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Istituto Tecnico Statale
“Giuseppe Mazzotti”
Treviso

ANNO SCOLASTICO 2017-2013
ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE
I - PERSONALE DOCENTE

Art. 1 - Utilizzazione dei docenti in rapporto al PTOF

1.1. Uutilizzazione dei docenti in rapporto al PTOF, rispetterd le norme di cui all’art. 3, comma 2 del DPR 275/99.

1.2. L'utilizzo su progetti terra conto della disponibilita accertata del personale espressa in Collegio Docenti. Nel caso
di progetti alternativi, il Dirigente si atterra alla graduatoria espressa dal Collegio dei Docenti sulla base dei criteri da
esso stabiliti.

1.3. Sara evitato il cumule di incarichi sullo stesso personale docente efo personale ATA. Nell'ottica di una equa
distribuzione delle risorse tra tutto il personale, si individua un tetto massimo di attribuzione di risorse economiche a
persona, relative ad ore aggiuntive di progettazione e di docenza nei limiti delle 400 ore. Dal calcolo vengono escluse
le ore di attivita previste per il recupero di debiti, il sostegno e il supportao allo studio. Eventuali situazioni particolari in
deroga, legate alla attuazione di progetti specifici con personale destinato, saranno oggetto di informazione
preventiva e successiva. Nel computo del raggiungimento di tale limite orario saranno prese in considerazione anche
le eventuali riduzioni del proprio orario cattedre per esonero o0 semiesonero.

1.4. Il Birigente Scolastico conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi alto svolgimento di attivita
aggluntive previste dal PTOF.

1.5. Uassegnazione dei Docenti alle classi avverra nel rispetto dell’art. 35/bis, comma 2, del D. L.ve 59 del 6/3/98,
sentite le proposte espresse dal Collegio dei Docenti di cul ali’art. 7, comma 2, lett. b del D. L.vo 297/94, i criteri
generali forniti dal Consiglio di Istituto di cui all'art. 10, comma 4 del D. L.vo citato e sentite le proposte avanzate dai
Dipartimenti disciplinari.

1.6. Per {‘organizzazione dei corsi e per |'assegnazione degli incarichi, si prevede la rotazione tra i docenti e
Findividuazione di professionalita degli stessi nella conduzione della metodologia di recupero.

1.7. 1 docenti assegnati all’lstituto, ai sensi della Legge 107/2015 per |'organico potenziato, sono utilizzati per il
presente anno scolastico, in coerenza con gli ohiettivi deliberati nel PTOF, in compresenza con i docenti della
medesima disciplina, in via residuale per sostituzione colleghi assenti efo recupero e supporto allo studio e per la
sostituzione dei colleghi assenti .

1.8. 1 docenti in organico di potenziamento sono inseriti nell'organico dell’Autonomia di Istituto e coinvolti »
nell’organizzazione e nella didattica.

1.9. A conclusione dell’incarico I"attivita svolia, sara ratificata da una relazione consuntiva che il docente presentera al
DS e al Coliegio dei docenti su scheda predisposta con prospetto orario e che rientrera nei documenti accessibili alle
RSU per presa visione delle attivita svolte; in caso di referenza di progetto, il docente referente, con la relazione si
rendera garante delle ore svolte dai docenti del gruppo di progetto, entro il limite di spesa preventivato,

Art. 2 - Organizzazione del lavoro e articolazione dell’orario di Insegnamento

2.1, Uorario di lavoro viene definito su base settimanale e si articola in non meno di cinque giorni lavorativi {esclusi
part-time e riduzioni di orario}. | docenti possono esprimere la preferenza per il giorno libero dall'insegnamento; tale
preferenza non costituisce diritto, ma solamente una richiesta che sottosta ai vincoli dell’ organizzazione dell’orario
scolastico delle esigenze della didattica e dell'efficacia ed efficienza del servizio. Nel caso delle richieste di uno
specifico giorno (esempio: sabato, lunedi..] potranno essere soddisfatte in percentuale, solo a condizione di non
peggiorare "orario degli altri docenti garantendo, di norma, non pit di 4 ore di servizio ai docenti in servizio.

