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ISTHTUTO COMPRENSIVO N, 18 BOLOGNA
Codice Meceanografico: BOICS7800G  Codice Fiscale: 91357350379 )
Sede tegale: Via d'Azeglic n. 82,-40123 Balogna Tel. 051/584082 - 051/330374 - Fax 051/64949146
e-mgil: -boicB7800g@istruzione:it - PEC: boic87800g@pec.istruzione.it
Sita web: www.ici9bologna.gov.it
Caodice Univoce per ia fatturazione elettronica; UFSF2Z - IBAN ITEICO760102400001015678863
Scuola gellInfanzia & Primada “1.0.R:*, via.G. C. Pupili 1. 1, 40136 Bologna - Tel. 051/6366132
Seuola Primarfa “Adele Cremenini-Ongaro”, Via 8élombra i, 28, 40136 Bologna. - Tel./Fax 051/585878
Scuola Primaria “Mario Langtiena”, Via di Casaglia n.41, 40135 Bologna - Tek,/Fax 051/6143644
Scudls Secondaria di [ grado “Lavinia Fontana”, Via D'Azeglic n. 82, 40123 Bologna - Tel: 051/582283 Fax 351/582428

OGGETTO: Relazioni sindacali - Informativa e avvio contrattazione integrativa d’Istitute
a.s. 2018/19

In relazione all’oggetto, il giorno 19 settembre 2018 alle ore 14,30 presso la sede dell’I.C. n. 19 di
Bologna, si riuniscono le parti per I’informativa e 1’avvio della contrattazione integrativa d’Istituto
sui seguenti punti.

1. Criteri di individuazione ¢ utilizzazione del petsonale in rapporto al piano
dell’offerta formativa '
2. Criteri e modalita relativi all’organizzazione e articolazione dell’orario di lavoro
del personale docente e ATA _
3. Ciiteri per 'individuazione del personale da utilizzare nei progetti e nelle attivita
retribuite con il FIS.
.. Criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento. .

Criteri di attuazione dei progelii nazionali, europei e territoriali.

s

Avvio Contrattazione Integrativa d’Istituto a.s. 2018-2019:
1. Attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro.
Sono presenti:

1. La Dirigente Scolastica: Dott.ssa Giovanna Facilla

2. La DSGA: Lucia Ferro

3. LaRSU d’Istituto: Lefosse Francesco, Roperti Antonio, Zippo Valerio
Per le OQ.SS. territoriali, i rappresentanti: Barbara Matteucci —~CISL Scuola- € Margherita Giambi
~GILDA-
Verbalizza la DSGA, Lucia Ferro

La Dirigente scolastica premette che i criteri che va ad esporre sono efficaci per il perseguimento
dell’ obiettivo di contemperare gli interessi del personale con ’esigenza di incrementare I’efficacia,
Iefficienza ¢ la qualita dei servizi, oltre che per generare un clima di lavoro scevro da conflitti
interni.
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ISTITUTO COMPRENSIVO N, 19 BOLOG,
] Codice Meccanografico: BOICB7800G  Codice Fiscale: 81357350379
Sede legale: Via d'Azéglio h. 82, 40123 Bologna Tel. 051/584082 - 051/330374 - Fax 091/6449146
e-mail: - boicB7800g@istruzione.it. - PEC; boicB7800g@pec.istruzione.it
SO wab: www.ici9bologna.gowv.it
Codice Univoco per la fatturazione efettronica; UFBF2Z - IBAN IT58C0760102400001015678863
S¢yola dell'Infanzia e Primaria "L.OWR.", via' G, C. Pupili n. 1, 40336 Bologha - Tel. 051/6366132
Scutla Primaria “Adele Cremonini-Ongara”, Via Bellombra . 28, 40136 Bologna - Tel.,/Fax 051/585828
Scuola Primaria “Mario Longhenia®, Via di-Casaglia .41, 40135 Bologna - Tel /Fan §51/6143644
Seuola Secoridaria di-I grado “Lavinia Fontana®, via D'Azeglion, 82, 40123 Bolagna-- Tel. 053/582283 Fax 0517582428

PERSONALE DOCENTE — ORGANICO DELL’AUTONOMIA

1. Criteri di individuazione e utilizzazione del personale docente in rapporto al piano
dell’offerta formativa

1.L’assegnazione dei docenti su cattedra o su posti di potenziamento avverra tenendo conto delle
competenze professionali del personale in rapporto al PTOF .

Per lo sviluppo del PTOF,; un docente di Musica della SSI sara utilizzato parzialmente nella SSI, in
classe, per il resto su posto di potenziamento nella Scuola Primaria. Non si esclude utilizzo del
docente della SSI in supplenze brevissime, nella Scuola Primaria, brevi nella SSL

2. T personale docente viene utilizzato altresi in rapportoal plano annuale delle atfivita funzionali
all’insegnamento, deliberate dal Collégio docenti,

3. Eventuali riunioni aggiuntive non previste dal piano annuale saranno approvate dal collegio,
salvo.particolari casi di novitd ed urgenza.

