrente anno scolastico.

Alcuni obiettivi (che verranno specificatamente individuati) pofranno essere svolti anche da pit persone che si

ripartiranno le ore previste per tale obiettivo.
Si propone ["attribuzione dei seguenti incarichi:

Prime posizioni economiche (Art, 7)

Descrizione incarico

Supporto al DSGA per la gestione del personale ATA (turni,

N.TAA . R S o
redazione ed invio ordini di servizio)
Gestione e tenuta fascicoli cartacei del personale in archivio con
N.T AA sisteiazione

INCARICO SPECIFICQO ART 47
COMA I LETTERA B

Descrizione incarico

N.2ZAA Ricostruzioni di carriera

N.1 AA Coordinamento didattica

N2 AA Gestione affari generali con contenziosi

N2 AA Gestione archivio documenti alunni e pratiche didaitica
n.2 AA.

Gestione sistemazione rendiconti vecchi

Prime posizioni economiche (Art. 2)

Descrizione incarico

N.TAT

Coordinamento e responsabilita settore telecomunicazioni -
Compito di coadiuvare [*ufficio tecnico

N.TAT

Coordinamento e responsabilita settore laboratorio sistemi

Prime posizioni economiche (Art. 7)

Descrizione incarico

N.IT AT

Coordinamento ¢ responsabilita Laboratorio moda sede centrale

N.1AT Coordinamento € responsabilita Laboratorio moda sede succursale

N.1 AT Coordinamento e responsabilitd Laboratorio  elettrico .ed
elettronico ‘

N.1 AT Coordinamento e responsabilita Laboratorio chimica e fisica
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2 €O SPECIFICO ART 47

/e COMA 1 LETTERA B Descrizione incarico

N.5 AT Gestione inventario beni mobili-supporto alla ricognizione
inventariale

N2 AT Supporto alla gestione del magazzino

n.3 AT Interventi di piccola manutenzione

Prime posizioni economiche (Art, 7) Descrizione incarico

N.01 Collaboratori Scolastico o L
Supporto alunni diversamente abili/assistenza alla persona

Sede Qualiano

N.01 Collaboratore Scolastico . . . .
Assolvimento di compiti legati al pronto soccorso

Sede Giugliano

N.01 Collaboratore Scolastico . . . .
Assolvimento di compiti legati al pronto soccorso

Sede Qualiano

N.01 Collaboratore Scolastico ) . . .
Assolvimento di compiti legati al pronto soccorso

Corso serale

INCARICO SPECIFICO ART 47

COMA 1 LETTERA B Descrizione incarico

N.07 Collaboratori Scolastici Supporto alunni diversamente abili/assistenza alla persona
N.06 Collaboratori Scolastici Assolvimento di compiti legati al pronto soccorso
1.06 Collaboratori scolastici Interventi di piccola manutenzione

INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO
E DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE,

Apertura dell’edificio scolastico: i custodi garantiranno l'apertura e la chiusura della scuola. .

Le postazioni assegnate dovranno sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico per garantire la
vigilanza degli alunni. Inoltre, si ricorda che gli ingressi dovranno essere chiusi 10 minuti dopo I’inizio delle
lezioni.

Controllo orario di lavoro personale ATA

La flessibilita & consentita nei limiti di 10 minuti massimo dall'orario di ingresso da regolarizzare in giornata. I
minuti effettuati prima dell’orario assegnato non verranno conteggiati previa autorizzazione.

L’eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piano di attivita deliberate dal
COLLEGIO DEI DOCENTI ed individuato nel P.T.O.F., deve essere preventivamente autorizzato dal DSGA
sentito il Dirigente Scolastico, su richiesta del personale interessato.

. Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti.

Tutto il personale & tenuto, durante Uorario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato.
L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante timbratura elettronica
effettuata con il badge personale. In caso venga dimenticato il badge occorrera produrre apposita
autocertificazione da consegnare all’ufficio protocollo e firmare contestualmente all’entrata efo all’uscita
nell’apposito registro disponibile presso ['ufficio personale presso la sede succursale. Eventuali problemi di
smarrimento ¢/o di malfunzionamento del badge vanno immediatamente segnalati al DSGA e/o al suo sostituto.
Alla fine di ogni mese sara rilasciato al dipendente il qgadro sinoftico dell’orario prestato con l’inw
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-’3;*00’5 Y7y _eventuali conguagli a debito o a credito, ‘ .

: \Si rammenta, infine, che I’uscita dall’Istituto durante 1’ orario d1 lavom deve essere preventivamente

(3 PR utouzzata e concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Ammmlstlanw (art. 11 ¢. 3 lett, ¢) CCNL

'\\:"‘37':‘ % c~ @/4/2018) sentito il Dirigente Scolastico. In caso contrario il dipendente verra considerato assente

e IS o_f,ﬁglustlﬁcato

040 “MSi autorizzano in via permanente le seguenti persone ad uscire dalla scuola per esigenze di servizio e
per 1 seguenti tragitti:

Cognome e Servizio
nome
n. 1 CS Posta Centrale — Succursale - Ritiro prodotti di ferramenta
per interventi urgenti
n. 1 CS Consegna materiale di pulizia
n.l AA Pratiche presso uffici territoriali

ORDINI DI SERVIZIO ¢ LINEE GUIDA PERMANENTI

Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO incaricato
del trattamento dati - ex D.Lgs. n. 196/2003 ¢ Regolamento UE 2016/679 in vigore dal 25/5/2018.

In relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali i Collaboratori Scolastici hanno
accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro e
disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC. SS. puo essere affidata
temporaneamente la custodia, lo spostamento, ’archiviazione o la riproduzione (nell’ambito dei locali
dell’istituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali, nonché la ricezione di
documentazione (quale ad esempio richieste di uscite anticipate o domande di iscrizione a scuola) da
parte delle famiglie degli alunni.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operative
che seguono:
il trattamento dei dati personali cui le SS. LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire secondo le
modalitd definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con I’osservanza - in
particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al Digs 196/2003;
il trattamento dei dati personali € consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali
della scuola;

- idati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono essere

pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e trattati;

~ & vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e auforizzata dal responsabile o dal
titolare del traftamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla
riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

- si ricorda che 1’obbligo di mantenete la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle
quali si sia venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche
quando sia venuto meno ’incarico stesso;

- i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andrd garantita la massima riservatezza e custodia
degli atti ¢ dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati incustoditi o a
disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia
trattamento;




<
eptuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
fter e ai servizi web) attribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite con
"@fta ¢ diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono
essere lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne
immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati;
nel caso in cuwi per D’esercizio delle attivitd sopra descriite sia inevitabile 1’uso di supporti
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione ¢ lasciati al libero accesso di
persone non autorizzate; .
si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili ¢/o giudiziari se non utilizzati
vanino distrutti o resi inutilizzabili;
si ricorda inoltre che I’accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari ¢ permesso solo
alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo
“scrivente;
durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non
essere alla portata di vista di persone non autorizzate;
al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’interno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;
1 documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né
copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattamento;
in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove
vengono trattati i dati, ’incaricato dovrd verificare che non vi sia possibilitd da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
qualunque tipo di trattamento;
le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno
avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori
chiusi;
all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali {’incaricato dovra assicurarsi
dell’identita dell’interessato o di chi é stato delegato al ritiro del documento in forma scritta
in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri
soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere
seguendo le indicazioni fornite dall’lstituzione scolastica e avendo presente la necessaria
riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria:
effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si & autorizzati;
non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che
contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte;
non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale ¢
non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro;
non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a
custodire in luogo sicuro i documenti tratiati;
non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti
contenenti dati personali o sensibili;
segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti incustoditi
e provvedere temporaneamente alla loro custpdia;




-~ attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stat1 espiessamente
autouzzatl dal Responsabile o dal Titolare.

Privacy - Linee gunida in materia di sicurezza per gli ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
incaricati del trattamento dati — ex D.Lgs. n. 196/2003 ¢ Regolamento UE 2016/679 in vigore dal
25/5/2018.

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, su supporto cartaceo e/o elettronico,
ai quali gli Assistenti Amministrativi hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei
compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai
contratti di settore, gli Assistenti Amministrativi sono incaricati delle operazioni di raccolta,
registrazione, organizzazione, conservazione, consultazione, elaborazione, modifica,
comunicazione (nei soli casi autorizzati dal titolare o dal responsabile del trattamento), selezione,
estrazione di dati, connesse alle seguenti funzioni e attivita dalle SS.L.L esercitate:

Alunni e genitori

gestione archivi elettronici alunni e genitori;

gestione archivi cartacei con fascicoli personali alunni;

consultazione documenti e registri di attestazione dei voti e di documentazione della vita
scolastica dello studente, nonché delle relazioni tra scuola e famiglia quali ad esempio richieste,
istanze e corrispondenza con le famiglie;

gestione contributi e/o tasse scolastiche versati da alunni e genitori;

adempimenti connessi alla corretta gestione del Registro infortuni;

adempimenti connessi alle gite scolastiche;

Personale Docente e ATA

gestione archivi elettronici Personale ATA e Docenti;

gestione archivi cartacei Personale ATA e Docenti;

tenuta documenti e registri relativi alla vita lavorativa dei dipendenti (quali ad es. assenze,
certificazioni mediche, convocazioni, comunicazioni, documentazione sullo stato del personale,
atti di nomina dei supplenti, decreti del Dirigente);

Contabilita ¢ finanza

gestione archivi elettronici della contabilita;

gestione stipendi e pagamenti, nonché adempimenti di carattere previdenziale;

gestione documentazione ore di servizio (quali ad esempio, registrazione delle ore eccedenti,
corsi di recupero, attivita progettuali, ecc.);

gestione rapporti con i fornitori;

gestione Programma annuale e fondo di istituto;

cotretta tenuta dei registri contabili previsti dal Regolamento di contabilita e correlata normativa
vigente.

