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CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA DECENTRATA DI ISTITUTO
TRIENNIO 2022/2025
IPOTESI DI CONTRATTO INTEGRATIVO D'ISTITUTO A.S. 2024/25
riguardante le seguenti materie (CCNL 2019/2021):

I. I criteri generali per gli interventi rivolti alla prevenzione ed alla sicurezza nei
luoghi di lavoro (art. 30, c. 4, lett. ¢c1)

II. I criteri per la ripartizione delle risorse del fondo per il miglioramento dell‘offerta
formativa e per la determinazione dei compensi (art. 30, c. 4, lett. c2)

III. I criteri per |'attribuzione e la determinazione di compensi accessori, ai sensi
dell’art. 45, comma 1, del d.Igs. n. 165 del 2001 al personale docente, educativo
ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative ai percorsi per le competenze
trasversali ed orientamento e di tutte le risorse relative ai progetti nazionali e
comunitari eventualmente destinate alla remunerazione del personale (art. 30, c.
4, lett. ¢3);

IV. I criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione
del personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale dall’art. 1, comma 249
della legge n. 160 del 2019 (art. 30, c. 4, lett. c4)

V. I criteri per l'utilizzo dei permessi sindacali ai sensi dell’art. 10 del CCNQ
4/12/2017 e s.m.i. (art. 30, c. 4, lett. c5)

VI. I criteri per I'individuazione di fasce temporali di flessibilitd oraria in entrata e in
uscita per il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra
vita lavorativa e vita familiare (art. 30, c. 4, lett. c6)

VII. I criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel
rispetto degli obiettivi e delle finalita definiti a livello nazionale con il Piano
nazionale di formazione dei docenti (art. 30, c. 4, lett. ¢7)

VIIL.I criteri generali per I'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario
diverso da quello di servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita
lavorativa e vita familiare (diritto alla disconnessione) (art. 30, c. 4, lett. ¢8)

IX. 1 riflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalitd delle innovazioni
tecnologiche e dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi
e a supporto dell’attivita scolastica (art. 30, c. 4, lett. c9)

X. Il personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali relativi alla vigilanza agli
ingressi alla scuola e ad altre attivitd indifferibili coincidenti con I'assemblea
sindacale (art. 30, c. 4, lett. c10)

Il presente contratto recepisce anche quanto sottoscritto in data “[ﬁf O)p/) a seguito

del confronto tra le parti ai sensi dell’art. 6 e dell’art. 30, comma 9, lett. B.
Il presente contratto recepisce inoltre la proposta del DSGA di piano di lavoro del

personale ATA. ?,‘";’ <
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PREMESSA

Si ritiene che il sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto delle distinzioni dei ruoli e
delle rispettive responsabilita, persegua l'obiettivo di contemperare l'interesse dei
dipendenti al migiioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con
l'esigenza di incrementare l'efficacia e I'efficienza e, pil in generale, la qualita del
servizio offerto all’'utenza.

Si conviene che il sistema delle relazioni sindacali sia improntato alla correttezza e alla
trasparenza dei comportamenti.

I - CRITERI GENERALI PER GLI INTERVENTI RIVOLTI ALLA PREVENZIONE ED
ALLA SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

ART. 1
RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA
1) 1! Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e designato dai lavoratori
nell’ambito delle Rappresentanze Sindacali in azienda, come da art. 47, ¢. 4 del
D.Lgs. 81/2008 (Testo unico per la salute e la sicurezza) e successive modifiche ed
integrazioni (DPR 106 del 3/08/2009).
2)} 1l Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza fruira:
a) fino a 40 ore annue di permesso retribuito per lo svolgimento delle attivita di
sua competenza;
b) dei diritti stabiliti dal vigente CCNL;
C) del diritto di essere consultato dal Dirigente Scolastico a formulare proposte
nei casi previsti dalle norme in vigore.

ART. 2
ATTIVITA DI FORMAZIONE E INFORMAZIONE

1) Compatibilmente con le risorse finanziarie dell’Istituto, sono attuate attivitad di
formazione e di addestramento sulla sicurezza, rivolte sia ai lavoratori, sia agli altri
soggetti dell'organizzazione e della gestione della sicurezza nell’Istituzione
Scolastica. A questo scopo la Scuola pud stipulare accordi di rete con altre Istituzioni
Scolastiche del territorio.

2) Sono attuate annualmente, attivita di informazione, dirette a fornire conoscenze
utili all’identificazione, alla riduzione ed alla gestione dei rischi nell'ambiente di
lavoro.

ART. 3
ATTIVITA DI PREVENZIONE E RIDUZIONE DEI RISCHI
1) In ogni plesso, sono previste due prove di evacuazione per ogni anno scolastico.
2) Il documento sulla valutazione dei rischi € aggiornato annualmente. Il Dirigente




ISTITUTO COMPRENSIVO BINASCO - C.F. 80123730154 C.M. MIIC8FEOQ06 - A3FO86E - ichinasco
Prot. 0010506/U del 13/12/2024 14:03

g

Ministero dell’Istruzione e del Merito
Istituto Comprensivo di Binasco
Via Virgilio, n. 2 — 20082 BINASCO (MI) ~ TEL.: 029054162

Cod. Mecc. MIIC8FEQQ6 - Cod. Fisc. 80123730154 ~ Codice fatturazione elettronica: UFAK9Q

e-mail: MIICBFEOO6@istruzione.it - pec: MIICBFEQO6@pec.istruzione.it
Sito web: www.istitutocomprensivobinasco.edu.it

Scolastico, con propria relazione sulla valutazione dei rischi, ogni anno finanziario
chiede agli Enti Locali competenti gli interventi necessari per garantire la sicurezza
dei locali e degli stabili. In caso di necessita, chiede questi interventi anche nel corso
dell’annec scolastico.

3) Il Dirigente Scolastico disegna I'organizzazione del lavoro e dei fattori ambientali ai
fini defla programmazione e della prevenzione dei rischi. L’organizzazione prevede
unita in possesso delle capacita necessarie per:

individuare i fattori di rischio;

valutare i rischi;

individuare le misure di sicurezza e la salubrita degli ambienti di lavoro;
mettere in atto le procedure di prevenzione e protezione definite;

fornire I'informazione adeguata ai lavoratori ed ai preposti;

agevolare la partecipazione e consultazione del rappresentante dei lavoratori
per la sicurezza;

predisporre le misure di emergenza da attuare in caso di primo soccorso, di
lotta antincendio, di evacuazione dei lavoratori e degli alunni e di pericolo
grave e immediato;

controllare I'uso di segnali di avvertimento e di sicurezza;

segnalare agli Enti Locali la regolare manutenzione degli ambienti, degli
impianti e dei dispositivi di sicurezza.

Ai fini di cui sopra, sono presenti nella Scuola:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

unita lavorative preposte a garantire I'attuazione delle direttive ricevute;

il responsabile del servizio di prevenzione e protezione, in possesso delle
capacita e dei requisiti professionali previsti dalla vigente normativa;

l'addetto al servizio di prevenzione e protezione, in possesso delle capacita e
dei requisiti professionali previsti dalla vigente normativa, uno per plesso;

la valutazione dei rischi documentata;

buone prassi, come altrettante soluzioni organizzative e procedurali coerenti
con la normativa vigente;

linee guida, di indirizzo e coordinamento per I'applicazione della normativa in
materia di salute e sicurezza;

informazione ai lavoratori;

formazione e addestramento compatibilmente alle risorse finanziarie della
Scuola.

4) Le misure relative alla sicurezza, all'igiene e alla salute durante il lavoro, non devono
comportare oneri finanziari per i lavoratori.
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II - CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DELLE RISORSE DEL FONDO PER IL
MIGLIORAMENTO DELL'OFFERTA FORMATIVA E PER LA DETERMINAZIONE
DEI COMPENSI

ART. 4
SUDDIVISIONE DEL FONDO PER IL MIGLIORAMENTO DELL'OFFERTA
FORMATIVA
1) 1! FIS lordo dipendente 2024/25, sottratta la quota dell’indennita di direzione
spettante al DSGA, viene suddiviso tra personale docente e personale A.T.A. nella
misura rispettiva del 75% e del 25%.

ART. 5
COMPENSI A CARICO DEL FONDO E CRITERI PER L'INDIVIDUAZIONE DEL
PERSONALE DA RETRIBUIRE CON IL FONDO PER IL MIGLIORAMENTO
DELL'OFFERTA FORMATIVA
1) Con il Fondo di Istituto sono retribuite le attivita e gli incarichi seguenti:
e Collaboratori del Dirigente Scolastico;
o Referenti di plesso;
e Coordinatori dei Consigli;
e Coordinatori dei Dipartimenti e delle Commissioni;
¢ Responsabile del sito Internet;
e Responsabili delle Biblioteche;
» Responsabili dei laboratori di Informatica;
e Referenti per le adozioni dei libri di testo della Scuola Primaria;
* Referente per il contrasto al bullismo e al cyberbullismo;
¢ Referente per I'Educazione Civica;
o Referente per il progetto “La scuola educa al talento”;
e Referente per le STEM;
¢ Delegato sistema zero-sei;
e Docenti membri delle Commissioni e dei Gruppi di Lavoro ordinari e straordinari;
e Tutor per la formazione dei docenti;
¢ Ore aggiuntive di insegnamento su progetti e attivita d'Istituto;
» Ore aggiuntive funzionali all'insegnamento su progetti e attivita d'Istituto;
* Flessibilita e intensificazione personale amministrativo e ausiliario;
e Straordinari personale amministrativo e ausiliario.
2) Relativamente al personale docente, gli incarichi sono assegnati dal Dirigente
Scolastico, previa disponibilita dei docenti, secondo i seguenti requisiti:
- competenza (esperienza pregressa in attivita uguali o affini, formazione
acquisita in corsi d'aggiornamento inerenti I'attivita);

- anzianita di servizio. _
Py e %
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3) Relativamente al personale ATA, il Dirigente Scolastico, su proposta del DSGA,
individua le attivita da retribuire sulla base del piano delle attivitd predisposto dal
DSGA stesso, delle esigenze legate dal P.O.F.T., nonché di quelle che possono
derivare da situazioni contingenti. Nell‘individuazione dell’'unita di personale a cui
assegnare l'attivita, il Dirigente Scolastico tiene conto, in ordine di priorita, dei
seguenti criteri:

a) sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva (solo per i collaboratori
scolastici);

b) precedenti esperienze nello stesso ambito;

c) disponibilita espressa dal personale;

d) graduatoria interna.

4) I compensi orari sono retribuiti come da CCNL vigente, ovvero:

a) €38,50 lordo dipendente per attivitd aggiuntive di insegnamento;

b) €19,25 lordo dipendente per attivitd funzionali all'insegnamento;

C) €15,95 lordo dipendente per prestazioni aggiuntive del personale
amministrativo;

d) €13,75 lordo dipendente per prestazioni aggiuntive del personale collaboratore
scolastico.

5) Alcuni compensi sono liquidati in forma forfettaria.

6) In caso di ulteriori risorse assegnate all'Istitutoc, queste saranno oggetto di
successiva contrattazione.

ART. 6
RIPARTIZIONE DEL FONDO
1) Il FIS viene ripartito come da allegati:
e allegato 1 - parte economica per articolato;
o allegato 2 - parte economica — incarichi docenti;
* allegato 3 - parte economica - valorizzazione docenti;
e allegato 4 - parte economica - personale ATA.

ART. 7
LIQUIDAZIONE DEL FONDO DI ISTITUTO
1) Il pagamento delle attivita avviene entro il termine dell'annc scolastico, se sono
disponibili le risorse sul piano gestionale.

2) I compensi forfettari sono liquidati in proporzione all’effettiva presenza in servizio.
3) Eventuali economie saranno ridistribuite con i seguenti criteri:

e per il personale ATA: ridistribuzione sulle stesse voci, in base alla maggiore

presenza;
e per il personale docente: assegnazione a incarichifattivita impreviste e/o




ISTITUTO COMPRENSIVO BINASCO - C.F. 80123730154 C.M. MIIC8FEOQ06 - A3FO86E - ichinasco

Prot. 0010506/U del 13/12/2024 14:03
5,' ;B

Edagpd
Ministero dell'Istruzione e del Merito
Istituto Comprensivo di Binasco
Via Virgilio, n. 2 - 20082 BINASCO (MI) - TEL.: 029054162
Cod. Mecc. MIIC8BFEQO6 - Cod. Fisc. 80123730154 - Codice fatturazione elettronica: UFAKSQ
e-mail; MIICBFEQO6@istruzione.it - pec: MIICBFEQOQ6@pec.istruzione.it
Sito web: www.istitutocomprensivobinasco.edu.it

ridistribuzione in base all'effettivo maggiore carico di lavoro, come da
rendicontazione finale.