4. Per evitare lo sforamento dal budget delle ore funzionali previste dal CCNL vigente, il dirigente
scolastico procede all’esonero parziale dagli OO.CC. dei docenti con nove classi, con orario di
cattedra midotto o impegnati su pit sedi. L’esonero avviene con il criterio della rotazione
assicurando comunque la presenza maggioritaria dei docenti nelle sedute collegiali.

Per la realizzazione del PTOF e in riferimento all’organizzazione del lavoroe, la Dirigente
scolastica, in attuazione dell’art. 25 del D. lgs 165/01 e dell’art. 1, comma 83 della legge 107/15,
individuera i Collaberatori del DS, i responsabili di plesso, i coadiutori ¢ i preposti per la sicurezza.
Per tutti gli incarichi e le attivita aggiuntive di insegnamento. e funzionali all’insegnamento, a
qualunque titolo prestate, i destinatari saranno individuati previa richiesta di disponibilitd e
candidatura manifestata anche in sede collegiale. Gl incarichi saranno assegnati in base alle
necessitd funzionali e organizzative rilevate come da organigramma d’Istituto deliberato dal
Collegio Docenti.
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ISTITUTO COMPRENSIVO N. 19 BOLOGNA

Codite Metcanogralico: BOICBZ800G fodice Fiscale: 91357350379
Sede lzgale: Via d'Azeglio 0. 82, 40123 Bologna Tel. 051/584082 - 0517330374 - Fax 053/6449146
e-mail: - boicB7R00g@istruzione it - PEC: hoic87800g@pec.istruziona.it
_ Sito web: www.ic1Shologna.gov.it

Codice Univoco per la fatturazione eletironica: UFBF2Z - IBAN IT58C0760102400001015678863

Scudle dellInfarizia e Primaria "LO.R.", via G. C: Pupilii n. 1, 40136 Bolopna - Tel. 05176366132
Scudla Primaria “Adele Cremanini-Ongare”, Via Bellombra n. 28, 40136 Bologha - Tel/Fax 051/585828

Scuola Primaria “Mario Longhena”, Via di Casaglia n.41, 40135 Bolegna - Tel./Fax 051/6143644

Stuola Secondariz di I grade “Lavinle Fontana”, Via D'azeglio n. 82, 40123 Bologna - Tel. 051/582283 Fax 051/582428

2.Criteri e modalita relativi all’ orario di lavero

La Dirigente scolastica nella predisposizione dell’orario terrd conto dei seguenti criteri generali:

Necessita organizzative € funzionali della scuola
Esigenze didattiche basate sull’ equa distribuzione delle discipline sull’arco della giornata
Equita nel carico orario di lavoro
Preferenze/ esigenze espresse dai docenti.
- Equa distribuzione dei disagi derivanti dall’applicazione dell’orario specificando quanto segue:
a) per ogni docente & previsto un minimo di due/ire giornate in ingresso alle ore 8,00 ( SSI)
b) per le esigenze personali si privilegeranno le richieste nel seguente ordine:
a. esigenze per maternitd e/o cura dei figli minori in etd prescolare.
oy g T e e e e

R

¢) numero di ore “buche” nel limite massimo di tre

Per i docenti di sostegno, nella ‘SSI; I'orario sara elaborato in base alle esigenze didattiche
dell*alunno, tenendo conto dell’orario dei docenti curricolari, nonché di eventuali vincoli derivanti
da esigenze di orario degli educatori unite a quelle educative degli alunni in situazioni di handicap
medio/grave.

Docenti su posti di potenziamento _
[’orario dei docenti su posti di potenziamento, previa loro disponibilita, & adattabile e modificabile
in base alle esigenze, ai bisogni ¢ alle situazioni reali della Scuola, mediante una programmazione
plurisettimanale, da farsi nel rispetto del monte ore annuale e dei principi di flessibilita didattica e
organizzativa previsti dal Regolamento sull’autonomia (DPR 275/99), richiamati dalla L. 107/15.

3. Modifica straordinaria del piano orario individuale
1 Su richiesta del personale e per motivate e straordinarie esigenze personali, la dirigente pud
accogliere la modifica del piano orario dei docenti (scambio giornata / giornata libera).
2 La dirigente delega la referente di plesso a valutare ed eventualmente accogliere richieste di
cambio turno per seri e/o straordinari motivi personali-o per scopi didattici.
3 La richiesta di modifica va presentata dal personale interessato almeno 5 giorni prima e
inoltrata, con visto della referente di plesso, in Segreteria prima della fruizione
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ISTITUTE COMPRENSIVO N, 19 BOLOGNA
Codice Meccanografico: BOICS78006G  Codice Fiscale: 91357350379 .
Sede legale: Via d'Azegiio ». 82, 40123 Bologna Tel. 051/584082 - 051/330374 - Fax (51/6449146
e-maill: - boicB7800g@istruzione:it - PEC: boic87800g@pec.istruzipne.jt
Sito web: wivw.icl9bologna.gov.it
Codice Onivaco per Ta fatiurazione eletironica: UFBF2Z - IBAN TT59C0760102400001015678863
Scucle dellnfanzia e Primaria "I.0.R:", via G. C, Pupilli n. 1, 40136 Bologna - Tel. 051/6366132
Seuola Primaria “Atlele Cremanini-Ongara”, Via Bellomara n. 28, 40136 Bologna - Tel./Fax 051/585828
Scuolz Primaria *Maric Longhena", Via di Casaglia n.41, 40135 Bologna - Tel./Fax 051/6143644
Seugla Secondariar di 1 grado “Lavinia Fontana®; Via D'Azeglio n. 82, 40123 Bologna - Tel, (517582283 Fax 051/552428

