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7° ISTITUTO D’ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE
IPSIA “P. CALAPSO”

Via Piazza Armerina n. 1 Siracusa — Tel. 0931/493467-68-69 — Fax 0931/492051
c.f. 80002790899 - Indirizzo mail SRRI0001@BDP.it

| SOGGETTI ABILITATI A INTRATTENERE LE RELAZIONI SONO
- per la parte pubblica: il Dirigente Scolastico
- per la parte .sindacale: la RSU all'interno dell'lstituto
- le 00.SS.:CGIL,CISL,UIL,SNALS , GILDA/UNAMS firmatarie del CCNL Scuola .

CAMPI DELLA CONTRATTAZIONE

La contrattazione si svolge sulle seguenti materie:

Proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici dell'lstituto;
Criteri di utilizzazione del personale in rapporto al POF;

Utilizzazione dei servizi sociali;

Modalita e criteri di applicazione dei diritti sindacali , nonché dei contingenti di
personale previsti dall'art.2 dell'accordo sull'attuazione della L, 146/90;

Attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

Criteri per l'assegnazione degli incarichi delle attivita e dei progetti retribuiti con
il fondo d'istituto;

Criteri di retribuzione e utilizzazione del personale impegnato nello svolgimento
delle attivita aggiuntive;

Modalita relative alla organizzazione del lavoro e all'articolazione dell'orario del
personale ATA nonché i criteri per l'individuazione del personale ATA da
utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo d'istituto, criteri per la fruizione dei

permessi per 1’aggiornamento;
Contingenti minimi di Personale ATA in caso di sciopero e/o di assemblea sindacale.

Sulle materie che incidono sull'ordinato e tempestivo avvio dell'anno scolastico la
contrattazione per quest'anno, in mancanza di indicazioni del Direttore Generale della
P.I., dovra concludersi entro 20 giorni dall’inizio delle trattative.


mailto:SRRI0001@BDP.it

PROCEDURE PER LA CONTRATTAZIONE

Gli incontri sono sempre formalmente convocati dal Dirigente Scolastico su proposta
della RSU e/o dallo stesso e delle OO.SS.

I contratti sottoscritti saranno affissi all’albo sindacale.

DIRITTI SINDACALI

ASSEMBLEE SINDACALI

La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione alle assemblee, espressa in forma
scritta, fatta almeno 24 ore prima, dal personale che intende parteciparvi; la suddetta
dichiarazione costituira presupposto ai fini del computo del monte ore annuo individuale. 1
partecipanti alle assemblee non sono tenuti ad apporre firme di presenza, né ad assolvere
ad altri ulteriori adempimenti.

Quando siano convocate le assemblee che prevedono la partecipazione del personale ATA il
DS e le RSU stabiliscono preventivamente il numero minimo di lavoratori necessario per
assicurare i servizi essenziali alle attivita indifferibili, coincidenti con [l'assemblea.
L'individuazione del personale obbligato al servizio tiene conto dell'eventuale
disponibilita: in caso contrario si procede al sorteggio, attuando comunque una rotazione.
Si stabilisce che il numero minimo di collaboratori scolastici é di tre unita

PERMESSI SINDACALI RETRIBUITI

I membri della RSU , per I'espletamento del proprio mandato, hanno diritto a permessi
retribuiti giornalieri od orari.

| permessi sindacali di cui al comma precedente possono essere fruiti entro i limiti
complessivi ed individuali con le modalita e per le finalita previste dal CCNQ del 7 agosto
1998 e dal CCNQ del 20 novembre 1999.

La fruizione dei permessi sindacali € comunicata formalmente al Dirigente:

a) Dalle segreterie territoriali delle OO.SS. se si tratta della quota di permessi di propria
competenza:

b) Direttamente dalle RSU per la quota di loro spettanza.

La comunicazione va resa almeno 48 ore prima dell'utilizzo del permesso.

La concessione dei permessi si configura come atto dovuto a prescindere dalla

compatibilita con le esigenze di servizio.

DELEGATI SINDACALI

| delegati sindacali sono i rappresentanti di un sindacato dei lavoratori della scuola
presso un istituto, questi, per essere riconosciuti tali, devono essere formalmente
accreditati dal segretario territoriale dell'organizzazione sindacale.




BACHECA SINDACALE

In ogni plesso dell'lstituzione viene collocata una bacheca sindacale a disposizione anche
della RSU dove essa ha diritto di affiggere materiale di interesse sindacale e del
lavoro. Ogni comunicazione deve essere firmata.

Stampati e documenti possono essere inviati nelle scuole, per Iaffissione
direttamente dalle Organizzazioni sindacali territoriali.

Il D.S. si impegna a trasmettere per quanto possibile, tempestivamente alle RSU
il materiale sindacale inviato per posta e/o via fax.

AGIBILITA' SINDACALE

| lavoratori facenti parte della RSU hanno diritto di comunicare con gli altri lavoratori
della propria istituzione scolastica per motivi di interesse sindacale anche tramite
bacheca. RSU e rappresentanti sindacali possono ricevere dirigenti sindacali fuori
dall'orario di servizio.

TRASPARENZA

Il DS e le RSU concordano le modalita di applicazione dell'articolo del CCNL in
materia di semplificazione e trasparenza

L'accesso ai prospetti analitici relativi all'utilizzo del Fondo d'Istituto e indicanti i
nominativi, le attivita, gli impegni orari avverra con le modalita che saranno ritenute idonee
dalle RSU.

AREA DEL PERSONALE DOCENTE.

ASSEGNAZIONE CATTEDRA Al DOCENTI

Le cattedre verranno assegnate dal Dirigente Scolastico, sulla base dei criteri stabiliti
dal Consiglio d’Istituto, che terra conto laddove possibile della continuita didattica e
della graduatoria d'istituto, sentite le proposte del Collegio dei Docenti.

ASSEGNAZIONE ORE AGGIUNTIVE RETRIBUITE
(PER SOSTITUZIONI DOCENTI ASSENTI)

A domanda del Docente utilizzando i seguenti criteri

1) Docente della classe e di materie affini;

2) Docente della materia;

3) Docenti a disposizione;

4) Turnazione docenti che hanno dato la loro disponibilita.



ASSEGNAZIONE FUNZIONI STRUMENTALI AL POF

Verranno individuate dal collegio il numero delle funzioni strumentali retribuite col
finanziamento finalizzato previsto dal CCNL 2002/2005 e distribuito con i criteri stabiliti
nella contrattazione decentrata d’Istituto.

ASSEGNAZIONE DI INCARICHI' A DOMANDA SU PROGETTI REGIONALI
PROVINCIALI, NAZIONALI E COFINANZIATI DAL FONDO SOCIALE
EUROPEO

Il Dirigente Scolastico affida gli incarichi, a coloro che hanno espresso in forma scritta la loro
disponibilita corredata da curriculum vitae in formato europeo, in base ai seguenti criteri:

a) Indicazioni generali da parte del Collegio dei Docenti;

b) Partecipazione attiva alla progettazione :da considerare prioritaria rispetto agli altri
criteri;

c) Competenze specifiche

d) Non aver riportato note di demerito relativamente all’incarico attribuito, non aver abbandonato
I’incarico conferito senza giustificato motivo, non aver compromesso il regolare svolgimento delle
attivita nell’espletamento di precedenti incarichi ;

e) Rotazione degli incarichi a parita di competenze;

f) Anzianita di servizio;

g) Per tutti i progetti privi di quadro per la ripartizione dei compensi( piano finanziario )
questi, se di importo superiore a € 30.000,00, saranno di volta in volta contrattati.

ASSEGNAZIONE INCARICHI (A DOMANDA) PER LE FUNZIONI DI NATURA
GESTIONALE CORRELATE CON IL POF.