Protocollo e archivio corrispondenza ordinaria

attivita di protocollo ¢ archiviazione della corrispondenza ordinaria;

Attivita organi collegiali

gventuale operazione di consultazione ¢ estrazione dati dai verbali degli organi collegiali.

Si rende noto, a tal fine, che le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo

presenti le istruzioni operative che seguono: b\ g
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della scuola;

i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono essere
pertinenti, completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e trattati;

¢ vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dali personali trattati che non sia
strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o dal
titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione alla tutela del diritto alla riservatezza
degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

si ricorda che I’obblige di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si
sia venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia
venuto meno ’incarico stesso;

i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e custodia degli
atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati incustoditi o a
disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia
trattamento;

le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) attribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite con cura e
diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono essere lasciate
incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne immediata notizia al
responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del trattamento dei dati;

nel caso in cui per Iesercizio delle attivita sopra descritte sia inevitabile 1’uso di supporti rimovibili
(quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati personali, essi vanno
custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone non autorizzate;

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati
vanno distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che Paccesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso solo alle
persone autorizzate ¢ soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo scrivente;
durante i trattamenti 1 documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non
essere alla portata di vista di persone non autorizzate;

al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’interno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né
copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove
vengono trattati i dati, I’incaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche
se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per 1 quali era in corso un qualungque tipo di
trattamento;

le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno
avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chiusi;
all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali ’incaricato dovra assicurarsi
dell’identita dell’interessato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma scritta;

in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri
soggetti coinvolti per finalita istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le
indicazioni fornite dall’Istituzione scolastica e avendo presente la necessaria riservatezza delle

comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.
[
- ‘i./f‘
0 @ M ~J g




P

otEtagslare dispositivi di alch1v1az1one (suppom USB/hard disk esterni, ecc. ), cartelle 0 altu_
oéﬁmentl a disposizione di estranei; :
Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files protetti da passwmd
Non consentire I’accesso ai dati a soggetti non autorizzati;

Riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave classificatoni e
armadi dove sono custoditi;

Scegliere una password con le seguenti caratteristiche:

-originale

-composta da almeno otto caratteri alfanumerici

-che non sia facilmente intuibile, evitando il nome proprio, il nome di congiunti, date di nascita e
comungque riferimenti alla propria persona o lavoro facilmente ricostruibili;

curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri;

cambiare periodicamente (almeno una volta ogni tre mesi) la propria password. Le password devono
essere complesse (almeno 8 caratteri alfanumerict);

modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle credenziali;
trascrivere su un biglietto chiuso in busta sigillata e controfirmata la nuova password e consegnarla
al custode delle credenziali,

spegnere correttamente il computer al termine di ogni sessione di lavoro;

non abbandonare la propria postazione di lavoro per la pausa o altri motivi senza aver spento la
postazione di lavoro o aver inserito uno screen saver con password;

comunicare tempestivamente al Titolare o al Responsabile qualunque anomalia riscontrata nel
funzionamento del computer;

non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento di dati sensibili per altri trattamenti;
non gestire informazioni su pidl archivi ove non sia strettamente necessario € comunque curarne
I’aggiornamento in modo organico;

utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica:

non aprire documenti di cui non sia certa la provenienza (soprattutto quelli con estensione .zip,
.exel);

non aprire direttamente gli allegati ma salvarli su disco e controllarne il contenuto con un antivirus;
inviare messaggi di posta solo se espressamente autorizzati dal Responsabile;

controllare accuratamente I’indirizzo del destinatario prima di inviare dati personali;

Gestione della corrispondenza in entrata e in uscita:
Disposizioni in merito alla gestione della corrispondenza in entrata ed in uscita (Posta ordinaria e
posta elettronica in atrivo):

Raccomandate con ricevuta di ritorno e messaggi inviati tramite PEC:

Le raccomandate con ricevuta di ritorno potranno essere firmate e timbrate per la ricezione
solamente dall’addetta all’ufficio protocollo o da chi la sostituira in caso di assenza. Un messaggio
ricevuto sulla PEC inviato da un indirizzo PEC corrisponde ad una raccomandata con ricevuta di
ritorno.

L’addetta al protocolio consegnera al dirigente e all’ufficio interessato la raccomandata o il
messaggio PEC. Si chiede di prestare particolare attenzione alla ricezione/gestione delle
raccomandate con ricevuta di ritorno (oramai residuali) e dei documenti inviati tramite PEC,

Questo perché la data della ricevuja di ritorno cartacea o i messaggi di consegna/accettazione
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tomaticamente dal sistema di PEC (anche se il messaggio non viene aperto)
O IN TERMINI” - cioé fanno decorrere dei termini - 1’istituzione scolastica. pet._,:: ;
entuall denunce efo documentazioni.

TN
. so a nulla rileva la data di protocollazione del documento! (vedasi, ad esemplo le'
@i invio di denunce di infor tunio sul lavoro che arrivano via PEC dall’INAIL) ma invece .
prevale la data e I’orario di ricezione della PEC.

Posta ordinaria ¢ posta elettronica in partenza:

Preme ricordare che la posta elettronica PEO e/o PEC spedita per conto della scuola dovia essere
inviata dagli indirizzi ufficiali della scuola € non da quelli personali. L’invio dovra essere effettuato
attraverso I’applicativo “GECODOC” .

Le regole di gestione di tutta la corrispondenza in entrata (sia elettronica, sia analogica) sono
disciplinate dal manuale di gestione, pubblicato nella sezione di Amministrazione Trasparente al
seguente link: http://svww.ismarconi.edu.it/manuale-di-pestione-dei-protocolio htmi

Turni di sostituzione dell’addetta/o all’ufficio protocollo in caso di assenza e/o impedimento:

Si procedera alla sostituzione con rotazione giornaliera tra i vari settori

Conservazione e distribuzione dei prodotti di facile consumo

1 prodotti di facile consumo (carta, toner, cartucce, penne, quaderni, prodotti di pulizia, ecc.)
vengono conservati nel magazzino dell’istituto, 1 collaboratori scolastici o qualsiasi operatore
diverso dall’addetto all’ufficio magazzino, non sono autorizzati a prelevare autonomamente ¢/o a
consegnare materiale a chi ne faccia richiesta. II materiale giacente in magazzino deve essere
consegnato esclusivamente dall’addetto Ass.te Amm.vo con la quale collaborera per la preparazione
dei prodotti da distribuire il collaboratore scolastico. Si dispone che il materiale di pulizia venga
distribuito per plesso con programmazione mensile ¢ che lo stesso possa essere ritirato (salvo
urgenze) solo previa programmazione con 1'assistente amm.vo.

I collaboratori presenti sul plesso saranno responsabili dell’oculata gestione delle scorte
relativamente ai prodotti assegnati e provvederanno con dovuto a anticipo a segnalare, almeno una
settimana prima dell’azzeramento delle scorte, la necessitd di procedere ad un’integrazione della
fornitura del materiale

Segnalazione dei guasti e dei danni che riguardano i locali e Pedificio scolastico.

I collaboratori scolastici e, pill in generale, anche il restante personale della scuola, sono tenuti a
segnalare guasti, danneggiamenti ¢ malfunzionamenti all'ufficio PROTOCOLLO che provvedera a
segnalarli all'ufficio tecnico del comune via mail.

ATTIVITA’ di FORMAZIONE \\

In questo anno scolastico si dara priorita ai seguenti corsi di formazione rivolti al personale A.T.A.:

TITOLO del CORSO

Gestione pubblicazione atti sito web

Corsi in materia di sicurezza-sui luoghi di lavoro

Attivazione ¢ gestione passweb

Corsi e incontri di formazione sul protocollo informatico “Segreteria Digitale” e sulla
dematerializzazione

Attivitd negoziale nelle Istituzioni Scolastiche

Procedure di gestione degli inventari da parte delle Istituzioni Scolastiche
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jone a convegni ¢ seminari ritenuti interessanti

izione del personale docente ed assegnazione alle classi, alle sezioni e ai plessi
i ¥guardanti Passegnazione del personale ai plessi

succursale di Qualiano Via Cavour 14; e n. 4 plessi di istituti superiori che ospitano gli alunni nel turno
pomeridiano/serale e precisamente L’Itis Galvani, il liceo de Carlo, I'LS. Minzoni ed il Liceo Classico
Cartesio.

