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PARTE NORMATIVA

CONTRATTO INTEGRATIVOD DI ISTITUTO A.5. 2025/2026
PARTE NORMATIVA

- Wisto il CCML 2007, 1 CONL 20162018 & il COML 2019/2021 |

- Misto Fart. 21 L58/97;

- Wistolart, 25 D, Lgs. Vo 165/01;

- WVisto l'art. 14 del DPR 275/04; f
- Wistodl D. Lgs. Yo 150/209 e |2 dircolare applicativa n. 7 del 13 maggio 2010; |
= Vista la legpe 1070015,

= wisio l'organico dellautonomia del personale Docente e ATA;

- ¥istoil Piano Triennale dell'Cfferta Formativa;

= Wisto il Pamo di lavore del personale ATA;

= Vistoll Programma Annuake dell’EF 2025;

= Tenuts conto del budget dal Fondo dellfistituzione scolastica;

. Tenute conta dalfesperienta e delle competenze specifiche del personale in servizio;
- Considerate le esigenze e |e disponibilita ded personale,

gl conviene e si stipula guanto segue
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TITOLO I: ISPOSIZION| GENERALI

Art. 1-Campo d applicazione, decorrenza, durata, interpretazione

1. |l presente contratto si applica a tutts il personale docents e ATA del Lices Scentifice Ungulstico "Paclo Giovia® di Como,

2. | susi effetti decorrono dal glomo della sottoscrizione, Qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che ke hanno
sottoscritto, resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole effettivamente applicabill, fino alla stipulaziene del
successho contratio integrativo.

3. Ffatta salvala possibilits di modifiche efo integrazioni anche a seguita di innovazlon] leghlative &fe contrattuali su richlesta di
wuna delle parti firmatarie.

4. Rimane ferma ta possibilisa di attivare Mnterpretadione autentica di singole clausale del contratto integrative i stituto su
richiesta di una debe part! firmatarie ai sensi deffart, n, 8 c. 2 CONL 2015/2021.,

TITOLD W: RELAZIONI E DIRITTI SINDACAL!
CAPRD 1 — RELAZIONI SINCACALI

Art. 2 — Obletthvi & strumanti

1, |l sictesmia dele relazioni sindacali d'letitutn, nel dspetto dei recipraci ruall, persegue I'obiettivo di contemperare linteresse
prafossionale dei laverator con Pesigenza di migliorare Pefficacia = 'efficienza del servizlo scolastico.

2. La relazioni simdacall sono improntate alla corfettesza e trasparenza dei compartamenti delle parti.

3. llsistema delfe relaziani cindacali sl articola nel seguenti momesti:
&) Informaziona
b] Caontrattazione inbegrativa
¢l Confronto
d] Concililazione.

a. mella definizions & twtte e materie spgetto delle relazioni sindacali &lstituto, per quante di competenaa, si tlene conto defle
delibere degli organi cobegiali.

5, Alivells diistituzione scolastica le materie cggetto dl informazione, confrents e contrattazione integrativa seno quelle prevista
dallart, n. 30 del CCML Istruzione ¢ Ricerca 2018/2021,

Art, 3 = Riferiment! normativi
1, Le relazionl sndacall fanno riferimento alle seguenti fonti normathse:
- Sratuto del Lavoraton|;
= CCMLVigente;
E Interpretazian Autentichs;
- Norme specifiche relative alla materiz dl contratiarions

Art. & - Oggetto della contrattazione integrativa
1 La contrattarione integrative dlsttuto si svolge sulle materle previste dafle norme contrettuall di livello supericre, purche
compatibdi conle vigent norme legislative Imperative.
3 La contrattazione colletive integrativa di istituto non pub prevedere Impegnl di spese superior al fondi a disposidone
dellistituzione scolastica. Le pravisionl contrattuali discordantl non sonc efficad e danng luoge all'applcazione della clauscla
di salvaguardia di cui allare n, 48, ¢ 3 del D.Lgs. n. 185/2001.
3. Costituiseono oggetto del presente contratto le seguentl materle, in accordo con il vigente CONL 2019/2021;
a) criteri & modalith i applicazione dei diritt sindacall, nonché determinazione del contingenti di personele previst
dall accordo sottoscritto dalle part |1 02.12.2020 sulf'attuazionse della L n. 145/1990, Con mm. & il. Della L n. 83/2000;
b]  attuazione della narmativa in materia di sicurezza sul lwoght di lavoro;
o] criteri per la ripartizione dei fondl del F.L5. € per attribuzione dei compens accessor, ai sensi dell’art no 45, o 1, del
D.Lgs. . 16572001, al personale docente e ATA, compresi | compensi relativi al progett nazionall e comuniarl;
d} compenso per il persanale coinvolto nei progett relativi alle aree 3 rizchio, 2 forte processo mégratorio e contra
I'emarginadone scolashics;
g compenso peridocentl titolarl di Furgiond Strumentali 2| PTOF;
fi compenso perl docent individuati dal Cirlgente quall suoi Collaboratori;
g) modalit di retribuzione delle prestazioni del personale ATA eccedenti ['orario di servizio, purché debitamente autorizzate
dal Dirigente Scolastico;
hi indennita e compensi relativi alle diverse esigenze didattiche, organizzative, di ricerca @ di valutazione e glle arad di
personale interna alla scuala, -

Art. 5 - Informaziene preventiva
1. Sono oggetto di informazione preventiva le seguent materie:
3l proposte di formazione delle dassi e di determinazione degli erganicl defla scualz;
b} piane delie risorse complessive per il salaric accessorlo, i comprese quelle difonte non enntrattuale;
¢} eriter di attuazione del progetti nazionali, europel e territoriall;
&) criteri per [a fruirione dei permessi per ['agglomamento;
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gl wtillzzazlone del servizl social;
fl  eriter] di Individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti dervanti da specifiche disposizioni legislative,
nonché comeenzioni, intese o accordl di programma stipulati dalla singola Istituzione scolestics o dafl’Amministrazione
soolastica periferica con altri enti ¢ istituzioni;
gl tutte k= materie cpgetto di contrattazione,
2. Sonw Inoltre oggetto di informazione le seguenti materie:
al  modalith di wtilizzazione del personale docente in rapperto al PTOF e al plano delle attivita e modalita di wtilizzazione del
oersonale ATA in relazione al plano arnuale di lavoro formulato dalia DGESA, sentite || personale medesimo;
b} criteri riguardanti le assegnazion albe sedi di servizio del persenale docente o ATA;
¢} criter] & modaith relativi all'organizzazione del lavaro e all articolazione dellorario del personale docente e ATA, nonché
| eritert per I'individuazione del personale docente @ ATA da utizzare nelle attivita retribuite con il £.05
3. |l Difigerte Scalastico famisce Informarione preventiva alla parte sindacalé, mettendo a disposizione la documentazions,