2.2. Nel caso di pi0 richiedenti, nel rispetto dei criteri didattici deliberati dagli organi collegiali della scuola,
I'attribuzione del giorno libero avverra tenendc in considerazione il carico complessivo di lavoro dei docenti, in termini
di ore di insegnamento, numero di classi e attivita aggiuntive, seguendo il criterio della rotazione e tenendo conto
anche di pit anni scolastici.
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“Giuseppe Mazzotti”
Treviso

2.3. | docenti possono esprimere richieste di adeguamento dell’orario allo scopo di contemperare le esigenze di

servizio con le incombenze familiari; tuttavia le richieste saranno soddisfatte solo ed esclusivamente se compatibili

con | ‘organizzazione dell’orario scolastico settimanale e qualora la soddisfazione della richiesta non vada a peggiorare

'orario dei colleghi. :

2.4, Lorario scolastico ha comunque inizio, di norma, alla prima ora e, nel caso di classi con indirizzi diversi, le ore in

diminuzione saranno collocate al termine della giornata di lezigne.

L’orario di servizio termina, di norma alla sesta ora o quinta ora , secondo "orario di funzionamento delie classi.

2.5. Gli impegni pomeridiani saranno equamente suddivisi tra tutti i docenti, tenendo conto della collocazione oraria

delie attivitad e degli insegnamenti nell’arco della giornata.

2.6. U'orario di lavoro & continuativo e non possono essere previste, di norma, piu di tre interruzioni orarie nell’arco

della settimana, compresa I'ora a disposizione per il ricevimento settimanale dei genitori.

2.7. Per richieste di permessi brevi efo ferie, si seguono le disposizioni del CCNL. | permessi vanno sempre recuperati

in servizio art. 16 CCNL 2006/2009.

2.8, Per le sostituzioni dei docenti assenti si procedera secondo il seguente ordine:

a) Docenti con obblige di ore a disposizione con ore di cattedra, appartenenti alla stessa classe ed alla stessa
disciplina, purché in assenza di incarico di potenziamento dell’autonamia;

b} Docente che deve recuperare i permessi brevi; per classe, disciplina;

¢} Docente in servizio che non ha la classe presente a scuolg;

d} Docenti che hanno manifestato la disponibilita ad effettuare supplenze su compenso orario;

e} Nell'organizzazione delle supplenze vien data precedenza alle sostituzioni delle classi del biennio.

2.9. Per l'attribuzione di incarichi su attivitd alternative all'insegnamento della Religione Cattolica, visto |'orario

definitivo dei docenti e l'orario delle classi, considerata la disponibilita espressa dai docenti, si seguiranno

prioritariamente i seguenti criteri:

= anzianita di servizio;

= rotazione annuale;

= non pit din. 1o 2 ore cadauno;

con precedenza al personale non coinvolto in pil incarichi.

Art. 3 - Ore eccedenti

3.1. Ad ogni docente verra richiesto, per esigenze di servizio, di mettere a disposizione almeno due ore settimanali per
I'effettuazione di ore eccedenti 'orario d’obbligo, in sostituzione dei colleghi assenti e a pagamento.

3.2, Tale disponibilitd non pud essere resa obbligatoria e va indicata nel gquadro orario settimanale per tuttoe I'anno o
per periodi di durata inferiore.

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

Art. & - Attivita funzionali allinsegnamento

4.1, Le attivitd funzionali all'insegnamento suno definite all'inizio dell’anno mediante la proposta del Dirigente
scolastico al Collegio dei docenti di un piano annuale delle attivita. Per i docenti con un numero di classi su pill Istituti
efo con 8 o piu classi, all'inizio dell'anno scolastico sara possibile concordare il calendario della partecipazione agli
impegni collegiali, fermo restando Fobbligatorieta degli adempimenti dovuti {scrutini, programmazione, valutazione,
predisposizione materiale per scrutini) che sono at di fuori del calcolo delle 40 h + e altre 40 ore / CCNL art. 27 .

4.2. |l Dirigente Scolastico, per improrogabili esigenze e necessit non previste, pud disporre I'effettuazione di attivita
funzionall all'insegnamento non previste nel piano annuale. Sara cura del Dirigente Scolastico proporre al Collegio [a
delibera delle dovute variazioni.
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Il - PERSONALE ATA
Le presenti disposizioni sono regolate dal Capo V Personale ATA del CCNL 2006/2008.

