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PROPOSTA CONFRONTO A LIVELLO DI SCUOLA Al SENSI DEL CCNL 4- assicurare la valorizzazione delle competenze professionali dei
2016/’18 art. 6 e ART. 22, a.s.2022/23 docenti anche in relazione alle progettualita contenute nel PTOF
/PdM
5- tener conto dei desiderata espressi dal Gruppi di Materia o dai singoli
PARTE PRIMA — PERSONALE DOCENTE Insegnanti, agniquakiolta possibille;
6- casi di incompatibilita ambientale previsti dal D.Lgs.297/94
Criteri riguardanti le assegnazioni alle Classi
1-1l Dirigente Scolastico dispone I'assegnazione alle cattedre del personale Criteri generali di articolazione dell’orario di lavoro

docente secondo i sottoelencati criteri in ordine di priorita: o . . . . L
Le attivita curricolari saranno prestate secondo il quadro orario delle lezioni

1- assicurare la funzionalita e la qualita del servizio scolastico nel suo definito di norma entro un mese dall’inizio di tutte le attivita. Ferme restando
complesso le competenze in materia di redazione dell’orario delle lezioni, I'orario delle
2- assicurare I'efficacia e I'efficienza dell’organizzazione didattica, con attivita didattiche viene predisposto sulla base dei criteri pedagogici e

organizzativi stabiliti dal Collegio dei Docenti.

Lorario individuale dei docenti verra elaborato tenendo conto dei
sopraindicati criteri e nel rispetto delle richieste presentate dai docenti che si
trovino nelle condizioni previste dalla legge 104/1992 e dal T.U. ex D. Lgs.
151/2001 e dalla Preferita espressa attraverso ’ALLEGATO N.1.

particolare riferimento a criteri di equita tra le classi nella
distribuzione delle risorse docenti e alla razionalizzazione delle
cattedre sui vari corsi di studi presenti nel nostro Istituto

3- assicurare, ove possibile, la continuita didattica
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L’orario settimanale di ciascun docente e stabilito contrattualmente dal CCNL.
L’organizzazione oraria dell’Istituto & articolata su 6 giorni nelle classi degli
istituti tecnici e in non meno di 5 gg nelle classi dei licei e prevede unita di 55-
60 minuti. | minuti non utilizzati per attivita didattiche, sono impiegati per la
sorveglianza durante l'intervallo fino al raggiungimento del rispettivo monte
ore settimanale previsto dal CCNL.

| docenti mettono a disposizione un’ora settimanale per il ricevimento dei
genitori anche in modalita online in modo volontario.

In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi, visite
didattiche, stage, eventi eccezionali, i docenti potranno essere utilizzati per
sostituire i colleghi assenti, nel rispetto del proprio orario di servizio.
L’articolazione settimanale dell’orario dei docenti part time (numero dei
giorni di servizio) e definita in proporzione al monte ore di insegnamento
prestato e alla tipologia di part-time.

Per le classi liceali il giorno libero & per tutti il sabato; per le classi degli istituti
tecnici, il giorno libero & assegnato funzionalmente all’organizzazione
didattica, tenendo conto ogniqualvolta possibile, delle richieste degli

insegnanti attraverso I’ALLEGATO n.1
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Il docente, per motivate esigenze, previa autorizzazione del dirigente
scolastico puo richiedere cambi d’orario, previo accordo con altro docente
disponibile

L’orario giornaliero delle lezioni non superera di norma le 5 h di lezione.

Le ore di servizio non svolte dai docenti per riduzioni del tempo scuola
deliberate dal Consiglio d’Istituto in occorrenza della prima e ultima
settimana di scuola e nei giorni di lectio brevis possono essere recuperate
solo all’'interno della settimana lavorativa.

Criteri per I'individuazione del personale docente da utilizzare nelle attivita
retribuite col Fondo di Istituto

1-Per I'individuazione del personale docente da utilizzare nelle attivita retri-
buite col Fondo di Istituto si procede come segue:

e designazione dei docenti destinatari di incarichi sulla base della
dichiarazione di disponibilita
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2- l'individuazione del personale docente tiene altresi conto dei seguenti pomeridiano, fatti salvi il rispetto dell’orario di insegnamento, la
criteri: disponibilita dei locali e la natura precipua delle attivita.
e Le riunioni previste nel Piano delle attivita non potranno effettuarsi
* competenze possedute coerenti con I'incarico nel giorno di sabato, tranne che per scrutini ed esami e per
e esperienza acquisita informative alle famiglie.
e interesse professionale e Le riunioni avranno inizio di norma non prima delle ore 8.00 e

termine non oltre le ore 19.00. La durata massima di una riunione,
salvo eccezionali esigenze, e fissata in ore 3.

e continuita
e altri incarichi ricoperti

3- E’ opportuno distribuire gli incarichi tra pit docenti, evitandone I'eccessiva
concentrazione, anche allo scopo di favorire I'acquisizione di competenze e li-
velli piu significativi di partecipazione alle decisioni e di confronto.