Il Dirigente Scolastico affida gli incarichi in base ai seguenti criteri
« Competenze Specifiche documentate con curriculum vitae redatto secondo il modello
europeo

»  Non aver riportato note di demerito relativamente all’incarico attribuito, non aver abbandonato
I’incarico conferito senza giustificato motivo, non aver compromesso il regolare svolgimento delle
attivita nell’espletamento di precedenti incarichi

* . Rotazione degli incarichi a parita di competenze;

Si stabilisce per le attivita aggiuntive extracurriculari,retribuibili con il Fondo
d’Istituto, un tetto massimo di 120 ore ad eccezione dei due collaboratori del Dirigente
Scolastico e del docente responsabile del progetto didattico “ manutenzione delle
apparecchiature informatiche «.



ORARIO DEI DOCENTI

| docenti hanno I'obbligo di rispettare I'orario delle lezioni. L'entrata alla 1° ora é prevista
5 minuti prima dell'inizio delle lezioni. L'orario personale dei docenti sara elaborato tenuto
conto:

« delle necessita didattiche delle classi;

« delle necessita collegate all'utilizzo dei laboratori e delle palestre;

» dell’assegnazione di un giorno libero al docente (se possibile).

Ferie ( giorni 6 da usufruire durante l'attivita didattica come da CCNL del 23 .07.2003)
Possono essere concessi solo se le sostituzioni dei docenti non comportano aggravio di
spesa per il bilancio dell'Istituto.

Nell’ultimo mese di lezioni non si possono concedere ferie.

Si stabilisce che l'aggiornamento € un diritto-dovere del docente; pertanto in
relazione alle esigenze di servizio tutti i docenti potranno usufruire di 5 gg. per
I’aggiornamento nell'a.s. . Comunque il numero il numero di assenti per lo stesso motivo
e per lo stesso periodo non potra superare le tre unita.

ASSEGNAZIONE DI ORE FRONTALI CON GLI ALLIEVI.- IDEI

Per il recupero sara attivato uno sportello didattico il cui n. complessivo di ore e 600. Tale
numero deriva dalla disponibilita risorse per IDEI, di € 30.000, che divisa per la retribuzione
oraria di € 50,00 da appunto 600 ore.

Le risorse vengono suddivise nella misura di 600 ore: n° 34 classi = 18 ore per classe
pertanto 18 h x 23 classi =414 ore x € 50 = € 20.700,00 per la sede centrale, 18h x 6 classi
=108 ore x € 50= € 5.400,00 per la sede attiva presso la casa reclusa di brucoli, 5 classi x
18h =90 h x € 50,00 =€ 4.500,00 per la sede attiva presso la casa reclusa di Noto.

Lo sportello sara attivato secondo necessita e dopo gli scrutini del 1° trimestre.

Gli incarichi per le lezioni tematiche verranno assegnati dal D. S. sulla base delle richieste
pervenute sentiti i rappresentanti degli studenti secondo criteri stabiliti dal collegio dei
Docenti.

Gli incarichi per i corsi di recupero per alunni provenienti da altre tipologie di scuola
verranno assegnati ai docenti dei Consigli della Classe nella quale gli alunni sono iscritti.



PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ 2009/2010

A- COLLABORATORI DEL PRESIDE

B- COORDINATORI DI SEZIONE

C- INCARICATIATTIVITA' VARIE

D- DELEGATI DI CLASSE

E- RESPONSABILI DI LABORATORIO

F-  FUNZIONI OBIETTIVO

A -COLLABORATORI DEL PRESIDE

I collaboratori, in numero di tre coadiuvano il Dirigente Scolastico in tutte le attivita inerenti la
vita scolastica e sono responsabili delle attivita loro delegate.

COLLABORATORE CON FUNZIONE VICARIA: PROF. PADUA GIUSEPPE

a) Sostituisce il Dirigente Scolastico in tutte le sue funzioni in caso di sua assenza o
impedimento.

b) Collabora con il D.S. in tutte le attivita inerenti il funzionamento dell’Istituto.

c) E’ delegato ai rapporti con alunni e genitori

d) Concede i permessi di ingresso e di uscita degli alunni fuori orario

e) Provvede alla sostituzione dei docenti assenti.

f) Coordina e sovrintende alle attivita degli Assistenti tecnici inerenti 1’attivita didattica.
Rispetto all’orario di servizio € previsto un impegno agguintivo forfettario di 230 ore.

COLLABORATORE: PROF.SSA GRANDE VALENTINA

a) Sostituisce il vicario in sua assenza.
b) Collabora il D.S. in tutte le attivita inerenti il funzionamento dei laboratori,officine

e macchine degli uffici.
c) E’ responsabile delle dotazioni tecnologiche del Centro Risorse contro la

dispersione scolastica.
d) Assiste i docenti nella preparazione dei progetti del F. S. E.
e) Sioccupa della redazione delle richieste di preventivi e commissioni d’ordine.
f) Curera i rapporti con le aziende produttive per i protocolli di intesa necessari ai progetti di
formazione professionale e del piano integrato d’istituto

Rispetto all’orario di servizio ¢ previsto un impegno aggiuntivo forfettario di 180 ore.

COLLABORATORE: PROF.SALVATORE GRASSO

a) sostituisce il Vicario in sua assenza

b) collabora con il D.S. per I’organizzazione di tutte le attivita dei Docenti.
Rispetto all’orario di servizio ¢ previsto un impegno aggiuntivo forfettario di 100 ore
non retribuito.



B- COORDINATORE DI SEZIONE

| compiti del Coordinatore di sezione sono i seguenti:
a) organizza l'attivita dei laboratori e delle officine riunendo gli insegnanti della
sezione sia per
i gruppi di laboratori uguali che collegialmente; coordina le proposte didattiche,
gli acquisti di
materiale di consumo e delle attrezzature, d'intesa con i docenti interessati.
b) coordina il lavoro dei docenti responsabili dei laboratori ed officine e redige,
d'intesa con essi, le
proposte di acquisto delle attrezzature necessarie ai laboratori e officine.
c¢) Promuove riunioni, d'intesa col Preside, per la stesura dei programmi e per la scelta
delle serie
didattiche e la loro revisione e formula proposte per l'aggiornamento e la
sperimentazione della

sezione.
OPERATORI ELETTRONICI PROF. Ing.SUDANO Sebastiano
OPERATORI ELETTRICI PROF. Ing.BORDONARO Salvatore
OPERATORI MECCANICI PROF. Ing.PIAZZA Claudio

Per gli impegni sopraindicati i coordinatori di sezione, in aggiunta all'orario
obbligatorio di servizio presteranno la loro opera per tutto I'anno scolastico per un
impegno aggiuntivo di 30 ore.

C - INCARICHI ATTIVITA' VARIE

INCARICATI ALLA STESURA ORARIO (2 docenti) (40 h) prof. Grasso  Salvatore
(40 h) prof. Mirabella Stefano

Coordinatore delle attivita sportive (40 h) prof. Padua  Giuseppe
COADIUTORE PROGETTI POR (40 h) prof.ssa Pennini Mariella
RESPONSABILE CARCERE AUGUSTA (80 h)prof. Gueli Carmelo
RESPONSABILE CARCERE NOTO (80 h) prof.ssa Franzone Rita
RESPONSABILE ORIENTAMENTO (50 h) prof. Aglieco  Gaspare
COORDINATORE DI TUTTE LE ATTIVITA (30 h) prof. Fortuna Corrado

PER GLI ALUNNI DIVERSABILI

Eventuali altre attivita che dovessero essere assegnate per sopraggiunta necessita e
disposizione superiore, saranno assegnate sulla base delle competenze con
comunicazione a parte.

e Rappresentante della sicurezza dei lavoratori ( RLS) prof. SUDANO
Sebastiano

e Responsabile delle attivita di formazione degli alunni alla manutenzione delle
apparecchiature informatiche, prof. Salerno Francesco, 100 ore



D - DELEGATI DI CLASSE (TUTOR)

CLASSE DOCENTE |CLASSE DOCENTE
| AON Salerno I A ON Marino R.
| B ON Fiume Il B ON Angelico
| AOL Tropiano I AOL Fortuna
| C ON Gallo | C OM Lo Nero
| AOM Grande Il AOM Pennisi
| B OM Italia Il BOM Novella
I A ON Mazzara 11 A OL Cannarella
[l B ON Cassia Il A OM Brischitti
IVATIN Padua V ATIN Carbonaro
IV ART. TIM+TIL Bandiera V A ART. TIM+TIL [Schisano
IVBTIN Sudano V B TIN Marchese

I compiti dei docenti TUTOR sono:

Responsabilita Principali:
Il Tutor di classe & responsabile:

1) Del coordinamento e gestione dei rapporti con studenti e famiglie;

2) Su delega del D.S. del coordinamento e supporto organizzativo ai docenti del

Consiglio di Classe;

3)  Dell’ applicazione degli obiettivi cognitivi e formativi contenuti nel POF.