Art. 1- Utilizzo del personale ATA

1.1. All'inizio di ogni anno scolastico, sulla base del POF e delle attivita ivi previste:

* il DSGA formula una proposta di piano delle attivith contenente la ripartizione delle mansioni tra il personale in
organico, I'organizzazione dei turni e {'organizzazione degli orari. Art. 53 CCNL 2006/2008.

* |l Dirigente Scolastico e il DSGA al fine di acquisire pareri, proposte e disponibilita, consultano il personale in
un'apposita riunione in orario di lavoro di cui sara redatto apposito verbale.

* [l Dirigente Scolastico, verificatene la congruenza rispetto al POF, e le esigenze del funzionamento del servizio,
adotta il piano delle attivita.

*  L'attuazione dello stesso ¢ affidata al DSGA, il quale individua anche il personale cui assegnare le mansioni, i turni e
gli orari sulla base dei criteri indicati nel presente contratto e dispone I'organizzazione del lavoro.

* |l Dirigente scolastico, su proposta del DGSA, assegna gli incarichi specifici ai sensi dell’art. 47 CCNL 2006/2008 in
base alle esigenze derivanti dal POF e alle esigenze generali dell’organizzazione scolastica, valorizzando le
competenze specifiche dei singoli ma evitando, per quanto possibile, il cumulo degli incarichi.

1.2. €' pubblicato all’albo e nel sito web , un prospetto con I'indicazione di mansioni, turni ed orari, assegnati a

clascuna unita di personale, non oftre la fine di ottobre. Copia del prospetto sard consegnato ai delegati sindacali che

sottoscrivone il presente accordo. Copia dello stesso prospetto sara allegata all'accordo annuale per il personale ATA

di cui al successivo art. 18.

1.3.Il piano di lavoro una volta pubblicato, potrd essere modificato solo per sopraggiunti gravi motivi di ordine

organizzativo e con informazione alla RSU.

Art. 2 - Accordo annuale per il personale ATA

2.1, All'inizio di ogni anno scolastico viene stipulato uno specifico accorde di validitys annuale sull'orario e
I'organizzazione del lavoro del personale ATA, sulla base del POF, degli atti preliminari di cui all’articolo precedente,
delle norme contenute nel presente contratto e nei contratti nazionali e decentrati.

2.2, All'interno dell’accordo vengono anche definiti i criteri e le modalita per espletamento delle attivita aggiuntive
per accesso al fondo di istituto,

2.3. Il Dirigente Scolastico individua il personale da utilizzare nelle attivitd aggiuntive sulla base dei seguenti criteri:

» disponibilita espressa dagli interessati;

= professionalita in rapporto alle attivita da svolgere, nel caso sia richiesta una specifica competenza;

* necessita ed esigenze organizzative dell’Istituto.

Art. 3 - Settori di lavoro

3.1. | settori di lavoro saranno definiti, per ciascuna figura del personale ATA, in modo da assicurare un’equa
ripartizicne del carico lavorativo tra le diverse unita di personale della stessa qualifica.

3.2. 'assegnazione ai settori vale, di norma, per l'intero anno scolastico.

3.3, Nell'assegnare i settori, si terrd conto defle diverse professionalita, dell’esperienza acquisita e della funzionalita
del servizio,

3.4 l'assegnazione ai settori potra avvalersi della rotazione al fine di permettere la condivisione delle competenze e
['aumento della professionalita del personale in servizio.

3.4, L'assegnazione dei laboratori agli assistenti tecnici potra avvenire per rotazione, anche per pill laborator] efo aule
multimediali, aule video, aula magna, al fine di garantire I'assistenza e la funzionalita alla tecnologia presente in
Istituto.
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Art. 4 - Orario di servizio

4.1. Nell’accordo di cui al comma 1 dell’art. 18, 'orario di lavoro viene, di norma, stabilito per Fintero annao scolastico.
4.2. Nella definizione dell'orario, si terra conto sia delle esigenze dei lavoratori sia  della necessita di garantire al
meglio il servizio.

4.3. l'oraric normale deve assicurare, per quanto paossibile, la copertura di tutte le attivita didattiche previste dal
curricolo obbligatario, compreansive della quota nazionale e di quella definita dalla scuola e di tutte [e riunioni degli
Qo.CcC.