4 Indicativamente la modifica del piano orario interessers i docenti del medesimo COTSO 0
classe/modulo.

4. Criteri per P'individuazione del personale docente da utilizzare nei progetti

I docenti da utilizzare nei progetti vengono individuati, di norma, dal Collegio docenti in base a
specifica progettazione elaborata dallo stesso O.C.. I progetti vengono claborati sulla base dei
bisogni, delle necessita degli studenti e de! PDM.

L criteri seguiti sono, di norma, i seguenti:

- disponibilita dei docenti con competenze nel settore /o ambito disciplinare richiesto.

- in caso di concorrenza si di priorita ai docenti della stessa classe e/o dello $tesso corso

5. Criteri per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento

Accertato che per effetto della legge di stabilitd 190/2014, co 333, il dirigente scolastico non pud
conferire supplenze brevi al personale docente per il primo giorno di assenza, i permessi per la

~ fruizione della formazione con I"esonero” dal sefvizio potranno essére concessi purché il/i docenté/i

interessato/i assicuri/fino la copertura della classe con cambio turno o scambio giornata tra colleghi o
ricorrendo alla flessibilita oraria settimanale/ plurisettimanale o all’organico dell’autonomia. In
ogni caso, la fruizione del permesso non dovrd comportare oneri per la finanza pubblica. Qualora
pit docenti chiedano di assentarsi in un giorno in cui hanno lezione nella stessa classe, la scelta
dell'unico docente da autorizzare sara operata dal dirigente, previa valutazione del potenziale
effetto di miglioramento che | iniziativa di aggiornamento apporterebbe all’efficacia didattica dei
vari richiedenti, in base a quanto dagli stessi esplicitato nella richiesta. Qualora pit docenti
chiedano di assentarsi lo stesso giorno, il dirigente non dard comunque huogo ad autorizzazioni che
creino pregiudizio ad una stessa classe a causa dell’assenza di piti di un docente in orario di lezioni
per quel giorno. Al rientro in sede i docenti dovranno presentare all'Ufficio l'attestato di
partecipazione alle iniziative di formazione e di aggiornamento e produrre materiale sul corso.

6. Permessi brevi e permessi retribuiti per motivi familiari o personali .
e | permessi brevi di durata non superiore alla meta dell’orario giomaliero, sono autorizzati
dal dirigente scolastico, tenuto conto delle esigenze di servizio e della possibilita di
sostituzione dei docenti con cambio turno tra docenti, flessibilita oraria
seftimanale/plurisettimanale del monte ore annuale, organico potenziato. Salvo motivi
imprevedibili ed improvvisi, i permessi brevi dovranno essere chiesti almeno due giorni
prima della loro fruizione e recuperati entro i due mesi successivi, sulla base delle necessita

della scuola.
o Salvo casi imprevedibili ed improvvisi legati a ragioni d'urgenza da documentare, i permessi
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ISTITUTG COMPRENSIVO N, 19 BOLOGN
Cotiice Meccanografice: BOTCBY800G  Codice Fiscale; 91357350375
Sede legale: Via 'Azeglio ni, 82, 40123 Bologna Tel. 051/584082 - 051/330374 - Fax 051/644%146
e-mail: - boicB7B00g@istruzione:it - PEC: boicB7B00g@pecistruzionea.it
Sito web; www.ici9bologna.gov.it
Codice Univoto perla fatturazione elettronica; UFBF2Z -~ TBAN IT59C0760102400001015673363
Scuola dellTnfanzia e Primaria "LO.R.Y, via G. C. Puplili i, 1, 40138 Bolegra. - Tel, 051/6366132
Seuoka Primaria “Adele Cremonini-Origara”, Via Bellombra 5, 28, 40135 Bologna - Tel./Fax 051/585828
Scuola Primaria “Marie Longhena”, Via di Casaglis n.41,-40135 Bologna - TelfFax 051/6143644
Scuala Secondaria di 1 grade "Lavinia Fontana”; Via D'Azeglio n,-82, 40123 Bologna - Tel. 051/582283. Fax 051/582428

per motivi personali o familiari andranno chiesti almeno tre giorni prima della loro
fruizione.