Nell’assegnare il personale, sono stati deliberati i sottoelencati criteri:

11 DS comunica che l'assegnazione del personale docente alle classi, sezioni staccate e plessi &
effettuata dal dirigente Scolastico, in base ad un combinato disposto richiamato dal D.Lgvo 297/94, dal
D.Lgvo.165/01 e dal D.M. n°37 del 26 marzo 2009 e dalla L. 107/15.

Si prevede che I’assegnazione delle classi debba essere preceduta dalla definizione di criteri generali da
parte del Consiglio d’Istituto ¢ dalla formulazione delle proposte (non nominative) del Collegio dei
Docenti.

Il D.Lgs. 150/09 ha conferito al Dirigente Scolastico autonomi poteri nell’organizzazione del lavoro del
personale, L atto finale, di competenza esclusiva del D.S., fa quindi riferimento a criteri ¢ proposte
degli organi collegiali, cui il Dirigente pud derogare, secondo propria discrezionalitd ¢ autonomia, che
esercita, dando opportune motivazioni delle scelte effettuate.

CRITERI

-CONTINUITA® - Esame della situazione in concreto ( disponibilita dei posti e delle classi posizione
dei singoli docenti da assegnare)

1.’assegnazione dei docenti alle diverse classi avviene all’inizio dell’anno scolastico, prima dell’inizio
delle lezioni e dura, di norma, per tutto 1’anno scolastico.

Alle classi dovra essere garantita, per quanto possibile, pari opportunitd di fruire di personale stabile.
Particolare attenzione all’ assegnazione di personale stabile va prestata nelle classi in cui si trovino
alunni con bisogni educativi specifici.

Per le assegnazioni annuali di personale docente gia in servizio nel plesso, sard di norma considerato
prioritario il criterio della continuita didattica sulla classe, salvo casi particolari che impediscano
oggettivamente I'applicazione di tale principio.

La continuitd didattica sulla classe o sulla sezione non pud essere quindi, fatta valere quando siano
intervenute situazioni di incompatibilita , opportunamente documentate.

-Nei limiti del possibile dovranno essere valorizzate le professionalitd, le competenze specifiche, le
aspettative, nonché i titoli professionali posseduti da ciascun docente.

-Le comprovate attitudini professionali saranno anche criterio privilegiato di assegnazione a classi che
richiedano strategie specifiche.

-L’anzianita di servizio, desunta dalla graduatoria d’Istituto non sara assunto come criterio principale ,
poiché potrebbe risultare potenzialmente ostativa rispetto alle strategie utili ai piani di miglioramento
dell’offerta , pertanto non & criterio vincolante ma il criterio della competenza.

11 Dirigente Scolastico assegna le risorse part time sulla base delle necessita dell’offerta formativa

-Per esigenze organizzative e di servizio, il Dirigente pud disporre una diversa assegnazione rispetto
all’anno precedente di uno o piti docenti, motivandola ail’interessato;

-Il Dirigente Scolastico ha facoltd di valutazione e decisione in merito a situazioni particolari e ¢
problematiche.

-Nell'assegnazione alle classi e/o ai plessi il DS pud derogare dai criteri definiti al fine di garantire

I’organizzazione funzionale del servizio scolastico, fornendo comunque adeguata motivazione agli
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I docenti in servizio in ciascun plesso dell’Istituto vengono assegnati con precedenza nella sede ove
hanno gia prestato servizio, a meno di richiesta di mobilitd del singolo docente e/o eventuali
opportunita di spostamento, opportunamente valutate dal Dirigente scolastico. L’ accoglimento della
domanda, entro il 30 giugno, & condizionata dalla disponibilita del posto richiesto, cui possono
concorrere con pari diritti tutti i docenti del plesso, nel rispetto dei criteri di cui a tutti i punti del
presente articolo,

Pertanto, lo spostamento di un docente da un plesso all’altro o da una classe ad un’altra su richiesta
del docente stesso o su decisione del DS, per incompatibilita ambientale puo avvenire anche in deroga
al criterio della continuita didattica ma ¢ condizionata dalla disponibilita del posto richiesto , solo su
posti liberi ¢ su valutazione del DS che per ragioni contingenti pud non accogliere la domanda del
proponente. :
In caso di concorrenza di pitt domande sul medesimo posto o in caso di perdita di posti nel
plesso o scuola ’individuazione sara disposta nel rispetto della graduatoria formulata in
base alla tabella di valutazione dei titoli dell’anno in corso.
1l Dirigente Scolastico, quale responsabile per legge dell’assegnazione dei Docenti alle classi,
opererd nel rispetto della normativa generale e di settore distribuendo equamente le competenze
professionali nella scuola per una migliore offerta formativa rispettando il criterio della continuita,
salvo casi eccezionali, di incompatibilitd ambientale e relazionale.

Pertanto il Dirigente Scolastico avra cura di individuare all’interno dell’organico del’autonomia
quei docenti la cui esperienza, le cui attitudini, la cui professionalita siano garanzia della migliore
risposta possibile alla domanda formativa degli studenti. Intale otticaé '

assolutamente prioritario 'inferesse pedagogico - didattico degli studenti rispetto a qualsiasi
esigenza o aspirazione dei singoli docenti.

Riassumendo: & prioritario il criterio della continuita e della competenza.

La graduatoria d’Istituto non ¢ elemento fondante.

La continuita didattica sulla classe non pud essere fatta valere quando siano intervenute situazioni di
incompatibilita ambientale, opportunamente documentate.

Il Dirigente scolastico potrd , quindi, derogare dal succitato criterio di continuita in merito a
situazioni particolari e problematiche di incompatibilitd ambientale tra docenti, famiglie ed alunni
che possano arrecare pregiudizio per la scuola o comportare perdite di iscrizioni.
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Criteri e modalita relativi all’organizzazione del lavoro e all’articolazione dell’orario del

personale docente

Si rimanda a quanto previsto nel piano annuale delle attivita funzionali del personale docente
pubblicato con circ. n. 27 prot. N. 16284 del 21/09/2021 e deliberato dal Collegio dei docenti il 9
settembre 2022. .

Gli impegni collegiali di programmazione di inizio anno, di dipartimento e di incontri con le
famiglie rientrano nel computo delle 40 ore previste per le attivita collegiali di cui al punto 3

art. 29 CCNL (att. Funzionali all’insegnamento). Il piano annuale delle attivita ¢ stato

predisposto tenendo conto di quanto previsto per le attivitd funzionali all’insegnamento,

Disponibilita

Sostituzione personale assente con supplenti femporanei

Ai sensi dell’art. 1 comma 85 L. 107/15 il Dirigente scolastico provvedera alla nomina dei docenti

supplenti dall’11° giorno.

Criteri e richiesta disponibilitd ore eccedenti per sostituzione colleghi assenti

Al fine di adottare tutte le misure idonee alla vigilanza degli alunni e garantire un regolare e buon
funzionamento della vita scolastica, i docenti sono stati invitati a fornire la propria disponibilita ad
effettuare ore eccedenti in sostituzione dei colleghi assenti.

Si specifica che i docenti che dichiarano la propria disponibilitd saranno utilizzati solo dopo aver
esaurito Pelenco degli insegnanti che sono in debito orario verso la scuola (recupero permessi
brevi, banca delle ore, classe non presente a scuola,ecc.).

Nell’attribuzione delle ore eccedenti si terra conto dei seguenti criteri:

¢ presupposto per I’attribuzione di ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti
’espressione di disponibilita;

e incaso di piu disponibilita , nella stessa ora, si procedera ad assegnare la stessa al docente
che ha effettuato il minor numero di ore;

¢ insubordine, la precedenza sard per il docente della stessa disciplina del collega assente;

e in caso di coincidenza di pitt docenti si procedera con Iassegnazione a rotazione.
Esse vanno assegnate solo nel caso in cui I’assenza sia dovuta a motivi di salute o ai
benefici di cui alla legge 104/92,
Ogniqualvolta si verifichi la necessitd di ricorrere ai docenti che si sono dichiarati

disponibili ad effettuare ore egcedenti, il responsabile di plesso provvederd a segnalare
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tempestivamente detta necessitd ai relativi docenti e contemporaneamente provvederd a
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Le ore eccedenti di insegnamento per le supplenze sono retribuite con un compenso pari a €

28,05 lordo dipendente - € 37,22 lordo stato salvo aggiornamenti contrattuali; -

Criteri per la sostituzione colleghi assenti:

Con delibera n. 40 nella seduta collegiale del 01/09/2022, vengono assunti i Ségucnti‘crikri
rispettando il seguente ordine:

1) insegnante che deve recuperare un permesso breve;

2) insegnante disponibile ad effettuare ore eccedenti;

3) insegnante di sostegno con allievo assente;

4) insegnante di potenziamento;
5) In situazione di emergenza, il docente di base in compresenza, con il docente di sostegno

compatibilmente con la situazione personale dell’alunno affidato, conosciuta dal referente di

Plesso;

6) E'vietato lo smistamento degli alunni privi dell'insegnante.