Art. 6 — Informarone successiva
1, Sono oggetts di informarions successiva le ceguenti materie:
a] personale utilizzato nelle attvith @ pregett] retrdbultl con il FALS;
b) wverlfica dall'attuazione dela contrattasiane callettiva integrativa d'istituto sulfutilizzo delle risorse,

Ark, T — Interpretazione sutantica

1. Oualera insengano controvarcle sull interpretazions del presenta contratto, le parti si incontrana per definire consensualmente
il significats della clawsols controversa.

2. A fine di Iniziare la prosedura di interpretazionse autentlca, la parte Interessata inoltra richiesta scritta all’altra parte, con
Iindicazione della materia ¢ deglf elementi cha rendona necessaria linterpretazgions. La prosedura deve conduders| entro 30
giornk,

AL, & ~ Calendasizzazione degli incontri
1. I Drigente Scolastico e la R5U, durante ognl anno scalastics di norma, concordano di svelgere | seguenti incantri
- wun prime incentra —avvic trattative: proposta contratiuale, determinazion: sull’utilizzazione personale, sulle atthitd,
I progettl e le inlzdative perla sicureiza sul posto di lavoro;

- unincontro intermedio a mets anno scolasticn, se necessaro imonltoraggio del contrattal;

= pnincontro al termine delt'znno scolastloo: organid, criteri di retribuzione ed utilizzazione del personale impegnata
nelle attivits sggivntive, criter per [a fruizione del permessi per Faggiomaments, nominativi del persanale utilizzata
nelle attivith aggiuntive e consuntlvo del contratto.

2. Perzltrl Incontri la convacazione da parte del Dirigente Scolastico va effettuats con almeno sel glomi di anticipo & B
richiesta da parte della R5U va soddisfatta entro sei glormi, salve element] cstativi che rendano impassitile il rispetto
dai termini indicati

3. Per ogni incontro vanao preliminarmente ndicate le materie of discussione,

CAPO & — DIRITTI BINDACALI

Art. 9 - Artivita sindacale

1. L3 RSU el reppresentant] deile O0.55, rappresentative dispongono In bacheca sindacale (piane terra) € sono responsabil
dell affissione in essa del docurmenti relativl allattivich sindacale.

2. Dgni documento affisso alla bacheca deve essere chiaramente firmato dalla persona che ko affigge, ai finl dell’assunzione
della respansabilita legale,

3. La RSU e le 00,55, rappresentative possono utillzzare, a richiesta, per ka propria attivica sindacale, un kecale situato el plano
seminterratn, concordande con il Dirigente Scolastico le modalits per la gestions, il controllo e la puizia del locale; incasa di
necessitd, previa richlesta, potra essere autorizzata ta fruizione det seguentl servizl: telefono, fotocopiatore, posta elettronica
a rate wab,

4. |l Dirigente trasmette alla BSU e a | terminall associativi delle 00,55, rappresentative le notizie di natura sindecale provenient!
dall’esterno.

Art, 10 = Azsernbles sindacali
1. Loswolgimento delle assemblae sindacali & disciplinate dall’art, n, 20 del CCAL 2019/2021, cui 5i rinvia integralmente.
7. La corvocazione di assemblea da perte di uno o pll soggett] sindacall {RSU e 00,55, rappresantative) deve essere pre
al Dirigente Scolastico '
a. almeno & giomi prima, s& & svolge durante orario d| lezicne
b. almenc 48 ore prima, s& i svolge durante le attivith funzionali all msagnamente o fuor orano di lavora,
3. Ricevuta la richiesta, il Dirigente Informa gh altri soggent] sindacall presenti nella scucla, che possono = entio
|ore wolta richiedere Pastambles per |2 stessa ara & data,
4. 'assemblesin orario di insegnamento viene convocata d norma dalle are 8.0C alle ore 10,00
5. Nalla richiesta di assemblea vanno specificatl, altre alla data, Pordine del glorno, l'ora di inizio @ di fine, ¥
dl persone esteme alia scuota. vl
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6. Il Cirigente Scolastico di awiso al lavorator| dell'assemblea, con una cincolare e raceoglie e adeslon] scritte; per le assembles
convocate in oraric di lerione ['adesione ded personale deve essere presentata almeno 2 giorni prima. La mandata
eamunicazlane implica 12 rinuncla @ partecipare @ Fobbligo di rspettare il normale orario di senvizio.

7. 1l parsonale che partecipa allzssemblea deve riprendere il lavore alla scadenza prevista nella classe o nel settore di
competenza,

8. Ouatora non si dia luogo allinteruzions delie lezionl @ assemblea riguardi anche il personale ATA, va in ognl casa assicurata
Ia sarvegianza deli'ingressa & il funsionamento del centraling telefonico, nonché cella segreterla didattica; per oui n. 2 unita
i persanale ausifiario e n. 2 di personale amministrativo saranno In ogni caso addette @ tali attivita, La scefta del personale
che deve assicurare i servizi minimi esserziall viene effettuata dalla DSGA tenendo conto delia dispenibilita degli nteressat
e, =2 non sufficionts, del criterio gl rotazione secondo Fordine atfabetico.

9. la dichiarazione di adesione del sola personale in servizio nelle ore di assembles vale come partecipazions che viene
eanteggiata nel monte ore individuale, Mon si terrd conto dell'adesione di chi & assente per malattia o per altro motivo.

