LICEO STATALE “BENEDETTO CROCE”
LICEO DELLE SCIENZE UMANE - LICEO LINGUISTICO
LICEO DELLE SCIENZE UMANE OPZIONE ECONOMICO SOCIALE
Via D'Annunzio — 09170 ORISTANO
1e1.0783-70287 fax 0783-302648 sito web:www.magicroce.it

e-mail:orpm01000t@istruzione.it; e-mail cert:orpm01000t@pec.istruzione.it
Codice fiscale 80006570958

A seguito dell’incontro del 22 Novembre 2012 per I’informativa di cui all’art.6, comma 2 del
CCNL 20062009

A seguito della richiesta dell’esame congiunto avanzata dalla RSU del 29 Novembre 2012, il
giorno 06 Dicembre 2012 alle ore 09.20 nella presidenza dell’Istituto Statale Magistrale “B.
Croce™ di Oristano viene sottoscritta la presente intesa in merito all’organizzazione ¢ all’orario di
lavoro del personale docente ed ATA.

Sono presenti:

PARTE PUBBLICA

11 Dirigente Scolastico protempore Prof. Salvatore Maresca

PARTE SINDACALE

RSU : Prof. Figus Paolo,Prof.ssa Onorato Annamaria ¢ Prof. Scarteddu Paolo
SINDACATI TERRITORIALI

FLCCGIL :Prof. Stefania Mannoni

CISLSCUOLA : Prof. Antonio Tola
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PARTE PRIMA-PERSONALE DOCENTE

1 - Assegnazione docenti alle classi e plessi/succursali

a) L'assegnazione dei docenti alle diverse classi avviene all'inizio dell’anno scolastico, prima
dell'inizio delle lezioni e dura, di norma, per tutto I'anno scolastico;

b) 1l dirigente scolastico assegna i docenti alle classi secondo i criteri generali stabiliti dal
Consiglio d'Istituto e le proposte del Collegio dei Docenti, fatte salve motivate esigenze
organizzative e di servizio,

¢) Non ci sono plessi o succursali

2 - Orario di servizio

L. L'orario di lavoro di ciascun docente sara, di norma, su 5 giorni. .
Ogni docente potra esprimere una preferenza, non vincolante, per il giorno libero indicando in
subordine un'altra scelta;

2. L'orario delle lezioni sara configurato in base ai criteri generali deliberati dal Consiglio dTstituto
ed ai criteri didattici proposti dal Collegio dei Docenti;

3. Per I'assegnazione del giomo libero, in caso di richieste coincidenti per il medesimo giorno, non
esaudibili, laddove non si raggiunga un accordo, si procedera ad assegnare il giomo libero
richiesto a chi non ¢ stato soddisfatto l'anno precedente, in subordine si procedera ad estrazione.

3. Sostituzione docenti assenti
1
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1. Nel caso di assenza improvvisa ( di un giorno ) di un docente si procedera:

e utilizzando 1 docenti a disposizione dello stesso corso se possibile;
utilizzando 1 docenti a disposizione di altri corsi ma della stessa materia se possibile;
utilizzando i docenti a disposizione di altri corsi se possibile;
avvalendosi dei docenti in compresenza;
utilizzando i docenti che hanno dato la disponibilita a effettuare ore eccedenti I”orario
d’obbligo per supplenza se possibile.

4 - Fruizione delle ferie e dei permessi brevi

1. Compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere concessi permessi brevi della
durata massima di due ore e comunque non superiore alla meta dell'orario della giornata. I
recupero avverra su richiesta dell'amministrazione entro due mesi.

2. La concessione delle giornate di ferie consentite dalla normativa durante il perlodo di attivita
didattica, sara soddisfatta alle seguenti condizioni:

a) possibilita di fruire dei sei giomni di ferie di cui all'art. 13 comma 9 capo III del CCNL vigente
senza oneri per l'amministrazione (sostituzioni individuate a cura del richiedente possibilmente
nell'ambito del consiglio di classe o della stessa classe di concorso per la copertura delle ore di
lezione effettive),

La richiesta di ferie dovra in ogni caso pervenire con congruo anticipo, almeno tre giorni prima
della fruizione, € non potra interessare giornate in cui sono previsti impegni collegiali inderogabili.