PERMESSI BREVI]

Sono concessi subordinatamente alla possibilita di sostituzione con il personale in servizio per un
massimo del 50% dell’orario di servizio giornaliero.

Vanno richiesti di norma 3 giorni prima. Per comprovati motivi urgenti la richiesta pud essere
effettuata anche in tempi minori. Essi vanno recuperati in base alle esigenze della istituzione
scolastica.

In caso di mancato recupero per motivi attribuibili al dipendente, I’ Amministrazione procedera a
trattenere la somma pari alla retribuzione oraria spettante.

Tali ore vanno recuperate in attivita di sostituzione di docenti assenti.
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CALENDARIO SCOLASTICO DI ISTITUTO A. S. 2022/2023

Inizio delle lezioni 13 Settembre

Termine delle lezioni: 10 giugno

Vacanze natalizie dal 23 al 24 dicembre 2021, dal 27 al 31 dicembre 2021
e dal 3 al 5 gennaio 2023,

Vacanze pasquali dal 6 aprile al 8 aprile 2023 ed il 11 aprile 2023

SOSPENSTONI ATTIVITA’ DIDATTICHE

Giorni 31 ottobre 2 novembre 2022, commemorazione dei defunti
i giorni 20-21 febbraio 2023 lunedi e martedi di Carnevale
24/04/2023 lunedi

CHIUSURA PREFESTIVI delibera n. 1 del 28/10/2022 e successiva delibera con

G. 31/10/2022

G. 09/12/2022

G. 21/02/2023 giorno di carnevale
G. 24-04-2023

G. 14-16-17-18/08/2023




VALORIZZAZIONE DEL MERITO
per il personale docente

applovatl in sede di contrattazione che vengono di seguito elencati:
1. RISULTATIPROVE INVALSI;
2. PARTECIPAZIONE ASSISUA E COSTANTE A TUTTI GLI ORGANI COLLEGIALI
3. DOCENTI CHE COLLABORANO AL MIGLIORAMENTO DELLA SCUOLA;
4. DOCENTI CHE SUPPORTANO IL D.S. NEL. COORDINAMENTQ DEI CONSIGLI DI
CLASSE;
DIMINUZIONE DELLE INSUFFICIENZE NELLE VARIE DISCIPLINE;
PARTECIPAZIONE AD EVENTI E MANIFESTAZIONI IN ORARIO EXTRA
CURRICULARE;
7. TUTOR PFI/PATTI FORMATIVI
8. COMMISSIONI NON RETRIBUITE CON IL FIS (comitato di valutazione, consiglio di
istituto, formazione classi, PNRR, valutazione titoli personale a tempo determinato,.....)

SN L

VALORIZZAZIONE del MERITO per il personale ATA

1. Come previsto dalla Legge 160/2019 "Bilancio di previsione dello Stato per 'anno
finanziario 2020 all'art. 1 comma 249

il personale ATA accede alla applicazione dei criteri di valorizzazione sulla base degli indicatori
di merito:
Nello specifico vanno evidenziato i seguenti criteri:
ASSISTENTI TECNICI:
1. SISTEMAZIONE LABORATORI;

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI:
1. SISTEMAZIONE FASCICOLI
2. SMALTIMENTI DI PRATICHE IN GIACENZA (PROGETTI ED ULTERIORI
PRATICHE)

COLLABORATORI SCOLASTICT:
1. SISTEMAZIONE E PULIZIA STRAORDINARIA DEI LOCALI

6. La QUOTA del bonus di premialita spettante al personale ATA ¢ stabilita secondo il criterio
della proporzionalithd della dimensione dei rispettivi organici del personale DOCENTE e del
personale ATA:

80% destinato alla VALORIZZAZIONE del MERITO per il personale docente

20% destinato alla YALORIZZAZIONE del MERITO per il personale ATA-

7. La quota di BONUS per Ia VALORIZZAZIONE del MERITO, su disposizioni comuni, per il
personale scolastico NON assegnata, confluisce nell AVANZO di AMMINISTRAZIONE e
viene VINCOLATA nella destinazione valorizzazione a valere dall'anno successivo.

8. La assegnazione del BONUS spetta al Dirigente Scolastico, che si atterra ai criteri sopra

indicati appllcatl secondo le modalita stabilite. W




PERSONALE ATA

INDICATORI per la percentyale di ripartizione fra le varie qualifiche:

1. Supporto al DS nella realizzazione degli incarichi ricevuti ¢ Disponibilita a collaborare con
il DS in orario di servizio effettivo o in ore eccedenti I’orario di servizio in aftivitd e progetti di
ampliamento dell’offerta formativa, (40%)

2 Iniziative assunte con_esito positivo di sistemazione ¢ pulizia dei locali della scuola (60%)

A) MODALITA’ RICEVIMENTO GENITORI

B) PROGETTI PON/POR 2014/2020

L’adesic’igc“ai PON & un’ opportunita che viene data alla Scuola per migliorare le metodologie didattiche
collaborative ¢ laboratoriali ed offrire ai nostri allievi spazi tecnologici che permettano di sviluppare le
loro conoscenze con la dovuta autonomia nella scoperta delle fonti ¢ nella riclaborazione delle proprie
conoscenze.

Questo sviluppo permetterd di ottenere una ricaduta notevole sulla didattica e sull’organizzazione
scolastica.

Si potranno sviluppare e migliorare notevolmente servizi come I’E-Learning, la gestione dei
contenuti digitali e le lezioni multimediali; inoltre si otterra un processo di miglioramento del Know-
how tecnologico dei nostri docentt,

1.’ autorita di gestione, per il corrente anno scolastico ha autorizzato il nostro istituto per i seguenti
progetti:

| AVVISO 33956 del 18/05/2022 —

€ 19.495,20 - 10.1.1A-FDRPOC-CA-2022-177 1
10.1.1 Sostegno agli studenti caratterizzati da particolari fragilita
TITOLO “Successo a scuola 2”

id.
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O % 8 - 1 .| Laboratorio musica 1 £4.873,80
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g %g 2 Laboratorio musica 2 €4.873,80
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4 Teatro 2 € 4.873,80

€ 50.403,60 - 10.2.2A-FDRPOC-CA-2022-205

10.2.2 Azioni di integrazione e potenziamento delle aree disciplinari di base

10.2.2A Competenze di base
TITOLO La scuola oltre la didattica 2

1 i f

P

g

\ A<

)
: i




Laboratorio audio video € 5.082,00

Laboratorio moda 1 €4.873,80

Inglese 1 € 5.082,00

Laboratorio moda 2 : €4.873,80

Competenza multilinguistica Titolo modulo: Carpe diem
€ 5.082,00

Competenza multilinguistica Titolo modulo: Hablo espanol
€ 5.082,00

Laboratorio grafica € 5.082,00

Sport € 5.082,00

Italiano 1 € 5.082,00

Ttaliano 2 € 5.082,00

AVVISO
500636 del 27/12/2021

FESR REACT EU
Realizzazione di

€ 130.000,00- 13.1.1A-FESRPON-CA-2022-187
13.1.Facilitare una ripresa verde, digitale e resiliente
dell’economia

13.1.1A Laboratori Green, sostenibili e innovativi perle
scuole del secondo cicl0

ambienti e laboratori Laboratori didattici di agricoltura 4.0 € 114.400,00
per Peducazione ¢ Ia i
formazione alla Addestramento all’uso delle atirezzature € 1.300,00
transizione ecologica
13.1.1A-FESRPON- Piccoli lavori di sistemazione edilizia/terreno € 6.500,00
CA-2022-187
Progettazione € 2.600,00
Pubblicita € 650,00
Collaudo/regolare esecuzione € 1.950,00
Spese organizzative ¢ gestionali €2.600,00
POR CAMPANIA € 50.000,00- COGLI...AMO L’OPPORTUNITA’ DI CRESCITA
SCUOLA VIVA YV

A
e ol




Laboratorio digitale “Video marker 30 ore

Laboratorio digitale “Innovative on line” 30 ore

Laboratorio digitale e fotografia “L’occhio che non 30 ore
mente”

Laboratorio di portamento “Fashion style” 30 ore

Laboratorio di cura della persona “Giocando con i 30 ore
colori”
Laboratorio di manualita- Ceramica: Opere d’arte | 30 ore

€ 17.582,00- FRONTIERE DIGITALI

POR CAMPANIA
FRONTIERE DIGITALI
PROGETTO IN RETE
CON SCUOLA
CAPOFILA LICEO GESTIONE IMPIANTI ED ATTRAZZATURE  €12.231,00
SCIENTIFICO DE
CARLO Percorso formativo e spese di gestione €5.351,00
ALTRI PROGETTI EUROPEIL: ERASMUS
1. ERASMUS+AZIONE K1 2021-1-1T02-KA122-ADU-000018083 di € 67.668,00

2. ERASMUS- 2022-1-1T01-K122-VET-000078265 di € 69.921,00
Per tali progetti saranno avviati bandi interni per la mobilita personale scuola ed alunni

PROGETTI MINISTERIALI
1. Cyberbullismo per € 10.000,00 di cui la somma di € 5.858,80 lordo stato pari ad € 4.415,72 lordo
dipendente da destinare al personale

ATTIVITA’ PCTO (allegato 11)

Per le attivitd di PCTO sono destinate alle spese di personale la somma di € 12.191,81 lordo stato
pari ad € 9.187,50 lordo dipendente.