Principali Mansioni:

1) Riguardo il coordinamento e gestione dei rapporti con studenti e famiglie il Tutor di

classe deve:

« Controllare frequentemente il libretto delle assenze;
« Avere contatti diretti con gli alunni risolvendone i problemi piu semplici;
. Avere contatti diretti con le famiglie per problemi di assenze, profitto, comportamento;

avvertendo le famiglie nei casi gravi;
« Avere contatti con lo psicologo per eventuali interventi specifici;

« Raccogliere e riferire al relativo collettore le esigenze degli alunni in tema di recupero;
Proporre attivita extrascolastiche che possano favorire un maggiore rendimento degli
alunni;

. Mediare, ove possibile, problemi e divergenze che possano insorgere tra studenti e
docenti;

« Raccogliere le richieste e le informazioni dei genitori e riferirne secondo il caso, ai
colleghi oppure alla presidenza;

« Provvedere a convocare le famiglie (previa eventuale intesa con la Vicepresidenza)
qualora si evidenziano particolari problemi di natura didattica o disciplinare;

« Consegnare alle famiglie le schede di valutazione di meta trimestre e la pagella del
primo trimestre.

2) Riguardo il coordinamento e supporto organizzativo ai docenti del consiglio di
classe il Tutor deve:

« Presiedere i consigli di classe su delega del D.S. e curarne la verbalizzazione di tutti gli
atti;



« Tenere sistematici contatti con i colleghi del consiglio di classe raccogliendo eventuali
problematiche sia di natura interna al consiglio che nei confronti degli alunni;

« Consultarsi con il D.S., relativamente ad ogni riunione ufficiale, prima per fare il punto
della situazione, e subito dopo per riferire eventuali decisioni prese;

o Assicurare I’ uniformita di comportamento da parte dei docenti,

« Aggiornare costantemente i colleghi del consiglio di classe sulle iniziative dell’ istituto,
e/o dei singoli docenti, che abbiano attinenza con le attivita della classe;

« Curare per le classi quinte che il documento di classe sia pronto su supporto

informatico per il 15 maggio;

« E’ il referente, sia per la presidenza, sia per i colleghi, in merito all’ andamento

didattico e disciplinare della classe.

3) Riguardo I’applicazione degli obiettivi cognitivi e formativi contenuti nel POF il

Tutor deve:

. Curare che venga adottato qualsiasi provvediemento necessario per il raggiungimento
degli obiettivi cognitivi e formativi contenuti nel POF;

« Monitorare in coerenza con il POF e raccogliere le programmazioni individuali redatte
da ciascun collega su supporto informatico e consegnarle assemblate su supporto

informatico al D.S.;

« Monitorare con cadenza bimestrale il raggiungimento degli obiettivi didattici prefissati

all’ inizio dell’ Anno Scolastico nel POF.

« Per I’assolvimento dei compiti sopradescritti si riconosce un impegno aggiuntivo

forfetario di 30 ore

E — RESPONSABILI DI LABORATORIO

LAB. DI ELLETTRONICA LN1
LAB. DI ELETTRONICA LN2
LAB. DI ELETTRONICA LN3
LAB. DI ELETTRONICA LN4
LAB. ELETTRICO LL1/1I2
LAB. ELETTRICO LL3/LL4
LAB. CAD CAM/

SALA MACCHINE 1

LAB. SALA MACCHINE 2
LAB. PNEUMATICA

LAB. INFORMATICA 1/2
LAB. FISICA

LAB. MULTIMEDIALE

LAB. Casa Reclusa Noto

LAB. Casa Redclusa Brucoli
LAB.SALDATURE SPECIALLI

LAB. TORNIO A CONTROLLO ALFA-NUMERICO

| compiti del responsabile di laboratorio sono:

PROF. MIRABELLA Stefano
PROF. SALERNO Francesco
PROF. CASSIA Domenico
PROF. LONGO Salvatore
PROF. CANNARELLA Gaetano
PROF. MARINO Giancarlo
PROF. PIAZZA Claudio
PROF. FAVARA Sebastiano
PROF. SANFILIPPO Ignazio
PROF. MANGIAFICO

PROF. MIRABELLA Stefano

PROF. PENNISI Maria
PROF. GRASSO Salvatore
PROF. CAMPISI  .eveenenens
PROF. DI BLASI Concetta

PROF. AGLIECO Gaspare

PROF. NOVELLA Sebastiano

a) predispone d’intesa con I’assistente tecnico i lavori di manutenzione e riparazione, segue
I’esecuzione e controlla il funzionamento delle apparecchiature;
b) predispone con 1 docenti addetti ai laboratori 1 piani d’acquisto di attrezzature,

strumentazione e apaprecchiature e ne esegue 1’iter burocratico;
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C) con il coordinatore di sezione e con I’assistente tecnico collauda la strumentazione
acquistata per il laboratorio; controlla la rispondenza tra il materiale ordinato e quello pervenuto,
stende i verbali di fori uso delle attrezzature e delle apparecchiature insieme al coordinatore di
sezione ¢ I’assistente tecnico.

d) Controlla che su apposito registro vengano settimanalmente annotati gli interventi di
manutenzione dell’assistente tecnico per n° 12 ore

Nell’ambito dei fondi assegnati e di eventuale disponibilita sara riconosciuto un onere aggiuntivo di
20h.

F - FUNZIONI STRUMENTALI PER IL POF

Il Collegio dei Docenti ha assegnate le funzioni obiettivo ai sottoelencati docenti. Accanto ad ogni
nominativo é indicata l'area.

1 AREA 1 |PROF. PENNISI MARIA
2 AREA 2 . GRASSO SALVO
3 AREA 2 . MIRABELLA STEFANO
4 AREA 3 : ANGELICO PINA

5 AREA 4 . GRANDE Valentina
6 AREA 4 . CASSIA DOMENICO

1) Attivita di sensibilizzazione alla donazione del sangue promossa dall’AVIS e
proposta dalla prof.ssa Maria Brischitti per un impegno orario aggiuntivo massimo di 20
ore per i docenti che vi collaborano
2) Olimpiadi di matematica, prof.ssa Caffarelli Carmela, max 15 ore
3) Premio Pirandello,prof.ssa Marchese Giuseppa,max 20 ore
4) Orientamento per la scuola media max 170 ore per tutti i docenti che si impegnano
in tali attivita
5) News paper game, max 30 ore
6) Commissione per la redazione del POF 2008-2009 ore documentate
7) Europa club, , max 50 ore e max 10 ore per ogni docente che collabora
8) Educazione ai valori, max .180 ore e max 15 ore per ogni singolo docente, max 30
ore per il coordinatore
9) New Magazine max 70 ore
10)  Coordinatore attivita per viaggi d’istruzione 10 h
11) corsi per il conseguimento del patentino del ciclomotore 36 h x lezioni frontali 10h X
ass.esam totale 46 h
12) Progetto prof. Italia Renata :conoscenza delle istituzioni 30h
13) Intervento di counselig per due alunni prof.ssa Lo Nero 20h
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incarico n° ore Retribuzione | importo
Collaboratori D.S. 410 € 17,50 € 7175,00
Coord.sezione 90 1575,00
Progettox manutenz. | 100 1750,00
App.inform.
Attivita varie 400 7.000,00
Tutor 660 11.550,00
Resp. Lab. 340 5.950,00
Avis 20 350,00
Olimpiadi di 15 252,50
.matematica
Prem.Pirandello 20 350,00
orientam Max 170 2.975,00
News paper-game 30 525,00
Europa club 50 875,00
New magazine 70 1225,00
Coordinatore viaggi | 10 175,00
patentino 46 805,00
Commissione POF 134 2.345,00
Educazione ai valori
Commissione 40 700,00
elettorale
Ass.di counseling 20 350,00
Progetto prof.ssa 60 1.050,00
Italia
46.977,50
AREA PERSONALE ATA

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Visto il C.C.N.L. del 24.7.03, con particolare riferimento agli artt. 46, 47,50,52,54,55,86 e 87,

VISTO il C.C.N.L. del 7.12.2005 - art. 7;

VISTO il C.C.N.L. del

VISTO il programma annuale dell’es. fin. 2010

Tenuto conto delle esperienze e delle competenze specifiche del personale in servizio.