4.4, U'orario di lavoro, di norma, @ di sei ore consecutive antimeridiane per sei giorni consecutivi. L'crario di lavoro
massimo giornaliero & di nove ore.

4.5, Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative, il personale usufruisce, a richiesta, di una
pausa di almenc 30 minuti. Tale pausa deve essere comunque prevista se 'orario giornaliero & superiore a 7 ore e 12
minuti.

4.6. Poiché I'orario di servizio della scuola pud prevedere la presenza dalle ore 7.30 alle ore 23.30 per consentire lo
svolgimento delle attivita curricolari, lo svolgimento di eventuali corsi e progetti previsti dal POF, nonché i corsi serali,
il servizio dovra essere organizzato su turni, antimeridiani, pomeridiani e serali. Per i turni specifici si rimanda al piano
annuale delle attivita allegato al presente contratto. |l personale sara assegnato, ai vari turni, pricritariamente in base
alla disponibilita individuale. Nel caso in cui le disponibilita individuali convergano verso un unico turno, sara attuata la
rotazione.

4.7. A richiesta degli interessati e per motivi persenali é possibile lo scambio giornaliero del turne di lavore, previa
richiesta ed autorizzazlone da parte del DSGA.

4.8. || DSGA organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempa dilavoro per 36 ore settimanali, secondo criteri
di flessibilitd, assicurando il rispetto delle scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali dove &
componente di diritto.

4.9, In base al funzicnamento dell'intero servizio scolastico vengono previsti i turni di lavoro e le rispettive unita di
persanale coinvolto. Le stesse sono suscettibili di modifiche nel caso di assenze del personale o di particolari esigenze
arganizzative dell’istituto.

4.10. Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive) si osserva per tutti il
solo orario antimeridiano, salvo specifiche esigenze del’Amministrazione.

Art. 5 - Orario di lavero degli assistenti tecnici (Art. 53 CCNL 2006/2009 c. 3)

1.1. L'orario di lavoro degli assistenti tecnici avra la seguente articolazione:

a) assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almena 24 ore in compresenza del docente;

b} le restanti 12 ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico scientifiche del laboratorio o dei
laboratori cui & addetto, per la preparazione del materiale per le esercitazioni, nonché per i compiti connessi alla
realizzazione dell’autonomia scolastica.

¢} Allassistente tecnico potra altresi essere richiesta, nell’ambito delle 12 ore settimanali, assistenza e collaborazione
a supporto dell’'organizzazione.

d) Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica, gli assistenti tecnici saranno utilizzati in attivitd di manutenzione
del materiale tecnico-scientifico-informatico dei laboratori a vantaggio dell’organizzazione.

e) Il personale tecnico & tenuto ad assicurare la presenza fino al termine dell’attivita didattica compresi gli Esami di
Stato.

Art. 6 - Orario di servizio flessibile (Art. 53 CCNL 2006/2009 c. 2)

6.1.L'orario flessibile giornaliero consiste nell’anticipare o posticipare I'entrata e l'uscita del personale, distribuendo
anche 'orario di servizio in cinque giorni lavorativi, concesso in base alle esigenze di servizio e del funzionamento
dell'lstituto, sentite le esigenze espresse dal personale.

6.2.l'organizzazione dell’orario flessibile non potra essere a singola richiesta giornaliera, ma organizzato tenendo
conta delle esigenze di servizio.
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16.6. Personale ATA

Il piano di formazione mira a garantire I"acquisizione di competenze per contribuire ad un’organizzazione della scuola

orientata alla massima flessibilita, diversificazione, efficienza ed efficacia del servizio scolastico, nonché

alfintegrazione e al miglior utilizzo delle strutture, all'introduzione delle tecnologie innovative e al dialego con il

contesto territoriale; il piano di formazione del personale ata, fa parte del PTOF 2016-2017.

16.7. Destinatari delle iniziative formative:

» Area D - Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA)

= Area B - Assistente Amministrative, Assistente Tecnico, Guardarobiere, Cuoco e Infermiere

= Area A - Collaboratore scolastico.