Attivita collegiali ( PRESENZA / ONLINE)

e |e attivita collegiali sono di norma svolte in orario pomeridiano, salvo
che all'inizio e alla conclusione dell’anno scolastico. Le attivita
funzionali all'insegnamento o strumentali alla realizzazione del Piano
dell’Offerta Formativa saranno svolte in orario sia antimeridiano che
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Il dirigente scolastico provvedera a definire di norma entro il
primo mese dell’inizio dell’anno scolastico, all'interno del Piano
annuale delle attivita, un calendario delle riunioni. Eventuali
motivate variazioni al calendario delle riunioni definito all‘inizio
dell'anno scolastico dovranno essere comunicate per iscritto
con un preavviso di almeno 5 giorni rispetto alla data stabilita
per la riunione per la quale si intende variare la data di
effettuazione.

Analogamente dovra essere comunicato con almeno 5 giorni di
preavviso lo svolgimento di una riunione non prevista nel
calendario, salvo ovviamente motivi eccezionali.

Per i docenti con contratto di lavoro part-time o su spezzoni
orari, si applica una riduzione proporzionale all’‘orario di
servizio rispetto alle attivita funzionali all'insegnamento

previste dall’art. 29 ¢.3 CCNL/2007.
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Permessi orari e/o brevi dei docenti

La richiesta di permesso va presentata almeno con 5 giorni di anticipo, salvo
emergenze reali e documentabili.

L’amministrazione si impegna a richiedere il recupero del permesso breve con
almeno 3 giorni di anticipo. Le ore di permesso breve vanno recuperate
secondo quanto previsto dall’art 16 comma 3 CCNL 2016-18 ;

Nel caso in cui, per fatti non imputabili al lavoratore, non si possa procedere
al recupero entro i due mesi, nulla sara dovuto dal dipendente.

In alternativa ai permessi, € possibili usufruire dello scambio d’orario con i
colleghi.
Orario organico di potenziamento

| docenti di organico potenziato sono utilizzati secondo i seguenti criteri:
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a) parziale esonero dall'insegnamento dei docenti con funzione di Attraverso il Modello ALLEGATO N.2 e possibile presentare per ogni docente
collaboratore del dirigente scolastico. la propria candidatura per ore sulle cattedre assegnate all'lstituto come

Potenziamento; in questo modo diversi docenti possono scegliere quante ore
dedicare alle ore di realizzazione del progetto inserito nel PTOF approvato in
Collegio e quante ore invece dedicare alle supplenze, attraverso una

b) supplenze brevi in sostituzione di docenti assenti fino a 10 gg. per circa un
terzo dell’intero orario di potenziamento (indicate con D nell’orario).

c) progetti di ampliamento e miglioramento dell’offerta formativa e incarichi disponibilita settimanale.
di tipo organizzativo e didattico per circa due terzi dell’orario di

; R , . Caratteristiche e requisiti per lo svolgimento di questa modalita di impiego
potenziamento (indicate con P nell’orario).

delle ore:

Le ore di potenziamento per i progetti od incarichi che vengono svolti solo in

. . , . . . - Flessibilita nell’esecuzione dei compiti che possono avere nell’anno
alcuni periodi dell’anno verranno utilizzate per supplenze nei restanti

una concentrazione diversa e chiedere in tempi diversi la distribuzione

eriodi. . L . i .
P del proprio tempo (uno scarso impiego in certe parti dell’anno rispetto

Le ore di potenziamento utilizzate per gli sportelli in quinta o sesta ora, se non ad altri periodi invece intensi)
svolte, verranno recuperate nei giorni successivi nellora indicata - Flessibilita nell’esecuzione del proprio progetto in relazione alle
appositamente nell’orario. esigenze della scuola (supplenze, sportelli, affiancamenti, cura rapporti

. . ) . ) o con consigli di classe, con soggetti esterni, compilazione documenti...)
Non & possibile spostare ore di potenziamento se non previa comunicazione

scritta. Le ore utilizzate per le sostituzioni di colleghi assenti non possono
essere spostate nell’orario.
9 10
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Sostituzione dei docenti assenti

L’amministrazione si attiva immediatamente, dopo acquisizione della
documentazione attestante I'assenza, per la individuazione di personale per
coprire le cosiddette supplenze brevi, ferme restando le prescrizioni contenute
nell’art. 1, comma 333, della Legge 23 dicembre 2014, n. 190 e fatta salva la
funzionalita del servizio. | posti del potenziamento introdotti dall’art. 1 comma
95 della Legge 13 luglio 2015 n. 107 possono essere coperti con personale
titolare di supplenze brevi e saltuarie, per le ore di insegnamento curriculare
assegnate al docente. Secondo quanto disposto dall’art. 1, comma 85, della
Legge 107/2015, tenuto conto degli obiettivi di cui al comma 7 dell’art. 1 della
Legge citata, il dirigente scolastico puo effettuare sostituzioni di docenti assenti
per la copertura di supplenze temporanee fino a 10 giorni con personale
dell’organico dell’autonomia, che sia in possesso del previsto titolo di studio di
accesso.