III - CRITERI PER L’ATTRIBUZIONE E LA DETERMINAZIONE DI COMPENSI
ACCESSORI, AI SENSI DELL'ART. 45, COMMA 1, DEL D.LGS. N. 165 DEL
2001 AL PERSONALE DOCENTE, EDUCATIVO ED ATA, INCLUSA LA QUOTA
DELLE RISORSE RELATIVE AI PERCORSI PER LE COMPETENZE
TRASVERSALI ED ORIENTAMENTO E DI TUTTE LE RISORSE RELATIVE Al
PROGETTI NAZIONALI E COMUNITARI EVENTUALMENTE DESTINATE ALLA
REMUNERAZIONE DEL PERSONALE

ART. 8
COMPENSI ACCESSORI
1) Le risorse disponibili per |'attribuzione del salario accessorio, oltre al Fondo
dell’Istituzione scolastica (di cui al capo precedente) e al fondo per la valorizzazione
del personale (di cui al capo seguente) sono costituite da:
a) stanziamenti per le funzioni strumentali al PTOF;
b) stanziamenti per gli incarichi specifici del personale ATA;
¢} stanziamenti per le attivita complementari di educazione fisica;

d) risorse relative a progetti nazionali, comunitari (Progetti PN, PNRR) o
contingenti.

ART. 9
FUNZIONI STRUMENTALI AL POF
1) Le Funzioni Strumentali, identificate dal Collegio dei Docenti in coerenza con il PTOF,
sono assegnate dal Dirigente, previa disponibilita dei docenti, secondo i seguenti
criteri:
a) competenza (esperienza pregressa in attivita uguali o affini, formazione
acquisita in corsi d'aggiornamento inerenti 'attivita);
b) eventuale continuita dell'incarico rispetto all'anno precedente;
€) anzianita di servizio.
2) Le risorse disponibili per le funzioni strumentali sono quelle di cui all’allegato 1.
3) Le risorse sono suddivise tenendo conto dei maggiori o minori carichi di lavoro.

ART. 10

INCARICHI SPECIFICI
1) Gli incarichi specifici, facenti parte degli obblighi di servizio, sono predisposti nel

piano delle attivita dal D.S.G.A. in relazione alle diverse esigenze dell'Istituto, per
ogni profilo professionale, e sono attribuiti secondo i seguenti criteri:

7 :’/ //@@tx_”/j"? ®




ISTITUTO COMPRENSIVO BINASCO - C.F. 80123730154 C.M. MIIC8FEOQ06 - A3FO86E - ichinasco
Prot. 0010506/U del 13/12/2024 14:03

Ministero dell’'Istruzione e del Merito
Istituto Comprensivo di Binasco
Via Virgilio, n. 2 = 20082 BINASCO (MI) - TEL.: 029054162

Cod. Mecc. MIICBFEQO6 - Cod. Fisc. 80123730154 - Codice fatturazione elettronica: UFAKIQ

e-mail: MIICBFEOO6@istruzione.it - pec: MIICBFEQO6@pec.istruzione.it
Sito web: www.istitutocomprensivobinasco.edu.it

2)
3)

1)

2)

1)

a) competenza;

b) anzianita nella scuola;

C) anzianita di servizio.

Le risorse disponibili per gli incarichi specifici sono quelle di cui all’allegato 1.

Le risorse sono utilizzate per il personale che non beneficia dell’art. 7 dell’Accordo
Nazionale del 25/07/2008 e sona ripartite in base agli incarichi assegnati.

ART. 11
ATTIVITA COMPLEMENTARI DI EDUCAZIONE FISICA
Le risorse disponibili per le attivita complementari di Educazione fisica sono quelle
di cui all’allegato 1.
Le risorse sono distribuite a tutti i docenti di Educazione Fisica delle Scuole
Secondarie impegnati nelle attivita, previa loro disponibilita.

ART. 12
PROGETTI NAZIONALI, COMUNITARI E/O CONTINGENTI
I criteri generali per I'attribuzione di compensi accessori legati a progetti nazionali,
comunitari e/o contingenti al personale docente sono, previa disponibilita:
a) competenza (esperienza pregressa in attivita uguali o affini, formazione
acquisita in corsi d'aggiornamento inerenti all’attivita);
b) titolarita sul gruppo classe o nella fascia di classi degli alunni che partecipano
alle attivita;
C) titolarita di insegnamento della disciplina o dell’area disciplinare a cui le attivita
programmate possono riferirsi;
d) anzianita nella scuola;
e) anzianita di servizio.

2) I criteri generali per I'attribuzione dei compensi accessori legati a progetti, nazionali

comunitari efo contingenti al personale ATA assistente amministrativo sono, previa
disponibilita:

a) assegnazione alla mansione correlata alle attivita programmate;
b) anzianita nella scuola;
C) anzianita di servizio.

IV

= CRITERI GENERALI PER LA DETERMINAZIONE DEI COMPENSI
FINALIZZATI ALLA VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE, IVI COMPRESI
QUELLI RICONOSCIUTI AL PERSONALE DALL’ART. 1, COMMA 249 DELLA
LEGGE N. 160 DEL 2019
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ART. 13
RIPARTIZIONE RISORSE

1) Le risorse per la valorizzazione del personale sono suddivise tra personale docente
e personale A.T.A. nella misura rispettiva del 75% e del 25%.

2) La quota riservata al personale ATA confluisce nel fondo dIstituto destinato al
medesimo personale ATA,

3) La quota riservata al personale docente & suddivisa come da allegato n. 3.

4) La quota riservata al personale docente impegnato nelle attivitd di formazione &
distribuita in modo proporzionale tenendo conto degli impegni collegiali dei singoli
e del numero di corsi frequentati.

V - CRITERI PER L'UTILIZZO DEI PERMESSI SINDACALI AI SENSI DELL’ART.
10 DEL CCNQ 4/12/2017 E S.M.I.

ART. 14
PERMESSI SINDACALI
1) I membri della RSU hanno diritto a permessi retribuiti, giornalieri ed orari.
2) I permessi sindacali possono essere fruiti entro i limiti previsti dai contratti collettivi
quadro.
3) L'uso dei permessi & comunicato formalmente al Dirigente: a) dalle segreterie
territoriali delie 00.SS., se si tratta della quota dei permessi di propria competenza,
b) direttamente dalla RSU, per la quota spettante. La comunicazione va resa almeno
48 ore prima dell'utilizzo del permesso. 1 permessi possono essere utilizzati per:
a) espletare il mandato sindacale (art. 23 L. 300/70);
b} partecipare alle relazioni sindacali con il Dirigente Scolastico;
C) presenziare a convegni o congressi sindacali.
4) La concessione dei permessi si considera un atto dovuto, a prescindere dalla
compatibilita con le esigenze di servizio.

VI - CRITERI PER L'INDIVIDUAZIONE DI FASCE TEMPORALI DI FLESSIBILITA
ORARIA IN ENTRATA E IN USCITA PER IL PERSONALE ATA, AL FINE DI
CONSEGUIRE UNA MAGGIORE CONCILIAZIONE TRA VITA LAVORATIVA E
VITA FAMILIARE

ART. 15
FASCE TEMPORALI DI FLESSIBILITA ORARIA IN ENTRATA E IN USCITA PER
IL PERSONALE ATA
1) Previa richiesta motivata da avanzare al DSGA il personale ATA puod

e (D
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anticipare/posticipare lingresso di 15 minuti con conseguente uscita
anticipata/posticipata di 15 minuti.

2) La flessibilita & concessa purché non pregiudichi la normale apertura, chiusura e
pulizia dei locali e it regolare funzionamento degii uffici.

VII - CRITERI GENERALI DI RIPARTIZIONE DELLE RISORSE PER LA
FORMAZIONE DEL PERSONALE NEL RISPETTO DEGLI OBIETTIVI E DELLE
FINALITA DEFINITI A LIVELLO NAZIONALE CON IL PIANO NAZIONALE DI
FORMAZIONE DEI DOCENTI

ART. 16

CRITERI GENERALI DI RIPARTIZIONE DELLE RISORSE PER LA FORMAZIONE

1) Le risorse destinate alla formazione sono suddivise in base alle priorita legate al
piano di miglioramento.

2) In particolare, le risorse sono finalizzate ai corsi sulla sicurezza per tutto il personale,
all'innovazione didattica e metodologica dei docenti, alla conoscenza dei
procedimenti amministrativi per gli assistenti amministrativi e alla gestione degli
alunni disabili e la prevenzione del disagio per i collaboratori scolastici.

VIII - CRITERI GENERALI PER L’'UTILIZZO DI STRUMENTAZIONI
TECNOLOGICHE DI LAVORO IN ORARIO DIVERSO DA QUELLO DI
SERVIZIO, AL FINE DI UNA MAGGIORE CONCILIAZIONE TRA VITA
LAVORATIVA E VITA FAMILIARE (DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE)

ART. 17
DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE
1) Il Dirigente Scolastico si astiene dal chiamare il personale ¢ di inviare messaggi
di qualsiasi genere, al di fuori dell’orario di funzionamento dell’Ufficio, fatte salve le
questioni di urgenza.
2) Il personale docente € tenuto alla compilazione dei registri elettronici durante
I'orario di servizio. Il Dirigente non ne chiede la compilazione al di fuori di tale orario.

IX - RIFLESSI SULLA QUALITA DEL LAVORO E SULLA PROFESSIONALITA
DELLE INNOVAZIONI TECNOLOGICHE E DEI PROCESSI DI
INFORMATIZZAZIONE INERENTI AI SERVIZI AMMINISTRATIVI E A
SUPPORTO DELL'ATTIVITA SCOLASTICA

ART. 18
RIFLESSI SULLA QUALITA DEL LAVORO E SULLA PROFESSIONALITA DELLE
INNOVAZIONI TECNOLOGICHE
1) 1 processi di informatizzazione e le innovazioni tecnologiche rappresentanc un
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arricchimento professionale del personale e sono finalizzati anche ad una
semplificazione generale dei servizi amministrativi.

2) Il Dirigente assicura al personale un adeguato supporto formativo.

X - PERSONALE TENUTO AD ASSICURARE I SERVIZI ESSENZIALI RELATIVI
ALLA VIGILANZA AGLI INGRESSI ALLA SCUOLA E AD ALTRE ATTIVITA
INDIFFERIBILI COINCIDENTI CON L'ASSEMBLEA SINDACALE

ART. 19
ASSEMBLEE SINDACALI

1) Il personale della scuola ha diritto a partecipare, durante l'orario di lavoro, ad
assemblee sindacali nel limite massimo di 10 ore pro-capite per anno scolastico.

2) Le assemblee possono avere una durata massima di 2 ore quando coinvolgono
un'unica istituzione scolastica.

3) In ciascuna scuola non possono essere tenute piu di 2 assemblee al mese.

4) Per il personale docente, le assemblee possono essere effettuate le prime o le ultime
ore di servizio.

5) Le assemblee possono essere convocate dai rappresentanti delle 00.SS. firmatarie
del CCNL e/o dalla RSU.

6) Il Dirigente scolastico, con circolare interna comunica al personale della scuola
I'indizione dell'assemblea e predispone quanto necessario per il buon andamento
della stessa.

7) 1l personale che intende partecipare alle assemblee durante il proprio orario di
servizio, fornisce dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione, espressa
in forma scritta su apposito modello. Tale dichiarazione deve essere prodotta
almeno due giorni prima e fa fede ai fini del computo del monte ore individuale. 1
partecipanti alle assemblee non sono tenuti ad apporre firme di presenza, né
assolvere ad ulteriori adempimenti.

8) Per le assemblee in cui & coinvolto anche il personale docente, il Dirigente Scolastico
sospende le attivita didattiche delle sole classi o sezioni di scuola dell'infanzia i cui
docenti hanno dichiarato di partecipare all’'assemblea, avvertendo le famiglie
interessate e disponendo gli eventuali adattamenti di orario, per le sole ore
coincidenti con quelle dell’assembiea.

9) Per le assemblee in cui & coinvolto anche il personale ATA, se la partecipazione &
totale e tranne nel caso in cui in una sede non aderiscano tutti i docenti, il Dirigente
Scolastico garantisce i servizi essenziali disponendo la permanenza in servizio di n.
1 assistente amministrativo nella sede centrale e di n. 1 collaboratore scolastico per
ogni sede.

10) Qualora si renda necessaria I"applicazione di quanto descritto al comma precedente,
il Dirigente Scolastico individuera tra i collaboratori scolastici di ogni sede il
nominativo, seguendo il criterio della rotazione nel corso dell’anno scolastico per

21 72 Oy &= 10
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ordine alfabetico, salvo accordo tra il personale interessato.
11) Per le assemblee sindacali distrettuali e provinciali ci si attiene alla stessa procedura.

Letto, approvato e sottoscritto. Binasco, 43 / ic / w4
Per la delegazione di parte pubblica 1l Dirigente Scolastico

Per la delegazione di parte Miche[e Cascione (ANIEF)
sindacale !