10 Uattivied didattica viene cospess, con disposizians del Didgente Scolastico nelle classi in cul nan pud essere garantita la
preserea dol docente; la comunicazione viene data alle famiglie tramite sico web e Registre Elettronico due glomi prima
delfassembles ed | docanti controllans ia presa visione.

11, Eventuall altr sevizh eccezionali ron rinuiabili pessene essere assicurati d'intesa con la RS,

Art. 11 = Permessi sindacali

1. il monte ore dei permessl 3 disposiziane della RSY & ndividuate par il corrente anno scolasticn in 73 ore (257 8 307 ¥ 0. 170
urith di personale docente @ ATA con cantratta a Tempo Indeterminato),

2. Lacomunicazione di uso del parmesso & presentata al Dirlgente Seolastico slmena 48 ore prima del suo utilizzo, salvo casi di
urgenta particalari. Chi usufrulsee del parmesso non deve consegnare alcuna certificazions o docurnentazione.

3, Spettano inoltre alla RS permessi sindacall non retribuiti, pari ad un massmo di otte giorni Fanng, per partecipare a
trattative sindacall o cenvegni & natura sindacale. La comunicazione per la frudone ded dirtto va inoltrata, di nosma, tre
gigrnd prirna al Dirigente Soolastica,

4, Per pon compromettere |a funzionalita del servizio, secando guante pravisto dallart. 10 del Contratto Collettivo Quzdra s
diritt] sindacali del 7/8/98, non verrannio utilizeati pormess! in queste situazionk:

- s ll docente & impegnats nelle stesse ore negli scretind o in operadon di esarme;
- sell collabovatore & Funico In servizio e ["assenza comprometbe la vigilanza;
- ue Fassistente & Punico In servizio o Fassenza compromette il funzionamenta dells segreteria.

Art. 12 - Referendum

1. Prima della stipula del contratte integrative diistitute, |a RSU pud indire I referendum trs tuitl | dipendentt dellistituaione
scolastica.

2. Lemodalita per I'effsttuasione del referendum, che non deve pregiudicare il regolare svolgimanto del servizia, sono definite
dalla R5L.

Art. 13 - Determinazione contingent! personale In attuazione della L. n. 146/1990

1. Il numesa delle unith da indudere nel contingente necessario ad assiourare nefle istituzioni scelastiche ed educative le
prestazioni Indispensabili in case di scopero & determinate dal Protocells d'intesa dlistituto sottascritte dalke partt in data
04.02.2020 inattuagdone degh artt, n. 2 & 3 dell Accordo sulle narme df garonzi del servizl pubbitd essenzioli e sulle procedure
o raffreddamento & conofiozione in cuso di sciopero tra ARAN e 00,55, (02.12 2020).

Art, 14 = Dirfteo di pocessa

1. La RSU ha diritto i accesso agli atti in quanio portatert di interesst diffusi i oul all'art. ded D.P.R, 352/92, dimaostrando
Finteresse 3 conoscare I"atte richiests, In particolare sulle materie o cwi alt'art.& del CCNLES,

2. Il rilascio di copia degli atti richiesti avwiene entro & giornl dalle richiesta, salvo manifesta impassibilita.

3 1lavoratori della scunla possono delegars un componente della B.5.U. &ll’esame degll atti cui hanno diritto di sccedere in
base alfart 2 del DuF.R. 352,92 | costo delle cople & & carioo dellintaresato.

TITOLD I; PERSOMNALE DOCENTE
CAPD 1= 0RGANIZZATIONE DEL LAVORD

Art, 15 — Utilizzazione del docenti in rapporto al PTOF

1. |l Dirigente Scolastico assegna al docent] be classi in base ai criter celiberati dal Comsiglio di istituto,

2. Gl inearicki per specifiche attivita interne allistituto e quelie derivanti da pccord In rete sul terdtorio con altre istituzion,
vengono assegnati prioritardiamente in base ala disponibiiita parsonake; 3 fronte di esigenze irrinurciabill di servizioy i
Dirigante Scolastico indhvidua 1| docente da incaricare secondo una valutaziona di competenza.

Art. 16— Criteri per la sostituziona del colleghl assentd
1. Lescstitugionl sono effettuate nalls sede & servizio secondo le seguest] modalita:
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- docentl a disposizione
- docant! che devono recuperare "ora di permesso brave;
- docent! che hanno data Iz propria disponibilita ad effettuare ore di supplenza retribuite oppure in ora libers o
al tarmine dol serdlzlo;
- suddivisione degli alunni nelle classi del plesso, garantendo i parametr] di sicurezza,
2. Gliirsagnant] di sostegho possonc effettuare sostituzioni di colleghi assenti solo nife classi di fitolarits e In caso di estrama
necassitd: in casa di assenza dell alunna asssgnato saranno utitizzati anche in altre classl,

Art. 17 — Ferie duramte I"attivits didattica

1 Potsoase eciers richieste feria durante Il periodo dellattivith didattica fino a wn massimo di =ei giornl, La concassione delle
stesse & pird subordinata 3lla dsponibibts del colleghi afa sostiturione del richiedente & non deve comportars oneri per
"amminktrazions.

2. Lademanda di concassione deve essera presentata con almeno tre gloni di anticipo rispetto allinizbo del perindo richiesto
& deve contenere, altre alla firma del richiedente, anche quella del docente o del docenti che si sono impegnati a sostituirlo,

3, ‘Mon saranne concesse farie in nceasiene di scioperi del persanale.

CAPO 2 - DRARID DI SERVIZIO

art. 18 - Attivith di insegnamento

1. F Fitto obbligo & garantire la presenza @ scuala seconde gli orar previsti e 5 minuti peima dall'mizio delle kezioni, sia al
mattino, sla al pomeriggic.

7 Ladurata massima delforarie dilavoro giormaliera & fissata in 6 ore effettive di docenza

3. Ladurata massima dell'impegne orarlo giomabero & fissata, di norma, in 8 ore giornaliera,

4. Lorerio delle lezioni potrd prevedere che ciascun docente possa disporre di un glomo lbera settimanale. Poiché il Liceo
Giovio athua un oraro su settimana corta, | glorno libaro risulta il sabato.