5 - Funzioni strumentali
1. I Collegio dei Docenti, ai sensi dell'art. 33 del C.C.N.L. 2006/2009, identifica le seguenti aree di

funzioni strumentali, quali risorse aggiuntive per la valorizzazione della qualita del servizio
scolastico e della professionalita dei docenti:

ORIENTAMENTO IN ENTRATA E IN USCITA, RAPPORTI
COL TERRITORIO.

Compiti:

- curare i contatti con le Scuole Secondarie di I grado e, col
supporto di un gruppo di lavoro, organizzare gli incontri con i
genitori e gli studenti,

- presentare I”Offerta formativa dell’Istituto e orientarli nella scelta
del futuro corso di studio;

FUNZIONE ; > . . . .
STRUMENTALE - studiare e organizzare forme di accoglienza da riservare agli
n 1 studenti all’inizio e durante 1’anno scolastico;

- curare ¢ informare gli allievi delle varie possibilita di
esperienze lavorative;

- proporre  collaborazione per eventuali progetti con enti,
associazioni, ecc.;

- organizzare le giomate di Orientamento Universitario e gli
incontri counseling.




GESTIONE DEL SITO WEB DELL’ISTITUTO
Compiti:
FUNZIONE - gestire il sito web;

STRUMENTALE | - curare I’aggioramento dei docenti sulla multimedialita.
n 2

PROGETTAZIONE E ATTUAZIONE DEL POF

Compiti:

- proporre modifiche al POF per 1’anno scolastico successivo;

- monitorare le attivita inserite nel POF;

FUNZIONE - valutare la qualitd del servizio attraverso la somministrazione di
STRUMENTALE questionari agli alunni, ai docenti, ai genitori € al personale ATA.

n. 3

STAGE

Compiti:

- organizzare gli stage;

- favorire I’integrazione della Scuola nel territorio;

guTgéi?é\II\?T ALE - curare 1 contatti con gli EELL. territoriali, ministeriali e
04 comunitari;

- organizzare incontri con i rappresentanti del mondo del lavoro, Ie
associazioni di categoria, gli ordini professionali ecc..

Il Dirigente scolastico individuera i docenti secondo i criteri stabiliti dal Collegio dei docenti:
1. Disponibilita all’incarico
2. Competenze possedute
3. Esperienza pregressa nell’ambito della Funzione strumentale

6 - Attivita di recupero e sostegno di cui al DM 80/2007 e alla OM 92/2007

1. I corsi di recupero saranno tenuti prioritariamente da docenti interni sulla base della disponibilita
dichiarata.

2. St ricorrera a docenze esterne solo in caso di mancata disponibilita dei docenti interni
utilizzando, in via prioritaria, le graduatorie di istituto.

3. I corsi di recupero assegnati a docenti esterni non coperti da contratto vengono retribuiti
secondo quanto deliberato dal C.I. nel regolamento per lo svolgimento per I’attiviti negoziale
da parte del Dirigente scolastico.

4. . Tutta I'attivita di recupero dovra essere attivata secondo i criteri , le modalita e i tempi stabiliti
dal Collegio dei Docenti € comunicato alle famiglie nei tempi previsti dalla norma.
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PARTE SECONDA - PERSONALE ATA.

1. Assegnazione del personale alle sedi
Non ci sono plessi o succursali

2. Turnazione e assegnazione dei settori

1. L'orario di lavoro viene di norma stabilito per l'intero anno scolastico. Su richiesta degli
interessati, motivata da esigenze personali e/o familiari, € possibile lo scambio occasionale di
turno o dell'orario, previo consenso del DSGA, qualora non comporti riflessi negativi sul lavoro.