Di seguito suddivisi:
e 380 ore tutor (n.10 ore per 38 classi) per € 6.650,00
e 120 ore coordinatore PCTO per € 2.100,00
e N. 35 ore gestione amministrativa  per€ 437,50

AL
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PARTE 1I

SVOLGIMENTO DELLE RELAZIONI SINDACALI

A LIVELLO DI ISTITUZIONE SCOLASTICA

PREMESSO

che le relazioni sindacali devono essere improntate al rispetto delle competenze del Dirigente
Scolastico e degli organi collegiali della scuola ¢ perseguono ’obiettivo di incrementare la
qualita del servizio scolastico, sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la
valorizzazione delle professionalitd coinvolte, contemperando [’interesse dei dipendenti al
miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con 1’esigenza di
incrementare I’efficacia e ’efficienza dei servizi prestati alla collettivita eche la correttezza e la
trasparenza dei comportamenti sono condizione essenziale per il buon esito delle relazioni
sindacali, costituendo quindi impegno reciproco delle parti contraenti,

SI CONCORDANO
Le seguenti norme per lo svolgimento delle relazioni sindacali nella Istituzione Scolastica in epigrafe.

DURATA DELL’INTESA

DURATA E VALIDITA’DELL’INTESA

Il presente regolamento avra validita a partire dall’approvazione sino al compimento del

mandato.

Resta salva la possibilita di modifiche e/o integrazioni a seguito di innovazioni legislative e/o contrattuali.
In richiesta motivata di una delle parti, le intese possono essere sottoposte a integrazioni e/o

modifiche.

Rispetto aquanto nonespressamente indicato nel presente protocollo diintesa, [anormativadi

riferimento primaria é costituita dalle norme legislative e contrattuali.

o
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~oRITTISINDACALI
ASSEMBLEE SINDACAX -‘\:_,: S ZIGPERO. )

& T personale della scuola ha diritto a partecipare, durante 'orario di lavoro, ad assemblee

sindacali nel limite massimo di 10 ore procapite;

& In ciascuna scuola non possono essere tenute pill di 2 assemblee al mese;

P
i

Le assemblee possono avere una durata massima di 2 ore quando coinvolgono la stessa
istituzione scolastica € vanno computati i tempi di percorrenza, per permettere a tutti i

lavoratori della scucla di raggiungere la sede dell’assemblea o di far ritorno;

& 1l Dirigente scolastico, con circolare interna comunichera al personale della scuola,

Pindizione dell’assemblea e adeguera D'orario dei docenti per il buon andamento
del}’istituzione scolastica, cosi come da CCNL;

& La dichiarazione individuale ¢ preventiva di partecipazione alle assemblee, espressa in forma
scritta dal personale che intende parteciparvi durante il proprio orario di servizio, fa fede ai fini
del computo del monte ore individuale ed ¢ irrevocabile. | partecipanti alle assemblee non
sono tenuti ad apporre firme di presenza, né assolvere ad ulteriori adempimenti;

& In caso di partecipazione totale del personale ATA di un plesso, ad assemblee sindacali,
verranno assicurati 1 servizi essenziali, con la presenza di n, 2 unitd oppure n. 1 a secondadel
numero delle classi conr ingresso regolare ed 3  assistenti amministrativi € n. 3 assistenti
tecnici;

# In caso di adesione totale allo sciopero o all’assemblea sindacale, per garantire il servizio
nminimo, la scelta del personale collaboratore scolastico presente avverra per turnazione o
previo accordo e comunicazione;

11 diritto di sciopero del personale ATA deve conciliarsi con i servizi minimi essenziali e le
relative prestazioni da garantire secondo la legge 146/99 ¢ 83/2000:

- Per garantire D’effettuazione degli scrutini e delle valutazioni Ainali: n.3 assistenti
amministrativi, 3 assistenti tecnici ¢ n. 2 collaboratori scolastici perfsede;

- Per garantire lo svolgimento degli esami finali:

- 1.3 assistente amministrativi;
- n. 3 assistenti tecnici

- n. 3 collaboratori scolastici (nella sede d’esame);




s Incaso di sciopero, il personale Docente che non abbia dato preventiva comunicazione delle proprie
intenzioni, se non presente a scuola entro leore 8:00 ¢ ritenuto in sciopero;

PERMESST SINDACALI

anche in ambiente esterno all’istituzione scolastica, nonché per gli appositi incontri concordati tra le
parti, sulle relazioni sindacali a livello di istituzione scolastica, la RSU, nel suo insieme, pud
usufruire di permessi sindacali retribuiti pari a circa 100 ore (25 minuti e 30 secondi per n. 235

dipendenti (190 docenti e 45 ATA dipendenti in servizio con contratto a tempo 'indétermilxato)

BACHFECA SINDACALE

Il dirigente scolastico assicura la predisposizione di una bacheca riservata all’ esposizione di
materiale sindacale ai fini del diritto di affissione; la bacheca & allestita in ogni plesso in via
permanete, in luoghi accessibili, visibili e di normale transito da parte del personale di servizio a scuola.

La RSU ha diritto di affiggere nella suddetta bacheca materiale di interesse scolastico {del lavoro)

senza la preventiva autorizzazione del Dirigente scolastico.

Stampati e documenti da esporre possono essere inviati anche direttamente dalle organizzazioni

sindacali provinciali o nazionali.

Il Dirigente assicura la tempestiva trasmissione alla RSU del materiale a essa indirizzato.

AGIBILITA’ SINDACALE

I lavoratori facenti parte delle RSU hanno il diritto di comunicare, al di fuori del proprio orario di

servizio, con gli altri lavoratori per motivi di interessesindacale.

Per gli stessi motivi possono usufruire dei seguenti servizi della scuola: fax, telefono,
fotocopiatrice, posta elettronica, reti telematiche.

Il dirigente scolastico avra cura di assicurare ai rappresentati sindacali e alla RSU una completa
informazione su tutti gli atti emanati dalla scuola relativamente a quanto previsto dall’art. 6 del

CCNL.




RELAZIONI SINDACALI ALl VE&,@ DELLISTITUZIONE SCOLASTICA

PROGRAMMAZIONE DEGLI INCONTRI

T
?\E*,va
/Q/ PARSE emble di ciascun anno scolastico, il Dirigente scolastico, i rappresentanti sindacali e

) %no un calendario di incontri allo scopo di effettuare la contrattazione decentrata
N BN <
Alnféig Bore prima degli incontri, il Dirigente scolastico fornisce la documentazione relativa.
11 Dirigente scolastico pud essere assistito dal personale al quale ha affidato compiti spemﬁcx di
collaborazione; tali assistenti non hanno comunque diritto di parola.

Analogamente la RSU potrd essere assistita da personale esperto dei problemi ‘Ogg}etto

dell’incontro.
Al termine degli incontri & redatfo un verbale, sottoscritto dalle parti.
Gli incontri possono concludersi con un accordo/intesa oppure con un disaccordo. In caso

di disaccordo, nel verbale devono essere riportate le diverse posizioni.

CALENDARIO DEGLI INCONTRI

Trail Dirigente scolastico e le RSU viene concordato il seguente calendario di massima. Nel
mese di Ottobre
- Modalita e criteri di applicazioni delle relazioni sindacali;
- Organizzazione del lavoro del personale ATA;
- Adeguamento degli organici del personale;
- Assegnazione del personale ai plessi e sezioni staccate;
- Assegnazione dei docentialle classi ealleattivita. Nel
mese di Ottobre/Novembre
- Piano delle attivita aggiuntive retribuite con il fondo d’istituto;
- Utilizzo delle risorse finanziarie e del personale, per progetti convenzioni ed accordi;

- Criteri per la fruizione di permessi sull’aggiornamento;

- Sicurezza nei luoghi di lavoro. Nel

mese di febbraio

- Propostediformazioniclassiedeterminazione organici didiritto. Nel
mese di giugno
- Verifica attuazione criteri.




TRASPARENZA

1) 1l Dirigente scolastico é le RSU concordano le modalitd di applicazione della normativa in materia
di semplificazione ; trasparenza e privacy;

2) L’affissione all’albo dei prospetti analitici relativi all’utilizzo del Fondo di istituto ¢ indicanti i
nominativi, la attivita, gli impegni orari in quanto prevista da precise norme in materia di rapporto

di lavoro, non costituisce violazione della privacy;

3) Copia dei prospetti viene consegnata alle RSU, nell’ambito dei diritti allinformazione.