* In nessun caso la fruizione di un giorno refribuito per motivi personali o familiari potra
comportare oneri per la finanza pubblica ( Legge 190/2014, co.333)

Assenze del personale docente

Per le assenze di un giorno del personale docente { malattia, permessi retribuiti...) , stante il
divieto di conferire supplenze brevi di cui al primo periodo del comma 78 dell’art. 1 della legge
23 dicembre 1996, n. 662, it dirigente scolastico provvedera alla copertura delle classi di Scuola
Primaria attingendo prioritariamente alla banca delle ore che ciascun docente & tenuto a rendere
per adattamento del calendario scolastico e, subordinatamente, alle ore di compresenza, salvo la
possibilita di utilizzare il personale su posti di potenziamento. Anche nella Scuola Secondaria di
primo grado, le assenze del personale docente saranno coperte per il primo giorno attingendo

_ alla banca delle ore che il personale & tenuto a rendere per adattamento del calendario scolastico.
Per la restituzione delle ore non prestate, si fa riferimento alla nota diramata dall’'USRER, in
base alla quale n. 1 giorno di recupero equivale a n. 6 ore. Il recupero potrd avvenire con la
partecipazione dei docenti alla festa della scuola e ai viaggi d’istruzione.

PERSONALE ATA

7. Organizzazione del lavoro

L’organizzazione del lavoro e del servizio & funzionale all’offerta formativa della Scuola, al piano
delle attivitd dei docenti, agli orari d’ingresso € uscita delle classi, alle attivith curricolari a tempo
normale € a tempo pieno, alle attivita extra curricolari, alle sedute degli O0.CC., agli incontri di
programmazione (scuola primaria), al post Scuola, ai ricevimenti delle famiglie, al calendario per
gli scrutini ed Esami di Stato. _

Le modalita di organizzazione del lavoro sono definite nel Piano delle Attivitd che viene discusso
durante gli incontri con il personale ATA.

Il DSGA ¢ competente, sulla base delle direttive del DS, a organizzare i servizi e ad affidare
compiti € carichi di lavoro al personale. Nel predisporre il piano di-lavoro relativo all’assegnazione
del personale ai reparti si terra conto:
1) delle esigenze di servizio accertate, connesse alle finalita e agli obiettivi previsti dal PTOF e
dal PAI
2) della disponibilita dichiarata del personale
3) delle professionalita da valorizzare
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ISTITUTO COMPRENSIVO N. 39 BOLOGNA
_ Codite Maccanografico: BOIC878006G  Codice Fiscale: 91357350379
Bede legale: Vie d'Azegiion, 82, 40123 Bologna Tel, 051/584082 - 051/330374 - Fax 051/6449146
a-pall: - bolc87800g@istruzione.it - PEC: boicB7800g@pec.istruziona.it-
Sito web: wwwic19bologra.gov.it
Codicé Univoce per i fatturazione elettronica: UFBF2Z - IBAN IT59C0760102400001015578863
Stuola dell'infanziz-e Primaria *LO.R.", vig G. C. Papilli n, 1, 40136 Bologna - Tel. 051/6366132
Scuola Primaria “Adele Cremaonini-Ongaro”, Via Beilombra n, 28, 40136 Bélogna - Tel,/Fax G517585828
Scuola Primaria "Mario Longhens”, Via di Casagha-n.41, 40135 Bologna - Tel./Fax (51/6143644
Scuola Secondaria di I grado "Lavinia Fontana®, via D'Azegiio n. 82, 403123 Bologna - Tel. 051/582283 Fax 051/582428

4) di un’equa distribuzione dei carichi di lavoro tra le diverse unith di personale della stessa
qualifica

5) presenza disabili
Relativamente al plesso Longhena, nell’ambito delle misure organizzative volte al rafforzamento
della sicurezza nel plesso, il personale ATA ( collaboratori scolastici) sara utilizzato nel seguente
modo: n. 2 collaboratori scolastici, alternativamente, coadiuveranno i docenti nella vigilanza degli
studenti in cortile durante la loro permanenza per intervalli/ricreazione, presidiando I’area adiacente
alla strada, sia al mattino, sia al pomeriggio, ossetvando le seguenti fasce orarie:

a) mattino: dall’uscita della prima classe in cortile — ore 10:30 circa — alle ore 11:45

b) pomeriggio: dall’uscita della prima classe in cortile — ore 13: 00 circa — alle ore 14:45

La Dirigente scolastica, previa informativa alla RSU e agli interessati, si riserva di derogare dai
criteri esposti per serie e motivate esigenze di servizio legate all’efficacia ed efficienza
dell’organizzazione interna.