16.8. Tipologie di iniziative formative. Le iniziative formative dovranng essere suddivise in tre fasi fondamentali:

» Incontri di formazione in presenza

= Laboratori formativi dedicati

= Redazione di un elaborato finale,

L'organizzazione delle attivita formative sara affidata alle scucle-polo per |la formazione di ciascuna rete d’ambito.

1 temi su cui articolare i corsi di formazione, tengono conto della specificitd di ogni profilo professionale, anche in

relazione alia legge n.107/2015 di riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e dovranno garantire

momenti di interazione con insegnanti e dirigenti scolasticl. Gli argomenti dei corsi per 'area A passono riguardare:
= lFaccoglienza e la vigilanza e la comunicazione;

»  ['assistenza agli alunni con disabilita;

= la partecipazione alla gestione dell'emergenza e del primo soccorso.

Gli argomenti dei corsi per I"area B {profilo amministrativo) possona riguardare:

* il servizio pubblico: dalla cultura dell’adempimento alla cultura del risultato;

= icontratti e le procedure amministrativo-contabili (fatturazione elettronica, gestione della trasparenza e dell’alb
online, protocolli in rete, necassunti, etc.};

= le procedure digitali sul SIDI;

* la gestione delle relazioni interne ed esterne;

* |ericostruzioni di carriera e i rapporti con le ragionerie territoriali.

Gli argomenti dei corsi per I'area B (profilo tecnico) possono riguardare:

» {afunzionalitd e la sicurezza dei laboratori;

* |a gestione dei beni nei laboratori dell’istituzione scolastica;

» |a gestione tecnica del sito web della scucla;

= il supporto tecnico all'attivita didattica per |a propria area di competenza;

= la collaborazione con gli insegnanti e con i dirigenti scolastici nell’attuazione dei processi di innovazione ',

dell'istituzione scolastica ( PNSD, PTOF, etc.). ‘

i argomenti dei corsi per I'area D possono riguardare:

= autonomia scolastica: dalla cultura dell’adempimento alla cultura del risultato;

= |a gestione del hilancio detla scuola e delle rendicontazioni;

= le relazioni sindacali;

= la nuova disciplina in materia di appalti pubblici{Dlgs.50/2016) e gli adempimenti connessi con i progetti PON;

» Ia gestione delle procedure di acquisto attraverso il mercato elettronico ( acquistinretepa.it);

= la disciplina dell’accesso alla luce delle recenti innovazioni narmative

= |a gestione dei conflitti e dei gruppi di lavoro;

« il proprio ruolo nell’organizzazione scolastica e la collaborazione con gli insegnanti e con il Dirigente Scolastico
nell’ambito dei processi d'innovazione della scucla {organico dell’autonomia, piano nazionale di scuola digitale,
PTOF, RAV, etc.);

* |agestione amministrativa del personale della scuola.

16.9.-Nel caso di esubero di richieste di partecipazione ad una azione di formazione, I'lstituto procedera a stilare un - )‘r“\

4
i

9}

elenco di precedenza in base ai seguenti criteri:

A
i
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d) Supporto del docente di sostegno per I'integrazione verso il mondo del lavoro in presenza di disabilita;

e) Digitalizzazione delle procedure ed inserimento dati;

f} Supporto amministrativo del personale ATA ;

g} Le gquote possonc essere altresi impegnate per il riconoscimento spese di trasporto allievi, rimborso spese esperti
esterni, materiale di segreteria.