['“-z,_{/ L &Dfog Lo

=

Cristina Gioia (UIL Scuola RUA)

%’Y‘C’U.L @Lf() { ;\—«-/\)——4

Carla Tamborini (SNALS)

11
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Ministero dell’lstruzione e del Merito
Istituto Comprensivo di Binasco
Via Virgilio, 2 — 20082 BINASCO (M} — TEL.: 029054162

_ MOF2024/25 W T I
MIICBFE006 Se?:zrljioai?::islc::al:o 40 Classi di scucla secondsarta di | grado 17
Organico di diritto TOTALE DOCENTI 112 Organico di diritto TOTALE GENERALE 137
Nota M1 36704 del 30/09/2024 da Cedolino Unico TOTALE
TIPOLOGIA COMPENSO MOF A.S. 2024/25 PG *ECONOMIE PG A.S.2024/25
FONDO ISTITUZIONE SCOLASTICA 46.307,51 PG5 3.195,73 PG5 49,503,24
FUNZION! STRUMENTALI 4.608,21 PG5 PG5 4.608,21
INCARICHI SPECIFICI ATA 3.186,38 PG5 PG5 3.186,38
AREA A RISCHIO - PG5 - PG5 0,00
E ECCEDENTI Sc. Inf.-Primaria PG6 PG6
ggE EEEEDENTI Sc. Secondaria 2102530 PG6 Qe PG6 3.108,16
ATTIVITA' COMPLEM. ED FISICA 1.089,43 PG12 - PG12 1.089,43
IND. LAVORO NOTT./FESTIVO - PG5 PG5 0,00
AR A IONE A s are s 13.216,95 PG5 PGS
TOTALE GENERALE MOF 2024/25 71.515,88 3.196,49 74.712,37
sofo F.L.S. LORDO dip. Org.Dir. Riparto FIS Quote Importi FIS  Valorizzazione
FIS + Economie CU 49.503,24 112 Docenti 75,00% 31.482,16
Ind.di Direzione 5.551,50 € 25 ATA 25,00% 10.494,05
Fondo di riserva 1.975,53 € o
Importo da contrattare 41.976,21 137 | R
FIS: Somma disponibile per contrattazione Totale 100,00% 41.976,21

* Dettaglio economie

€ 2.800,00 Economie FIS a.s. 2023-24 + € 395,73 A.S. 2017-19-8 Nota n. 40436 del 28-10-2024
€ 0,76 Economie ore eccedenti a.s. 2023-24
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All. 1 - articolato - Contr. Integr. 2024/25

FONDO Di ISTITUTO A DISPOSIZIONE DEI DOCENTI 31.482,16
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA a attivita aggiuntive di insegnamento 13.321,00
1|Scusate il disturbo ci sono anch'io TUTTO L'ISTITUTO 6.737,50 175h docenti coinvolti
2|Generazioni Connesse TUTTO L'ISTITUTO 577,50 15h docenti coinvolti
3|Fare scuola fuori da scuola TUTTO L'ISTITUTO 2.695,00 70h docenti coinvolti
4|Potenziamento Lingua Inglese - Certificazione lingua inglese - KET |SECONDARIE 1.386,00 36h docenti coinvolti
5|Alfabetizzazione in Italiano L2 per alunni stranieri TUTTO L'ISTITUTO 1.925,00 50h docenti coinvolti
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA a attivita aggiuntive funzionali all'insegnamento 6.987,75
1|Scusate il disturbo ci sono anch'io TUTTO L'ISTITUTO 173,25 Sh docenti coinvolti
2|Da tre a tredici anni: raccordo, continuita, orientamento TUTTO L'ISTITUTO 577,50 30h docenti coinvolti
3|Generazioni Connesse TUTTO L'ISTITUTO 770,00 40h docenti coinvolti
4|Avviamento allo sport e Giochi sportivi studenteschi TUTTO L'ISTITUTO 1.155,00 60h docenti coinvolti
5|Star bene a scuola TUTTO LISTITUTO 577,50 30h docenti coinvolti
6|Diamo i numeri TUTTO L'ISTITUTO 770,00 40h docenti coinvolti
7|Emozioni in scena TUTTO LISTITUTO 2.695,00 140h docenti coinvolti
& Potenziamento Lingua Inglese - Certificazione lingua inglese - KET SECONDARIE 173,25 Sh docenti coinvolti
g|Alfabetizzazione in italiano L2 per alunni stranieri TUTTO L'ISTITUTO 96,25 5h docenti coinvolti
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA a collaboratori dirigente 1.567,66
1|Collaboratore Vicario TUTTO L'ISTITUTO 783,83 forfettario
2|Secondo collaboratore del Dirigente TUTTO L'ISTITUTO 783,83 forfettario
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA a compensi per altre attivita 9.605,75
1|Referenti di plesso TUTTG L'ISTITUTO 1.925,00 5 doc. x 20h cad.
2|Coordinatori dei Consigli TUTTO L'ISTITUTO 2,964,50
7 doc, x 5h cad. + 17 doc. x 7h cad.
3|Coordinatori dei Dipartimenti e delle Commissioni TUTTO L'ISTITUTO 962,50 10 doc. x 5h cad.
4|Responsabile del sito Internet TUTTO L'ISTITUTO 385,00 1 doc. x 20h
5|Responsabili delle Biblioteche PRIMARIA BINASCO e 192,50 2 doc. x 5h cad.
SECONDARIA BINASCO
6|Responsabili dei laboratori di Informatica e delle attrezzature TUTTO L'ISTITUTO 1.155,00 6 doc. x 10h
tecnologiche
7|Referenti per le adozioni dei libri di testo della Scuola Primaria PRIMARIE 192,50 2 doc. x 5h cad.
8|Tutor TUTTO L'ISTITUTO 1.347,50 7 doc. x 10h
9[Referente per il contrasto del bullismo e del cyberbullismo TUTTC L'ISTITUTO 96,25 1doc. x5h
10|Referente per le STEM TUTTO L'ISTITUTO 96,25 1 doc. x 5h
10|Referente per I'Educazione Civica TUTTO L'ISTITUTO 96,25 1 doc. x 5h
11|Referente per il progetto “La scuola educa al talento” TUTTO L'ISTITUTO 96,25 1 doc. x 5h
12|Coordinatore pedagogico sisterma 0-6 anni INFANZIA BINASCO 96,25 1 doc. x 5h
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Ministero dell'Istruzione e del Merito
Istituto Comprensivo di Binasco

Via Virgilio, 2 — 20082 BINASCO (MI) — TEL.: 029054162

FONDO DI ISTITUTO A DISPOSIZIONE DEL PERSONALE ATA 10.494,05
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA a attivita aggiuntive/intensificazione/straordinari
1|{Supporto alla didattica (progetti, scrutini, pagelle, registro 2 AA, 478,50 30h totali
elettronico 2.0, Google Workspace)
2|Flessibilita e turnazione S AA. 1.355,75 85h totali
3|Intensificazione per sostituzione colleghi assenti 5 AA. 1.196,25 75h totali
4|Straordinario per esigenze Varie A.A. COINVOLTI 117,71 forfettario
5|Supporte ai progetti del PTOF C.S. COINVOLTI 522,50 38h totali
6|Flessibilita organizzativa e turnazione C.S. COINVOLTI 1.045,00 76h totali
7|Maggiori carichi di lavoro per sostituzione colleghi assenti C.S. COINVOLTI 1.828,75 133h totali
{intensificazione)
8|Cura e Igiene bambini Infanzia C.S. COINVOLTI 1.031,25 75h totali
9|Intensificazione per ausilio igienico alunni primarie/secondarie C.S. COINVOLTI 330,00 24h totali
10|Cambio Sede per sostituzione colleghi assenti C.5. COINVOLTI 137,50 10h totali
11|Collaborazione per gestione materiale igienico-sanitario C.5. COINVOLTI 275,00 20h totali
12|Pulizie mense C.S. COINVOLTI 1.237,50 9Ch totali
13|Pulizia palestre C.S. COINVOLTI 770,00 56h totali
14|Straordinario per esigenze Varie C.5. COINVOLTI 168,34 forfettario
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA f VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE ATA 3.304,24
1{Intensificazione per pratiche e per procedure amministrative AA. COINVOLTI 991,27 forfettario
aggiuntive anche relative ai progetti del PNRR
2|Intensificazione per maggior carico di lavoro dovuto alla C.S. COINVOLTI 2.312,97 forfettario
realizzazione dei progetti del PN e del PNRR
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA a INDENNITA' DI DIREZIONE 5.551,50 D.S.G.A
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA ¢ FUNZIONI STRUMENTALI 4.608,21
1|Gestione del Piano dell'Offerta Formativa e sviluppo dei curricoli  [TUTTO L'ISTITUTO 843,00 1 DOCENTE
2|Valutazione degli alunni e autovalutazione di Istituto TUTTO LISTITUTO 843,00 1 DOCENTE
3|interventi e servizi per studenti - Continuita e Orientamento TUTTO L'ISTITUTO 843,00 1 DOCENTE
4|Interventi e servizi per studenti - Attivita di integrazione e TUTTO L'ISTITUTO 393,21 1 DOCENTE
recupero per alunni BES della Scuola dell'infanzia
5|Interventi e servizi per studenti - Attivita di integrazione e TUTTO L'ISTITUTO 843,00 1 DOCENTE
6|Interventi e servizi per studenti - Attivita di integrazione e TUTTO LISTITUTO 843,00 1 DOCENTE
recupero per alunni BES della Scuola Secondaria di | Grado

(7 W o




ISTITUTO COMPRENSIVO BINASCO - C.F. 80123730154 C.M. MIIC8FEOQ06 - A3FO86E - ichinasco

Prot. 0010506/U del 13/12/2024 14:03

{{;’A A .--,-

S, <

Ministero dell'lsiruzione e de! Merito
Istituto Comprensivo di Binasco
Via Virgilio, 2 — 20082 BINASCO (MI) — TEL.: 029054162

All. 1 - articolato - Contr. Integr. 2024/25

CCNL 19/21 ART, 78 COMMA 7 LETTERA d INCARICHI SPECIFICI 3.186,38
1|Inventario (inserimento beni in inventario, verbali di coliaudo, SEDE 207,27 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
ricognizione beni)
2|Ausilio e sestituzione in caso di assenza dellincaricato nell’area SEDE 207,27 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
affari generali (controllo e assegnazione posta in entrata, organi
collegiali)
3|Sostituzione in caso di assenza dell’incaricato nell’area Personale |[SEDE 207,27 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
e ausilio nell'area Affari generali (segnalazioni a Ente Locale)
4|Collaborazione per pratiche relative alla sicurezza e privacy SEDE 207,27 1 ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
5|Accompagnamento e ausilio alunni disabili - Maggiore carico di INFANZIA 207,27 1 COLLABORATORE
responsabilita in riferimento alla fascia d’eta -Pulizia spazi esterni
6|Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - INFANZIA 621,81 3 COLLABORATORI x 207,27 cad.
Maggiore carico di esponsabilita in riferimento alla fascia d’et3 -
Pulizia spazi esterni
7|Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - PRIMARIA BINASCO 414,54 2 COLLABORATORI x 207,27 cad.
Pulizia spazi esterni - Ausilio nella tenuta dei beni mobili
8|Primo soccorso -Ausilio alunni disabili -Pulizia spazi esterni - Ausilio [SECONDARIA BINASCO 249,97 1 COLLABORATORE
nel funzionamento dei laboratori e delle strumentazioni
tecnologiche
9|Primo soccorso- Accompagnamento e ausilio alunni disabili- Pulizia |SECONDARIA BINASCO 249,97 1 COLLABORATORE
spazi esterni - Piccola manutenzione
10|Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - PRIMARIA MONCUCCO 414,54 2 COLLABORATORI
Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e
delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili
11|Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - SECONDARIA MONCUCCO 199,20 2 COLLABORATORE x 99,60 cad.
Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e
delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA e ORE IN SOSTITUZIONE DI COLLEGH) ASSENTI TUTTO L'ISTITUTO 3.108,16 TUTTI I DOCENTI DELLA SCUQLA
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA b ATTIVITA' COMPL. ED. FISICA SCUOLE SECONDARIE 1.089,43 DOCENTI ED. FISICA
CCNL 19/21 ART. 78 COMMA 7 LETTERA f VALORIZZAZIONE DOCENTI TUTTO L'ISTITUTO 9.912,71 DOCENTI COINVOLTI per maggiori
impegni (all. 3)
FONDO D) RISERVA TUTTO LISTITUTO 1.975,53 DOCENTI COINVOLTI per maggiori
impegni (all. 3)
TOT. MOF 74.712,37
Binasco, 4_5 /:[Z /ZO 24
Per la delegazione di parte pubblica Per la delegazione di parte sindacaie
Il Dirigente Scolastico Michele Cascione (ANI‘EF) Carla Tamborini {SNALS) Cristina Gioia (UIL Scuola RUA)
ano Empilli \ D . - . -
e TR M4 A LI Cotvo o B S Py VAN S
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ISTITUTO COMPRENSIVO DI BINASCO - Via Virgilio, 2 - FONDO DI ISTITUTO 2024/25 - PERSONALE DOCENTE