Considerate le esigenze del territorio, tendendo all'obbiettivo di elaborare nuove procedure per migliorare il servizio
riducendo lo stress, per razionalizzare il lavoro e per produrre atti amministrativi conformi alla norma

Tenuto conto delle esperienze e delle competenze specifiche del personale in servizio.

Visto I'organico del personale ATA per I'anno scolastico 2008/2009, cosi costituito

D.S.G.A- 1
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ASS: AMM.VE 5
ASS.TECNICI 15
COLL.ScoL.CI 12

n° Profilo professionale | Nominativo Qualifica Note
1 Assistente Amministr. | BENNICI MICHELE Tempo indeterminato
Assistente Amministr. | CALDARELLA Tempo indeterminato | Vicaria D.S.G.A.
CORRADINA Art.7
3 Assistente Amministr. | MATARAZZO Tempo determinato Fino al 31/08/010
4 Assistente Amministr. | FAILLA SANTINA Tempo indeterminato
5 Assistente Amministr. | LAX ROSA Tempo indeterminato | Art.7
In N° 1 unita Co.co.co. | BRACCIANTE ROSA
aggiunta
collabora
con questa
istiutuzione
scolastica
1 Assistente tecnico AMENTA SANTO Tempo indeterminato
2 MAZZONE Tempo determinato. | Fino al 31/08/2009
Casa recl. Augusta
3 CALI" ANTONINO Tempo indetrminato | Art. 7
4 DI RAIMONDO Tempo determinato Fino al 31/08/010
5 CIARCIA’ SEBASTIANO Tempo indeterminato | Art.7
6 DELUCA ANTONINO Tempo indeterminato | Art.7
7 GAROFALO ANTONIO Tempo indeterminato | Art.7 ore 18
Semiesonero
sind.le
8 IMPELLUSO Tempo determinato Fino al 31/08/010
ore 18
9 LIISTRO SALVATORE Tempo indeterminato
10 LOMBARDO CONCETTO | Tempo indeterminato | Art.7
11 GIURDANELLA PIETRO Tempo determinato Fino al 31/08/2010
12 PAOLETTI REMO Tempo indeterminato | Art.7
13 "'UCCIARDO Tempo determinato
14 VASSALLO LUIGI Tempo indeterminato | Art. 7
15 Guercio ............. Tempo determinato Casa Recl.. NOTO
N° Profilo professionale | Nominativo Qualifica
1 Collab. Scolastico ALESCIO ORAZIO Tempo indeterminato | Art.7
2 Collab. Scolastico ALOTA PAOLA Tempo Art.7
INDETERMINATO
3 Collab. Scolastico CARUSO ANGELO Tempo indeterminato | Art.7
4 Collab. Scolastico CEGLIE MASSIMO Tempo determinato Fino al 31/08/010
5 Collab. Scolastico CIANCI MARIA C. Tempo determinato Fino al 31/08/010
6 Collab. Scolastico FARACI

Tempo indeterminato
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7 Collab. Scolastico FRANZO’ SALVATORE Tempo indeterminato | Art.7
8 Collab. Scolastico GADDI RENATO Tempo indeterminato | Art.7
9 Collab. Scolastico GENNARO GIOVANNA Tempo indeterminato | Art.7
10 Collab. Scolastico MANGANARO Tempo indeterminato | Art. 7
FRANCESCO
11 Collab. Scolastico CIARCIA’ Tempo indeterminato | Fino al 31/08/010
12 Collab. Scolastico SIGNORELLO ANTONINO | Tempo indeterminato | Art.7

PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO ( art.50, 52 e 54 )

Per garantire il corretto funzionamento della scuola, la realizzazione delle attivita scaturenti dal P.O.F. le relazioni
con l'utenza, si prevede il seguente orario di lavoro:
Collaboratori scol.ci : orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle ore 14,00

orario pomeridiano dalle ore 13.30 alle ore 19,30 (turnazione)
Per motivate esigenze personali, al fine di non creare disservizio , & possibile cambiare il turno pomeridiano con i
colleghi, previo accordo con il D.S.G.A.
Assistenti amm.vi . orario antimeridiano dalle ore 8,00alle ore 14,00
Assistenti tecnici . orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle ore 14,00
L’ass.amm.va FAILLA ha fatto richiesta della flessibilita oraria, 2 rientri pomeridiani dalle ore 14,30 alle ore 17,30,ed
usufruire del riposo compensativo il Sabato .
L'ass. tecnico DE LUCA ha fatto richiesta di anticipare di 0,30 minuti I'entrata ed uscire alle ore 13,30.
Le coll. Scol.che GENNARO e ALOTA hanno fatto richiesta di anticipare di 15 minuti I'entrata ed uscire alle 13,45.
La relativa richiesta scritta da parte degli interessati sara valutata dal D.S.G.A e dal Dirigente Scolastico ai
fini della concessione dell’orario flessibile per la durata dell’anno scolastico.

Il restante personale ATA si € dichiarato non disponibile alla flessibilita oraria, e per esigenze di servizio, (cons. di
classe,scrutini,) si effettuera i turno pomeridiano.

Tutti i coll. Scol. si sono dichiarati disponibili alla sostituzione dei colleghi assenti assegnando loro h.1 di prestazione
aggiuntiva (0,30 sorveglianza + 0,30 pulizia). La prestazione lavorativa straordinaria sara’ retribuita con il F.I. o,
previo assenso dell'interessato, con riposi compensativi nel caso di indisponibilita’ di fondi.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedono prestazioni in orario notturno o festivo o notturno- festivo si
seguono i criteri della disponibilita e della rotazione.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, (vacanze natalizie, pasquali ed estive), salvo comprovate
esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle ore 14,00..

In tali periodi i collaboratori scolastici si occuperanno delle pulizie straordinarie del reparto a ciascuno assegnato; gli
assistenti tecnici provvederanno alla verifica del materiale di laboratorio.

| giorni di ferie non utilizzati potranno essere usufruiti entro il 30 Aprile dell'anno scolastico successivo.

Le ore a recupero devono essere usufruiti entro I'anno scolastico di riferimento privilegiando la sospensione delle
attivita didattiche.E’ fatta eccezione per una riserva di nr. ore 12 da utilizzare, anche in modo frazionato, entro e non
oltre la data del 30 Dicembre.

Le ore non programmate saranno effettuate, sempre con il sistema della rotazione, dal personale scolastico che si e’
dichiarato disponibile e che potra richiedere la retribuzione a carico del Fondo d’Istituto, compatibilmente con le
disponibilita finanziarie, o con riposi compensativi da usufruire durante la sospensione dell'attivita didattica.

CHIUSURA NEI GIORNI PREFESTIVI

La chiusura prefestiva della Scuola é regolamentata dal 3° comma dell’art.36 del DPR 10/04/97 n.309 nei periodi di
interruzione dell’attivita didattica e nei periodi in cui non siano previste attivita programmate dagli OO.CC.

Nei mesi di LUGLIO E AGOSTO chiusura prefestiva di tuttii SABATO E DEL 14 Agosto a partire dalla fine degli
esami di Stato .
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Come per i decorsi anni scolastici, nei periodi di sospensione delle attivita didattiche, compatibilmente con le
esigenze di servizio, si propone di attuare la chiusura prefestiva della scuola.dopo aver consultato il personale la si

attua se '80% del personale € consenziente.

