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PROPOSTA CONFRONTO A LIVELLO DI SCUOLA Al SENSI DEL
CCNL 2016/'18 art. 6 e ART. 22, 3.5.2023/24

PARTE PRIMA — PERSONALE DOCENTE
Criterl riguardanti le assegnazioni alle Classi

1-ll Dirigente Scolastico dispone |'assegnazione alle cattedre del
persanale docente seconda i sottoelencati criteri in ordine di priorita:

1-  assicwrare la funzionalita e la qualita del servizio scolastico nel
suD complesso

2- assicurare 'efficacla e l'efficienza  dell’organizzazione
didattica, con particolare riferimento a criteri di equita trale
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

4- assicurare la valorizrazione delle competenze professionali
del docenti anche in relazione alle progettualita contenute
nel PTOF /Pdii

5- tener conto dei desiderata espressi dal Gruppi di Materla o
dal singoli insegnant], ogniquaholta possibile;
6- casi diincompatibilita ambientale previsti dal D.Lgs.297/94

Criteri generali di articolazione dell"orario di lavora

Le attivita curricolari saranno prestate secondo il quadro arario delie
lezioni definito di norma entro un mese dallinizio di tutte le attivita,
Ferme restando le competenze in materia di redazione dell’orario
delle lezioni, I'orario delle attivita didattiche viene predisposto sulla
base del criteri pedagogicl e organizzativi stabiliti dal Collegio dei
Docenti.

LV'orario individuale dei docenti verra elaborato tenendo conto dei
sopraindicati criteri e nel rispetto delle richieste presentate dai
docentl che si trovino nelle condizioni previste dalla legge 10471992
e dal T.U. ex D. Lps. 15172001 e dalla Preferita espressa attraverso
FALLEGATO M. 1.

L'orario settimanale di ciascun docente & stabilito contrattualmente
dal CCNL. L'organizzazione oraria dell’lstituto @ articolata su 6 giorni
nelle classi degli istituti tecnici e in non meno di 5 gg nelle classi del
licei e prevede unita di 55-80 minuti, | minuti non utlfizzati per attivita
didattiche, sono impiegati per la sorveglianza durante lintervalle fino
al raggiungimento del rispettivo monte ore settimanale pravisto dal
CCML.

I docenti mettono a disposizione wn'ora settimanale per il
ricevimento dei genitori anche in modalitad online in modo volontario,
In ceso di sospensione delle lezionl nelle proprie classi per viaggi,
visite didattiche, stage, eventi eccezionali, | docenti potranna essere
utilizzati per sostituire | colleghi assenti, nel rispetto del
proprio arario di servizio,

L'articolazione settimanale dell'orario dei decenti part time {numero
dei giorni di servizio] & definita in proporzione al monte ore di
insegnamento prestato e alla tipologia di part-time.,
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Per le classi liceali il giorna libero & per tuttiil sabato; per le classi degli

istltuti  tecnicl, 0 glormo Hbero & assegnato  funzionalmente
alForganizzazione didattica, tenendo conto ogniqualvolta possibile,
delle richieste degli insegnant attraverso FALLEGATO n.d

Il docente, per motivate esigenze, previa autorizzazione del dirigente

scolastico pud richiedere cambi d'orario, previo aocorda con altro
docente disponibile

L'orario giornaliera delle lezioni non superera di norma ke 5 hodi
lezioma.

Le ore di servizio non svolte dal docent per riduzion] del tempo scuola
deliberate dal Consiglic d'lstituto in occorrenza della prima e ultima
settimana di scuola & nel ghorni dl lectio brevis possono essers
recuperate solo all’interno della settimana lavorativa.

Criteri per Findividuazione del personale docente da utilizzare nelle
attivita retribuite col Foando di Istituto

1-Per lindividuazione del personale docemte da wtilizzare nelle
attivitd retri-buite col Fondo di Istituto sl procede come segue:

s designazione del docenti destinatari di incarichi sulla base
della dichiarazione di disponibilita

2= Lindividuazione del personale docente tiene altres conto del
seguenti criteri:

* competenze possedute coerenti con lincarico
*  PIpErienza acguisita

* interesse professionala

# continuita

# altriincarichi ricoperti
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3- £' oppertuno distribuire gli incarichi tra pid docenti, evitandone
I'eccessiva concentrazione, anche alko scopo di favorire lacquisizione
di competenze & li-velll pilsignificativi di partecipazione alle decisioni
e di confronto.