€ 31.482,16
N. ORE NON N. ORE

INCARICO FORFETTARIO DOCENZA DOCENZA
Collaboratori del Dirigente Scolastico 2 doc. € 1.567,66 € 1.567,66
Referenti di plesso 5 doc. x 20h cad. 100 € 1.925,00
Coordinatori dei Consigli 7 doc. x 5h cad. + 17 doc. x 7h cad. 154 € 2.964,50
Coordinatori dei Dipartimenti e delle Commissioni 10 doc. x Sh cad. 50 € 962,50
Responsabile del sito Internet 1doc. x 20h 20 € 385,00
Responsabili delle Biblioteche 2 doc. x 5h cad. 10 € 192,50
Responsabili dei laboratori di Informatica e delle attrezzature tecnologiche 6 doc. x 10h cad, 60 € 1,155,00
Referenti per le adozioni dei libri di testo della Scuola Primaria 2 doc. x 5h cad. 10 € 192,50
Tutor 7 doc, x 10h 70 € 1.347,50
Referente per il contrasto del bullismo e del cyberbullismo 1doc. x 5h 5 € 96,25
Referente per le STEM 1doc. x 5h 5 € 96,25
Referente per |'Educazione Civica 1 doc. x 5h 5 € 96,25
Referente per il progetto “La scuola educa al talento” 1doc. x Sh 5 € 96,25
Coordinatore pedagogico sistema 0-6 anni 1doc. x 5h 5 € 96,25

TOT incarichi 499 € 11.173,41

N. ORE NON N. ORE
PROGETTO Resp. Progetto FORFETTARIO DOCENZA DOCENZA
Scusate il disturbo ci sono anch'io COVINI Caterina - REPOSSI Melania - 9 175 € 6.910,75
RUSSO Valeria

Da tre a tredici anni: raccordo, continuita, orientamento CURATOLO Maria 30 € 577,50
Generazioni Connesse ERCOLE Stefano 40 15 € 1.347,50
Avviamento allo sport e Giochi sportivi studenteschi MALINVERN! Stefania 60 £ 1.155,00
Star bene a scuola MODQLO Rosanna 30 € 577,50
Fare scuola fuori da scuola RUSS0 Valeria 70 € 2.695,00
Diamo i numeri VITRAND Viincenza 40 £ 770,00
Emozioni in scena - Infanzia Binasco OLIVA ELISABETTA 36 € 693,00
Emozioni in scena - Primaria Binasco OLIVA ELISABETTA 46 € 885,50
Emozioni in scena - Secondaria Binasco OLIVA ELISABETTA 40 € 770,00
Emozioni in scena - Secondaria Mencucco OLIVA ELISABETTA 13 € 346,50
Potenziamento Lingua Inglese - Certificazione lingua inglese - KET ALBERIZZI Veronica 9 36 € 1.559,25
Alfabetizzazione in Italiano L2 per alunni stranieri TAMBORINI Carla 5 50 £ 2.021,25

TOT progetti 363 346 € 20.308,75

TOT GENERALE 862 346 € 31.482,16

Binasco, 13 /ia /8084
Per la delegazione di parte pubblica Per la delegazione di parte sindacale
Il Dirigente Scolastico Michele Cascione Carla Tamborini Cristina Gioia

Stefano Empilli

(ANIEF)

f

@ Cose

(SNALS)

(UIL Scuola RUA)
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All. 3 - parte economica - valorizzazione docenti -

Contr. Integr. 2024/25

ISTITUTQO COMPRENSIVO DI BINASCO - Via Virgilio, 2

VALORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 2024/25

€9.912,71
N. ORE NON N. ORE
ATTIVITA'
FORFETTARIO DOCENZA DOCENZA
Collaboratori del Dirigente Scolastico 2 doc. £ 443,71 £ 443,71
Referenti di plesso 2 doc. x 15h cad. 30 € 577,50
Coordinatori dei Consigli 7doc. x 2hcad. + 12 doc. x 6h cad. +5 111 € 2.136,75
doc. x 5h cad.
Docenti membri delle Commissioni 55 doc. x 3,5h cad. + 12 doc. x 2h cad. 227
£ 4.369,75
+ 7 doc. x 1,5h cad.
Docenti membri del G.L.I. 10 doc. x 2h 20 € 385,00
Docenti impegnati in attivita di formazione € 2.000,00 € 2.000,00
TOT attivita| €  2.443,71 388 £ 9.912,71
ginasco, 13 / 42 / o0 &d[
Per la delegazione di parte pubblica Per la delegazione di parte sindacale
It Dirigente Scolastico Michele Cascione Carla Tamborini Cristina Gioia
Stefano Empilli (ANIEF) {SNALS) (UIL Scuola RUA)
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All. 4 - parte economica - personale ATA - Contr. Integr. 2024/25

ISTITUTO COMPRENSIVO DI BINASCO - Via Virgilio, 2
FONDO DI ISTITUTO 2024/25 - PERSONALE ATA
BUDGET € 10.494,05
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI (30%) - € 3.148,21
ATTIVITA’/PROGETTI N. A.A. ORE IMPORTO
Supporto alla didattica {progetti, scrutini, pagelle, registro 2 30 € 478,50
elettronico 2.0, Google Workspace}
Flessibilita e turnazione 5 85 € 1.355,75
Intensificazione per sostituzione colleghi assenti 5 75 € 1.196,25
Straordinario per esigenze varie forf £ 117,71
Totale A.A,| € 3.148,21
COLLABORATORI SCOLASTICI {70%) - € 7.345,84
ATTIVITA’ / PROGETTI N.C.S, ORE IMPORTO
Supporto ai progetti del PTQF 19 38 € 522,50
Flessibilita organizzativa e turnazione 19 76 € 1.045,00
Maggiori carichi di lavoro per sostituzione colleghi assenti 19 133 € 1.828,75
(intensificazione)
Cura e Igiene bambini Infanzia 5 75 € 1.031,25
Intensificazione per ausilio igienico alunni primarie/secondarie 2 24 € 330,00
Cambio Sede per sostituzione colleghi assenti 10 € 137,50
Collaborazione per gestione materiale igienico-sanitario 5 20 € 275,00
Pulizie mense 15 a0 € 1.237,50
Pulizia palestre 14 56 € 770,00
Straordinario per esigenze varie forf € 168,34
Totale C.5.| € 7.345,84
TOTALE GENERALE| € 10.494,05

Binasco, 13 /dg /20&4

Per |a delegazione di parte pubblica

Il Dirigente Scolastico
Stefano Empilli

- |
,gf/‘; ANA A

Per |a delegazione di parte sindacale

Michele Cascione (ANIEF) Carla Tamborini (SNALS)

J/' (a( (/' e ( L C ey e @E\@-&Q—'—\ '

Cr',s]tina Gioia {UIL Scuola B\I:JA}
_ s

7



ISTITUTO COMPRENSIVO BINASCO - C.F. 80123730154 C.M. MIIC8FEOQ06 - A3FO86E - ichinasco

Prot. 0008470/U del 25/10/2024 12:24
&3

BBt
Ministero dell'Istruzione e del Merito
Istituto Comprensivo di Binasco
Via Virgilio, n. 2 - 20082 BINASCO (MI) - TEL.: 029054162
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e-mail: MIICBFEQO6@istruzione.it - pec: MIICBFEQO6@pec.istruzione.it
Sito web: www.istitutocomprensivobinasco.edu.it

DOCUMENTO DI SINTESI DEL CONFRONTO A LIVELLO DI SCUOLA AI SENSI
DEL CCNL 2019/2021 - ART. 6 E ART. 30, COMMA 9, LETT. B

Il giorno 25 del mese di ottobre dell’anno 2024 presso la Scuola Secondaria di I Grado
“E. Fermi” di Binasco, sede dell'Istituto Comprensivo di Binasco

TRA
la delegazione di parte pubblica nella persona del Dirigente Scolastico pro-tempore
Stefano Empilli
E
la R.S.U. nelle persone di Cristina Gioia (UIL SCUOLA RUA) e Carla Tamborini (SNALS)
regolarmente convocata (Michele Cascione (ANIEF) assente):

SI SOTTOSCRIVE
il presente Documento di sintesi dei lavori e delle posizioni emerse sulle materie oggetto
di confronto ai sensi dell’art. 6 e dell’art. 30 comma 9 lettera B del vigente CCNL Scuola,
ovvero:

I. L'articolazione dell'orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA,
nonché i criteri per l'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle
attivita retribuite con il fondo per il miglioramento dell’offerta formativa (art. 30,
c. 9, lett, bl del CCNL 2019/2021).

I1. I criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell'istituzione
scolastica del personale docente, educativo ed ATA (art. 30, c. 9, lett. b2 del CCNL
2019/2021).

III. I criteri per la fruizione dei permessi per |'aggiornamento (art. 30, c. 9, lett. b3
del CCNL 2019/2021).

IV. La promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo
e individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro correlato e di
fenomeni di burn-out (art. 30, c. 9, lett. b4 del CCNL 2019/2021).

V. I criteri generali delle modalita attuative del lavoro agile e del lavoro da remoto
nonche i criteri di priorita per I'accesso agli stessi {art. 30, ¢. 9, lett. b5 del CCNL
2019/2021).

VL. I criteri per il conferimento degli incarichi al personale ATA (art. 30, c. 9, lett, b6
del CCNL 2019/2021).

1. Articolazione dell’orario di lavoro del personale e criteri per I'individuazione
del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo
per il miglioramento dell’offerta formativa

A. PERSONALE DOCENTE
ORARIO DI LAVORO

1) L'orario giornaliero di ciascun docente varia a seconda dell’organizzazione didattica
nel rispetto dell’orario settimanale ordinario stabilito contrattualmente per ciascun
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2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)

1)

2)

1)

2)

1)

2)
3)

ordine, fatta salva l'articolazione flessibile di cui allart. 43 del CCNL 2019/2021.
L'orario di insegnamento di ogni docente & articolato su cinque giorni settimanali,
dal lunedi al venerdi.

L'orario d’insegnamento pud prevedere eccedenze rispetto all‘orario ordinario
settimanale, in relazione a particolari esigenze didattiche pianificate o urgenti. Le
ore cosi prestate, opportunamente giustificate, possono essere recuperate, previa
autorizzazione del Dirigente, anche sotto forma di permessi brevi, compatibilmente
con le esigenze di servizio. Nella Scuola dell'Infanzia e nella Scuola Primaria il
recupero potra avvenire anche nel mese di giugno con forme di organizzazione
flessibile dell’orario di lavoro, compatibilmente con l'orario di servizio e previo
accordo con il referente di plesso e autorizzazione del Dirigente Scolastico.

L'orario massimo giornaliero & di 9 ore comprensive delle ore di insegnamento (non
pit di 5 ore nelle scuole secondarie e dell'infanzia; non pit di 6 nelle scuole primarie)
e di attivita funzionali all'insegnamento.

Se le ore di lavoro della giornata superano il massimo, il docente pud chiedere di
essere parzialmente esonerato dalle attivita funzionali all'insegnamento.

L'oraric massimo settimanale per le attivita di docenza nella Scuola Secondaria di I
Grado non puo superare le 24 ore.

ORARIO DELLE RIUNIONI
Le riunioni si tengono di massima il lunedi nella Scuola dell’Infanzia, i! martedi nella
Scuola Primaria e il martedi e giovedi nella Scuola Secondaria di I Grado.
I docenti della Scuola Secondaria di I Grado che in base alle riunioni dei Consigii di
Classe previsti abbiano un impegno superiore a 40 ore annue sono esonerati dal
Dirigente Scolastico da alcune riunioni, in modo che il loro impegno non superi le
40 ore annue.
Le riunioni che non rivestono carattere deliberativo possono essere svolte a
distanza.

ATTIVITA CON LE FAMIGLIE
Le modalitd del rapporto con le famiglie sono decise dal Consiglio d'Istituto sulla
base delle proposte del Collegio dei Docenti.
I docenti in servizio su piu plessi assicurano a rotazione la loro presenza alle udienze
generali su ognuno dei plessi.

VIGILANZA
La vigilanza degli alunni di una classe durante l'intervallo prevista dal regolamento
di Istituto & assicurata dai docenti che hanno lezione nell'ora precedente o in quella
successiva all'intervallo.
II D.S.G.A. assegna il personale A.T.A. alle varie zone dell'edificio.

PERMESSI BREVI E RECUPERI
Il Dirigente Scolastico concede permessi orari anche per le ore di attivita funzionali
all'insegnamento, entro il monte ore annuo complessivo.
II docente che chiede il permesso orario non deve documentare | motivi.
Le ore di permesso sono recuperate nelle attivita dello stesso tipo, ove possibile.