E’ prevista I’apertura degli uffici di Segreteria per ricevimento del pubblico ¢ telefonate, nelle
giomate:

dal lunedi al venerdi: ore 8,30 -10,00

giovedi: ore 14:00 -16:00

La DSGA riceve nelle giornate: martedi ore (09,00 — 10,00 e giovedi ore 14,00 — 15,00

In periodo di iserizioni, il servizio di sportello per I"utenza sara incrementato.
6. Orario di lavero

[’ orario di lavoro del personale ATA dell’Istituto & funzionale al miglioramento e qualificazione dei
servizi offerti all’utenza e all’esigenza del territorio.
Per I’A.S. 2018/19, I’orario sara cosi articolato:
Profilo Assistente Amministrativo:
a) 7,30~ 14,42 dal lunedi al venerdi (espletato da n.1 unitd, a rotazione)
b) 8,00 - 15,12 dal {unedi al venerdi (espletato da n.2 unitd, a rotazione, in correlazione alla
turnazione lett.a) _
c) 09,33 - 17,15 il giovedi, giornata sportello pomeridiano dalle ote 14,00 alle 16,00 (espletato da
n.2 umtd, a rotazione, in correlazione alle turnazioni lett. a),b)
d) 08,00 - 14,00 da lunedi a giovedi (espletato da n.1 unitd)

Profilo Collaboratore Scolastico: _

Lavinia Fontana: ore 7:30 - 18:30 estensione sino alle 19,00 in sede di impegni Organi Collegiali
e/o attivitd extra-curricolari previste dal PTOF, dal lunedi al giovedi; Ore 7,30 — 16,30 il venerdi
con 1 seguenti moduli orari ( da definire, successivamente, all’avvio di tutte le attivita extra-
curricolari previste nel PTOF): _ _
07,30 — 14,42(espletato da n.2 unitd) € 07,30 — 14,12 (espletato da n.2 unitd) dal lunedi al giovedi
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CISTITUTO COMPRENSIVO N, 19 BOoLoonA

. Codice Meccanografico: BOIC878086 Codice Flscals: 51357350379
Sede legale: Via d'Azeglio n. 82;-40123 Bologna Tel, 051/384082 - 051/330374 - Fax 051/6445146
e-muil: - boicB7800g@istruzione.it - PEC: bioicB78000@pac.istruzione it
. sito web: wwiiv.ic18hologna.gov.it

Codice Univoco per fa fatturazione elettronica: UFBF2Z - 1BANIT59C0760102400001015678863

Scuola. dellTnfanaia ¢ Primaria "L.OR.", via G.'C. Pupilk n. 1, 40136 Bologna - Tel, 051/6366132
-Scuola Primaria “Adele Cremonini-Ongaro”, Via Beliombra n. 28, 40136 Bologra - Tel./Fax 651/585828

Scuola Primaria "Mario Longtiena”, Via di Gasaglia n.41, 40135 Bofogna - Tel.fFax 051/6143644

Scudla Secondaria di T grado "Lavinis Fontana®, Via D'Azeglio n.-82, 40123 Bologna - Tel. 051/582283 Fax 051/582428

11,18 - 18,30/12,03-19,15 (espletato da n.1 unita) e 10,18-18,30/11,03/19,15 (espletato da n.1 unit)
dal lunedi al giovedi

8,30/15,42 (espletato da n.1 unitd) e 7,30/15,42 (espletato da n.1 unitd) dal lunedi al giovedi
09,18-16,30/9,03-16,15 (espletato da n.1 unitd) e 10,18-16,30/10,03-16,15(espletato da n.1 unita) il
venerdi

Cremonini: I"orario compreso dalle ore 7:25 alle ore 18:00, dal lunedi al giovedi, con 1 seguenti
moduli orari: 7,25 - 14,37; 10,48 — 18,00;

Longhena: I’orario compreso dalle ore 08,00 alle ore 18,00, dal lunedi a] venerdi, sara coperto
con i seguenti moduli orari: ore 08,00 — 15,00; ore 08,00-16,30; 11,00- ore 18,00

Durante il periodo di sospensione dell*attivita didattica {vacanze natalizie, pasquali, mesi di Luglio
. ed Agosto) dalle 07,30 alle 14,42 coinvolgendo tutto il personale, profilo collaboratore scolastico, . .
di tutte le sedi.

2 L orario di lavoro del personale ATA nell’Istituto si svolge in 36 ore settimanali. Poiché
I'L.C. n. 19 ricade nella regolamentazione prevista dall’art. 55 del CCNL /2007, riscritto
in sede di sequenza contrattuale siglata i1 28/05/2008, il personale recupetera 1’ “ora
seltimanale” aggiuntiva prestata nel corso dell’anno, con ferie/permessi.

3 L’orario di lavoro non deve essere inferiore alla 3 ore di servizio giornaliero, né
superiore alle 9 ore con pausa come previsto da CCNL/2007.

4 Per straordinarie e motivate esigenze di servizio, con il consenso del lavoratore
interessato e con eventuale comunicazione alla R.S.U., orario di servizio giornaliero
pud superare le 9 ore;

3.1. Orario funzionale
L’orario funzionale consiste in una articolazione oraria giornaliera non omogenea ¢ sara applicato
solo per esigenze straordinarie.