2. L'organizzazione del lavoro articolata su turni viene adottata laddove necessario per la
realizzazione delle attivita dell'Istituto .

3. La turnazione tiene conto delle professionalita necessarie, pud coinvolgere il personale di ogni
profilo anche sulla base di disponibilita volontaria.

4. I'settori saranno definiti in modo tale da assicurare un’equa ripartizione del lavoro tra le diverse
unita di personale della stessa qualifica.

5. L’assegnazione ai settori vale di norma per I’intero anno scolastico; nell'assegnare i settori, si
tiene conto delle diverse professionalita.

3. Orario di lavoro e orario flessibile - straordinari

Al fine di poter assicurare 1’apertura, la vigilanza e la pulizia dei locali in orario compatibile con
Porario delle lezioni ( 08.15 — 14.15 ) ’orario giornaliero dei collaboratori scolastici & esteso con
ingresso 7.55 e uscita 14.30/14.40 escluso il sabato ( 7.55 — 14.00 ). Un collaboratore scolastico
usufruisce dell’orario flessibile dalla ore 08.20 -14.20 dal lunedi al sabato con I’onere della
chiusura dei locali nella giorata di sabato.

Per le attivita istituzionali del POF, corsi di formazione professionale RAS  si prevedono
turnazioni pomeridiane su cinque giorni settimanali ; seconda delle esigenze il turno pomeridiano
si effettuera dalle 13.30 alle 19.30 oppure dalle 12.30 alle 18.30.

L’orario degli assistenti amministrativi ¢ di norma 08.00 — 14.00; viene assicurata I’apertura dello
sportello in orario pomeridiano ( con turno pomeridiano effettuato con lavoro straordinario ) nelle
giornate di lunedi e martedi.

Al fine di garantire il riordino delle attrezzature e la fruibilita dei laboratori 1’orario dell’assistente
tecnico ¢ il seguente : dal lunedi al venerdi 08.15 — 14.30, il sabato 08.00 — 14.00

Qualsiasi tipo di lavoro straordinario e plus-orario, per avere validitd, deve essere autorizzato e firmato dal
Direttore o dal Dirigente su apposito modello o in casi eccezionali compilato a posteriori con I'indicazione
della sopravvenuta necessita.

Qualora l'orario continuativo gioraliero superi le 7 ore e 12 minuti il personale usufruisce
obbligatoriamente di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche
e della consumazione del pasto.

Il recupero del lavoro straordinario con riposi compensativi avverra prioritariamente nei giorni di
sospensione dell'attivita didattica a copertura delle giornate prefestive.

Esaurito il monte ore pro capite a disposizione per il compenso straordinario, che verra
determinato in sede di contrattazione, ciascun dipendente dovra utilizzare l'eccedenza
oraria in riposi compensativi.

4. Rilevazione e accertamento dell'orario di lavoro ¢ informazione

1. La presenza di tutto il personale A.T.A. viene rilevata con cartellino magnetico, registrando
T'orario di inizio e di termine della prestazione lavorativa.
2. Gli atti dell'orario e il controllo della presenza sono di pertinenza dei DSGA.
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3. Il'riepilogo dei crediti o dei 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 entro il mese successivo.

5. Chiusura pre-festiva

Per la chiusura pre-festiva si fa integralmente riferimento alla delibera del Consiglio di massima
del istituto dell'a.s. di riferimento. Il recupero di tali giornate di chiusura prefestiva & carico del
lavoro straordinario effettuato. Come criterio generale i giorni di chiusura vengono concordati col
personale interessato e attivata la proposta che ha almeno il 66% del consenso.

La scelta dei giorni di chiusura ¢ stata concordata con il personale che unanimemente ha
individuato i seguenti giomni: 24, 29, 31 Dicembre 2012; 5 Gennaio 2013; 30 Marzo 2013; 20,27
Luglio 2013; 3,10,14,16*,17,24 Agosto 2013.