& X 2
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FLESSIBILITA ORARIA INDIVIDUALE

1} Un docente, per motivate esigenze, previa autorizzazione del Dirigente, pud

richiedere cambi di turno, previo accordo con altro docente disponibile e con il
referente di plesso.

SUPPLENZE BREVI PER SOSTITUZIONE DEI COLLEGHI ASSENTI

1) Nel caso di piu docenti a disposizione nella stessa ora, il Dirigente Scolastico o suo

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

incaricato pud assegnare una supplenza breve seguendo quest'ordine:

a) docente della stessa classe che deve recuperare permesso o ritardo;

b) docente della stessa materia, ma di altra classe, che deve recuperare permesso
o ritardo;

c) docente di altra materia e di altra classe che deve recuperare permesso o
ritardo;

d} docente in compresenza;

e) docente disponibile a prestare ore eccedenti di insegnamento.

All'inizio deil’anno scolastico, il Dirigente chiede formale disponibilita a tutti i docenti

a sostituire i colleghi assenti.

Le ore eccedenti saranno retribuite nei limiti delle risorse oppure recuperate in ore

di compresenza o di completamento o utilizzando altre forme di flessibilita

concordate con il Dirigente.

CAST PARTICOLARI DI UTILIZZAZIONE
Ai docenti impegnati in viaggi d'istruzione di un giorno, che prestano ore eccedenti
il proprio orario di servizio, sono riconosciute, a prescindere dal numero di viaggi, 2
ore annuali di recupero. Le ore di recupero sono usufruite: per la Scuola dell'Infanzia
e per la Scuola Primaria nelle ore di programmazione; per la Scuola Secondaria, con
2 permessi di 1 ora ciascuno.
Per i viaggi di pit giorni & riconosciuto un compenso a carico del fondo di Istituto
pari a 1 ora di insegnamento per ciascuna notte.
In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi d'istruzione o per
uscite didattiche, i docenti non accompagnatori sono a disposizione per il loro orario
giornaliero e possono essere utilizzati per supplenze brevi (con priorita di
assegnazione alle proprie classi di insegnamento).
I docenti a disposizione di cui al paragrafo precedente sono anche utilizzati in altri
giorni per sostituire i colleghi assenti o possono richiedere ore di recupero a
compensazione di ore eccedenti gia prestate.
Nei periodi intercorrenti tra il 1° settembre e I'inizio delle lezioni e, per la Scuola
Primaria e Secondaria, tra il termine delle lezioni e il 30 giugno, i docenti scno
impegnati nelle attivita collegiali funzionali all’insegnamento e aggiuntive
programmate dal Collegio dei Docenti, nel rispetto dei limiti di cui all’art. 44 del
CCNL 2019/2021.
Nel caso di riduzione di orario negli ultimi giorni di lezione, stabilite dal Consiglio
dIstituto, i docenti in orario pomeridiano recuperano le ore non prestate
decurtandole da quelle eccedenti eventualmente svolte per la sostituzione dei
colleghi assenti. Se non risultano altre ore eccedenti, i docenti recuperano in orario
antimeridiano in compresenza con i docenti titolari.

G P :




ISTITUTO COMPRENSIVO BINASCO - C.F. 80123730154 C.M. MIIC8FEOQ06 - A3FO86E - ichinasco
Prot. 0008470/U del 25/10/2024 12:24

Ministero dell’Istruzione e del Merito
Istituto Comprensivo di Binasco
Via Virgilio, n. 2 - 20082 BINASCO (MI) - TEL.: 029054162
Cod. Mecc. MIICSFEQO6 - Cod. Fisc, 80123730154 - Codice fatturazione elettronica: UFAK9Q

e-mail: MIICS8FEQQ6@istruzione.it - pec: MIICS8FECO6@pec.istruzione.it
Sito web: www.istitutocomprensivobinasco,edu.it

ATTIVITA AGGIUNTIVE E PROGETTI AMPLIAMENTO OFFERTA FORMATIVA
1) Le attivitd sono deliberate dal Collegio dei Docenti e fanno parte del PTOF. Sono
volontarie e retribuite con il Fondo dell'Istituzione Scolastica.
2) II Dirigente Scolastico assegna le attivita con lettera di incarico in cui sono indicate
la durata, 'impegno orario e il compenso orario o forfettario massimo.
3) Al termine di ogni anno scolastico i docenti dichiareranno le attivita effettivamente
svolte e il monte ore impiegato, per il controllo e la liquidazione delle somme dovute.

CRITERI PER L'INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE
DA RETRIBUIRE CON IL FONDO DI ISTITUTO

1) In relazione al PTOF e al piano delle attivita e tenuto conto di quanto deliberato dal

Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto, con il Fondo di Istituto verra retribuito

il personale docente per le attivita e gli incarichi seguenti:

a) Collaboratori del Dirigente Scolastico;

b) Referenti di plesso;

¢) Coordinatori dei Consigli;

d) Coordinatori dei Dipartimenti e delle Commissioni;

e) Responsabile del sito Internet;

f) Responsabili delle Biblioteche;

g) Responsabili dei laboratori di Informatica;

h) Referenti per le adozioni dei libri di testo della Scuola Primaria;

i} Referente per il contrasto al bullismo e al cyberbuliismo;

j)} Referente per |I'Educazione Civica;

k) Referente per il progetto “La scuola educa al talento”;

I} Referente per le STEM;

m) Delegato sistema zero-sel;

n) Docenti membri delle Commissioni e dei Gruppi di Lavoro ordinari e straordinari;

o) Tutor per a formazione dei docenti;

p) Ore aggiuntive di insegnamento su progetti e attivita d'Istituto;

q) Ore aggiuntive funzionali all'insegnamento su progetti e attivita d'Istituto.

2) Gli incarichi sono assegnati dal Dirigente Scolastico, previa disponibilita dei docenti,
secondo i seguenti requisiti:

- competenza (esperienza pregressa in attivita uguali o affini, formazione
acquisita in corsi d'aggiornamento inerenti all'attivita);
.- anzianita di servizio.

3) E auspicabile distribuire gli incarichi tra pi0 docenti, evitandone la concentrazione
eccessiva in capo al medesimo docente determinando in tal modo I'alternanza negli
incarichi per favorire Vacquisizione delle competenze e la diffusione delle
professionalita.

FUNZIONI STRUMENTALI AL PTOF
1) Le Funzioni Strumentali, identificate dal Collegio dei Docenti in coerenza con il PTOF,
sono assegnate dal Dirigente, previa disponibilita dei docenti, secondo i seguenti
criteri;
- competenza (esperienza pregressa in attivita uguali o affini, formazione

V72
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1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

acquisita in corsi d'aggiornamento inerenti I'attivita);
- eventuale continuitad dell'incarico rispetto all’anno precedente;
- anzianita di servizio.

ATTIVITA COMPLEMENTARI DI EDUCAZIONE FISICA E ATTIVITA DI
INTERVENTO CON FONDI PER LE AREE A RISCHIO E A FORTE PROCESSO
IMMIGRATORIO

I criteri per l'individuazione dei docenti di educazione fisica da retribuire per le
attivita complementari sono i seguenti:

a) disponibilita;

b} anzianita di servizio.

I criteri per l'individuazione dei docenti da retribuire con gli eventuali fondi per le
aree a rischio o a forte processo immigratorio sono i seguenti:

a) competenza (esperienza pregressa in attivita uguali o affini, formazione

acquisita in corsi d'aggiornamento inerenti I'attivita);
b} anzianita di servizio.

B. PERSONALE ATA

ORARIO DI LAVORO
L'orario di lavoro dei collaboratori scolastici € stabilito in funzione delle esigenze di
funzionamento del plesso di assegnazione in un piano che é pubblicato all’albo e con
appositi ordini di servizio, scritti individualmente, possibilmente entro il mese di
settembre di ogni anno scolastico di riferimento.
L'orario di lavoro degli assistenti amministrativi & stabilito in funzione delle esigenze
di funzionamento dell’ufficio e del ricevimento del pubblico.
L'orario di lavoro del personale ATA & di 36 ore settimanali, strutturato su 5 giorni,
mediamente 7 ore e 12 minuti giornalieri. Il D.S.G.A. organizza la propria presenza
in servizio e il proprio tempo di lavoro secondo criteri di flessibilita volti ad assicure
il rispetto di tutte le scadenze amministrative e |'eventuale presenza richiesta
durante le sedute degli Organi Collegiali. I collaboratori scolastici e gli assistenti
amministrativi effettuano un orario su turni fissi a rotazione generalmente
settimanale. Nei giorni in cui sono previste riunioni programmate in presenza degli
organi collegiali o delle assemblee dei genitori, V'orario di presa di servizio viene
slittato, in modo tale che l'orario di fine servizio sia di 1/2h rispetto al termine
previsto dalla riunione/attivita.
L'orario di lavoro massimo giornaliero & di 9 ore ivi comprese le prestazioni orarie
aggiuntive.
Qualora per la tipologia professionale o per esigenze di servizio sia necessario
prestare 'attivita lavorativa al di fuori della sede di servizio il tempo di andata e di
ritorno per recarsi dalla sede al luogo di prestazione dell'attivita € da considerarsi a
tutti gli effetti orario di lavoro.
L'orario di lavoro pud essere modificato dal D.S.G.A., anche in giornata, per urgenti
esigenze di servizio e solo in casi eccezionali.
Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari, & possibile
lo scambio dell'orario di lavoro previsto per quella giornata.

Z er g
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PAUSE

1) 1l personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del

recupero delle energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione del pasto. Tale
pausa deve essere in ogni caso prevista se {'orario continuativo di lavoro giornaliero
& superiore alle 7 ore ¢ 12 minuti.

2) Il lavoratore che effettua la pausa pud rimanere anche sul proprio posto di lavoro.

RITARDI

1) 1 ritardi possono essere recuperati anche lo stesso giorno, a discrezione

dell'interessato, prolungando I'orarico d'uscita, previa comunicazione al D.S.G.A.

PERMESSI BREVI E RECUPERI

1) I permessi devono essere richiesti, di norma, almeno cinque giorni prima, salvo

imprevisti casi di urgenza.

2) I permessi sono autorizzati dal Dirigente Scolastico dopo il parere del Direttore dei

Servizi Generali ed Amministrativi.

3) L'eventuale rifiuto o riduzione della concessione viene comunicato per iscritto,

specificando i motivi in modo preciso e non generico € pud avvenire solo per gravi
e non rinviabili esigenze di servizio.

4) 1 permessi non devono superare la meta dell'orario di servizio.
5) Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono

essere calcolati nel monte ore complessivo.

6) II recupero con ore di lavoro, da effettuare di regola entro i 2 mesi successivi,

avverra in giorni o periodi di maggiore necessita di servizio, secondo le indicazioni
del D.5.G.A.

RILEVAZIONE E ACCERTAMENTO ORARIO DI LAVORO

1) La presenza di tutto il personale ATA viene accertata con apposito badge.
2) Gli atti dell'orario di presenza sono tenuti dal Direttore dei Servizi Generali e

Amministrativi.

3) L'accertamento delle presenze viene effettuato mediante controlli obiettivi e con

carattere di generalita.

4) La prestazione lavorativa puo iniziare prima dell'orario riportato nell'assegnazione

dell'incarico e pud anche terminare dopo l'orario previsto, solo se autorizzata dal
D.S.G.A., purché l'orario di lavoro giornaliero non superi le 9 ore.

5) Il riepilogo di crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari,

dai permessi orari e relativi recuperi e dalle ore eccedenti da recuperare sara fornito
a ciascun interessato con cadenza mensile, salvo imprevisti,

ORE ECCEDENTI

1) Le eventuali ore eccedenti saranno effettuate prioritariamente dal personale resosi

disponibile con apposito modello.

2) L'interessato dichiarera anche la propria preferenza per la retribuzione con

3)

compenso e/o per il recupero con riposi compensativi.
II recupero delle ore eccedenti con riposi compensativi avverra su richiesta degli
interessati in giorni o periodi concordati, preferibilmente durante la sospensione
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dell’attivita didattica.

CHIUSURA SCUOLA DURANTE LA SOSPENSIONE DI ATTIVITA DIDATTICHE

1)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

1)

2)

3)

In caso di chiusura delle scuole in giorni prefestivi e interfestivi, deliberata dal
Consiglio di Istituto, il recupero del personale tenuto alla presenza nei giorni di
chiusura avverra con lavoro straordinario.