3.2. Turnazione _
Per esigenze di servizio I'articolazione dell’orario del personale ATA & la seguente, come sopra
dettagliato:
a) Personale amministrativo: 7,30 - 15,12 (dal lunedi al venerdi)
14,00 - 17,15 il giovedi (rientro pomeridiano)
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ISTITUTO COMPRENSIVO N, 19-BOLOGNA
Codice Megcanografico: BOXCB7800G Codice Fiscale: 91357350379
Sede legale: Via d'Azeglio r, 82, 40123 Bologna Tel. 051/584082 - 051/330374 - Fax 051/6443146
e-mail: -~ boic87800g@istruzione.it - PEC: BoicB7800g@pec.istruzionea.it
_ Sito web! www.icl9bolagpa.gov.it
Codlce Univoco per fa fatturazione-elattronica; UFSF2Z - IBAN 1T59C0760102400001 015673863
Scucla delfnfanzia e Primaria "LOR*, via G. €. Pupifii n 1, 40136 Balogna.- Tel, 051/6366132
Seuola Primaria “Adela Cremonini-Ongaro®, Via Bellombra ri. 28, 40136 Bologna - Tel./Fax (51/585828
. Seuola Primaria "Mario-fonghena”, Via di Casaglia m.41, 40135 Bologna - Tel./Fax 051/6143644
Scuoia Secondana di L grado “Lavinia Fontana®, vis D'Azeglic n. 82, 10123 Bologna - Tel. 051/582283 Fax 05 1/582428

b) Personale ausiliario, ’orario di lavoro si sviluppa generalinente sui turni (considerata la
necessita di distribuire equamente { carichi lavorativi): antimeridiano, fascia mediana e
pomeridiano. T prospetti riepilogativi per sede di servizio, riportanti il numero delle unita in
servizio, mattina e pomeriggio saranno riportati nel Piano delle attivith redatto dal DSGA.

Le ore aggiuntive all’ordinario servizio confluiscono nel monte ore destinato al recupero “pre-
festivi”.

3.3 Orario flessibile

L’art. 51 del CCNL/2007, comma 2 stabilisce che previa disponibilitd manifestata dal personale, &
possibile attuare I’articolazione flessibile dell’orario di lavoro consistente nel posticipare o
anticipare 1’orario di inizio del lavoro, con modalita da concordare con 1a D.S.G.A.

3.4. Ore aggiuntive

Le ore eccedenti I’orario ordinario programmate, definite nel piano delle attivitd, costituiscono

un monte ore personale, denominato (monte ore per chiusure pre festive), dove si accreditano
tutti i periodi éccedenti obbligatori e si addebitano le ore per recupero, permessi brevi e
permessi giornalieri.

Il ricorso alle ore aggiuntive & autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle esigenze
accertate dal DS o dal DSGA. con le modalita di cui agli organigrammi di servizio elaborati dal
DSGA.

Alla data del 30 giugno (per coloro che terminano il contratto anticipatamente) e alla data del 31

agosto, salvo situazioni straordinarie (ad es. I'impossibilita di recuperare a causa di prolungate

assenze) le ore a credito dovranno essere tutte esaurite.

3.5 Chiusura prefestiva

Nei periodi di interruzione dell’attivita didattica e nel rispetto delle attivita didattiche programmate
dagli organi collegiali Iunita scolastica chiudera nelle giornate prefestive, proposte per n. 10 ge. Le
ore di servizio non prestate devono essere recuperate. Si prevede il recupero di n.60 ore sui
prefestivi.

4. Permessi brevi
o [ permessi di uscita, di durata non superiore alla metd dell’orario giornaliero, sono
autorizzati preventivamente dalla D.S.G.A, o dalla D.S., purché sia garantito il numero
minimo di personale in servizio in presenza di attivitd didattica. I permessi andranno
recuperati in una o pil soluzioni, in relazione alle esigenze di servizio, entro Panno
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scolastico, dopo aver concordato con il D.S.G.A le modalita.

e Salvo casi imprevedibili ed improvvisi legati a ragioni d'urgenza, i permessi brevi dovranno
essere chiesti almeno due giorni prima della loro fruizione e saranno concessi,
compatibilmente con le esigenze di servizio, secondo I'ordine di arrivo della richiesta, per
salvaguardare il numero minimo di personale presente.

S.Permessi per motivi familiari o personali

Salvo casi imprevedibili ed improvvisi legati a ragioni d'urgenza, i permessi per motivi personali o
familiari, andranno chiesti almeno tre giorni prima della loro fruizione. Per richieste senza il
rispetto del suddetto limite il D,S. e il D.S.G.A. vaglieranno caso per caso. In nessun caso la
fruizione del permesso retribuito per motivi personali o familiari potra comportare oneri per la
finanza pubblica ( legge 190/2014 co 332). Pertanto, per garantire I’efficacia, ’efficienza del
servizio ¢ la vigilanza nei plessi, le assenze dei collaboratori scolastici saranno coperte con lo
spostamento straordinario del personale da un plesso all’altro. Lo spostaménto_verra effettuato . .
tenendo conto dell’orario di servizio, dei turni di lavoro, del criterio di rotazione.

6. Assenze del personale ATA

In osservanza al comma 332 della Legge 190/2014, che prescrive il divieto per i dirigenti scolastici
di conferire supplenze brevi al personale appartenente al profilo di collaboratore scolastico per i
primi sette giorni di assenza, al fine di assicurare I’efficacia e I’efficienza del servizio, nonché la
vigilanza nei plessi scolastici, per la copertura dei posti mancanti, in caso di necessitd, si disporra lo
spostarriento straordinario del personale Ata da un plesso all’altro. Lo spostamento verra effettuato
tenendo conto dell’orario di servizio, dei turni di lavoro, del criterio di rotazione. Su disponibilith
del personale, sard possibile procedere alla copéertura del servizio mancante con lavoro
straordinario.