T

'SU e gli eventuali terminali associativi delle OO. SS. hanno diritto di accesso agli atti della
scuola su tutte la materie oggetto di informazione preventiva e successiva,
La richiesta di accesso agli atti pud avvenire anche verbalmente se non richiesta espressamente in

forma scritta dall’amministrazione scolastica,

CORSI DI AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE DOCENTI

La richiesta deve essere presentata al protocollo almeno 5 giorni prima. L’attestato di

partecipazione sara depositato insegreteria il giorno del rientro, la fruizione dei permessi sard concessa

secondo i seguenti criteri:

1) Presentazione del programma con allegati gli estremi dell’autorizzaziorie ministeriale
all’esonero;

2) Coerenza con il PTOF e con il piano di formazione deliberato dal Collegio;

3) Pertinenza del programma con le discipline di insegnamento e/o con eventuali incarichi ricoperti
nella scuola;

4) Durata possibilmente non superiore a n. tre giorni consecutivi per corso;

5) Non contemporaneita di partecipazione di piti docenti appartenenti alla stessa sezione;

6) Non contemporaneita di partecipazione di piu di due docenti a livello di sede;

7) Prioritd a coloro che non abbiano gia usufruito di altri corsi nell’arco dell’anno scolastico; Qualora
ci sono pit docenti che richiedono di partecipare al medesimo corso di aggiornamento/formazione,
si procedera per sorteggio.

Si precisa che la pattecipazione a qualunque iniziativa dovra essere preventivamente autorizzata
dalla scrivente “una volta garantita ’esigenza di funzionamento del servizio”.

ASSENZA/ESONERO DAGLI ORGANI COLLEGIALI

La richiesta di assenza/esonero dalla partecipazione degli impegni previsti dal piano annualg-delle




attivitd, anzitempo noto a tutti i docet %, ceve nvestire carattere di estrema eccezionalitd e per
comprovate ragioni di forza maggiore (visita specialistica, malessere; gravi. problemi familiari o
personali) da documentare in maniera circostanziata. Al fine di consentire alla scrivente la
valutazione del caso, I'eventuale richiesta di assenza/esonero dall’attivitd collegiale deve essere
presentata al massimo entro le ore 12.00 del giorno precedente in cui & previsto impegno.

Qualora non ¢’¢ motivazione congrua le assenze vanno recuperate con attivitd funzionali

AESSI RETRIBUITI
Maodalita di comunicazione/domanda e relativa documentazione

I permessi retribuiti — per motivi personali/famiglia, studio, etc. — vanno usuftuiti a domanda da
indirizzare alla scrivente al fine di poter predisporre le eventuali sostituzioni. Potranno essere
esercitati solo successivamente ai visti del DS e, per il personale ATA, del DSGA sentito il DS. |
suddetti permessi devono essere documentati, subito dopo la loro fruizione, anche mediante
autocertificazione, come previsto dal CCNL vigente, indicando tutti gli elementi utili atti a
consentire eventuale verifica e controllo da partedell’amministrazione.

Per ovvie ragioni di carattere organizzativo si invita il personale a produrre domanda di permesso
personale retribuito con almeno tre giorni di anticipo. La richiesta di permesso retribuito per motivi
personali/di famiglia, avanzata nella stessa giornata in cui si intende fruirne, sebbene legittima, deve
rivestire carattere di eccezionalitd per le ragioni su espresse e deve essere anch’essa documentata,
come previsto dalla norma contrattuale e secondo quanto indicato ai punti precedenti. Qualora il
dipendente necessita di fruire di un giorno di permesso retribuito nella stessa giornata, le modalita di
comunicazione sono le stesse con le quali si comunica 1’assenza per malattia, ovvero: tra le ore 7.45
¢ le ore 8.00, a prescindere dal turno di servizio, presso gli uffici di segreteria e presso la sede di
servizio

Non & consentita, per motivi organizzativi, la richiesta dei tre giorni in maniera cumulativa.

ASSENZA PER FERIE

Modalita di fruizione e relativa documentazione

Le ferie debbono essere richieste da tutio il personale docente ed ATA al DS che ne autorizza la
fruizione, valutate le esigenze di funzionamento dell’istituzione scolastica € ne motiva per iscritto
I’eventuale diniego. La richiesta, se non altrimenti disposta, deve essere prodotta almeno 5 giorni

prima.

Per quanto concerne, il personale dorente ’} revisto che usyfruisca di n. 6 giorni di ferie durante i
[&i/?v % /—’ﬁ %ﬂ %




periodi di attivita didattica, purché sia possibile sostituire il docente con altro in servizio nella
stessa sede e non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi per I’istituzione scolastica, anche per
I’eventuale corresponsione di compensi per le ore eccedenti.

Per il personale ATA, la fruizione delle ferie durante ’attivita didattica ¢ subordinata alle esigenze
di servizio e rappresenta, pertanto, un evento eccezionale, per necessita inderogabili e improrogabili;
la richiesta, prima di essere inolirata allo scrivente, deve essere preventivamente autorizzata dal

DSGA.
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PARTE III

LA RAPPRESENTANZA SINDACALE UNITARIA, DESIGNA AL SUO INTERNO IL
RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA (R.L.S.) NELLA PERSONA
DELLA SIG.RA D’AURIA FRANCESCA.

Le parti concordano che 1l sistema di prevenzione dei rischi e di attuazione della sicurezza nel luogo del

lavoro sara garantito in coerenza con la vigente normativa (DL 81/2008).
Si propone comunque di prendere in considerazione i seguenti criteri di massima:

- Tutela della salute di tutti i lavoratori rispetto alle strutture, agli impianti e alle mansioni;

- Mappatura dei rischi e prevenzione degli stessi;

- Rilevazione e provvedimenti per fe possibili emergenze;

- Interventi periodici e sistematici di formazione per la prevenzione dei rischi
Vista la complessita deH’I.S., il dirigente scolastico stipulerd un contratto di consulenza con un esperto
del settore per [a stesura e/o verifica del piano di valutazione dei rischi per tutti i plessi del nostro LS.,
per Porganizzazione di tutti gli adempimenti previsti dalla normativa e per la redazione dei piani di
emergenza e con il medico competente per svolgere la sorveglianza sanitaria per il personale a
videoterminali.
Per portare, inoltre, a compimento tutto quanto previsto dalla normativa si dispone di:

nominare un referente interno;

- informare e formare il personale ata, i docenti, 1 genitori e gli alunni;
- programmare 2 prove di evacuazione durante I’anno scolastico;
- riunire il servizio prevenzione e protezione ¢ addetti:
o pet sottopotre il documento di sicurezza ed 1 programmi di informazione e
formazione dei lavoratori al fine della sicurezza e dellasalute;
o per la coordinazione dell’emergenza almeno 1 volta I’anno ¢ ogni qualvolta si
ritiene necessario;
- organizzare un servizio di prevenzione ¢ protezione per I’emergenza e il primo soccorso

secondo il seguente organigramma:




Figura 81/08

Nominativi

Datore di lavoro

RSPP

Ing. Guarino Vincenzo

Prof.ssa Giuseppina NUGNES -

Medico competente

Dott. V. Seta

RLS V. Santagata /E. Tammaro/G. Basile
Referente sicurezza G. De Carlo
REFERENTI COVID n.5
GALVANI
Figura Nominativi
ASPP 1
Coordinatore dell’emergenza 1
Primo soccorso 2
Antincendio 1
Preposti 1
Divieto di fumo 1
DE CARLO
Figura Nominativi
ASPP 1

Coordinatore dell’emergenza

Primo soccorso

Antincendio

Preposti

Divieto di fumo
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MINZONI

Figura Nominativo
ASPP 1
Coordinatore dell’eme‘rgenié 1

Primo soccorso 7
Antincendio 1

Preposti 2

Divieto di fumo 1

CARTESIO

Figura Nominativo
RSPP 1
Coordinatore dell’emergenza 1

Primo soccorso 5
Antincendio 1

Preposti 2

Divieto di fumo 1
DRAGONETTO

Figura Nominativo
RSPP 1
Coordinatore dell’emergenza 1

Primo soccorso 5
Antincendio 1

Preposti 2

Divieto di fumo 1




Incarico RSPP
Questa istituzione scolastica, verificato che all’interno esiste dipendente tecnico specializzato per

assumere la funzione di RSPP, sentito il collegio dei docenti, stipulera un incarico con

Il prof. Ferrara Pietro, ritenendolo di pubblico interesse poiché conceine la sicurezza e la
prevenzione dei rischi sui lnoghi di lavoro. :
RLS n. 3

[ CODICE PRIVACY |

Per gli adempimenti previsti dal DGPR 679/16 sono state previste all’interno dell’1C le

seguenti misure:
- Incarico del trattamento di dati personali ai componenti dell’unitd organizzativa “collaboratori
scolastici e personale ausiliario™, “ di segreteria”-collaboratore del DS.

- Designazione incarico responsabile unico interno del trattamento dati
- Designazione incarichi “custode delle parote chiave”
- Organizzazione dell’informativa sui dati sensibili utilizzati dalla scuola ai dipendenti e at

familiari degli alunni
- Nomina dei “custodi delle chiavi” e dei suoi sostituti
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VALUTAZIONE DEL RISCHIO
LAVOROQO-CORRELATO

che ha visto la predisposizione del piano di valutazione dello stress lavoro- correlato all’interno del
documento di valutazione dei rischi.
Per ottemperare alle richieste della normativa si provvederd ad :

- Informare /formare tutto il personale delle scuola.