Art. 16 - Formazione e aggiornamento del personale docente e ATA
16.1. L'art. 64/1 del CCNL/2007 afferma: “La partecipazione ad attivitd di formazione e di aggiornamento costituisce
un diritto per il personale in quanto funzionale alla piena realizzazione e allo sviluppo delle proprie professionalita”.
“Gli insegnanti hanno diritto alla fruizione di cinque giorni nel corso dell’anno scolastico per la partecipazione a
iniziative di formazione con I'esonero dal servizio e con sostituzione ai sensi della normativa sulle supplenze brevi
vigente”,
16.2. La L. n. 107 del 13.07.2015 ha introdotto con il comma il principio della formazione strutturale, obbligatoria e
permanente per tutto il corso della carriera professionale che si fonda sulle priorita nazionali emanate dal Miur, che
verranng tradotte nei Piani di formazione dei singoli Istituti. infine il Piano di formazione verra reso operativo
attraverso le reti di Ambito organizzate, per I'istituto “G. Mazzotti”, dall’Ambito n. 14.
16.3. Per l'Istituto “G. Mazzott” le prioritd del Piano di Formazione fanno parte del PTOF deliberato per il triennio
2016-2019 e song cosi declinate:
= competenze digitali e per I'innovazione didattica e metodologica;
*  metodologia CLIL;
+ alternanza scuola-lavoro e imprenditorialita;
* inclusione, disabilita, integrazione, competenze di cittadinanza globale;
« potenziamento delie competenze di lettura e comprensione, logico-argomentative e matematiche degli studenti;
= valutazione degli apprendimenti, di sistema in ASL;
= sicurezza nell’ambiente di lavoro;
» docenti necassunti;
= gruppi di miglioramento {impegnati nelle azioni conseguenti al RAV e al P.d.M.); -
= docenti impegnati nello sviluppo dei processi di digitalizzazione e innovazione metodologica;
« consigli di classe, team docenti, persone coinvolte nei processi di inclusione e integrazione;
= insegnanti impegnati in innovazioni curricolari ed organizzative.
16.4. La partecipazione ad iniziative di formazione e aggiornamento riconoesciute dall’Amministrazione (in gualita di
corsisti e/o di formatori) che coincidano con I'orario d’insegnamento va contemperata con Iesigenza di garantire agli
alunni il massimeo possibile di continuita didattica, Pertante, nel caso vi sia richiesta di permesso per lo stesso periodo
da parte di pit insegnanti che operano nella/e stessafe classe/i e e/o corsa e non siano possibili adattamenti all’orario
di lavoro, il DS valutera, sentiti gli insegnanti richiedenti, se soddisfare tutte le richieste o in misura parziale.
16.5. La valutazione di cui al paragrafo precedente sara fatta:
a) se trattasi di corsi di formazione e aggiornamento di tipo disciplinare: privilegiando la partecipazione degli
insegnanti che operanoe can le disciptine oggetto di formazione/aggiornamento;
b} tenendo presente il numero di giorni di permesso gia usufruiti nel corso dell’anno scolastico e privilegiando |a
partecipazione dei docenti che hanno usufruito di minor numero di permessi.
c) Nel caso di esubero di richieste di partecipazione ad una azione di formazione, 'Istituto procedera a stilare un
elenco di precedenza in base ai seguenti criteri :
- Consegna almeno una settimana prima;
- Coerenza ed affinita dell’azione formativa con la disciplina insegnata;
- Docenti con contratto a tempo indeterminato,
- Minore numero di ore di formazione/aggiornamento effettuate nel triennio;
- Minore anzianita di servizio
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10.3. LU'eventuale variazione d’ufficio del piano ferie, anche per evitare danni economici al lavoratore, pud avvenire
s0lo per gravissime e motivate esigenze di servizio.

10.4. Le festivitd soppresse e la festa del santo patrono, se festive, sone fruite nel corso delf’anno scolastico cui si
riferiscono.

10.5. Le richieste per ogni tipo di assenza, con esclusione di quelle per malattia, dovranno essere presentate con
almeno 3 giorni di preavvisa.

10.6 il personale ATA , salvo motivate situazioni di carattere personale, sara in servizio dall’ultima settimana di agosto
{ ultimi sei giorni lavorativi) al fine di predisporre ed organizzare I'avvio del successivo anno scolastico.

Art. 11 - Apertura della scuola in giorni festivi

{'apertura della scuola in giorni festivi, va considerata solamente in casi assolutamente eccezionali.

Su richiesta di soggetti esterni e/o per attivitd specifiche e saltuarie organizzate dalla scuola, 'apertura dei focali in
giorni non lavorativi, si organizzera per quanto riguarda il personale, su adesione volontaria.

Art. 12 - Chiusura giorni prefaestivi

12.1. Nei giorni di chiusura eventualmente deliberati dal Consiglio di Istituto il personale potra utilizzare in ordine:
ferie anni precedenti non utilizzate, recupero straordinario, eventualmente ferie dell’anno in corso. Questi giorni di
recupero non andranno ad interrompere la progressione di eventuale incarico, in guanto vengono censiderati in
analogia ai giorni festivi.