Le ore di servizio non prestate nella giornata di chiusura dovranno essere integralmente recuperate da ogni
dipendente con rientri pomeridiani o con la richiesta di giornate di ferie,o con giorni di riposo compensativo. Dette
giornate. devono essere recuperate entro e non oltre mese di ottobre dell’A.S. successivo, ad eccezione dei

supplenti annuali che dovranno regolarizzare entro il mese di AGOSTO.

RICEVIMENTO DEL PUBBLICO

Allo scopo di garantire la serenita necessaria nell’espletamento delle mansioni a ciascuno assegnate, il
pubblico sara ricevuto tutti i giorni, dalle ore 8.00 alle ore 11.00; in orario pomeridiano dalle ore 15.00 alle ore

19.00, nei giorni di ricevimento genitori: incontri scuola-famiglia.

| docenti saranno ricevuti tutti i giorni dalle ore 12.30 alle ore 14.00.

Attribuzione incarichi di natura organizzativa ( Art. 46 Tab. A profilo area D )

Gli incarichi di natura organizzativa, in accordo con il personale in servizio, sono stati riorganizzati tenuto

conto dei seguenti criteri:

- attitudini e interessi professionali di ciascuno;
- equa ripartizione dei carichi di lavoro;

DIRETTORE S.G.A.: MANGANARO GIUSEPPIUNA

Gestione finanziaria dei servizi Generali ed Amministrativi € ogni attivita prevista dal profilo Professionale.

DESCRIZIONE DELLE MANSIONI NOMINATIVO
COORDINATORE

UFFICIO CONTABILE -PERSONALE AREA PERSONALE

-Pratiche dichiarazione servizi, pensioni, riscatti, prestiti e fondi pensione Preparazione documenti | Ass.Amm.va

periodo di prova — ricostruzione di carriera- Controllo e trasmissione documenti di rito all'atto Caldarella

dell'assunzione-.- Trasmissioni telematiche DM10 — EMENS- DMA

Liquidazione delle competenze fondamentali e accessorie al personale docente e A.T.A. -

Conguaglio contributivo — Certificati di disoccupazione — TFR personale supplente — Rilascio e Art.7

consegna CUD — Compilazione e trasmissione mod. 770 e Dichiarazione Irap

Protocollo ed archiviazione delle pratiche e corrispondenza inerente alla propria mansione.

Cerificati di servizio -l person. docente ed ata, convocazioni ed attribuzioni supplenze, C0.CO.CO.

stipula contratti, compilazione graduatorie e trasmissione al Centro Territoriale ed al SIDI.
Gestione posta elettronica- internet — intranet- prot. elettronico
Archiviazione.Smistamento posta ai vari reparti- corrispondenza esterna ed interna:-
-.raccolta di tutti gli atti che saranno inseriti nella cartella da sottoporre alla firma del D.S..-

DIDATTICA:

Gestione documenti di valutazione alunni, diplomi, tabelle scrutinio finale, assenze - Procedure
per sussidi e buoni/libro -Viaggi d'istruzione - Iscrizioni alunni -Tenuta fascicoli alunni- Richiesta o

Signora Bracciante

Ass. amm.ve :

LAX ROSA
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trasmissione documenti - Rilascio nulla/osta e certificazioni varie - Gestione statistiche — Pratiche | ART.7
adozione libri di testo. Libri in comodato d’uso. Elezioni scolastiche Coordinatore area
Rapporti con gli enti locali. Pratiche infortuni alunni. didattica(supporto
Pratiche alunni diversamente abili-. - Adempimenti esami di maturita Prog. POF)
.Protocollo ed archiviazione delle pratiche e corrispondenza inerente alla propria mansione. MATARAZZO LUCIA
UFFICIO PERSONALE

Ass. amm.va
Gestione assenze del personale Docente ed ATA con relativa emissione dei decreti. Visite fiscali.
Pratiche infortuni pers. Docente ed ATA .. Convocazione organi collegiali, C.1., Giunta. FAILLA
Comunicazione con le RSU ,con i Sindacati interni ed esterni. Pratiche inerenti ai permessi di
studio. Stesura delle circolari interne, docenti ed Ata.
Tenuta dei registri di presenza giornaliera e dei ritardi del personale ATA; assenze per sciopero con
linoltro telematico delle relative pratiche.
Coordinamento dei collaboratori scolastici —servizio- ferie-riposi compensativi- sostituzione per
assenze e per la pulizia-.
. Protocollo ed archiviazione delle pratiche e corrispondenza inerente alla propria mansione.

Ass.amm.vo

AREA: ACQUISTI E MAGAZZINO

Gestione beni patrimoniali:

GESTIONE informatica di acquisti, richieste preventivi per prospetto comparazione, ordinativi di
materiale sia di facile consumo che inventariabile. Registrazione informatica che manuale dei
numeri d’inventario..Consegna registri e ritiro registri ai reparti. Consegna materiale

di facile consumo (registrazione fatture,consegna materiale e varie).

Richieste interventi strutturali edificio scolastico e per piccola manutenzione.

. Protocollo ed archiviazione delle pratiche e corrispondenza inerente alla propria mansione.

BENNICI MICHELE

La ripartizione dei compiti non esclude I'opportuna e necessaria collaborazione tra le varie unita di personale nei

periodi di intensa attivita lavorativa e per il rispetto delle scadenze.

In caso di eventuali assenze,nulla vieta ,comunque, di collaborare e di sostituirsi liberamente, allo scopo di

acquisire competenze specifiche in ogni settore.

Proposta di attribuzione incarichi specifici ( art. 47 )

Tenuto conto delle esigenze di servizio, di esperienze precedenti, professionalita e competenze, si

propongono i seguenti specifici incarichi:
Servizi Amm.vi: (n.4)
(vecchio importo € 4.131,64)

Tenuto conto delle risorse disponibili, pari ad € 2.302,57 per incarichi specifici si ritiene opportuno la divisione di detta somma,

come segue:

Collaborazione diretta con il DSGA negli adempimenti | N° 1 | Failla santina
connessi alla tenuta e registrazione degli atti relativi al | incarico
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programma annuale ed al conto consuntivo. €1.032,91
Adempimenti connessi alla rivalutazione monetaria dei | N° 1 | matarazzo
beni inventariati incarico
€ 575,00
Adempimenti connessi alla rivalutazione monetaria | N° 1 | Bennici michele
dei beni inventariati. incarico
€ 575,00

COLLABORATORI SCOLASTICI

La ripartizione definitiva, di seguito riportata, & stata fatta sulla base dei seguenti criteri
- una equa distribuzione del carico di lavoro;
- sorveglianza nello stesso piano dell’edificio o nei locali piu vicini.

essendo pervenute richieste di cambiamento la ripartizione dei servizi rimane solo in parte invariata rispetto allanno

precedente-
UBICAZIONE REPARTO VIGILANZA Firma per la scelta
effettuata

PULIZIA, aula A1/ VIGILANZA 1 unita

PIANO TERRA pneumatica e corridoio SIGNORELLO

PLESSO A antistante. ART.7 incarico:

Bagnol/corridoio dal server Servizi esterni-
all’'uscita per il plesso B. fotocopie
Postazione ANDRONE
UFFICI
PULIZIA VIGILANZA: 3 unita
Vice-presid. ufficio FRANZO’
coll.(FIGL.)/ ufficio progetti ART.7
1/2/3 | bagni -con corridoi
pertinenti
Postazione ANDRONE
UFFICI

PIANO TERRA

uffici PULIZIA

Presidenza - AMM.2

PLESSO A Sala Prof./bibliot./ CIARCIA’