5. Lavigitanza sugli alunni @l intervallo sara effettuata 2 rotazione tra i dacent, seconds una ealandarizzazione legata al’orario
dl servizio, garantendo un'egua dstribuzione.

Art, 19 = Attivitd funzionali allinsegramento

1. Il Dirigente Scolastico provwede a definire, all‘interno del piano annuale delie attivita collegiall, un calendaria defle riunioni

3. Eventuali variazlon al catendaric delle rlunioni definito all‘inizlo dell’anna scolastica dovranno essere cormunicate per iscritio
con un preavviso di almene 5 gicri rispetto alla data stabilita per la runicne per la quale < interda variare la data di
cifettuatiang.

3. Dovrd essere comunicats con almena 5 giarmi di preovyiso lo svolgimento di una riunione non prevista dal calendario. salva
ovwlamente mothi eccedionali.

4 Peridocent impegnati su pil corsi; la partecipazione al Consigli di classe & regolamentata dal Dirigante Scolastica sulla base
delle richieste presentate dagli interessati all'inizio dell'anne scolastico.

5. Leore di alivitd previste dal GLO sono comprese nel monte ore annus delle 40 ore.

Art. 20 — Aggiornamento
1. Lafruzione da parte dei docentl di 5 glomi nel covso defl'anng scolastico per la partecipazione ad inlziative di farmazione e
di aggiormamento con "esonere dal servizio & autorizzata:
- e linizativa riguarda tematiche di formazione previste dal Planc annuale delle attvita di aggiornamenta/ formazicne
B coerenti con 12 discipiing Insegnata o con Il contenuto delle atthitd previste nel Planc dell'offerta Formativa;
- perlcorsl organiczatl o sutorizzatl dallUSR o dal MIM; organizzat] da altre amministragioni pubbliche (Universita, Enti
fualificati autorizzatl pressa | MIM]; organizzeti In rete con altre sousfe e rentrant nelle inigative di formations
praviste dal PTOFR; organizzati a livello di scugia o da scuole viclne;

2 | cingque giorni dl permesso si intendone complessivi tra corst in cul il decents & discente e quelli in cui & Formatoryg.
3 Nel casa in oui o fossero pils richieste per |2 madesima glornata, | oriterl specific applicat per Iz partecipaziona a corsi di
farmatlone saranna i seguenti;

- priorith al docanti a tempo Indeterminata;
- comrenda del corso con la mataria dl Insegramenta;
- poerenza del corso con Iincarico che st svolge all'interna dellstituzions;
- ¢hi mon ha mai partecipato a un corso © ha partedipato a un numero inferiore di inisatve;
- priorita a coloro che hanna minore anzianita di sarvizio.
4, Le attivits formative deliberate dal Collegio del Docenti nel Piana Triennale della Formazione sona obbligatorle & aweengono
durante Feraro di servizio e fuor] dall'orario di iInsegnamento,
5. Le richieste del permessi per la formazione/ aggiornamento devon essere presentale 2lmena 3 glorni
fruizione. '
B Copia dell'sttestato di pariedipagions o autocertificarione deve essare CONsegrato in segretena.
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Art. 21 - Rapport] con le famiglie
1. | rapporti con le famighe sono garantiti dai docenti nel momaenti di assemblea & colloqui, fissat nel calendario delle sttivita
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ed inoltre in moementi concordati con le famiglle, su richiesta delle stesse o su proposta del docenti.
2. La disponinilité al ricevimenta individuale delie famigliz & stzbilita con cadenza settimanale ed ha la durata di un’ara.

Art. 22 = Criter] ganarali per Futilizzo df strumentaziond tecnalogiche di [avoro In orario diverso da quelle d&f servizio
I pracessi di innavazione in atta rendenc indispensablle Putiizzo di strumentadion] teenologlche che, per loro natura, tendono ad
zzrerare le distanze fisiche e tenporali dal lavoro. Allo scopo di contemperare Mesipenza di tempestivita delle comunicazioni e &
afficlana def sorvir verso il personale e Futenza con quellz di ognilavoratore a presarvare il progrio tempao libero per dedicarko 2
5 e alla famiglia;
1. Fammiristragone ha facaltd ol effettuare comunicationi facendo use di strumentazioni tecnedogiche In orario diverse da
quello & lavoro del persanale;
1. i lvoratori non sono tenuti 3 conascerle sino a quando non inizda il proprio orario di lavoro;
1. lo elrealari verranna pubblicate in tempo congrue per Fespletamento del contenuto in oggetio;
il personale & kenute a prenders wislone delle pushlicarioni sul sito Istituzionale, Reglstro Elettronico & knwiato via e-miil
Istituzionale abmeno una valta sl gloma (fastivi esclusi),

TITOLO Bi: PERSOMALE ATA
CAPD 1 - ORGANIZZIAZIONE DEL LAVORO ED ORARIO DI SERVIZIO DEI COLLABORATORI SCOLASTIC

Art. 23 - Organiesrions del lavoro
1. Mel piano di lavoro, proposto dal DSGA ed adottato dal DS, song individuat! 1 parsonale cul assegnare ke mansiani, i turnie
gli orar sulla base del seguenti criteri di pricrith:
- tipelogia e necessita della mangiens;
attirmizzazione dell implago delle risorse umane @ distribuzione equa del caricn di laeoro;
- accoglimento dells ssigenze di carattere personale, se compatibill conle esigenze del sarvizia.
2. All'inizio dell'anno viene convocata un’sssemblea, durante ka guale senc Hlustrati | compiti dal personale ¢ sono discusse
eventuall problematiche,
3. Il personale assohe | compiti che sono previsti dal CCNL.
4, | servizi estemi, convessl al proprio lavore, devono essere autarizzati,

Art, 24 = Prestazioni aggiuntive

1. In caso ol necessita (per esemplo sostituzione di colleghl assentd), di esigenze Impreviste & non programmakill o dl
svolgimento di atTivita particolarmente complesse & impegnative, (I Dirigente pud disparre I"effettuarione 1 prestazioni
aggiuntive del personale ATA, anche oltre Iorario d’obbligo, sentlto Il D5GA.