MEDICO

COMPETENTE

Al sensi del D.Lgs 81/2008 ¢ dato incarico per la sorveglianza sanitaria e medico competente

ad un professionista, come da normativa vigente in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro. Per

adempiere alla normativa si prevede :

- Informare i lavoratort interessati (ass. amministrativi) dell’istituzione del libretto sanitario e di
rischio

LETTG APPROVATO E SOTTOSCRITTO

F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICCQ
{Prof.ssa GiuseppinaNUGNES)

SANTAGATA VINCENZO (ANIEF)

" NAPOLETANO CLEMENTINA (ANIEF)

CIRILLO FILOMENA (ANIEF)
FONDERICCO FRANCESCO (CISL-FSUR)
BASILE GIOVANNI (UIL-SCUOLA)

PAGANO LUIGI (GILDA-UNAMS)

Rappresentanze sindacali : j{\.,,

GOGLIA ANASTASIA (CGIL)+F L€ - &«9 |

IULTANOQ ANDREA (UIL- SCUOLA) w h/jfi
COLUCCIMARIA (CGIL) - TL ¢ _ %’ e
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Oggetto:

Visto
Considerati:

comunico

PARTE IV

del 11/10/2022 (allegato 1)

Egr. Dirigente, ¢ R.S.U.

il CCNL biennio economico 2009-2010 del 23/01/2009 art. 4 comma 3;
1) Parametri CCNL 23/01/2010 secondo biennio economico 2008 - 2009 art. 4 ¢. 3
2) Accordo Nazionale del 18 novembre 2009

3) Intesa del 03/10/2022
HF inanziamenti comunicati dal MIUR nofa 46445 del 04/10/2022;

le disponibilita finanziarie a. s. 2022/2023 del FIS, Funzioni Strumentali,
Incarichi Specifici ATA, attivita complementari di educazione fisica e

altri finanziamenti:

MOF A.S. 2022/2023
Numero punti di erogazione 4
Numero addefti personale docente in organico di diritto : 213 231
Numero addetti in organico di Diritto: AT A, 52
totale 26
5

|L0m’o dipendente

Fondo Istituzione Scolastica (FIS) a.s. 2022/2023
Totale finanziamento € 123.566,53

Economiaa.s, 2021/2022 ; : €33.782,60
Riepilogo economie: D.1. € 11.395,98; Incarichi specifici € 41,40;

Funzioni strumentali € 0,07; Area a 1'ischi0 €2.38891;

Ore eccedenti sostituzione docenti € 1.801,54;

ore ecc. Educazione fisica € 18.154,70

€ 157.349,13

Totale FIS
-Funzioni strumentali € 1.74796
-Incarichi specifici ATA € 5.791,79
-Area a rischio € 254338
- Ore eccedenti scuola secondaria sostituzione docenti € 751359
~Ore attivita complementari educazione fisica € 4.864,69
-Quota valorizzazione del personale € 27.83L15
€ 213.641,69
TOTALE




PARTE Y

MODALITA E CRITERI DI GESTIONE
ONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICAPERSONALE DOCENTE ED
ATA

Il presente contratto ¢ finalizzato al conseguimento di risultati di qualita, efficacia ed efficienza
nell’erogazione del servizio attraverso un’organizzazione del lavoro del personale docente ed ATA
fondata sulla partecipazione e valorizzazione delle competenze professionali.

CAMPO DI APPLICAZIONE

Le disposizioni contenute nel presente contratto si applicano a tutto il personale ATA e docente
compreso quello a tempo determinato.,

Neghi incontri di contrattazione con le RSU il D.S. si avvale della consulenza del D.S.G.A.
dell’Istituto. Resta salva la possibilitd di modifiche o integrazioni a seguito di innovazioni
legislative o contrattuali, di nuove disposizioni del CSA su richiesta di una delle parti o di
incapienza del budget.

Premessa

RITENUTO che nell’Istituto possano e debbano essere conseguiti risultati di qualita, efficacia ed
efficienza nell’erogazione del servizio attraverso un’organizzazione del lavoro del personale docente
ed ATA fondata sulla partecipazione ¢ valorizzazione delle competenze professionali, definite nei
piani delle attivitd predisposti dal dirigente scolastico e¢ dal direttore dei servizi generali ed
amministrativiin coerenza con quanto stabilito nel piano dell’offerta formativa;

CONSIDERATO che il sistema delle relazioni sindacali, improntato alla correttezza ed alla
tfrasparenza dei comportamenti, nel rispetto delle distinzioni dei ruoli e delle rispettive
responsabilitd, persegue 1’obiettivo di confemperare 1'interesse dei dipendenti al miglioramento delle
condizioni di lavoro e della crescita professionale con 1’esigenza di incrementare

’efficacia e ’efficienza del servizio, tra la delegazione di parte pubblica e quella di parte sindacale,
in attesa dell’ulteriore sequenza contrattuale, si stipula quanto segue:

PARTE GENERALE
CAMPO DI APPLICAZIONE

Le norme contenute nel presente contratto si applicano a tutto il personale docente ed ATA in servizi
nell’Tstituto, sia con cohtratto di lavoro a tempo indeterminato che determinato.

W, @




DECORRENZA, DURATA ED OGGETTO

Il presente contratto decorre dalla data di sottoscrizione e conserva validita fino al 31 agosto 2023
ed ha per oggetto i criteri relativi all’utilizzo delle risorse del fondo relative all’anno scolastico .-
2022/23.

RIPARTIZIONE DELLE RISORSE (allegato 2)

VISTO che sia la partecipazione dei docenti che del personale ATA sono finalizzate alla piena
realizzazione del POF, per assicurare una equilibrata ripartizione delle risorse tra il personale
docente ed il personale ATA, si conviene che la somma disponibile da attribuire alle diverse
figure professionali presenti nell’Istituzione Scolastica sia suddivisa in percentuale 70% per il
personale docente e il 30% per il personale ATA , aggiungendo le economie relative al FIS,
AREA A RISCHIO, ORE GRUPPO SPORTIVO e sottraendo 1’Indennitd di direzione, indennitad
di sostituzione DSGA, ore destinate al recupero alunni e quota destinata alla premialita.

QUANTIFICAZIONE DEL FONDO DI ISTITUTO
& economia del fondo di Istituto 2021/2022
& Calcolo dell’Indennita di direzione spettante al DSGA 22/23
&  Calcolo indennita sostituzione del DSGA 22/23

CRITERIGENERALIPERL'UTILIZZODELLLE
RISORSE DESTINATE AL PERSONALE
DOCENTE ED ATA

I criteri per I'erogazione del Fondo tengono conto dell’offerta formativa, della progettazione
approvata dal C.D, del piano generale delle attivitd funzionali aggiuntive approvato dal C.D. dai
criteri deliberati dal C.I dall’erogazione efficiente del servizio, dalle necessita di soddisfare le
esigenze del territorio in cui la scuola opera, dalle esigenze determinate dalla dislocazione
dell’Istituto su tre plessi. Sono previste modalita per la rilevazione del raggiungimento degli
obiettivi prefissati,

FONDO DI RISERVA

Viene accantonata una somina pari al 4 % del fondo. Tale somma sara utilizzata per retribuire
eventuali attivita aggiuntive del personale docente ed ATA non prevista all’inizio dell’a.s., previa
intesa con le RSU.,

FIS DOCENTE (allegato 3) budget di destinazione € 85.934,46 di seguito distribuito:
Ore aggiuntive di insegnamento n. 136 per un totale di € 4.760,00 suddiviso per i sottoelncati
progetii:
~ Ore aggiuntive funzionali all’insegnamento n. 3960 per un totale di € 69.300,00
Ore collaboratori del Dirigente scolastico n. 420 per un totale di € 7.350,00
Economia € 4,524,46 per LA VALORIZZAZIONE DEL MERITO




FUNZIONE STRUMENTALE (allegato 4)
AREA: GESTIONE PIANO TRIENNALE

! OFFERTA FORMATIVA € 968,50
,  ARBA: SOSTEGNO AL LAVORO DOCENTI

FORMAZIONE IN SERVIZIO DOCENTE € 968,50
, AREA: LOTTA E PREVENZIONE ALLA

DISPERSIONE SCOLASTICA € 968,50
4 AREA: PCTO/RAPPORTI ENTI ESTERNI € 968,50

AREA: COORDINAMNETO PROGETTI
5 EXTRACURRICULARI MANIFESTAZIONI

INTERNE ED ESTERNE AL TERRITORIO € 968,50
6 AREA: DISAGIO E DISABILITA'
INCLUSIONE E BENESSERE A SCUOLA € 968,50
7 AREA: VISITE GUIDATE E VIAGGI DI
ISTRUZIONE /ERASMUS € 968,50
8 AREA: CONTINUITA' ED ORIENTAMENTO € 968,50
Totale lordo dipendente € 7.748,00
economie| € 0,03

PRATICA SPORTIVA (allegato 5)

Somma assegnata € 4.864,69

Ore assegnate n. 125 per un totale di € 4.554,46
Economia € 310,23

INDENNITA’ DI DIREZIONE AL DSGA e sostituto (allega 0 6)
Quota calcolata su organico di diritto docenti ed ATA per € 8.700,00 + 803,70
per n. 30 giorni al sostituto del dsga per un totale di € 9.503,70

QUOTA RIPARTIZIONE ATA (allegato 7) budget € 36.829,05 cosi ripartito:
Ore 585 per assistenti amministrativi (n.11)per un totale di € 8.482,50

Ore 730 per assistenti tecnici (n.18) per un totale di € 10.585,00

Ore 1420 per collaboratori scolastici (n.23) per un totale di € 17.750,00
Economia € 11,55

INCARICHI SPECIFICY ATA (allegato 8) budget € 5.833,19
Sono state stabilite le aree di assegnazione fra i diversi profili tenuto conto del
personale gia assegnatari delle posizioni economiche 1 e 2 precisamente sono
stati stabiliti i sottolencati buget per profili come da allegato:
- Assistenti amministrativi € 1.500,10
- Assistenti tecnici € 1.500,00
- Collaboratori scolastici € 2.800,60
Economia € 32,49
AREE A RISCHIO (allegato 9) budget assegnato € 3.332.29
Attivita progettuale di 30 ore per 2 docenti, 1 coordinatore per ore 20, assistente amm.vo ore 25
Collaberatori scolastici ore 40 per un totale di €3.312,50
Ecoramie £:9,79 -




Per tutti gli incarichi la DSGA verifichera a fine anno scoelastico, prima di procedere al
pagamento degli emolumenti, se gli obiettivi preposti sono stati raggiunti.