Attivith collegiall { PRESENZA / ONLINE]

» Le atbivita collegiali sond di norma svolte in orario
pomeridiana, salvo che all'inizio e alla conclusione dell’anna
scolastico, Le attivitd funzionali alf'insegnamento o
strumentali alla realizzazione del Piano dell'Offerta Formativa
saranna svolte in orario sia antimeridiano che pomeridiano,
fatti salvi il rispetto delforaric di insegnamento, |2
disponibilita dei locali e la natura precipua dalle attivita.

# Le riunicni previste nel Piano delle attivith non potrannoc
effettuarsl mel giorno di sabato, tranne che per scrutini ed
esami e per informative alle famiglie.

« Le riunionl avranno inizio di norma non prima delle ore 8.00
e termine non oltre e ore 1900, La durata massima di una
riunione, salvo eccezionali esigenze, @ fissata in ore 3.



« Il dirigente scolastico provvedera a definire di norma
entro || primo mese dell’inizic dell’anno scolastico,
all'interno  del Piana annuale delle attivit, un
calendario delle riunioni. Eventuall motivate variazioni
al calendaric delle riunieni definito all'inizic dell'anno
scolastico dovranno essere comunicate per iscritto con
un preavviso di almeno 5 glorni rispetto alla data
stabilita per la riunione per la guale si intende variare
la data di effetivazione.

» Analogamente dovra essere comunicato con almena 5
giomi di preavviso lo svolgimento di una rivnigne nan
prevista nel calendario, salvo owvviamente motivi
eccezionali.

»« Per | docenti con contratto di lavoro part-time o su
spezzoni  orar, si applica una  riduziene
proparzionale allorario di servizio rispetto alle
attivitd funzionali allinsegnamento previste dall'art,
29 ¢.3 CONL/2007.

Permessi orari efo 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 are di permesso breve vanno
recuperate secondo quanto previsto dall’art 16 comma 3 CONL 2016-
18;

Mel caso in cul, per fattl non Imputabili al lavoratere, non si possa
procedere al recupero entro | due mesi, nulla sard dovato dal
dipendente,
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In alternativa ai permessi, & possibili yufruire dello scambio d'orario

con i colieghi.

Orario organico di potenziamento

| docenti di organico potenziato sono utilizzati secondo | seguenti
criterl:

a) parziale esonero dall'insegnamento del docenti con funzione di
collaboratore del dirigente scolastico.

b} supplenze brevi in zostituzione di docentl assenti fino a 10 gg. per
circa un terzo dell'intero orario di potenziamento {indicate con D
nell’'orarie).

c) progetti di ampliamento @ miglioramento dell’offerta formativa e
incarichi di tipo organizzative e didattico per circa due terzl
del'orario di potenziamento (indicate con P nell'orario).

Le ore di potenziamento per i progetti od incarichi che vengono
eveltl sobo in alcunl pencdi dellanno verranno utilizzate per
supplenze nei restanti pericdi.

Le ore di potenziamento utilizzate per gh sportelli in quinta o sesta
ara, se mon svalte, verranno recuperate nel giomi-successivi nell’ora
indicata appositamente nell’orario.

Mon & possibile spostare ore di potenziamento se non previa
comunicazione scritta, Le are utilizzate per le sostituzioni di colleghi
assenti non possono essere spostate nell orario,

Attraverso il Modello ALLEGATO N.2 & possibile presentare per ognl
docente la propria candidatura per ore sulle cattedre assegnate
all’Istituto come Potenziamento; in guesto modo diversi docentl
possono scegliere quante ore dedicare alle ore di realizzazione del
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progetto inserito el PTOF approvato In Collegho e quante ore invece
dedicare alle supplenze, attraverso una dizsponibilita settimanale.

Caratteristiche e requisiti per lo svolgimento di questa modalith di
impiego delle ore:

- Flessibilita nell'esecuzione dei compiti che possono avere

nell’anno une concentrazione diversa e chiedere in tempi
diversi la distribuzione del proprio tempo {uno scarso
impigge in certe parti dell'anno rispette ad altri periodi
imsece intensi)
Flessibilitd nell'esecuzione del proprio progetto in relazione
alle esigenze della scuola (supplenze, sportelli, affiancament,
cura rapporti con consigll di classe, con soggetti esterni,
compllazione documenti...}

Sostiturione del docenti assenti

L'amministrazione si attiva immediatamente, dopo acquisizione della
documentazione attestante |‘assenza, per la individuazione di
perscnale per coprire le cosiddette supplenze brev), ferme restando
le prescrizioni contenute nell’art. 1, comma 333, della Legge 23
dicembre 2014, n. 190 e fatta salva la funzionalita del servizio. | postf
de! potenziormento introdottl dallart. 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 Insegnamenta curriculare
assegnate al docente. Secondo quante disposto dall'art. 1, comma 85,
della Legge 107/2015, tenuto conto degh obiettivi di cul al comma 7
dellart. 1 della Legge citata, il dirigente scolastico pud effettuare
sostituzioni di docenti assenti per la copertura di supplenze
termporanee  fino & 10 giorni con  personale  delf'organico
dellautonomia, che sia In possesso del previsto titolo di studio di
ACCasso,
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MNei limiti del possibile, per le sostituzioni brevi dei docenti
assentl sara prioritariamenta richiesto il recupero delie ore
per | permessi brevi richiesti,