2, |n caso di straordinario, le ore di lavoro sono remunerate con ke disponibility finanziarie dal FIS @ recuperate con riposo

compensative,

In caso di intensificazione della normale attivits lavorativa, le prestazion! aggluntive sona netribuite con il FI5.

4.  Nellindividuazione dell unitd di personale § Dirigente tiena conte, in ordine di priorita, dei seguent! criteri:
al  disgonibilith del personzle;
bi specifica professionalitd

5. Tutte le prestazioni aggluntive devans essere autorizzate dal DSGA 2 dal DS,

e

Art. 25 = Orario di servido

1. L'orarle e le rotazioni lavorative sono fissati su base annuale ¢ notificati al personale; evertuall vanazionl potranno esser
determinate da esigenze di servizio e durante | periodo di scspensione delle lezionl,

2. E'fatto obbligo di rispetto dell’orario di servitio,

3. Eventuall ed eccezionall ritardi devono essere gustificati comi permess brevi @ sucoesshamente recuperate, secondo be
eslpense della souoia.

4. |l collaboraare assume 12 responsabllita di eventuali disagl o danni derivand dal mancats rispetto dell’crario.

5 Uaccartamento dell'orario di servizio & effettuato mediante [a rilevazione automatica delle presenie.

6 |l recupero deve essere effettuato dagh aventl di diritto nel perioda di saspensione dall'attivies didattica o nel periodo astivo.

7. Uorario di servizlo & articalato su 5 giorni i lavero settimanali (lenedi-venesdl} con orario di servizio giomallera di T ore e 1.2
minutl {35 ore settimanali}, salvo esigenze di servizio particolart &/o indifferibili {esermplo: Esaml o Stato, Scrutini intermedi
@ finali, attivith obhligatorie_) per 1 quall 1a settimana lavorativa & articolata su & gierni.

B LUlnizio del servizio deve awwenire con un adeguata anticipo rispetto all"zwio dellFatlivith scolastica,

8. Giornalmente, céve essere garantito un tempo adeguato, dopo il terming delle lezionk, per Meffettvazione delle pulizie
ardinarie.

10, Deve essere garantita la presenza di elmenc un collaboratore durante le riurioni o attivitd scolastiche in cus sianc presenti
genitori o persone estranze. Nel case In cul la riunione ecceda Porario previsto, il collaberatore recuperara I adlsendizio
it base ad accordi con i DSGEA.

Art- 26— Criteri individuazione fasce temporall di flessibilita oraria

1. Per lindividuazions delle fasce temporali di flessibilitd oraria in entrate e in uscita, of fine di conseguire u Bics
concliazione tra vita lavorativa & vita famikare, & necessario che si verifichino entrambe le seguent! condizioni:
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a) e unita di personale interessate ne facckano formale rchiesta debitamente motivata;
b} la richiesta sia compatibile con I3 garanzia della continuith € della guabita dei senvizi

2. | ceiver perl'individuazione delle predette scefte termporali sono | seguentl:
a) Foreriodi entrata non potrd essere successive al'orario diinizio delle lezlond;
b} Forariodi uscita non potra essere precedents alla mezz’ora successiva all'orario di conclusiane delle lezianl.

3. Nel casoin cui ll dipendente abaka un arario di lavore pornalers flessiblle superiore o Inferiore 2 7 ore e 12 mitt] (0 € ore
in caso di lavoro su & gornt), | gomao di ferieMestivith sark comunque equiparato a 7 gre ¢ 12 minuti glornaliers (o 6 o in
caso di lawono su 6 gioenil.

Art= 27 — Permessi & ferie

1, Permess brevi devono essere richiesti, di narma, 48 ore prima {fatto sabve casi eccezionall dooumentati) ¢ devone essere
autorizzati,

7. Leore a credito eil recupero delle ore & debito va effettuate, entro il 31 agesto, secondo e esigenze della scuola.

3. Le ferie o le festivita, calcolate per anno scolastico, devano essere fruite nel peried| di sospensions cellattivith didatiica e
5ol eccazionalments postana essers richieste per altro periodao,

4. Le ferie vanno caleolate su 5 glorni settimanali (o6 ore in caso di periadi di lavero su 6 glomi).

5. Larichiesta delle ferie sctive va presentata con antidpo, per consentire Forganizzazione dei servizi, entro ll 31 marzo,
Trascarsi 15 giori, < intendenn confermate @ non dovranno essers pid modificate, se non nei casi previsto dal CONL

6. Lo esigenze individuall devona conciliarsi con quelle di servizio; in caso contrario 8 rlcome alla turnazione a nrjgale,

7.  Dewrd sscore garantita, di norma, |3 presenza di almens due collaboratori scolasticl anche nel periode di sospansione dele
attivita didartiche,

8. Lo ferie o lo festivish devano essere fruite entro il 31 agosto; per motivate esigente, posscno essere conservati dei giorn| da
utilizzare antra i 20 ap-le dell anno successivao, fino ad un massimo di 8 giomni, Le domande devano essere presentata entro
[l 31 attobre dell®anno seolastion if corsa.

9. | prefestivi stabiliti dal Consiglio df Istituts devenn essere accolti da almeno [ 70% del personale interessato & recuperati con
ore ga effettuate o ferde.

CAPD 2 - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORD ED ORARIQ DI SERVIZIO DEGLI ASSISTENTI AMMISNISTRATIVI E TECNICI

Art, 28 - Organizzagione del lavoro

1. Mel paane di lovere, proposto del DSGA ed adotiato dal DE, zopo individuat] il personale cui sssegrara le mansioni, §
turni e gli cran sulla base del seguenti oriberd d pricrth:
- yalutazione delle competenze, delle astitudini e delle propansioni persanali;
- squith nellz distribuzione del carics di lavona.

2. Dgnlimplegato svalge le mansion| assegnate annualmente, ma, in £aso di pacessity, collakora nello svolgimento dei comgiti
dei colleghi.