Nei limiti del possibile, per le sostituzioni brevi dei docenti assenti sara
prioritariamente richiesto il recupero delle ore per i permessi brevi
richiesti.
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In secondo luogo, saranno adottati i seguenti criteri:
- Completamento orario cattedra.
- Disponibilita dichiarata ad ore retribuite per supplenza a
pagamento, nel limite delle risorse disponibili

Ferie per il personale docente.

Durante l'attivita didattica, possono essere concesse ferie, compatibilmente
con le esigenze di servizio, senza aggravio di spesa per ’Amministrazione. La
richiesta di ferie e permessi deve essere effettuata almeno 5 giorni prima.
Tutto il personale docente, a tempo determinato e indeterminato, a meno di
comprovate motivazioni, deve esaurire le ferie nell’anno scolastico di
riferimento.

Criteri per la fruizione dei permessi per |’aggiornamento

1- |docenti hanno il diritto/dovere di partecipare alle attivita di
aggiornamento previste dal Piano Triennale di Formazione deliberato
dal COLLEGIO DOCENTI.

12
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Il personale potra partecipare alle attivita di aggiornamento, anche
con esonero dal servizio, nei limiti stabiliti dal CCNL vigente

| docenti hanno diritto, previo consenso del Dirigente Scolastico, a
partecipare ad ulteriori diverse attivita di aggiornamento autorizzate
dall’amministrazione ai sensi delll’art.67 del CCNL/2007

La fruizione dei permessi sara autorizzata dal D.S. tenendo conto degli
incarichi ricoperti e della maggior ricaduta didattica e professionale.

Domanda di permesso per formazione

Il docente che intende partecipare ad un corso di formazione con esonero dal
servizio deve presentare domanda al dirigente con almeno 5 giorni di
anticipo. Il dirigente valuta la possibilita di coprire le classi anche con il
personale a disposizione. Se la copertura non fosse possibile non autorizza la
fruizione del permesso e ne da comunicazione al docente, il quale ha la
possibilita di ricorrere allo scambio orario con i colleghi disponibili.
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Domande plurime

Nel caso in cui al medesimo corso di formazione si iscrivessero un numero di
docenti tale da rendere impossibile la sostituzione il dirigente potra
autorizzare solo il numero di partecipanti che consentano alle classi di non
rimanere scoperte. Per individuare quali docenti potranno partecipare al
corso si terra conto dei seguenti criteri:

e completamento di percorsi formativi gia intrapresi;
e rotazione;
e minore eta del richiedente;

PARTE SECONDA -PERSONALE ATA
Criteri generali di articolazione dell’orario di lavoro

1- U'orario di lavoro del personale ATA e funzionale ad assicurare qualita,
efficacia, efficienza e sicurezza del servizio scolastico nel suo complesso.

14
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2-L’orario settimanale di lavoro dei collaboratori scolastici & stabilito
contrattualmente dal CCNL ed é articolato di norma su n. 5 giorni settimanali
con un orario di servizio medio giornaliero dih. 7,12 (h. 7,15 per4gg.Eh 7
per 1g.)

\

3--L’orario settimanale di lavoro degli assistenti amministrativi e tecnici e
stabilito contrattualmente dal CCNL ed e articolato di norma su n. 6 giorni
settimanali con un orario di servizio medio giornaliero di h. 6 ; I'orario degli
assistenti amministrativi tiene altresi conto delle esigenze connesse al ricevi-
mento del pubblico.

4- Le prestazioni eccedenti |'orario di servizio (straordinario) sono
regolamentate come segue:

-devono essere preventivamente autorizzate

-devono essere retribuite, nel limite massimo del 50% e secondo la tabella
oraria contrattuale, col Fondo d’Istituto;

-possono essere anche convertite in recuperi compensativi, compatibilmente
con le esigenze di servizio (occorrera pertanto privilegiare i periodi di
sospensione delle lezioni).
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5- CHIUSURE PREFESTIVE: sono annualmente disposte dal dirigente scolastico
in base alle adesioni del personale ATA, previa delibera del Consiglio d’Istitu-
to, nei periodi di interruzione dell’attivita didattica, nel rispetto delle attivita
approvate nel PTOF. Il dipendente per compensare le ore lavorative non pre-
state puo, a richiesta, utilizzare ore di recupero, anche cumulate in giorni, fe-
stivita soppresse e ferie. Il personale che non dispone di ore straordinarie, fe-
rie o recuperi festivita, richiedera anticipi di ore straordinarie da recuperare in
base alle esigenze dell’istituto. (come da Contratto Integrativo d’istituto )