FERIE E FESTIVITA SOPPRESSE
I giorni di ferie e di festivita soppresse sono calcolati come da contratto nazionale,
rapportandoli alla tipologia di orario di servizio settimanale.
Le richieste di ferie e di festivita soppresse sono autorizzate dal Dirigente Scolastico
sentito il parere del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e sono fruite nel
corso dell'anno scolastico cui si riferiscono. Qualora non autorizzate per esigenze di
servizio o non effettuate per motivi di salute, le ferie possono anche essere fruite
entro il mese di aprile deil'anno successivo.
Durante il periodo didattico, le ferie potranno essere richieste e concesse in base
alle esigenze di servizio.
Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica, ivi compreso il periodo estivo, it
funzionamento della Sede Centrale sara garantito con la presenza di almeno 2 unita
di personale collaboratore scolastico e di almeno 2 di assistenti amministrativi. Nei
suddetti periodi, fatto salve particolari esigenze del rispettivo plesso, tutti i
collaboratori presteranno servizio presso la Sede Centrale.
Le richieste di ferie dovranno essere presentate:
a) almeno 20 gg. prima per Natale e Pasqua (entro 5 gg. sara data risposta in
merito all'accoglimento);
b) entroil 30 marzo per | mesi estivi (nei 30 gg. successivi sara data risposta circa
I‘accoglimento);
¢) almeno 15 gg. prima nei periodi di attivitd didattiche (entro 5 gg. sara data
risposta in merito all'accoglimento).
Nel caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, sara
adottato il criterio di rotazione annuale, in base all’anzianita di servizio, tenuto conto
del periodo fruito nello scorso anno scolastico.

CRITERI PER L'INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE ATA
DA RETRIBUIRE CON IL FONDO DI ISTITUTO

In relazione alle particolari forme di organizzazione dell'orario di lavoro connesse
all'attuazione dell'autonomia, con il Fondo di Istituto verra retribuito il personale
ATA per le seguenti prestazioni:

a) attivita aggiuntive nel proprio orario di lavoro (intensificazione);

b) flessibilita oraria;

¢) prestazioni aggiuntive oltre l'orario di lavoro (straordinari).

Il Dirigente Scolastico, su proposta del DSGA, individua le attivita da retribuire sulla
base del piano delle attivita predisposto dal DSGA, delle esigenze legate al P.T.O.F.,
nonché di quelle che possono derivare da situazioni contingenti.
Nell'individuazione dell’'unita di personale a cui assegnare l‘attivita il Dirigente
Scolastico tiene conto, in ordine di priorita, dei seguenti criteri:

a) sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva (solo per i collaboratori
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scolastici);
b) precedenti esperienze nello stesso ambito;
c) disponibilita espressa dal personale;
d) graduatoria interna.

I1. Criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno
dell’istituzione scolastica del personale docente, educativo ed ATA

A. PERSONALE DOCENTE

ASSEGNAZIONE ALLE SEDI

1) Il Dirigente Scolastico dispone I'assegnazione alle sedi di servizio del personale
docente secondo i seguenti criteri in ordine di priorita, fatte salve le precedenze
previste dalla legge:
a) assicurare la funzionalita e la qualita del servizio scolastico;
b) assicurare l'efficacia dell’organizzazione didattica;
¢) assicurare, ove possibile, la continuita;
d) utilizzare al massimo i titoli di specializzazione posseduti dagli insegnanti di

posto comune (sostegno, lingua Inglese);
e) assicurare la valorizzazione delle competenze professionali;
f) tener conto deile opzioni ed esigenze personali, se compatibili con i punti
precedenti.
ASSEGNAZIONE ALLE CLASSI

1) II Dirigente Scolastico, tenuto conto delle deliberazioni degli Organi Collegiali, in
base all'organico di diritto e di fatto, assegna di regola i docenti alle classi secondo
il criterio della continuita.

2) Al docenti delle classi terminali, nell'ambito delle possibilita, vengono assegnate,
nell'anno scolastico successivo, classi iniziali.

3) II docente di sostegno & assegnato di regola alle classi in cui sono inseriti gli alunni
seguiti nell'anno precedente.

4) II Piano Complessivo di assegnazione &€ comunicato entro S giorni dall'inizio delle
lezioni € pubblicato ad organico completo.

B. PERSONALE ATA

ASSEGNAZIONE AI PLESSI

1) Il personale Assistente Amministrativo & assegnato alla sede centrale, fatte salve
particolari esigenze organizzative.

2) 1l Dirigente Scolastico dispone, su proposta del DSGA, I'assegnazione alle sedi di
servizio dei collaboratori scolastici secondo i sottoelencati criteri in ordine di priorita,
fatte salve le precedenze previste dalla legge:

a) assicurare la funzionalita e la qualita del servizio scolastico;

b) assicurare |'efficacia dell’'organizzazione scolastica;

¢) assicurare |a valorizzazione delle competenze professionali;

d) tener conto delle opzioni ed esigenze personali, se compatibili con i punti
precedenti.

3) Il Dirigente Scolastico, per situazioni particolari valutate con il DSGA, puo disporre
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I'assegnazione del personale ATA diversamente dai precedenti criteri.

| I11. Criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento

A. PERSONALE DOCENTE
1) In attuazione dell'art. 36 CCNL 2019-2021 sul diritto alla fruizione di 5 giorni nel
corso dell'anno scolastico per la partecipazione a iniziative di formazione (con
esonero dal servizio e sostituzione come per supplenze brevi) vengono individuati i
seguenti criteri di priorita nel caso le richieste riguardino pit di due docenti nello
stesso periodo e dello stesso plesso:
a) compatibilita con le discipline insegnate;
b) priorita a chi non ne ha usufruito nell'anno scolastico precedente;
¢} minor carico di ore di lezione nei giorni richiesti.
2} L'autorizzazione alla partecipazione ai corsi di formazione/aggiornamento del
personale verra concessa, di regola, secondo i seguenti criteri:
a) formazione e/0 aggiornamento con tematiche finalizzate agli obiettivi prefissati
dal P.T.O.F. e in sinergia con la funzione svolta;
b} iniziative di formazione organizzate dalle scuole e/o rete di scuole (consorzi,
ecc. ).
3) La richiesta di partecipazione dovra essere presentata almeno 5 giorni prima
dellinizio del corso.
4) Il docente presentera il relativo attestato al termine del corso.

B. PERSONALE ATA

1) Il personale ATA ha il diritto di partecipare alle attivita di aggiornamento indette
dall'amministrazione e ha diritto, previo consenso del DSGA, a partecipare ad
ulteriori diverse attivita di aggiornamento, compatibilmente con le esigenze di
servizio, tenendo conto degli incarichi ricoperti e della maggior ricaduta possibile sia
amministrativa che professionale.

2) Le ore di aggiornamento effettuate al di fuori dell’orario di servizio danne diritto al
recupero con permessi.

I1V. Promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere
organizzativo e individuazione delle misure di prevenzione dello stress
lavoro correlato e di fenomeni di burn-out

PROMOZIONE DELLA LEGALITA, DELLA QUALITA DEL LAVORO E DEL
BENESSERE ORGANIZZATIVO

1) II Dirigente promuove iniziative sulla legalitd anche in collaborazione con le
specifiche associazioni del territorio.

2} Il Dirigente valorizza i diversi ruoli, profili € compiti del personale favorendo
I'effettiva partecipazione alla gestione sociale della Scuola di tutte le sue
componenti.

3) Il Dirigente e tutto il personale favoriscono il dialogo costruttivo finalizzato al
migliore andamento della Scuola.
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4) Il Dirigente e tutto il personale improntano il proprio ruclo sui principi di giustizia,
di uguaglianza, di corresponsabilita e solidarieta.

INDIVIDUAZIONE DELLE MISURE DI PREVENZIONE DELLO STRESS LAVORO
CORRELATO E DI FENOMENI DI BURN-OUT
1) Il Dirigente in collaborazione con il medico competente individua le misure di
prevenzione dello stress da lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out con la
partecipazione e la collaborazione dei lavoratori e dei loro rappresentanti.
2) 1| Dirigente adotta le misure di gestione e di comunicazione finalizzate a:

a) chiarire gli obiettivi individuati nel P.T.O.F. e il ruolo di ciascun profilo
professionale;

b) assicurare, sulla base di valutazioni periodiche, un sostegno adeguato al
miglioramento delle condizioni organizzative: equita nei carichi di lavoro, chiara
individuazione di responsabilita e compiti funzionali alle attivita e
valorizzazione delle competenze;

¢) organizzare riunioni periodiche con il personale per analizzare criticita;

d) controllare il sistema premiante e garantire l'equita interna.

3) Il Dirigente promuove iniziative di formazione dei lavoratori per migliorare la loro
comprensione nei confronti dello stress, delle sue possibili cause e del modo con cui
affrontario.

V. Criteri generali delle modalita attuative del lavoro agile e del lavoro da
remoto nonché i criteri di prioritd per 1'accesso agli stessi

1) Il Dirigente, nel dare accesso al lavoro a distanza, persegue le seguenti finalita:

« promuovere e diffondere un modello culturale e organizzativo orientato al lavoro
per obiettivi e risultati, sviluppando modalita lavorative che perseguano
efficienza, efficacia ed economicita dell’azione amministrativa e il miglioramento
generalizzato delle performance individuali e organizzative;

« favorire il benessere organizzativo e conciliare le esigenze di flessibilita del
personale con gli obiettivi di miglioramento del servizio pubblico, nonché con le
specifiche necessita tecniche dei processi lavorativi;

o sviluppare le competenze tecnicoforganizzative e relazionali del personale,
accrescendo autonomia, la flessibilita, 1a responsabilizzazione sui risultati e le
capacita di interazione e collaborazione anche a distanza.

2) 1l lavoro agile e da remoto si applica al personale tecnico e amministrativo
dell’istituzione scolastica che svolge la propria prestazione nell'ambito di un rapporto
di lavoro subordinato a tempo indeterminato o determinato.

3) I criteri di priorita per I'accesso al lavoro agile sono i seguenti:
« lavoratori con figli conviventi sino a dodici anni di eta o senza alcun limite di eta
nel caso di figli in condizioni di disabilita;
lavoratrici in stato di gravidanza;
dipendenti genitori monoparentali con figli fino a quattordici anni di eta;
lavoratori con disabilita in situazione di gravita accertata;
dipendenti con condizioni di salute, anche temporanee, gravi ed urgenti,
2
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debitamente certificate non gia oggetto di tutela ai sensi della legge 5 febbraio
1992, n. 104 e tali da rendere significativamente pill gravoso lo svolgimento
dell’attivita lavorativa in presenza.

4) Con successivo Regolamento condiviso anche con la RSU, vengono definiti:

» le attivita che possono essere svolte in lavoro agile;

¢ le modalita di accesso e le condizioni generali per lo svolgimento della
prestazione lavorativa in modalita di lavoro agile;
i criteri di priorita con i relativi punteggi;
le specifiche dell’accordo individuale tra dirigente e dipendente che chiede il
lavoro agile;

o l'orario, le modalita di svolgimento della prestazione lavorativa e il diritto alla
disconessione;

» le modalita di esercizio della verifica del’Amministrazione sulla prestazione resa
all'esterno dei locali della scuola;

e il luogo di svolgimento dell'attivita in lavoro agile, la relativa strumentazione e
le informative sulla sicurezza e sulla privacy.

| VI. Criteri per il conferimento degli incarichi al personale ATA

INCARICHI SPECIFICI

1) Gli incarichi specifici, facenti parte degli obblighi di servizio, sono predisposti nel
piano delle attivita dal D.S.G.A. in relazione alle diverse esigenze dell'Istituto, per
ogni profilo professionale, e sonc attribuiti secondo | seguenti criteri:
a) competenza;
b) anzianita nella scuola;
¢) anzianita di servizio.

2) Le risorse per |'anno scolastico in corso sono utilizzate per il personale che non
beneficia dell‘art. 7 dell’Accordo Nazionale del 25/07/2008 e sono ripartite in base
agli incarichi assegnati.

ALTRI INCARICHI

1) In caso di altri incarichi relativi a progetti o altre attivita, questi sono attribuiti, previa
disponibilith ded personale, secondo i sequenti criteri:
a) competenza;
b) anzianita nella scuola;
¢) anzianita di servizio.

Letto, approvato e sottoscritto.

Per la delegazione di parte pubblica Il Dirigente Scolastico
Stefano Empilli
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Per la delegazione di parte sindacale

Michele CASCIONE (ANIEF)

assente
Cristina Gioia (UI{LRcuola RUA)
4}&:@&;‘4 N

~/
Carla Tamborini (SNALS)
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Al Dirigente Scolastico
Al Personale A.T.A.
Sede

PIANO DELLE ATTIVITA DEL PERSONALE ATA A. S. 2024/25

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

o Vistoil D.Lgs. 297/94;

e Vistoil D.Lgs. 242/96;

e Vistoil D.M. 292/96;

e Vista la Legge 59/1997 art. 21;

e Vistoil D.M. 382/98;

e Visto il DPR 275/1999 art. 14;

e Vistoil D.Lgs. 165/2001 art. 25;

e Visto I’Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006;

e Vistoil D.Lgs. 81/2008;

e Considerato il regolamento UE GDPR n. 2016/679 e il D.Lgs 101/2018;

e Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 18/1/2024 con particolare riferimento agli
artt. dal 10 al 16, 30, 32 e 63;

e Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;

e Visto I’incarico di Elevata Qualificazione di Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (D.S.G.A.)
presso questa istituzione scolastica a valere dal 01/09/2024, al 31/08/2027,

e Considerato I’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e I’adeguamento intervenuto sulla base
delle situazioni di fatto;

e Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2025;

o Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 6777 del 03/09/2024;

e Considerato che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulso alla riorganizzazione ed
all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del

raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;

e Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
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e Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro con il
personale ATA del 06/09/2024;

PROPONE

per I’anno scolastico 2024/2025 il seguente piano delle attivita del personale amministrativo e ausiliario, in coerenza
con gli obiettivi deliberati nel PTOF.
Il piano proposto comprende:
1. Dotazione organica e assegnazione ai plessi.
Orario di servizio.
Suddivisione dei lavori.