12.3. Nel caso in cui, in particolari giorni dell’anno { Vigilia di Natale, sabato di Pasqua, ferragosto) la maggioranza del
personale { 90%) avesse richiesto ferie, il Consiglio di Istituto delibera la chiusura della scuola.

Art. 13 - Collaborazioni in attivita e progetti

Per I'attivitd che PIstituto organizza per I'arricchimento dell’offerta formativa agli allievi, in collaborazione con Enti
esterni, sia privati che pubblici, nonché con uffici scolastici regionali e provinciali, va riconosciuto il maggiore impegno
a tutto il personale,nella consapevolezza che detta collaborazione porta un vantaggio in termini di immagine e
visibilita a tutto 'lstituto.

Art. 14 - Attivita di collaborazione del personale ATA su specifici incarichi e progetti

Per particolari esigenze di servizio e solamente con lo scopo di migliorare il servizio verso gli studenti e nel rispetto

del’ambiente scolastico, in caso di particolare manutenzione e/o riordino, riassetto e/o pulizia il DS, sentito il DSGA,

potra negaziare lo svolgimento dell’attivita con il personale ATA.

Tale procedura dovra prevedere:

= l'esplicitazione del bisogno dell’amministrazione in sede di assemblea (per attivita programmabili e non urgenti);

» lindividuazione del personale interessato;

* [lindividuazione del personale tra coloro i quali hanno datc ia disponibilita secondo precise competenze
ricanosciute;

= la formalizzazione dell'incarico.

Art. 15 - Criteri modalita di assegnazione compensi per ASL

Le quote assegnate annualmente all’lstituzione scolastica per |a realizzazione dell’attivita di ASL, sono prioritariamente

impegnate per I'organizzazione, I'erogazione delle attivita in Asl, il controilo, il monitoraggio delle attivita in Asl,

nonché per 1a diffusione delle buane pratiche e della documentazione:

a) Tutor di Istituto per I'organizzazione generale, i contatti con le Aziende/Enti, ta predisposizione di convenzioni e
patti formativi;

b) Tutor di classe per Iawio delle attivita, fa progettazione in C.d.C., it controllo del documenti, i contatti con le
specifiche Aziende/Enti, le visite in loco, la documentazione richiesta;

c) Formazione Sicurezza, sia per |a parte generale (n. 4 ore) che per |'organizzazione della parte specifica;
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Art. 7 - Riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore (Art. 55 CCNL 2006/2009)

il personale destinatario della riduzione di orario a 35 ore settimanali & quello adibito a regime di orario articolato su
pil turni o coinvolto in sistemi di orario comportanti significative oscillazioni degli orari individuali, rispetto all'orario
ardinario, finalizzati al’ampliamento dei servizi all’'utenza e comunque comprendenti particolari gravosita dell’orario
individuale di lavoro.

Art. 8 - Permessi e ritardi

8.1. | permessi possono essere concessi al personale con contratte a tempo indeterminato e determinato secondo le
modalita previste dall’art. 16 del CCNL 2006,/2009, e recuperati nei due mesi successivi.

8.2, Salvo motivi improvvisi e imprevedibili, i permessi devono essere richiesti con congruo anticipe e comungue
prima dell'Inizio del turna di servizic e saranno concessi salvaguardando il numere minimo del personale in servizio.
8.3. Il ritardo deve essere sempre giustificato e recuperato o nella stessa giornata o entro 'ultimo giorno del mese
successivo a quello in cui si & verificato.

8.4. I ritardi potranno essere recuperati su richiesta dell’ Amministrazione per particolari esigenze.

Art. 9 - Orario in aggiunta al normale orario di servizio e recuperi compensativi del personale ATA

9.1. Le ore rese dal personale in aggiunta al normale orario di lavoro, possono essere effettuate su incarico
dell’Amministrazione per particolari esigenze di servizio.

Potranno essere recuperate in giornate di riposo nei periodi di sospensione delle lezioni efo previo accordo con il
DSGA ed il DS, oppure quantificato nel pagamento di servizio straordinario.

9.2. | recuperi compensativi con giornate di riposo, in alternativa al pagamento delle attivitd aggiuntive, di norma non
potranno superare il 50% del totale su base annua.