1. In caso o sssenca dl una unitd, il persarale in serdzio svolge i compitl urgentl & non rimviabili propri del coflega.
Opnuno organizza con responsabliita il proprio lavers @ appane in caice (@ propria 4ipla suognl pratica

4. Lorganizzaziene dell*attivith amministrativa deve soneiliars! con il comgpito di actoglinnza del pubblico, negli arari di
apertura dell’ ufficie.

5. Alfinizio del'anno viene convocata un'assamblea, durante la quale sono llustrati | compitl del personale e sono
discusse eventuali problematiche.

G, Servigesterni devono essere autorizzati,

At 29 = Frestazloni aggiuntive

1, Incaso di necessitd, & esigenze impreviste @ non programmabili o di svolgimento di attivita particolarmeante complosse &
impegnative, il Dirigente pud disporre [effeliuszione di prestazion! aggiuntive del personale ATA, anche olre I"oraric
d obbllgn, sentito il O5GA.

7. Incaso di straordinario, e ere di lavore sono remunerate con le disponibiiit finanziarie def FIS o recuparate con riposo
compensativo,

3, Incasodiintensificazione delta narmale artivith lavorativa, le prestazioni aggiuntive sona retribuite con il FIS.

& Mellindividuazione dell'unith di personale il Dirigente tene conto, in ordine di priceita, dei seguent criverl:
ch  disponibilith del personale;
di specifica professionalita

5. Tutte |6 prestazioni aggiuntivie devono essare autorizzate dal DSGA e dal D,

Art. 30 = Oraria di servizio

1 L 'oraro & fissato sy base annuale & notificato 8l persanale; eventuali varliazion| potranno @sser determinate da o di
servizio e durante il periodo o sospensione dele [e2ioni;

2 E'fatto obblige di rispetto dell'orario di seniso,

3 Eventuali ed eccezionali ritzrdi devono essere ghustificati come permess| bravi e successivamente recupen
esigenze della scuals. f

4, UAASAT assume la responsabilitd 4i eventuali disagh 0 danni derbvanti dal mancato nspatto dell'orario.
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&  L'accertamento dell'orario di servizio & effettuato mediante la rilevazione automatica defle presenze,

6 |l recupero deve essere effettuato dagh aventi di diritto ned periodo di sospensiont dell’ attivita didattica o nel periodo estive,

7. Lorario di servizio & articolato su 5 giomi di lavoro settimanall {lunedi-venerdl} con oraris di servizio glornaliers di T ore 2 12
minuti {36 ore settimanalil, salvo esigenze di servizio particotar] &fe Indifferibill [esempic: Esami di Stato, Scruting intermed|
& finali, attivith cbbligatorie..), sabvo esigenze di servizio particolar gfo indiffaribill (esemplo: Esami di Seato, Serutini
intarrnadi @ finall, atthvita obblipatorie...) per | quall |2 settimana favorativa & articolata su & giorni.

&  Durante tutte le operaziont di scrutinio {intermedio e fingle) 2 di Esame di Stato dovrd sempre essere garantita la presenza
dl almeno un AR & un AT per supportare | laver di CdC e defle Commissioni, sia in arario @ntimericiano, sia In Graro
porneridiano.

9. 1l personale amministrative pud procedere a richiesta di lavoro aglle In base al Regolamento deliberato In sede di Consiglis
di |5ttt

Brt. 31 - Criter] individuazione fasce ternporali di flessibilith oraria

1.  Per Findividuszione delle fasce temporali di flessibilith oraria In entrata e In uscita, al fine di conseguire Una Magghor
conciliarione tra Wia lavorativa e vita familiare, @ necessario che si verifiching entrambe |e seguentl condizioni:
el e unita di parsanale interessate ne facciana farmale richiesta detitamente motivata;
d} la richiesta siz comgatibiie con la garanzia della continuith & dells qualita dei servizl.

2. | esiter per Pindiiduazions dalle pradetts srelte temporali sono | seguenti:
¢} Forario dl entrata non potri essare suceassive all'orario di inizio delle lezioni;
d} Forario di ussita non potra essere precedents alla mesz’ara successiva alf orario di conclusione dedle leziond.

4. Mel casoin cuiil dipendente ablila un oraric di lavare giormaliers flassibile superiore o inferiore 2 7 ore @ 12 minut, Il gherno
di ferle/fastivith sard comungue equiparato a 7 ore @ 17 minuti giemnallera (o 6 o2 in caso di favoro su B glomil.

Art- 12 — Permessi e ferle

1. Permessi brev devane essere richiesti, di norma, 48 ore prima (fatto sabre eash eccezionali decumentati] e devono essere
autorizzat].

2. Leoreacrediw e ll recupero delie ore a debito va effettuato, entra il 31 agesto, secondo le msigenze della scuola.

3, Leferie e e festivitd, calcofate per anne soplasticn, devono essere frulte nei periodi di sospensione delf attivita didattca o
soio ecoezlonalmente possono essere richieste per altro periodo.

4, Leferie vanno calcolate su 5 giorni settimanall (o 6 ore in case di periodi di lavora su 6 giormd).
La richiesta delle ferie estive va presentata con anticipe, per consentire Forganizzazions dei servizh, entro il 31 marzo.
Trascors 15 giorni, 3 Intendona confermate € non dowrBnng oEEera pit modificate, se non nel casl provists dal DCNL

5. Leesigenze individuali deveno eoncillarsi con quelle di servizio; In caso contrario si riearre alla turnazione annuale.

6. Dourd essere garantita, di norma, ka presenza di almeno dus collaboratar] seolasticl anche nal perlodo di sospencicne dedle
attivita didattiche.

7. Lafetie & be fectivitd devono sssere frulte entra 11 31 agosto; per motivate esigente, pOSSONG essere conservali del glomi da
utlizzare antra il 30 aprile dall’anno seccessive, fine ad un massimo di 8 giornd, Le domands deveno essere presertate entro
il 31 ettebra dell'annao scolasticn in corso.