* non si effettua la chiusura prefestiva qualora vi siano delle improrogabili scadenze.

6. Permessi brevi

1. T permessi brevi possono essere fruiti secondo quanto previsto dall'art. 16 del CCNL vigente.
Tali permessi di durata non superiore alla meta dell'orario giomaliero individuale di servizio
sono autorizzati, su richiesta scritta, compatibilmente con le esigenze di servizio, dal Dirigente
Scolastico, su proposta del Direttore dei servizi generali ¢ amministrativi.

7. Ritardi

1. 1 ritardo sull'orario d'ingresso ha carattere di eccezionaliti e deve essere possibilmente
preannunciato. Se il ritardo ¢ inferiore ai 15 minuti deve essere recuperato lo stesso giorno
prolungando l'orario di uscita. Se il ritardo ¢ superiore potra essere recuperato entro i due mesi
successivi oppure vi potranno essere compensazioni.

2. In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la
proporzionale decurtazione della retribuzione, cosi come previsto dall'Articolo 54 del CCNL
29/11/2007.

8. Ferie e festivita soppresse

1. Ferie e festivita soppresse sono autorizzate dal Dirigente Scolastico su proposta del DSGA.

2. Le ferie devono essere godute possibilmente entro il mese di agosto; si possono lasciare al
massimo dieci giorni da fruire entro il 30 aprile dell'anno successivo; la loro fruizione avverra
secondo un piano concordato con il D.S.G.A. , autorizzato dal DS, e prioritariamente durante la
sospensione delle attivita didattiche.

3. Le festivita soppresse sono fruite nel corso dell'anno scolastico cui si riferiscono e, in ogni caso
entro il 31 agosto. La richiesta di ferie durante l'attivita didattica va presentata almeno tre giorni
prima al Dirigente Scolastico 0 al D.S.G.A. che ne daranno conferma.

4. Le richieste di ferie per il periodo estivo (luglio - agosto) devono essere presentate entro il 31
Maggio, sara garantito un periodo minimo continuativo di almeno 15 giomi. 11 piano ferie dovra
rispettare il principio dell’alternanza garantendo, di norma, la presenza di almeno n. 4 unita di
personale Assistente amministrativo nel mese di luglio € n 2 nel mese di Agosto e di n 7
collaboratori scolastici nel mese di Luglio € n 4 nel mese di Agosto.

5. Nel caso in cui tutto il personale richieda Io stesso periodo, sara concordata l'apposita variazione;
in mancanza di accordo sara adottato il criterio della rotazione annuale con scorrimento, dando
priorita alla anzianita di servizio.

6.L'eventuale modifica del piano delle ferie, a qualsiasi titolo, deve essere autorizzata.

Punto 1) ... criteri per I'individuazione del personale docente, educativo ed ATA da utilizzare nelle

attivita retribuite con il fondo di istituto. !
{




A)

B)

©)

Stante 1 criteri per l'individuazione del personale docente in attivita aggiuntive gia esplicitati
relativamente ai punti e) ed f),

considerato che le disposizioni di cui al Titolo III del D.Lgs. 150/09 sono parzialmente
subordinate all'operativita dell'organismo indipendente di valutazione della performance non
ancora istituito

considerato altresi che il CCNL non ha recepito la norma in quanto non rinnovato e non
rinnovabile fino al 2013 per effetto della L 122/10 (legge finanziaria) fino a chiarimento e

* definizione dei punti B) e C) l'individuazione del personale docente ¢ ATA da utilizzare nelle
attivita retribuite con il fondo d'istituto sara improntata ai seguenti criteri:

*  Disponibilita personale

*  Settore di appartenenza ( ATA ) ; competenze possedute ( docente )
*  Professionalita specifica, necessaria alla tipologia di attivita

» effettivo raggiungimento dei risultati.

Oristano li, 06 Dicembre 2012

Letto e approvato
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