Corridoi pertinenti
Postazione PORTINERIA
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PIANO TERRA PULIZIA VIGILANZA
PLESSO A Ufficio DSGA CIANCI
Didattica/
Ufficio Failla/
CADCAM
Bagno donne
Postazione PORTINERIA
PALESTRA PULIZIA VIGILANZA 1 unita
Palestra , l'ufficio di
pertinenza / ALESCIO
aula seminari ART.7
bagni 1°
SOCCORSO+DIV.ABILI
PIANO TERRA PULIZIA: - SORVEGLIANZA 1 unita
PLESSO B Scale d’accesso esterne - MANGANARO
Androne- ART.7
Lab. /LL1 1° SOCC+DIV.ABILI
Ufficio Mag.
Deposito Mag.
Aula B4
Postazione ANDRONE B
PIANO TERRA PULIZIA: SORVEGLIANZA 1 unita
lab. Informatica 2
PLESSOB Sala Macchine 1 e 2 CEGLIE
SN Metrologia/cnc
Bagno
CORRIDOI PERTINENTI
Scala di pertinenza
Postazione PLESSO B. LATO
EST
PIANO TERRA PULIZIA: SORVEGLIANZA: 1 unita
Lab. LL4 /LL3 LL2 CARUSO
PLESSO B Aule /B2/B3 postazione plesso B lato
DS CORRIDOI PERTINENTI ovest
Bagno ART.7
Scala di pertinenza
Postazione PLESSO B LATO
OVEST
PULIZIA: SORVEGLIANZA: 1 unita
Lab. LL4 /LL3 LL2 CARUSO
Aule /B2/B3
CORRIDOI PERTINENTI
Bagno ART.7 INCARICO
Scala di pertinenza SUPPORTO Al DOCENTI PER
Postazione PLESSO B LATO OVEST L’ACCESSO E L’USO DEI
LAB./CON L’UFF. VICE PRES.
PER CIRCOLARI ASSENZE E
PERMESSI ALUNNI -SOST.
DOC.
PULIZIA SORVEGLIANZA 1 unita scala centrale in
(Lab.:DOMOTICA) /Inform. 1/ comune
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AULE: C1/C2/C3
Corridoi pertinenti
BAGNO

ALOTA
+2gg.

ART.7 SUPPORTO :Al
DOCENTI PER L’ACCESSO E
L’USO DEI LAB./CON L'UFF.
VICE PRES. PER CIRCOLARI
ASSENZE E PERMESSI
ALUNNI -SOST. DOC.

PULIZIA

Lab: LN3//LT/
AULE : C4/C5/C6/C7
Corridoi pertinenti

SORVEGLIANZA

1 UNITa
GENNAro

SCALA CENTR. IN COMUNE
*299

ART.7

SUPPORTO :Al DOCENTI PER
L’ACCESSO E L'USO DEI
LAB./CON L'UFF. VICE PRES.
PER CIRCOLARI ASSENZE E
PERMESSI ALUNNI -SOST.
DOC.

PULIZIA

Lab: LN1

AULE :C8/C9/C10/C11/c12
Corridoi pertinenti

SORVEGLIANZA

1 unita

”

FARACI
SCALA CENTR. IN COMUNE

+2 gg

PULIZIA

Lab. Fisica/LN2
AULE C13/C14
Corridoi pertinenti
BAGNO

1 unita

GADDI

SCALA CENTR. IN COMUNE
ART.7

SUPPORTO :Al DOCENTI PER
L’ACCESSO E L'USO DEI
LAB./CON L’UFF. VICE PRES.
PER CIRCOLARI ASSENZE E
PERMESSI ALUNNI -SOST.
DOC.

II collaboratore di turno pomeridiano provvedera,oltre alla pulizia DEL REPARTO ASSEGNATO , alla pulizia
dellandrone , degli spazio antistante alle due entrate.

L’assegnazione definitiva dei reparti, salvo motivate esigenze, dovra essere mantenuta fino alla data DELLA

STESURA DELLA NUOVA CONTRATTAZIONE. Altri casi, attualmente non prevedibili, saranno risolti al

momento.

IL PRESENTE CONTRATTO HA VALIDITA’ PER L’ANNO SCOLASTICO IN CORSO E COMUNQUE SINO ALLA
STIPULA DEL SUCCESSIVO CONTRATTO INTEGRATIVO DELLA SCUOLA.
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Proposta di attribuzione incarichi specifici ( art. 47 )
Tenuto conto delle esigenze di servizio, di esperienze precedenti, professionalita e competenze, si propongono i
seguenti specifici incarichi:

Servizi Ausiliari (n.5)

(vecchio importo € 3.098,75)
VISTE le esigenze della scuola;
VISTE le risorse disponibili pari a € 1.726,94 corrispondenti al 55,73% di quelle precedentemente assegnate ;

RITENUTO opportuno dividere come segue:

Servizio centralino/portineria € 345,00 CIANCI

Espletamento pulizia campetti calcio/basket e |€ 445,00 FARACI
spazi esterni .Pulizia patii interni all'occorrenza.
Erbetta esterna

Servizio portineria/centralino € 345,00

CIARCIA

€1.135,00

Salvo diversa decisione in sede di contrattazione d’ istituto, si propone la trattenuta di un rateo per ogni mese o
frazione superiore a 5 giorni anche non continuativi di assenze a qualunque titolo..

Il rateo trattenuto verrebbe corrisposto all'unita che, mediante incarico scritto da parte del Dirigente Scolastico, ha
provveduto alla sostituzione.

Funzioni da svolgere fino a nuova contrattazione

Compensi per I'intensificazione delle prestazioni e degli impegni anche aggiuntivi funzionali all’efficacia vv.
tabella

ore 15 cad. + gg.3cad. per n.3 persone per carico e scarico e sistemazione materiale (collaboratori del piano del
magazzino)

ore 2 cad. settimanali per pulizia straordinaria reparto (vetri- lavaggio pavimenti-)+n.4 porte d'ingresso PLESSO A/B
(1 VOLTA AL MESE A TURNAZIONE)

ore liquidate 50 % coniil F. I. E 50% CON RIPOSI COMPENSATIVI

GG.13 di riposo compensativo per pulizia AULA Magna con pertinenze-(BAGNI-ANDRONE ~ANDRONE USCITA DI
SICUREZZA.)/ AULA SEMINARI.(COLL. ALOTA/COLL. GENNARQ),

Servizi Tecnici
Gli incarichi di natura organizzativa, in accordo con il personale in servizio, sono stati riorganizzati tenuto

conto dei seguenti criteri:
equa ripartizione dei carichi di lavoro;
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n 7 Assistenti Tecnici usufruiscono del compenso previsto per i beneficiari dell’art.7:

e Ass. Tecnico CIARCIA’ aggiornamento continuo del sistema operativo Argo e ripristino
funzionalita in caso di configurazione dei PC in tutti gli uffici di segreteria: Controllo funzionalita in
rete nei laboratori d’informatica ed interventi quando necessari;

Ass. Tecnico CALI’ COLLABORAZIONE UFF. TECNICO ACQUISTI E PIANI COMPARATIVI
Ass. Tecnico GAROFALO ANTONIO COORDINATORE AREA A/2

Ass. Tecnico DE LUCA COLLABORAZIONE UFF. TECNICO ACQUISTI E PIANI COMPARATIVI
Ass.Tecnico VASSALLO COLLABORAZIONE CON RESPONSABILE SICUREZZA (CONTROLLI
COMUNICAZIONE)

e Ass.Tecnico PAOLETTI INTERVENTI DI MAN. ELETTRICA

e Ass.Tecnico LOMBARDO INTERVENTI RETE LAN /SUPPORTO AULA SCRUTINI
Verranno attribuitti agli Ass .tecnici n.4 incarichi come attivita aggiuntive per € 2.878,21 ex f.a.
€ 575,64 cad. (vecchio importo € 5.164,55)

ASS. TECN. GIURDANELLA
INTERVENTI DI MANUTENZIONE ORDINARIA E STRAORDINARIA PLESSO SCOLASTICO)
+10 GG. DI RIPOSO COMPENSATIVO;

o ASS. TECN. DI RAIMONDO
INTERVENTI DI MANUTENZIONE ORDINARIA E STRAORDINARIA PLESSO SCOLASTICO
+10 GG. DI RIPOSO COMPENSATIVO ;

o ASS.TECN. AMENTA
INTERVENTI TECNICI ORDINARI E STRAORDINARI NEI LABORATORI DI MECCANICA E
PENEUMATICA,E PICCOLI INTERVENTI FUNZIONALI IN TUTTO IL PLESSO SCOLASTICO;

e ASS. TECN. LIISTRO
INTERVENTI DI ASSISTENZA E SUPPORTO TECNICO NELL’AULA MAGNA/AULA SEMINARI .