AGGIORNAMENTO

1. Viene garantito e facilitato il diritto — dovere all’aggiornamento professionale.
2. Si concordano i seguenti criteri di accesso:
-~ Coerenza con il profilo di appartenenza per il personale ATA;
Non contemporaneita di partecipazione per gli assistenti amministrativi perlo

sengono preliminarmente individuati dal DSGA, sentito il DS e concordati

nell’assemblea del personale Assistente Amministrativo ambiti di priorita per i

quali la formazione & riconosciuta prioritaria per Iefficienza e Pefficacia del

lavoro di tutto I'ufficio di segreteria. Al personale che chiede quindi di

partecipare ai corsi di formazione afferenti detti ambiti, viene riconosciuto,

nella fascia antimeridiana, ’esonero dal servizio e per la fascia pomeridiana il

recupero delle ore.

- Laddove si dovesse verificare che ’assistente abbia un monte ore inferiore al
suo servizio, lo stesso prestera servizio per il tempo rimanente, al di fuori dei
tempi di percorrenza necessari fino ad un massimo di trenta minuti.

In merito alle modalita di recupero si precisa che & possibile usufruirne previo
accordo con il DS che autorizzerd la richiesta del dipendente che dovra
pervenire nel tempo congruo di almeno tre giorni prima. 1l recupero va
usufruito nel corso

dell’anno scolastico e non riferibile a quanto fatto nell’anno precedente.

- Vengono ticonosciuti con prioritd i seguenti ambiti: pensione, retribuzione,
contabilitd, personale in generale, alunni, gestione documentale,

dematerializzazione.

TERMINI E MODALITA’ DI PAGAMENTO

I compensi a carico del fondo sono liquidati di norma, in un’unica soluzione entro il

mese successivo all’effettiva erogazione dei fondi sui POS.

Per le attivita finanziate da enti pubblici e privati, i compensi saranno liquidati entro i 30

gg dal momento in cui I’Istituto disporra del finanziamento presso la propria banca.

INFORMAZIONE, MONITORAGGIO E VERIFICA DELLO STATO DI
ATTUAZIONE DEL CONTRATTO

11 DB.S. fornira alle RSU:

- l’informazione preventiva circa le attivitd aggiuntive da retribuire con il fondo
dell’Istituzione Scolastica entro il 10 ottobre, prima che siano stati definiti i piani
delle attivita del personale docente ed ATA .Per le attivita finanziate da enti pubblici
o provati entro 15 giorni dall’approvazione delle attivita stesse.

- L’informazione successiva all’assegnazione degli incarichi ai singoli docenti o
collaboratori esterni.

In presenza di nuove esigenze e/o di problemi applicativi e interpretativi del presente contratto ¢ su
richiesta di una delle parti finanziarie, le stesse si incontrano entro 10 giorni dalla richiesta per
esaminare i problemi sorti. La ridefinizione di nuove clausole da parte dei soggetti firmatari
sostituigce le parti modificate,




VOCE ENTRATE LORDO DIPEND, LORDO STATO

Fondo d'istituto + Valorizzazione del personale € 173.044,66 | € 229.630,26
Totale indennita di sostituzione DSGA e SOSTITUTI € 9.503,70 | € 12.611,41
Funzioni strumentali al POF € 7.748,03 | € 10.281,64
Incarichi specitici € 5.833,19 ¢ € 7.740,64
Aft. Complementari di ed. fisica € 4.864,69 | € 6.455,44
Aree a rischio € 333229 | € 4.421,95
Ore eccedenti per la sostituzione docenti € 931513 | € 12.361,18
TOTALE RISORSE DI_.S’I_’_ONIBILI € 213. 641,69 € 283.502,52

DETTAGLIO DEGLI IMPEGNI DI SPESA

COMP. :
DOCENTI ORARIO | Y- ORE | LORDO DIPEND. LORDO STATO
Att. aggiuntive per progetti in orario curricolare (art.88 - c. € 0 P e i
2/a - CCNL 2006/09) 17,50
Attivita aggiuntive di insegnamento (art. 88, comma 2, lettera €
b) CCNL 29/11/2007) 35,00 136 € 4.760,00 | € 6.316,52
Att. Aggiuntive funzionali all'insegn.to (art, 88 - ¢. 2/d - €
CCNL 2006/08) 17,50 3960 | € 69.300,00 | € 01.961,10
Compensi attribuiti ai collaboratori del Dirigente scolastico €
(art. 88 - c. 2/f - CCNL 2006/09) 1750 | 40 | € 7350001 € 973343
Uscite didattiche ¢ viaggi d'istruzione (art.88 - ¢. 2/k - CCNL € 0 € | oe )
2006/09) 17,50
Funzioni strumentali al POF (art. 33 - CCNL 2006/09) forf. € 7.748,00 | € 10.281,60
Compensi per attivitd complementari di educazione fisica € . '
(art. 87 - CONL 2006/09) 3644 | 1P | € 4.554,46 | € 6.043,77
Aree a rischio 60 € 2.450,00 ¢ € 3.251,15
attivita di recupero wopo | 195 | € 9.750,00 | € 12.938,25
ore eccedenti per la sostituzione docenti art. 40 CCNL
8/2/2018 € 9.315,13 € 12.361,18
Valorizzaizone merito € 2850492 | € 37.826,03

€ 143.732,51 € 190.733,05

PERSONALE ATA orARIo | - ORE | LORDO DIPEND. LORDO STATO

Prestazioni Aggiuntive ATA - AA - AT-Prestazioni €

aggiuntive del personale ATA (art. 88, comma 2, lettera ) 14.50 1315 { € 19.067,50 | € 25.302,57
CCNL 29/11/2007) ’

Prestazioni Aggiuntive ATA - CS - Prestazioni aggiuntive del €

personale ATA (art. 88, comma 2, lettera e) CCNL 12,50 1420 | € 17.750,00 | € 23.554,25
29/11/2007) . /
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Compenso per il sostituto del DSGA e quota variabile
dellindennita di direzione DSGA (art. 88 - ¢. 2/i, j - CCNL forf. € 9.503,70 | € 12.611,41
2006/09) . .
Incarichi specifici (art. 47 - ¢. 1/b - CCNL 2006/09 come .
sostituito dall'ari. T della sequenza contrattiale personale forf. € 5.800,70 | € 7.697,53
ATA 25/7/2008)
Arce a rischio | 2,650 0 |e 862,50 | € 1.144,54
valorizzazione merito ata € 7.126,23 | € 9.456,51
TOTALE SPESFE € 60.110,63 € 79.766,81
RIEPILOGO UTILIZZ0O DELLE RISORSE LORDO DIPEND., | LORDO STATO
Totale risorse disponibili € 213.641,69 ) € 283.502,52
Risorse impegnate (docenti+Ata) € 203.843,14 | € 270.499,84
Fondo di riserva € 4.900,00 ] € 6.502,30
TOTALE RESIDUI| € 4.898,55 € 6.500,38
RIEPILOGO SPESE FONDI COMUNITARI E MINISTERIALT
TITOLO PROGETTO IMPORTO LORDO IMPORTO LORDO
DIPENDENTE STATO
10.1.1A-FDRPOC-CA-2022-177 comunitario € 14.949.40 € 19.837,85
10.2.2A-FDRPOC-CA-2022-205 comunitario € 33.105,25 €43.930,67
13.1.4°-FESRPON-CA-2022-187 comunitario € 5.325,00 €7.066,27
FRONTIERE DIGITALI POR CAMPANIA € 4.032,40 €5.350,99
comunitario
CYBERBULLISMO — nazionale € 4.415,72 €5.859,66
Totale progetti nazionali ¢ comunitari €61.827,77 €82.045,44

RIEPILOGO SPESE PERSONALI COMPETENZE TRASVERSALI E PER ORIENTAMENTO

€ 9.187,50 lordo dipendente pari ad € 12.191,81
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