7. Modalita per la fruizione delle ferie per il personale ATA
o | giorni di ferie previsti per il personale ATA dal CCNL 29/11/2007 e spettanti per ogni
anno scolastico possono essere goduti anche in modo frazionato, in pil periodi purché sia
garantito il numero minimo di personale in servizio; il piano di ferie estive deve garantire la
presenza di n, 2 collaboratori scolastici e n. 2 assistenti amministrativi.
¢ Le ferie spettanti saranno concordate nei termini prestabiliti al fine di consentire lo
svolgimento regolare del servizio e fruite, di norma, dal personale a tempo indeterminato
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ISTITEITO COMPRENSIVO N. 19 BOLOGNA

- Codice Méccanografico: BOICBZ800G  Codice Fiscala: 91357350379
Sede legale: via d'Azeglic n. 82, 40123 Bologna Tei. 051/5B4082 - 6517330374 - Fax 051/6449146
e-mail: - boic87800g@istruziona.it - PEC: boic87800g@pec.istruzione.it
Sito web: www.ici9bologna.gov.it
Cadice Univace per la fattirazione elettronica: UFBF2Z - IBAN IT BOCO7G0102400001015678863
Scuola deif'Infanzia e Primaria "LO.R.%, vig G, C. Pupiilli n. 1, 40136 Bologna - Tel. 0516366137
‘Scuola Primiaria “Adele Cremoninl-Ongare”, Via Betombra n. 28, 40136 Bologna - Tel/Fax 051/585828
Scugla Primaria “Mario Longhena”, Via di Casaglia n:41, 40135 Bologna - Tel./Fax 051/6143644
Scuola Secondaria di I grado “Lavinia. Fentana™, Via D'Azeglio n, §2, 40123 Bologna - Tel. 051/582283 Fax 051/582428

entro il 31/08. Un eventuale residuo di ferie (non pitt di 10 giorni per il personale
amministrativo, di 7 giomi. per il personale ausiliario) per il personale a tempo
indeterminato deve essere usufruito entro il 30 aprile dell’anno solare successivo alla
maturazione.

e La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie deve essere effettuata almeno 3 giorni
prima. 1 giorni di ferie possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze di istituto e
salvaguardando il numero minimo di personale in servizio (vedi permessi brevi).

o Le ferie estive di almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, su richiesta del dipendente e in
accordo con I’ Amministrazione, possono essere usufruite a partire dal termine degli Esami
di Stato ed eccezionalmente dal termine delle lezioni e fino al 31 Apgosto, a condizione che
ciascuna unitd ausiliaria abbia espletato gli adempimenti previsti dal piano delle attivitd
della “sede” di riferimento, compresa la pulizia approfondita della sede Fontana. La richiesta
dovra essere effettuata entro il 30 Aprile, con risposta da parte dell’ Amministrazione del
piano ferie approvato e reso noto in tempi congrui. Per il periodo natalizio la richiesta di
ferie dovra pervenire entro il 30 novembre; il piano ferie, approvato, reso noto entro il 10

_dicembre. Richieste. ferie anticipate rispetto all’inizio.dei periodi di sospensione.lezioni, . ..
vanno comunicate con sollecitudine dal dipendente ed approvate dall’ Amministrazione. In
caso di concorrenza si applica il criterio della rotazione.

» Il personale assunto a tempo determinato, fino al 30 giugno 2019, usufruird di tutti i giorni
di ferie e dei crediti di lavoro maturati in ogni anno scolastico entro la riseluzione del
confratto.

8.Criteri per ’individuazione del personale ATA da retribuire con il Fondo d’Istituto

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali, correlati all’assenza del personale
amministrativo e ausiliario assente, nonché per il necessario supporto alle attiviia curriculari ed
extracurricolari & consentito l'accesso al FIS (art. 88 del C.CN.L. /2007) in termini di
intensificazione e di prestazioni eccedenti ’ordinario servizio tenuto conto della disponibilita
individuale e della flessibilita oraria.

9. Criteri per I’ assegnazione degli incarichi

Gli incarichi sono conferiti a domanda degli interessati in possesso dei seguenti requisiti:

e titoli di studio e professionali specifici connessi all*oggetto dell’incarico da svolgere;

e partecipazione a corsi di formazione certificati relativi al tipo di incarico;

¢ svolgimento negli anni pregressi detle funzioni aggiuntive connesse all’incarico da svolgere;
« attitudine personale allo svolgimento dell*incarico.