& | prefestivi stabiliti dal Consighio di Istituto devono essere accoltl da almens i 70% del personale Interessato e recuperati con
pre gla effettuate o ferie,

Art. 33 - Agpiornamento

1. La cresota professiondle e 'aggiornamento del personale devono essere sostenute e faverite, A tal fine, il 05 autorizea la
frequenza di corsi anche In crario di sanvizio, Hlve oggettive e gravi esigenie dl funzionalitd dell"ufficio.

9. U'apgornamento & considerate attivits lavorativa obbligatoria e, pertanto, I'eventuale eccedenza di ore & recuperats
attravarsa ripasi compensativi,

3. 1 corel per i quall sarh awtorizzata | frequenza, organizzati anche da Entl privati, devano essere attinenti al profio
professionala.

4, Cualara per Io stesso porieds @ corso di formazions vi siano pil richieste di partecipazions in tutte @ In parte coincldenti, sl
adotterd il eritedo dell'alternanza per In partecipazione a inlziative di formacione, in Tagicne delie miansieni svolte, per il
miglior furglonamenta del sendzio & 'attuazione del proprio profilc professionale, garantendo, comungue, almeno n. 1
asshstente amministeative in sensdzio,

5 || personale dovrd presentars |'sttestato & parteciparione o autocertificarione al corso con [lndicazigns delle ore
afettivamente svolte.

& Lo richieste dei permessi per la formazions /aggiomamente devono essere presentate aimeno 5 glomi prima della fore

fruigione.
TITOLS W: ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA DI SICUREEZA NEI LUDGHI DI LAVORO
Art. 34 - Informazione fformatone del lavoratorl -
1 Alseasidel D. Lgs BL/2008 & ss.mm.ii., il Digente Scolastico, in qualith di datore di [avora assicura IFadeguata i rion

& farmezione dei lavoratori con incontrl, opusesli, mamenti farmathd, | lavaratorl sono tenuti 2
fernite:

1
1
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Art. 35 = Rappresentante dei lavoratord per 1a sicurezza (R.L5.)

1. Il A% & deslgnato dalla BSU al suo Intermo o tra il persorabe dell’stituto che sia disponiblle e possieda le necessarie
compatenze,

2. |l rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazlone delia RSU.

3. AIFRLS viere asslcurato il diritto all imformazione per quanto riguarda tutti gll atti che affariscono al Sistema di prevenziong
e di protezions dellistituto,

4. AI'RLS viens assicurato il diritto alla formazions attraverse corsi di aggiornaments specificl.

&5  L'RLS pud accedere liberaments ai bocali per verificare le condizioni di sicurerza degll amblenti di lavoro @ presentare
asservaziond e proposte in marita,

Art. 36 — Responsabile del Servizio di Pravenzione e Protezions (RL5.F.F.)
1. LU'RSPP & designats dal Dirigente suila base di quanto previsto dal O.Lgs. n. &1,/20028 e ss.mm.il

Art. 37 - Incarichi per la sicurezza

1. vengono incericat! dal Dingente Scolastico docenti & personalke ATA per le emergenze, il prime sagcorse e Fantincendia.
2. L'smministragione scolastica provwede alla formazione di detto personale.

3, Alle figure sensibili sopra Mdicate competono tutte e fungioni previste dalle norme i sicurezza.

TITOLO ¥: TRATTAMENTD ECONOMICD ACCESSORIO
CAPO 1~ NORME GENERALI

Art. 38 - Risorse
1. Lerisorse disponibil per I'zttribuzione del salarko accessoro sono costituite da:
a)  stanziamenti del Fondo dellistituzions Scolastica annualmente stabiliti dal iR
b stanzizment peevist] per I'attivazione delle tunzionl strumentali af"offerta formeativa;
¢] stanzisment! previsti per I"attivazione degli incanichi specificl del sersonale ATA;
d] stargiamenti per le ore eccedenti per [a sostitupions del docenti assent;
gl stanziamenti per ke ofe eccedenti per le attivith di pratica sportiva;
fl stanziamentiex bonus velorizzazione docenti; in riferimento all'ar. 1¢. 249 della L. 16042019 {Legge di bilancio 2020); e
risorse iscritie el forde d cul aliarticolo 1, commuo 126, defia legge 13 lughic 2015, n. 107, gia confivite nel fonda per if
migharamente dell'afferta formative, song wiiizzote dalla controttazione integrativg i fovare del personale scolgstics,
senza afteriore vincolo of destinazione™,

Art, 39 - Attivita finalizzate
1. Per I'as. 2025/2025 al Ueen Statale “P. Gicwie® di Como sono state assegnate dal MEM, con nota prot n. 13576 dal
01.10,2025, le saguenti risarse per il MOF (iorda dipendenta), 2 cul sl aggiungono le econcmie derivantl dalia.s. 2024/2025.

ALaEnazione 4.5, Egpnarmils 8.4, Totde da

20252016 024/ 2005 distribusre

FONDO ISTITUZIONE SCOLASTICA 69.862,50 295651 2 T2.E15,00
FUINZION| STRUMENTAL 4.257,52 + 220,68 ] 4478, 20
INCARBCHI SPECIFICE ATA 4.514,54 0 4,514,54
ORE ECCEDENTE SOSTITIZONE DOCENT] S55ENTI 341791 4,97 344238
ORE ECCEDENTI PER PRATICA SPORTIVE 411535 14,49 4,135 84
AREE A RISCHED ] 1] ]
WVALOREZAZIONE DOCENTI 14.474,25 1] 14.474,35

7. Per la Formazone Scuola Lavoro sono stat assegnati 15.840,10 €, a cul sl aggiungene 1.172,73 £ di ecenomie, per un totate
di 17.012,83 €. La degsione in merito delle risorse assegnate per la realizzazione defle attivith di FSL & rinviata a specifico
accordo, conseguents alla definizione della progettazione e dell'arganizrazions cormpheta delle stiivits da parte dai CdC.