L'assegnatari saranno dotati di un registro dove annotare ogni intervento.

Funzione da svolgere fino a nuova contrattazione d’Istituto

Le retribuzioni delle ex funzioni aggiuntive sono legate all’effettiva presenza in servizio del
dipendente titolare della f.a.

In caso di assenza del titolare della F.A. viene attribuita fino al rientro del titolare a una unita’ di
personale in servizio e quindi con diritto alla retribuzione direttamente proporzionale all’assenza del
titolare.

Compensi per I'intensificazione delle prestazioni e degli impegni anche aggiuntivi funzionali all’efficacia
organizzativa della scuola: Carichi di lavoro retribuiti con il F.I
I Collaboratori Ceglie e Gaddi hanno rinunciato a prestazioni di lavoro straordinario

ORE IMPORTO

MOD. 770 ASS. 1 40 € 580,00
CALDARELLA
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COLL.DSGA ASS. 1 50 € 725,00

TEC.CIARCIA’ +10gg comp.

ASS. AMM./TECNICI 50 €725,00

ESIGENZE IN ITINERE

ASS. TEC.LIISTRO 1 50 € 725,00

RIVAL. INVENT./MESSA IN 1 25 € 362,50+ 2 gg. Riposo compensativc

SIC. LAB. LL3

ASS.TCNICI -C/RECUP. 5 50 € 725,00

ASS.TECN. PAOLETTI 1 25 € 362,50+ 2 gg.riposo compensativo

MESSA IN SIC. LAB.LL3

ASS. TECNICO PATENTINO 1 36 € 522,00
TOTALE €4.727,00

CARICO7SCARICO7SISTEM. 3 45 € 562,50 +GG.3 CAD.

PULIZIA STRAOD.29 SETTI. 12 680 € 8500,00

CORSI RECUPERO 200 €2.500,00

CONSIGLI DI CLASSE 60 € 750,00

SCRUTINI 30 € 375,00

RICEVIMENTO FAMIGLIE 80 €1.000,00

MATERIE AFFINI 5 € 6250

COLL.SCOL. ESIGENZE IN 30 € 375,00

ITINERE

COLL. SCOL, | 2 50+50 € 1.250,00 +4 gg comp.

TENSOSTATICO

COLL. PUL. ESTERNA 2 50+50 € 1.250,00+ 2gg.cad riposo compens.
TOTALE 16.620,50
TOTALE € 21.352,00
GENERALE

Per la pulizia del pallone Tensostatico si propone di affidare tale incarico a due collaboratori liquidando loro
50 ore cadauno dal F.I. + 4gg. compensativi cad. =€ 1.250,00

Per la pulizia degli spazi esterni si propone di affidare tale incarico a due collaboratori liquidando loro 50 ore
cadauno dal F.1.+2 giorni compensativi cad. € 1.250

Superato il tetto massimo di ore stabilite per ciascuno, le prestazioni eccedenti l'orario d'obbligo e le intensificazioni
andranno usufruite come riposi compensativi.

FONDO D’ISTITUTO

€. 115.384,00 - € 30.000,00 per IDEI = 85385,00
75% per attivita aggiuntive docenti = €. 64.038,00
25% per attivita aggiuntive ATA = €. 21.346,00

Le prestazioni eccedenti 'orario d’obbligo, dovute ad impreviste esigenze della scuola, saranno recuperate con riposi
compensativi.
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In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d'anno , si procedera alle dovute variazioni da
concordare con le R.S.U. della Scuola e alla conseguente emissione dei provvedimenti formali, da notificare agli
interessati.

FERIE:
Per soddisfare le esigenze del personale e per assicurare nel contempo il servizio, la richiesta delle ferie da usufruire

durante le vacanze estive dovra essere presentata entro e non oltre il 31 maggio 2010

Le ferie possono essere usufruite, anche in piu periodi, uno dei quali non inferiore a 15 giorni. Detto periodo va
utilizzato dalla chiusura dell’anno scolastico al 31 agosto.
Per coloro che non avranno avanzato richiesta entro il termine sopra stabilito, si provvedera all'assegnazione delle
ferie d'ufficio.
Per la Scuola sara criterio prioritario garantire la copertura di tutti i settori di servizio.
Nel caso di eccessive richieste coincidenti nello stesso periodo, si indicano i seguenti criteri da sottoporre al
personale:
- ferie usufruite nel’anno precedente, in modo tale da poter effettuare la rotazione;
- sorteggio.
E’ owvio che, per evitare di essere danneggiati 0 non accontentati, il miglior criterio da seguire € quello
dell'accordo fra il personale.
Elaborato il piano delle ferie estive,'accoglimento di una eventuale richiesta di modifica dello stesso €
subordinata alla disponibilita dei colleghi.
Durante la sospensione delle attivita didattiche,ferie,assemblee sindacali il servizio dovra essere assicurato da
due unita di personale amministrativo e da tre unita di personale ausiliario.

FORMAZIONE DEL PERSONALE A.T.A.:

VISTI gli artt. 61 e 62 del C.C.N.L.;
COMPATIBILMENTE con le risorse finanziarie disponibili;
SI AUSPICA

1) il coinvolgimento di tutto il personale alle attivita di formazione organizzate dall’Amministrazione o
da Enti o da Associazioni; la partecipazione sara consentita :

- mediante rotazione, a partire dalle unita meglio posizionate in graduatoria di istituto;

- interesse a partecipare, indipendentemente dall’argomento trattato;

RILEVAZIONE DELL'ORARIO

la titolarita del controllo orario del personale ATA é del DSGA. E' fatto obbligo a tutto
il personale di garantire la presenza a scuola attraverso la rilevazione delle presenze
che il Dirigente Scolastico ritiene di applicare;

1. Le parti convengono, sulla scorta di quanto previsto dall'accordo tra
ARAN e OO.SS. sulle "Tipologie degli orari di lavoro™ concordato in data 14
Novembre 1995 e autorizzato con Provvedimento del Consiglio dei Ministri del 30
novembre 1995, di provvedere una tolleranza di 10 minuti all'entrata, che non dia luogo
a recupero (taleritardo non potra essere abituale ma dovuto solo ad eventuali effettive
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necessita);

2. E' consentito recuperare l'orario di ritardo (non abituale) con rientri
pomeridiani da concordare con il DSGA;

3. E' fatto divieto di allontanarsi dalla scuola e dai reparti senza avere
prima chiesto regolare permesso scritto al DSGA ed avere ricevuto autorizzazione
scritta. 1l personale ATA assolve ai servizi esterni connessi con il proprio lavoro solo se
autorizzati dal DSGA.

ASSEGNAZIONE AL PERSONALE DELLE MANSIONI E DEGLI ORARI DI
SERVIZIO

Nell'assegnazione delle mansioni e degli orari di servizio si terra conto dei seguenti
criteri:

- distribuzione equa del carico di lavoro (funzionalita con le esigenze della Scuola,

flessibilita se attuabile);

- attitudini ed esigente personali se compatibili con le esigenze del servizio.

Il completamento dell'orario d'obbligo con rientro pomeridiano deve essere
programmato per almeno due ore consecutive.

Gli orari individuali di lavoro, in coincidenza con periodi di particolare aggravio
lavorativo (elezioni OO. CC. ,distribuzione schede di valutazione, udienze periodiche
con i genitori, operazioni di inizio e chiusura di anno scolastico ed altri) potranno subire
variazioni temporanee e periodiche ricorrendo alla programmazione dell'orario
plurisettimanale nei limiti e secondo i criteri di cui all'art. 53 del CCNI 2002/2005, con
recupero nei periodi di interruzione dell'attivita scolastica.