9.3.Il recupero in riposo compensativo, va effettuato entro I'anno scolastico in corso e in periodi di sospensione delle
attivita didattiche, certamente non in periodi di scrutini, esami, iscrizioni,

9.4.Le prestazioni aggiuntive, nei limiti del finanziamento assegnhato sono oggetto di formale incarico.
9.5. Tutti gli incarichi, non previsti dal mansionario, sono intesi come intensificazione e compensati con il FIS come
disposto dal CIl.

Art. 10 - Ferie e festivita soppresse

10.1. Al fine di contemperare la garanzia del servizio e |e esigenze del personale in ordine al godimento delle ferie e

delle festivita soppresse, si procedera nel seguente modo.

= Lerichleste di ferie e di festivita soppresse sono autorizzate dal Dirigente Scolastico, acquisito il parere del DSGA.

* Le ferie del personale a tempo determinato devono essere fruite, durante i periodi di sospensione dell’attivita
didattica e, in ogni caso, entro il termine dell’anno scolastico {31 agosto).

* 11 DS ed il DSGA inviteranno il personale a formutare if proprio piano ferie, due valte all’anno, al fine di
contemperare, organizzare ed autorizzare un plano ferie che possa essere garanzia dei [avoratori, senza ledere
I'efficacia del servizio.

* Le richieste riguardanti le ferie da usufruire nel periodo estivo devono essere presentate entro il 15 aprile
defl’'anno cui si riferiscono, ed entro il 10 novembre per le ferie del periodo di Natale.

* Vista la richiesta di ferie del personale, la risposta di accettazione delle stesse, sara restituita al personale entro 15
giorni.

* Nal caso in cui le richleste del personale, appartenente ad una stessa qualifica, non permettano di garantire il
servizio minimo, il DSGA, sentito Il DS, informera il personale interessato e lo invitera a modificare, in modo
volontario, la richiesta,

* Qualora non fosse raggiunto un accordo con il personale interessato, sard adottato il criterio della scelta d’ufficio,
seconda il principio di rotazione. '

10.2. Il DSGA, su richiesta e con il consenso del personaie interessato, potra autorizzare lo scambio del turno di ferie

tra il personale della medesima qualifica e, se funzionale, anche il cambio del periodo concordato.
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= (Coerenza ed affinita dell'azione formativa con la mansione ricoperta;

= Personale con contratto a tempo indeterminato;

= Minore numero di ore di formazione/aggiornamento effettuate nel triennio;

= Maggiore anzianita di servizig;

* Possibilita di sostituzione con il personale in servizio;

* Rotazione del personale;

= Precedenza al personale che, a seguito di pregressa formazione, abbia dimostrato una positiva ricaduta nella
mansione ricoperta;

* Personale a tempo determinato con maggiore anzianita di servizio in Istituto.

16.10. La formazione prevista riservata agli ATA, & considerata servizio a tutti gli effetti. Le ore di formazione in

presenza, quindi, costituiscono credito orario. Lo svolgimento della formazione on-line pud essere riconosciuto come

credita oraric solo se svolto oltre il normale orario di servizio. L'interessato & tenuto a presentare una dichiarazione su

come & avvenuta la formazione. In ogni casc il monte orario per le attivita on-line & quello stabilito dal progetto.

Art 17 - Termini liquidazione FIS

Ulstitute in presenza delle somme incamerate in presenza dell’allegata documentazione comprovante I'attivita svolta
fatta pervenire entro la fine del mese di giugno del relativo anno scolastico, si impegna a liquidare le somme dovute
entro it mese di agosto del medesimo anno.

Art 18 — Norme disciplinari

Il persenale in servizio & tenuto alla conoscenza dell’art. 92, Capo 1X, sez. Il ed al rispetto delle “Norme disciplinari
ATA” in ottemperanza degli artt. 55 e seguenti del Codice Disciplinare dei dipendenti pubblici D.Lgs. n. 165/2001.

Tali norme sono affisse all’albo e pubblicate nel sito dell’Istituto.

Letto ed approvato,

Treviso, 8 marzo 2018

Per la parte pubblica:

[l Dirigente Scolastico Anna Durigon

Per la parte sindacale:;

Alfier] Giuseppe SNALS

Mulato Raffaela T CIsL

Prencipe Michele QQ’\\/\’)\)\Q\/\‘.\’/‘ CGIL/FLC
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