Chiusura dei locali scolastici nei giorni pre-festivi.

v kbW N

L’intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti 1’orario d’obbligo - Fondo dell’Istituzione
Scolastica.

Attribuzioni posizioni economiche utili (art.7).

Attribuzione di incarichi specifici.

Formazione e aggiornamento.

v O N O

Disposizioni comuni.

PUNTO 1- DOTAZIONE ORGANICA PERSONALE ATA E ASSEGNAZIONE Al PLESSI

PREMESSA - Organico di diritto e organizzazione dei servizi
Rimane invariata la possibilitd di aggiornare il presente Piano durante 1’anno scolastico, ove DS ¢ DSGA ne
ravvisassero la necessita.
L’obiettivo nei confronti dell’utenza ¢ quello di ridurre i tempi di attesa in modo significativo, di eliminare la
necessita di reiterare le richieste, nel quadro di uno standard di servizio con elevata professionalita da parte di tutti gli
operatori coinvolti nell’accoglienza, informazione e fornitura di servizi.
Uno spazio sempre maggiore sara dato alla dematerializzazione ed alla fruizione dei servizi attraverso il canale on line

costituito dal sito internet wwwe.istitutocomprensivobinasco.edu.it.
La dotazione organica del personale ATA per ’a.s. 2024/2025, ¢ la seguente:
-Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi n. 1

-Assistenti Amministrativi n. 6 unita sull’organico di diritto

-Collaboratori Scolastici n. 18 unita di diritto distribuite su 5 plessi
n. 36 + 12 ore su organico di fatto
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. PERSONALE
UNITA PLESSO ASSEGNATO N. CLASSI
L. AITA CARMEN
Scuola Secg?r?;sr; di I Grado APUZZO GIUSEPPINA
4+ 12 H GIOIA CRISTINA ANNA MARIA 14
Sede di direzione 1220 ROCCO
MARRAPODI MARIA
5 Scuola Secondaria di | Grado | BARBARO MICHELE 4
Moncucco LUCINO BENEDETTA
BIANCHI LORENA
DELLA ROVERE VALERIA
T IPPOLITO ROSANNA
la Primaria di Bin
6 Scuola ariad asco VIESSA SOFIA 17
NOVARESI GIADA
PUOTI LUIGI
e MIGLIARESE CHIARA
2 la Primaria di Mon 7
Scuola aria di Moncucco CARDONE LUCIA
CINQUINI CARLA
DI GIOIA ALTOMARE
5 Scuola dell’Infanzia Binasco [ MONACO ANNA 9
RALLO ROSAMARIA
SERGIO SIMONETTA

PUNTO 2 - ORARIO DI SERVIZIO

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 I’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. L’orario ¢ distribuito su 5 giornate lavorative da lunedi a venerdi per 7h e 12 minuti con
caratteristiche tali da assicurare le seguenti prestazioni (il Direttore SGA presta servizio in maniera flessibile, con
variazioni stabilite di intesa con il Dirigente Scolastico).

Diverse articolazioni dell’orario non sono ammesse e, ove concesse, dovranno essere funzionali esclusivamente al
miglioramento del servizio per 1’utenza e per esigenze organizzative dell’Istituzione Scolastica, devono essere
espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico, sentito il DSGA.

La presenza in servizio verra rilevata con strumenti automatici di rilevazione.

ORARI DI APERTURA E CHIUSURA PLESSI

Scuola dell’Infanzia di BINASCO 7.00 - 18.00
Scuola Primaria di BINASCO 7.00 — 18.30/19.00
Scuola Primaria di MONCUCCO 7.00 —18.30/19.00
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Scuola Secondaria | grado di BINASCO

Su funzionamento pomeriggio (lunedi-mercoledi-venerdi) 7.00 - 18.30

Su funzionamento solo mattino 7.00-17.30

Scuola Secondaria | grado di MONCUCCO

Su funzionamento pomeriggio (lunedi-mercoledi-venerdi) 7.30-17.30

Su funzionamento solo mattino 7.30 —15.00

ORARI COLLABORATORI SCOLASTICI

N. 18 unita di diritto + 48 h organico di fatto distribuite su 5 plessi.
N. 36 ore settimanali con turni alternati a rotazione mattino/pomeriggio.
Anche per questo profilo si  tenuto conto, nella distribuzione del personale all’interno di ogni fascia lavorativa, della
minore 0 maggiore necessita di presenza ai fini della sorveglianza sugli alunni e sulle attrezzature scolastiche e del
tempo necessario per effettuare le pulizie dei locali scolastici
Si € tenuto conto, per ’assegnazione dei collaboratori scolastici ai plessi:

o della continuita di lavoro presso il plesso

o della particolare fascia d’eta dei bambini della scuola dell’Infanzia

o della possibilita del personale stesso a svolgere specifici incarichi del plesso

SEDE: SCUOLA SECONDARIA DI BINASCO
N.4 unita di personale + n.12 ore organico di fatto
e ore 07.00/14.12

e o0re 10.18/17.30 (martedi-giovedi)

e ore 11.18/18.30 (lunedi-mercoledi-venerdi)

e 09.00/16.12 orario intermedio

SCUOLA PRIMARIA DI BINASCO

N. 6 unita di personale

e ore 07.00/14.12 n. 3 unita

e ore 11.18/18.30 n.3 unita (dal martedi al venerdi)
e 11.48/19.00 n.3 unita (solo lunedi)

SCUOLA DELL’INFANZIA
N.5 unita di personale
e ore 07.00/14.12 n.2 unita
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. ore 10 48/18 00 n.2 unita
e 0re 09.30/16.42 n. 1 unita

SCUOLA PRIMARIA MONCUCCO DI VERNATE

N. 2 unita di personale

e 07.00/14.12 n.1 unita
e 11.18/18.30 n.1 unita

SCUOLA SECONDARIA MONCUCCO DI VERNATE

N. 2 unita di personale
e ore 07.30/14.42 n.1 persona (lunedi-mercoledi-venerdi)
e ore 10.18/17.30 n.1 persona (lunedi-mercoledi-venerdi)

e ore 07.48/15.00 n.2 persone (giovedi) n. 1 persona il martedi

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI - ORARI DI SEGRETERIA

ORARIO PERSONALE DI SEGRETERIA ANNO SCOLASTICO 2024-25
ORARIO Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Lanno Salvatore Lanno Salvatore Lanno Salvatore
7.30 —14.42 Lanno Salvatore Russomanno Anna
Russomanno Anna Russomanno Anna Russomanno Anna
R . Violi Mimmmo Daniele Violi Mimmo Daniele Delle Palme Antonino .
Violi Mimmo Daniele Delle Palme Antonino
8.00 - 15.12 Delle Palme Antonino Delle Palme Antonino Violi Mimmo Daniele
Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta
8.30-15.42 Calabrese Sonia Calabrese Sonia Calabrese Sonia Calabrese Sonia
09.48 - 17.00 Delle Palme Antonino Russomanno Anna Lanno Salvatore Calabrese Sonia Violi Mimmo Daniele

Da lunedi a venerdi, dalle 8.30 alle 9.30
Da lunedi a venerdi, dalle 12.30 alle 13.30 su appuntamento

Orario di ricevimento al pubblico

Giovedi dalle 14.30 alle 16.00

L’orario degli assistenti amministrativi prevede tre turni che garantiranno la presenza del personale dalle ore 7.30 alle
17.00 dal lunedi al venerdi.
La presenza in orario antimeridiano coinvolge tutti gli assistenti amm.vi in organico, mentre per quella in orario

pomeridiano é sufficiente, in via ordinaria, la presenza di un solo assistente amministrativo.
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Il Direttore SGA si riserva di modificare tali orari per sopraggiunti motivi inerenti il regolare funzionamento del
servizio.

Durante i Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe, i colloqui con i genitori e per le attivita collegiali e relative alla
realizzazione del PTOF che comportano un orario di lavoro piu esteso, la turnazione del personale ATA funzionera
con flessibilita (facendo slittare la presa di servizio, in modo tale che ’orario di fine servizio sia di 1h rispetto al
termine previsto dalla riunione/attivita e posticipando quindi I’orario di uscita) e solo per i giorni coinvolti e per la
persona o le persone che avranno in quel giorno il turno pomeridiano. Resta inteso che se dopo 1’orario le riunioni non
sono terminate, il personale comunichera lo stesso giorno, al direttore SGA, il servizio eccedente quello obbligatorio.
Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo si seguono i criteri della
disponibilita e della rotazione e si considerera I’aumento orario secondo la normativa vigente.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali), salvo comprovate esigenze, si
osservera per tutti il solo orario antimeridiano secondo gli orari gia fissati per plesso con flessibilita dell’orario di
entrata da concordare.

In caso di utilizzo del pasto dovra essere effettuato un recupero di almeno 30’ nella stessa giornata, previa
autorizzazione del d.s.g.a.

Le ore di straordinario su personale assente verranno autorizzate solo in caso di necessita riconosciute dal DSGA e
verra prestato solo dietro ordine di servizio. L’eventuale recupero sara prioritariamente orario rispetto a quello
giornaliero per evitare disfunzioni di servizio legate all’assenza della persona in recupero sulla quale non ¢ possibile

fare straordinario.

PUNTO 3 - RIPARTIZIONI MANSIONI

PROFILO: ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L’organizzazione del servizio prevede la suddivisione del personale in aree o settori:
Area Didattica, Area Personale, Protocollo/Affari Generali, Acquisti, Contabilita (retribuzioni, gestione fiscale).
In caso di assenza di uno o piu Assistenti Amministrativi, la sostituzione sara effettuata dal collega della stessa area.

La fruizione delle ferie prevedera pertanto 1’alternanza di personale all’interno della stessa area.

NOTE COMUNI ATUTTI GLI AA:

e Gestione caselle e-mail istituzionali PEO e PEC (inoltro, diffusione e archiviazione) attraverso sistema di
Protocollo informatico

e Protocollo — Tutti gli Assistenti amministrativi devono utilizzare la procedura informatica per la registrazione
delle comunicazioni in uscita, relative alle proprie mansioni ed archiviare correttamente gli atti protocollati
nel titolario; & necessaria la trasmissione del registro di protocollo in conservazione.

e Termini — Tutti gli assistenti sono considerati responsabili personalmente della mancata osservanza dei

termini di scadenza degli adempimenti affidati.
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e Mansioni — Tutti gli assistenti sono tenuti a sostituire i colleghi assenti, anche se assegnati a diverso contesto

organizzativo, evitando in modo assoluto di causare disagi all’utenza.

e La navigazione internet & autorizzata per siti ufficiali della rete intranet e internet della P.A., del MI,
dell’Ufficio Scolastico Regionale e dell’UST. Tutti gli assistenti sono tenuti a visionare giornalmente i siti di
cui sopra al fine di informarsi ed aggiornarsi.

e Supporto DS/DSGA: tutti gli Assistenti amministrativi sono tenuti a supportare DS e DSGA nella
preparazione di Circolari e comunicazioni. Le circolari interne saranno a carico dei vari settori di competenza.

PROFILO: COLLABORATORI SCOLASTICI

I collaboratori scolastici assolvono ai seguenti compiti:

* Apertura/chiusura dei locali scolastici.

* Controllo delle chiavi.

* Controllo danni agli arredi, agli impianti e, in generale, all’edificio;

* Segnalazione malfunzionamenti e anomalie.

* Collaborazione con i docenti nella sorveglianza degli studenti;

* Pulizia dei locali.

» Commissioni esterne, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e/0 della DSGA,

* Gestione dell’accesso ai locali scolastici del personale esterno secondo le direttive fornite dal
dirigente scolastico.

» Compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili;
* Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture
scolastiche e nell’uscita da esse.

* Servizio di riproduzione di originali secondo le direttive del Dirigente Scolastico e del DSGA.
Ai fini di una migliore economia del lavoro di pulizia e di sorveglianza, gli spazi degli edifici sono stati ripartiti per il

corrente anno scolastico — previa consultazione con gli interessati come da prospetto allegato.

ALLEGATI: 1) Assegnazione aree e mansioni A.A
2) Assegnazione spazi C.S.