Criteri per 'individuazione del personale ATA da utilizzare nelle atti-vita
retribuite col Fondo di Istituto

1-11D.S., su proposta del DSGA, individua le attivita da retribuire sulla base
del Piano delle Attivita predisposto dal DSGA, delle esigenze che scaturiscono
dal PTOF, nonché da ogni altra necessita connessa a situazioni contingenti

2- Nell'individuazione dell’'unita di personale cui assegnare I'attivita il DS tiene
conto dei seguenti criteri :

16
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Possesso di titoli specifici, nel caso in cui siano richiesti

Precedenti esperienze nello stesso ambito, esperienze professionali
maturate all'interno o all’esterno dell’amministrazione scolastica
Disponibilita espressa dal personale

Graduatoria interna, a rotazione ( personale a T.l.)

Graduatoria ( personale a T.D.)

per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento

Il personale ha il diritto di partecipare alle attivita di aggiornamento
proposte dall’Amministrazione e ha diritto , previo consenso del
DSGA, a partecipa-re ad ulteriori diverse attivita di aggiornamento,
compatibilmente con le esigenze di servizio, tenendo conto degli
incarichi ricoperti e della ricaduta possibile sia amministrativa che
professionale.

Fara testo la data di presentazione della domanda oppure il
completamento di corsi gia svolti che devono concludersi
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3- Le ore di aggiornamento effettuate al di fuori dell’orario di servizio,
danno diritto al recupero con permessi, preferibilmente nei periodi di
sospensione dell’attivita didattica.

PARTE TERZA - PROMOZIONE DELLA LEGALITA’, DELLA QUALITA’ DEL
LAVORO E DEL BENESSERE ORGANIZZATIVO E INDIVIDUAZIONE DELLE
MISURE DI PREVENZIONE DELLO STRESS LAVORO-CORRELATO E DI
FENOMENI DI BURN-OUT

Promozione della legalita’, della qualita’ del lavoro e del benes-sere
organizzativo

1-La dirigenza opera per favorire I'interpretazione condivisa dei
rispettivi ruoli, profili e compiti attraverso il confronto e il
coinvolgimento/ partecipazione di tutto il personale alla gestione della
scuola

18
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2-Circolazione delle informazioni e confronto costante avranno come
finalita prioritaria la costruzione di senso di appartenenza, di
comportamenti e regole condivise nella valorizzazione di tutti i
soggetti.

3-La condivisione del senso e degli scopi del servizio deve essere fon-
data su principi di equita, parita di trattamento e di uguaglianza reale
delle opportunita; I'operativita quotidiana deve essere improntata a
principi di corresponsabilita e di reciproca solidarieta.

Individuazione delle misure di prevenzione dello stress lavoro-
correlato e di fenomeni di burn-out

La scuola & ambiente di lavoro per tutto il personale docente e ATA. La qualita
del lavoro e il benessere organizzativo sono condizione essenziale per dare
concreta applicazione al diritto di tutti i lavoratori a un lavoro dignitoso. Per
favorire la qualita del lavoro del singolo si ritiene che, in aggiunta a quanto gia
previsto da tutte le altre norme applicate, si debbano tenere in
considerazione le particolari richieste dei docenti in ordine alla definizione
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dell’orario di servizio che non contrastino con il prevalente diritto degli alunni
ad una didattica efficace.

1-1l Dirigente Scolastico individua le misure di prevenzione dello stress
lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out con la partecipazione e la
collaborazione dei lavoratori e dei loro rappresentanti

2- |l Dirigente Scolastico adotta misure di gestione e di comunicazione
finalizzate a:

-chiarire gli obiettivi istituzionali individuati nel PTOF e il ruolo di
ciascun profilo professionale;

-assicurare adeguato sostegno al miglioramento delle condizioni
organizzative interne: tendenziale equita nei carichi di lavoro, chiara
individuazione di responsabilita e compiti funzionali alle attivita e
valorizza-zione delle competenze;
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-controllare il sistema premiante e garantire equita interna
3- Il Dirigente Scolastico promuove iniziative di :
-rilevazione accurata dello stress lavoro correlato;
-restituzione degli esiti dei dati raccolti;

-formazione dei lavoratori per migliorare la loro conoscenza e
comprensione del fenomeno dello stress, delle sue possibili cause e del
modo in cui gestire al meglio situazioni quotidiane potenzialmente
causa di stress.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO RS
Monticello, me\ \G 2022 | \M\/ﬁ/\/
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