CAPRD 2 — UTILZZAZIONE DEL MOF

Art. 40 — Fnolizazions delle Asoroe
1. Cosrentamente eon bz prevision di legge, le reorse devono essers finalizzate a retribuire funzieni ed attivith che incrementing

I3 produttivits e Fefficiensa dell’istituzions scolastica, riconescendo impegno individuake a1 risuliat conseguiti. ﬁ

Art, 41 = Criteri per la suddivisione del Fondo dellistituzione Scolastica

1 Le risorse del FIS sono suddivise tra le compenenti professionall present nellistituzione scolastica sulla base delle esigenze
grganizzative e didattiche che derivana dalle attivita curvlcolari ed extracigricalan previste nel PTOF, nonché nal Fang
Annuale della attivit del personale docente e ATA. A tale fine sono assegnati: Il 75% delle risorse per il personale docente e

il 25% al personale ATA.
2 Le eventuali economie confluiscone niel Fondo d1 istitute per la contrattazione Integrativa deil'anmno scolastico sucoessina,

salive divarsi sceordl, —E#‘/{j p
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Art. 42 - Risorse destinate al docentd per azloni di recupero

1. ParPas. 2005/2006 e risorse destinate ol attivazione di sportelli didattici, cors| ex | DEl e dei corsi di recupers per gl student
con risultati imsuicient durantell corso delfanno scelastico e agh sonutini del primo periodo e dopo | risuitati finall, In assenza
di specifiche fsorse assegnate dal MIM, sano le seguenti:
a) Utiizze dell’organico dell’autonomia secondo le indicazioni del Dipartimenti
b)] LHilizzo fondi PN, Estate 202572026,

Art, 43 - Risorse per aree a rischio

1. Per[as 2075/2026 non sono state assegnate dal MIM specifiche risarse per 1l supporte agll studentt nen italofoni; sl potra
agire con:
a) Utillzzo dell’organico dell‘autonemia secondo le indicazioni dei Dipartimeriti
b} Utillzze fondi P.N. Estate 2025/2026,

Art, 44 - Incarichi specific del personala ATA

1. Su proposta del DGSA, il Dirigerte Scolastico stabilisee il numara @ l2 natura degll Incarichi specifict di cui alfart. 47, ¢, 1,
jetera b) del CCNL da attivare nellistituzions seolastica.

2. Il personale ATA richiede al Dirigents in forma scritta |a tipologia di incarico specifico alllinizio dell'anno scolastico e 0
Dirigerite stesso conferice tali incarichi sulla base del seguenti criterd, in erdine di priorita:
a} comproveta professionalith spechica;
b) dispanibilith degl interessati;
e continuita di sendzio.

3. Superati i n. 30 glomi di assenza continuativa {tranne se relativ a L 104/1992), = proceds alla decurtazione del compenso
dovuto, in percentuale, sulla base del 300 giomi lavorativl dal 17 settembee al 30 giugno. Non sara erogato alcun compenso
al dipendenti che avranno registrato assenze superiorl a 250 glorni,

Art. 45 ~ Individuazione
i, |l Dirigente Scolastico individua il personale da utilizzare nelle attivita agguntive sulla base del seguant| critert:
= dichiarazione disponibilits espresss dagll intereszati;
- gompetenze specifiche Inrapporto all'attivith da svolgere;
- accordi colegiali;
= turpazions in case di gl Achieste.

Art. 46 — Conferimento degli incarich
1. 1l Dirkgente Scolastico conferisce gli incarichi secondo le saguent! modalitar

2} Individuaimente ed i forma scritta al docent’ con Incarichi (Collaboratori ded 05, Funzionl Strurmentali, referentl e
eoordinatarl, ecc.) deliberati nel erganigramma, 2l personale amminisative e al persenale ATA a cul sono destinati gli
incarichi specifici, A guest] & attribuito un monte ore per incarico, in via forfettaria, che viene ridotto al termine dell®anno
scalastico progorzionalmerte all’ as5enia;

b} conlaspecificarione del monte ore massimo previsto con retribugione araria 2 docentl coinvalti nei progett], ai docarnts
facents parte di commissiont {entrambd deliberati nel PTOF); al termine delfanne scelastico Ul personsla presenta una
dichiarazione (registro, verbale commissione...) defle attivith efferthvaments svalte a consuntiva;

e}  mediante Fautorizzazione delle singole richleste/necessith di iatensificazione o eollaboratori scolasticl leccetta le
intensificazion legate @ ncarichl continuativi, éhe saranno nominall, per es. centraling, sak stampa, magarzing, posta);

di mediante 'auterizzagdons delle singele richiesta/necessith di IntensHicazions per gl assistent] amrministrativi e tecnidi, a
seconda del carbeo di lavoro che lz pratiche extra corportans ,

Art. 47~ Misura cormpensl
1 Leare aggiuntive sona retribults In base al parametrl stabilit dal CCNL 2015-21.

Brt. 48 = Uguidazions

1. 1 compensi indniduali sono liguidatl in un’unica soluziene entro Il mese di agosto dell'anno scolastico di riferimento, saivo
indisnanibilita defle rlsorse finanziarie per mancate ercgazioni da parte del MEF.

7. La liguidazione sard successiva allz verifica dell'effettive svolgimento dei compiti assegnati @ alla valutazione daj rigultati
conseguiti.

Art. 459 = Ripartizione delle rlsorse
% veda la sedione "parte economica” del prasente Contratto Integrative di ISTiuto.

TITOLD Vi: NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 30 — Clausala di salvaguard|a finanziaria

1 Nl caso in oui siverifiching e condizion| di cul all'art. 48, c. 3 del D.Lgs. 165/2001, il Difgente pud saspendere, parziaimente
o totaimente, Pesecuziane delle clausole del presente contratto dalke quali derivine oneri di spesa.

T Ml exse In cul Faccertamento del'incaplenza del MOF intervenga quands |e atthita previste sono gl swolte, il Dirigente

dispone, prévia mformazione alla parce sindacale, |3 riduzione del compersi complessivements cliasci
dipendents nalla misura percentuale necessaria a garantire il ripristing della cormpatibilits finanziaria, =
L -
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3. Perogni ulteriore novith normativa confrattuale efo per ogni ultericre necessith che dovesse manifestarsi nel perlodo &
vigenta del presente contratto integrativa, le pard potranno riconvocarsi per poter proceders ad ognl eventuale
medificafintegrarione defl aconrda sottoscritia.
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