PUNTO 4-CHIUSURA LOCALI SCOLASTICI NEI GIORNI PRE-FESTIVI

In seguito ad approvazione del calendario scolastico e dei giorni prefestivi, da parte del Consiglio di Istituto, i locali
scolastici saranno chiusi nei seguenti giorni prefestivi: 24/12/24 — 31/12/24 — 24/04/25 e il 14/08/25.

Il recupero delle ore corrispondenti avverra per gli assistenti amministrativi nei periodi di maggiore carico di lavoro
del proprio settore; per i collaboratori scolastici nei periodi di maggior carico di lavoro correlato alle assenze dei

colleghi e nelle maggiori presenze per la realizzazione delle attivita collegiali di istituto.
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PUNTO 5- FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA

Si rinnova la collaborazione del personale ATA per la realizzazione dei progetti da attuare durante I’anno scolastico,
collaborazione che si realizza soprattutto attraverso 1’intensificazione del lavoro nell’ambito del coinvolgimento di
tutti gli operatori.

Verranno riconosciute delle ore per il personale ATA all’interno dei progetti che necessitano della loro collaborazione
su segnalazione specifica dei referenti dei progetti, tenendo conto anche del lavoro organizzativo e gestionale da parte
dell’ufficio di segreteria.

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extracurricolari in termini di
intensificazione e di prestazioni eccedenti ’orario d’obbligo, in base alle esigenze che si manifesteranno
concretamente in corso d’anno, oltre a quelle gia programmate, il Direttore SGA procedera alle singole
autorizzazioni attraverso ordini di servizio. Le prestazioni verranno in primis utilizzate per la copertura delle ore
corrispondenti alla chiusura dei locali scolastici nei giorni prefestivi.

Verra incentivata 1’adesione a prestare ore di straordinario per le necessita di Istituto (firme di disponibilita allo

straordinario allegate).

INCENTIVI PROPOSTI:

PERTUTTO IL PERSONALE ATA

e Flessibilita lavorativa e turnazioni

e Sostituzione colleghi assenti (per i collaboratori scolastici, anche fuori dal Comune di servizio)

e Disponibilita a svolgere ore oltre 1’orario di servizio per tutto il personale ATA

e Supporto e collaborazione ai progetti del POF (solo se indicate dai referenti sui progetti; il tutto da definire ed
eventualmente da integrare in sede di contrattazione interna di Istituto, compatibilmente con le risorse
disponibili)

e Supporto alla didattica (scrutini, pagelle, registro elettronico, G-suite).

PER GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

¢ Intensificazione per pratiche e procedure amministrative aggiuntive.

PER | COLLABORATORI SCOLASTICI
e Attivita speciali e complesse — Assistenza alunni infanzia/primaria
e Collaborazione per gestione materiale igienico-sanitario
e Pulizia palestre, spazi pre-post
e Pulizie locali mensa Binasco

e Intensificazione per sanificazione e pulizia approfondita degli spazi
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PUNTO 6 -POSIZIONI ECONOMICHE
Le posizioni economiche adottate in base all’art 7 del CCNL 7/12/2005 presenti all’interno del nostro Istituto

risultano essere n.1 assistente amm.va e n. 4 collaboratori scolastici. Tutti hanno concluso la formazione prevista

dalla normativa.

Elenco beneficiari e compiti assegnati

N. [ASSISTENTI AMMINISTRATIVI INCARICO
Ricostruzioni della carriera Docenti secondaria | grado e
1 | RUSSOMANNO | ANNA Primaria — Coordinamento area personale.

C.S. SECONDARIA | GRADO BINASCO

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili - Pulizia spazi

2| AITA CARMEN esterni - Ausilio nella tenuta dei beni mobili.

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili - Pulizia spazi
esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e delle
3| GIOIA CRISTINA ANNA MARIA | strumentazioni tecnologiche.

C.S. SCUOLA PRIMARIA BINASCO

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili —Pulizia spazi
4 | BIANCHI LORENA esterni.
CS|SCUOLA DELL’INFANZIA

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili —Pulizia spazi
esterni- Maggiore carico di responsabilita in riferimento
5| CINQUINI CARLA alla fascia d’eta.

PUNTO 7 - INCARICHI SPECIFICI

Gli importi per i compiti che verranno definiti con apposita circolare in base all’assegnazione da parte del MIUR del
Budget di Istituto 2024/25 sono subordinati alla effettiva prestazione dell’incarico; nel caso di avanzi derivanti da
assenze, questi andranno distribuiti fra i colleghi dello stesso plesso e in subordine di altri plessi con uguale incarico.
Per coloro che hanno gia la formazione Indire art.3, unitamente agli iscritti alla formazione in quest’anno scolastico
qualora dovessero concludere la formazione entro 1’anno scolastico, la risorsa correlata agli incarichi specifici verra
liberata e distribuita fra i restanti di tutti i plessi a coloro che sono in attesa di completamento della formazione.

| supplenti annuali e i nuovi ruoli sono incentivati sul Fondo di Istituto. | compensi saranno definiti in sede di

contrattazione d’Istituto.
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INCARICHI SPECIFICI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

INCARICO ASSEGNATO

INVENTARIO (inserimento beni in inventario, verbali di

1| DELLE PALME | ANTONINO collaudo, ricognizione beni).
Ausilio e sostituzione in caso di assenza dell’incaricato nell’area
2 | CALABRESE SONIA affari generali (controllo e assegnazione posta in entrata, organi
collegiali).
Sostituzione in caso di assenza dell’incaricato nell’area Personale
3 | LANNO SALVATORE e ausilio nell'area Affari generali (segnalazioni a Ente Locale).
4 | VIOLI MIMMO DANIELE | Collaborazione per pratiche relative alla sicurezza e privacy.
C.S. SCUOLA PRIMARIA BINASCO

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -

1| IPPOLITO ROSANNA Pulizia spazi esterni - Ausilio nella tenuta dei beni mobili.
Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -

2 | MESSA SOFIA Pulizia spazi esterni - Ausilio nella tenuta dei beni mobili.
Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -

3 | NOVARESI GIADA Pulizia spazi esterni -Ausilio nella tenuta dei beni mobili.

C.S. SECONDARIA | GRADO BINASCO

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili -Pulizia spazi esterni -
Ausilio nel funzionamento dei laboratori e delle strumentazioni

1| APUZZO GIUSEPPINA tecnologiche.

Primo soccorso- Accompagnamento e ausilio alunni disabili-
2| 12Z0 ROCCO Pulizia spazi esterni - Piccola manutenzione.
C.S. SCUOLA DELL' INFANZIA

Accompagnamento e ausilio alunni disabili - Maggiore carico di
responsabilita in riferimento alla fascia d’eta -Pulizia spazi

1 | DIGIOIA ALTOMARE esterni.
Primo soccorso- Accompagnamento e ausilio alunni disabili -
Maggiore carico di responsabilita in riferimento alla fascia d’eta -
2 | MONACO ANNA Pulizia spazi esterni.
Primo soccorso- Accompagnamento e ausilio alunni disabili -
Maggiore carico di responsabilita in riferimento alla fascia d’eta -
3 | RALLO ROSAMARIA Pulizia spazi esterni.
Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -
Maggiore carico di responsabilita in riferimento alla fascia d’eta -
4 | SERGIO SIMONETTA Pulizia spazi esterni.
C.S. SECONDARIA | GRADO MONCUCCO

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -

1 | BARBARO MICHELE Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e
delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili.
Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -
Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e
2 | LUCINO BENEDETTA delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili.

10
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C.S. SCUOLA PRIMARIA MONCUCCO

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -
Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e
MIGLIARESE CHIARA delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili.

PUNTO 8- FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO (Art. 63 c.2 CCNL 29/11/2007)

Verra favorita la formazione in servizio del personale amministrativo, tecnico e ausiliario attraverso la realizzazione

di iniziative e I’adesione a progetti in rete di scuole o la partecipazione ad iniziative realizzate dall’amministrazione o

da enti accreditati e con la candidatura a specifici PON per la formazione ATA (ove istituiti dall’AdG) o con la

partecipazione di alcune unita di personale a PON organizzati da altre istituzioni scolastiche; considerate le risorse

disponibili in bilancio e sentito il personale ATA, il DSGA provvedera ad esplicitarle proposte di formazione in uno

specifico Piano, anche in raccordo a quanto disposto dal Miur ex Legge 107/2015.

PUNTO 9 - DISPOSIZIONI COMUNI

Chiamata sostituzione colleghi assenti: secondo le direttive ministeriali.

In attesa del supplente, la sostituzione avverra con il collega o i colleghi del plesso.

Il totale delle ore di servizio giornaliero, qualora venga autorizzato lo straordinario, non potra superare

complessivamente 9 ore come da contratto nazionale.

Norme generali di servizio:

Il cancello d’entrata degli edifici scolastici, dopo I’entrata degli alunni, dovra essere chiuso.

La pulizia degli spazi d’entrata del plesso (esterno ed interno) dovra essere eseguita subito dopo ’entrata degli
alunni.

Si raccomanda a tutto il personale il rispetto dei principi comportamentali inerenti la privacy e la sicurezza, in
specifica le raccomandazioni fatte dal responsabile per la sicurezza al personale di segreteria per 1’uso dei
terminali e ai collaboratori scolastici per il comportamento legato al proprio ruolo. Annualmente, al termine
delle lezioni, il personale collaboratore scolastico dovra collaborare con il referente del plesso alla ricognizione
e segnalazione di eventuali interventi di manutenzione. Dovra poi essere inviata la richiesta ai Comuni per il
tramite della segreteria scolastica.

E’ severamente vietato 1’uso di cellulari negli spazi scolastici.

Il personale collaboratore scolastico di Binasco dovra far osservare, all’utenza interna ed esterna, 1’orario di
sportello.

In caso di assenza di qualsiasi natura (sia personali che derivanti da modifiche di organico rese necessarie per
il funzionamento del servizio in altri plessi) il personale presente operera in collaborazione con gli altri
colleghi, per la copertura del piano e del turno della persona assente, anche attraverso un cambio turno la cui

richiesta & concessa quindi non solo per motivi personali, ma si rende necessaria per motivi di servizio.

11
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o Sl preusa che il recupero delle ore di straordinario e la richiesta di giorni di ferie non devono creare oneri

aggiuntivi per I’amministrazione e quindi la loro concessione presuppone che le competenze della persona
assente vadano suddivise, in orario di lavoro, tra le persone in servizio. Si precisa comunque che il recupero
delle ore di straordinario deve avvenire prioritariamente durante le sospensioni didattiche, come previsto dal
CCNL. Tale recupero € concesso anche durante 1’attivita didattica, qualora sussistano le condizioni di servizio,
su specifica autorizzazione del D.S.G.A.

e  Per eventuali cambiamenti di funzioni, attivita e sedi di lavoro, per necessita di funzionamento e per situazioni
d’urgenza e/o di emergenza anche protratte nel tempo, si provvedera con specifiche disposizioni.

e |l servizio straordinario dovra essere recuperato entro il 31 agosto e per il suo utilizzo verranno valutate
prioritariamente le esigenze di servizio. Dovra essere richiesto entro il termine di presentazione delle ferie
estive. Per le ore effettuate successivamente alla presentazione della domanda di ferie, le stesse dovranno
essere richieste direttamente al DSGA e recuperate entro GIUGNO. Non si potranno richiedere per i mesi di
luglio e agosto ore di recupero straordinario, dopo 1’approvazione del piano ferie. Le ore di straordinario
prestate dal 1 giugno al termine delle lezioni dovranno essere recuperate subito nei giorni successivi con
slittamento della presa di servizio, fino ad esaurimento delle stesse. Non sono ammesse ore di straordinario
oltre il termine delle lezioni, tranne che per adempimenti urgenti nel mese di giugno per gli assistenti
amministrativi.

e | collaboratori scolastici delle scuole primarie liberi da impegni legati agli esami, dovranno a rotazione prestare
servizio presso la scuola dell’Infanzia e presso la scuola Secondaria di Binasco e/o Vernate in caso di
funzionamento del servizio scolastico.

e Nei periodi di sospensione delle attivita didattica il personale dei plessi delle sezioni staccate dovranno, in caso
di necessita, prestare servizio nella sede dove si effettuano le programmazioni.

e  Per ogni altra sostituzione non prevista il Direttore SGA dara indicazioni necessarie nel rispetto primario delle
esigenze di servizio.

e Durante il periodo estivo ¢ necessario garantire nella sede centrale di Binasco la presenza di almeno 2
assistenti e 2 collaboratori scolastici.

e | giorni di ferie, le festivita, il recupero ore straordinario, i permessi orari e giornalieri dovranno essere richiesti
con un anticipo di almeno 5 giorni ai fini della programmazione del servizio, salvo casi imprevisti, la cui
urgenza é da indicare sulla domanda.

e Nel periodo di sospensione delle attivita didattiche, fatte salve particolari esigenze del rispettivo plesso, tutti i

collaboratori presteranno servizio presso la Sede Centrale.

Binasco, 15/11/2024

Il Direttore S.G.A.
Annamaria Botta
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