ORE ECCEDENTI RISPETTO L'ORARIO D'OBBLIGO

Le eventuali ulteriori ore eccedenti l'orario d'obbligo settimanale, se autorizzate,
verranno retribuite come prestazioni di lavoro straordinario compatibilmente con le
disponibilita di bilancio. Nel caso non sia possibile reperire le risorse economiche
necessarie si attribuiranno giornate di riposo compensativo previo consenso degli
interessati.

La fruizione di tali giornate deve essere , ove possibile, concordata almeno 3 giorni prima
con il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi .

Il tempo orario prestato in eccedenza al normale orario di lavoro deve
preventivamente essere autorizzato pena il riconoscimento del relativo recupero.

PERMESSI

a) | permessi brevi, di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero
individuale di servizio , possono essere concessi per particolari esigenze personali e a
domanda , e non possono superare le 36 ore nell'anno scolastico.

b) La concessione avverra in tempo utile per il dipendente e per la valutazione delle
esigenze di servizio .

c) La mancata concessione deve essere motivata per iscritto.

d) Il tempo non lavorato va recuperato, entro i due mesi successivi alla concessione
dei permessi.

e) La comunicazione del recupero da effettuare verra fatta per iscritto dal DSGA, di
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norma, almeno 24 ore prima della effettuazione e, soltanto in caso di assoluta
necessita ed imprevedibilita anche nel giorno stesso della effettuazione.

f) Per orario di servizio superiore a 7h + 12 min. € obbligatoria la pausa pranzo di % ora
dalle ore 14,00 alle ore 14,30.

g) Le ore di aggiornamento saranno riconosciute con riposi compensativi entro la
fine dell'anno scolastico, se i corsi si sono svolti oltre I'orario di servizio.

RITARDI

Il ritardo dovra rappresentare fatto assolutamente eccezionale; dovra essere recuperato
possibilmente entro la stessa giornata o coperto con ore eccedenti gia prestate e, in ogni
caso, entro l'ultimo giorno del mese.

ORE ECCEDENTI NON PROGRAMMATE

Fatti salvi i casi di orario flessibile, orario plurisettimanale, recuperi delle chiusure prefestive
e recuperi di permessi brevi, il prolungamento dell'orario di lavoro normale di 6 ore
giornaliere & possibile soltanto per eccezionali e comprovate esigenze di servizio
riconosciute indilazionabili. In questo caso, la richiesta di prolungamento dell'orario da parte
del D.S.G.A. deve essere comunicata al personale interessato almeno 24 ore prima, salvo il
verificarsi di eventi eccezionali non programmabili che mettano a repentaglio l'incolumita
degli alunni o sia necessario garantire la pulizia e I'igienicita dei locali scolastici.

Le ore eccedenti non programmate verranno retribuite a carico del fondo
dell'istituzione scolastica, compatibilmente con le disponibilita finanziarie, oppure con i
riposi compensativi. In quest'ultimo caso, il recupero delle ore eccedenti avverra su
richiesta degli interessati, compatibilmente con le esigenze di servizio.

ATTRIBUZIONE DI INCARICHI SU PROGETTI FINANZIATI DA ENTI ESTERNI
1. Dichiarata disponibilita manifestata in forma scritta

Indicazioni generali da parte del gruppo operativo di progetto;

Competenze specifiche;

Rotazione degli incarichi a parita di competenze;

Non aver riportato note di demerito relativamente all’incarico attribuito, non aver

abbandonato I’incarico conferito senza giustificato motivo, non aver compromesso

il regolare svolgimento delle attivita nell’espletamento di precedenti incarichi;

6. Anzianita di servizio;
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ASSISTENTI AMMINISTRATIVI E TECNICI
Assegnazione dei compiti
| lavori di segreteria vengono suddivisi per ognuno di essi dal D.S.G.A. che ne
definisce i carichi di lavoro.
I compiti del personale Assistenti Tecnici vengono definiti dal prof. Grasso Salvatore.
Per entrambi i criteri saranno:

1. domanda dell’interessato;




2. anzianita maturata nel settore richiesto;
3. titoli attinenti il settore richiesto.

Ore eccedenti non programmate

Fatti salvi i casi di orario flessibile, orario plurisettimanale, recuperi delle chiusure pre-
festive e recuperi di permessi brevi, il prolungamento dell'orario di lavoro normale di 6
ore giornaliere e possibile soltanto per eccezionali e comprovate esigenze di servizio
riconosciuti indilazionabili. In questo caso, la richiesta di prolungamento dell'orario da parte
del D.S.G.A. deve essere comunicata al personale interessato almeno 24 ore prima.

Le ore suddette saranno effettuate prioritariamente dal personale cha ha dichiarato per
iscritto, la propria disponibilita o, in mancanza, verranno assegnate secondo necessita ai
vari settori.

Le ore eccedenti non programmate verranno retribuite a carico del fondo
dell'istituzione scolastica, compatibilmente con le disponibilita finanziarie, oppure con
il recupero di riposi compensativi. In quest'ultimo caso, il recupero delle ore eccedenti
avverra su richiesta degli interessati compatibilmente con le esigenze di servizio.

Il D.S. sentito il D.S.G.A. attribuira gli incarichi sulla base dei seguenti criteri:

a) dichiarata  disponibilita manifestata, in forma scritta di  ciascun Ass.
Amministrativo e Tecnico;

b) possesso dei titoli specifici ;

c) Rotazione degli incarichi

d) Non aver riportato note di demerito relativamente all’incarico attribuito, non aver abbandonato

I’incarico conferito senza giustificato motivo, non aver compromesso il regolare svolgimento delle

attivita nell’espletamento di precedenti incarichi;

e) . Anzianita di servizio

A) PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO (artt. 50, 52 e 54)

I criteri per I’ assegnazione saranno:

Dichiarata disponibilita manifestata in forma scritta

Competenze specifiche;

Non aver riportato note di demerito relativamente all’incarico attribuito, non aver abbandonato
I’incarico conferito senza giustificato motivo, non aver compromesso il regolare svolgimento
delle attivita nell’espletamento di precedenti incarichi;
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Al presente contratto viene allegato il Piano Finanziario approvato dal C.l. che
costituisce parte integrante del presente documento.

NORMA DI SALVAGUARDIA

In caso di diminuzione dei finanziamenti previsti dal presente contratto le somme
assegnate verranno diminuite in proporzione. In caso di aumento le somme aggiuntive
saranno ricontrattate.

Le somme spettanti a ciascuna unita di personale verranno liquidate dopo 1’accertamento
che i finanziamenti previsti verranno erogati.

NORME FINALI

- VERIFICA DELL'ACCORDO

| soggetti firmatari del presente contratto hanno titolo a richiedere - non prima che
siano trascorsi 90 giorni, per il c. a .s. dalla sottoscrizione - la verifica del suo stato di
attuazione. | termine della verifica il contratto potra essere modificato previa intesa tra le
parti.

- INTERPRETAZIONE AUTENTICA

In caso di controversia circa l'interpretazione di una norma del presente contratto le
parti che lo hanno sottoscritto, entro dieci giorni dalla richiesta scritta e motivata di
una di esse, s'incontrano per definire consensualmente il significato della
clausola controversa. In caso di non convergenza si ricorrera ad opportune azioni di
arbitrato.

L'accordo raggiunto sostituisce la clausola controversa sin dall'inizio della vigenza
del presente contratto.

Per quanto non espressamente menzionato si fa riferimento al CCNL in vigore.

La presente contrattazione, nel caso non venga approvata dal Collegio dei
Revisori dei Conti sara rimodulata secondo le loro indicazioni

La parte pubblica dop la sottoscrizione lo porta a conoscenza di tutti i lavoratori.

Siracusa 05 nov. 2009
Letto , firmato, sottoscritto

IL DIRIGENTE
Prof. Sebastiano  Sudano
Le RSU prof.Giancarlo Marino

Prof. Sebastiano Novella

CISL-SCUOLA Prof. Corrado Fortuna SNALS/CONFSAL prof.ssa Maria Pennisi



UIL — SCUOLA prof. Francesco Salerno
Gennaro

CGIL- SCUOLA prof. Agli eco Gaspare

GILDA UNAMS sig.ra Giovana
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