10
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ISTITUTG COMPRENSIVO N, 19 BOLOGNA
Codice Mercanografico: BOICS?800G Codice Fiscale; 91357350379
Sede legale: Via d'Azeglio n. 82, 40123 Bologna Tel. 051/584082 - 051/230374 - Fax 151/6445148
e-mail: - hoicB7800g@istruzione.it- PEC: boic87800g@pac.istruzione.it
Sito' web: www.iclShologna.gov.it
Codice Univoco per la fatturazione elettronicas UF8F2Z - [BAN IT59C0760102400001015678863
Scuplz dellTnfanzia e Primaria "LO.R.", via G. C Pupilli 0, 1,40136 Sologna - Tel. 051/6366132
“Scula-Primaria “Adele Cremonint-Ongaro”, Via Bellombra n, 28, 40136 Bologna - Tel.fFax 051/585828
Scuola Primaria "Mario Longhena”, Via.di Casaglia n.41, 40135 Bologna - Tel./Fax 051/6143644
Scuola Secondéria di T grade “Lavinia Fontana®, Via G'Azeglio n, 82, 40123 Bologna - Tel. 051/582287 Fax 051/582428

Gli incarichi comportano assunzione di particolari responsabilita rispetto ai normali compiti di
istituto, vengono collocati nell’ambito delle attivith e mansioni espressamente definite nell’area di
appartenenza, possono essere svolti, sia in orario di servizio, come intensificazione del lavoro, sia in
orarig straordinario compensandoli anche con "impiego del Fondo dell’Istituzione scolastica.

10. Permessi reiribuiti alla RSU

Spettano alla RSU, Permessi Sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 sccondi per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavord a Tempo Indeterminato; pertanto i1 monte-ore
spettante per ’a.s. 2018/19 & il seguente:

Numero Dipendenti, Docenti, a Tempo Indeterminato pari a 86 Unita

Numero Dipendenti, ATA, a Tempo Indeterminato pari a 19 Unita

Totale N.105 Unita X 25 minuti e 30 secondi= 44 Ore — 36 minuti — 30 secondi

L. Corsi di aggiornamento e formazione . . .
La “Ih)ir'igente individua, di concerto con il DSGA, le esigenze formative del personale ATA e
favorisce, se possibile all’interno dell’orario di servizio, al partecipazione ai corsi su una base di
prioritd: tematiche sulla sicurezza, novitd su normativa amministrativa o gestionale rignardante tutti
gli aspetti dei servizi generali ed amministrativi.

11 personale ATA pud chiedere di partecipare a corsi di aggiornamento e di formazione, organizzati
e/o autorizzati dall’amministrazione, con recupero delle ore eccedenti il servizio.

La richiesta pud essere soddisfatta compatibilmente con le esigenze del servizio in relazione al
numero di richieste e al tasso di assenze per quelle giornate e va presentata almeno 7 giorni prima
della data prevista. Il dirigenfe entro 3 giorni dalla richiesta comunica la concessione o 1 motivi del
diniego. La concessjoni di permessi per formazione deve tenere conto dei servizi minimi nei
rispettivi plessi anche variando i turni predisposti.

12, Criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali

La Dirigente scolastica specifica che si 2 concluso un progetto PON relativo agli Ambienti Digitali,
mentre occorrera realizzare il progetto PON Competenze di base ( n. 2 moduli). Per
’individuazione del personale che dovra sviluppare il progetto, si rispetterd la normativa europea in
materia di PON-FSE.

La Dirigente fa presente che i criteri sovraesposti rispondono in linea di massima a quelli adottati To
scorso anno scolastico. Ha ritenuto di non modificarli poiché considerati pienamente efficaci per il

11
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perseguimento dell’obiettivo di contemperare gli interessi del personale con l'esigenza di
incrementare 1’efficacia e I’efficienza dei servizi da prestare alla comunita scolastica, ovvero per la
generazione di un clima di lavoro scevro da conflitti interni.

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

Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1. 1 rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS) ¢ stato designato dalla RSU d’Istituto e il
Suo nominativo comunicato alla D.S., che ha predisposto il dispositivo prot.n.4407/C.01 il
20/07/2018.

2. Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza esercita i diritti previsti dalla normativa vigente

in materia di sicurezza.

La dirigente scolastica consulta il RLS con le modalitd e per le necessita previste dal D. Lgs

81/08.

4. 1 rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ha diritto alla formazione prevista daila

" normaiiva vigente.

|5

Le figure sensibili

1. Pertutto I’ I.C. n. 19 sono individuate a cura del dirigente scolastico le seguenti figure previste
dal D.Lgs. 81/2008:
- RSPP Responsabile Servizio Prevenzione designato dal Dirigente
- RLS Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza
- Preposti addetti al servizio di coordinamento prevenzione e protezione
- Addetti al primo soccorso
- Addetti al primo intervento antincendio
- Medico Competente
- E’ previsto I’aggiornamento per le figure sensibili

2 Le suddetie figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e sono
apposilamente formate con fondi a carico della scuola attraverso specifico corso con rilascio di
attestato valido ai fini del D.Lgs 81/2008. Per le figure la cui formazione debba essere
aggiornata, la Dirigente assumerd le
adempimenti prescritti.

La verbalizzatrice
DSGA Lucioe Fe/rr;:r-
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