In secondo luogo, saranno adottati | seguenti criter|:
Completarmente oraric cattedra.
Disponibilita dichiarata ad ore retribuite per supplenza
a pagamento, nel limite delle risorse dispanibili

Ferie per il personale docente.

Durante Fattivitd didattica, possono  essere  concesse  ferie,
compatibilmente con ke esigenze di servizio, senza aggravia di spesa
per FAmministrazione. La richiesta di ferie @ permessi deve essere
effettuata almeno 5 giorni prima.

Tutto il personale docente, a tempo determinato e Indeterminato, a
meno di comprovate motivazionl, deve esaurire le feria nell’anno
scolastico di riferimenta.

Criteri per la fruizione def permessi per 'aggiornamento

1- Idocenti hanno il diritto/dovere di partecipare alle attivita di
sEgiormamento previste dal Piano Triennale di Formazione
defiberato dal COLLEGID DOCENTI.

2- Il personale potrd partecipare afle attivita di aggiomamento,
anche con esonero dal servizio, nei limiti stabiliti dal CCNL
vigente

3- | docenti hanno diritto, previo consenso del Dirigente
Scolastico, a partecipare ad ulteriorl diverse atbivita di
aRglornamento  autorizzate dallamministrazione ai sensi
delll'art.67 del CCNL/2007



- La fruizicne dei permessi sara autorizzata dal DS, tenendo
conto deghl ncarichi ricopertl e della maggior ricaduta
didattica e professionale.

§-

Domanda di permesso per formazione

Il docente che intende partecipare ad un corso di formazione con
esonera dal servizio deve presentare domanda al dirigente con
almeno 5 giorni di anticipo. | dirigente valuta la possibilita di coprire
le classi anche con il personale a disposizione. La sostibuzione del
personabe, impegnato nella formazione avviene con sostituzione al
sensi della normativa sulle supplenze brevi, Al rientro in sede il
personale in formazione & tenuto a presentare al Dirigente scolastico
I'attestato di partecipazione,

Domande plurime

Mel casa in cui al maedesimo corso di formazione si iscrivessera un
numers dl docenti tale da rendere Impossibile la sostituzione il
dirigente potrd autorizzare solo il numers di partecipanti che
consentana alle classi di non rimanere scoperte, Per individuare quali
docenti potranno partecipare al corsa si terrd conto dei seguenti
criteri:

» completamento di percorsi formativi gld intrapresi;
& robazions;
#  minore etd del richiedente;

PARTE SECONDA -PERSOMNALE ATA

Criteri generali di articolazione dell’orario di lavaro
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1- LUorario di lavoro del personale ATA & funzionale ad assicurare
qualita, efficacia, efficienza e sicurezza del servizio scolastico nel suo
complesso.

2-L'orario settimanale di lavoro dei collzboratori scolastici & stabilito
contrattualmente dal CCNL ed & articolato di norma su on. 5 ghomni
settimanali con un orario di servizio medio giornaliero di h. 7,12 { h.
715 perdgeg. Eh T per 1g.)

3-L'oraric settimanale di lavoro degli assistenti amministrativi e
tecnici & stabilito contrattualmente dal CCHL ed & articolato di norma
su n. 6 glornl settimanall con un orario di servizio medio giornalieno
dih. & ; 'orario deghi assistenti amministrativi tiene altresi conto delle
esigenze connesse al ricevi-mento del pubblica.

4~ Le prestazioni eccedenti I'orario di servizie {stracrdinario) sono
regolamentate come segue;

-devono B5TErE preventivamente dutorizzate
-devono essere retribuite, nel limite massimo del 50% e seconda la
tabella araria contrattuale, col Fonda d’Istituka;
-possong  essere  anche convertite in recuper  compensativi,
compatibiimente con le esigenze di servizio [occorrera pertanto
privilegiare | periodi di sospensione delle lezioni).

5- CHIUSURE PREFESTIVE: sono annualmente disposte dal dirigente
scolastico in base alle adesioni del personale ATA, previa delibera del
Consiglio d’Istitu-to, nel perodi di interruzione dell*attivita didattica,
nel rispetto delle attivith approvate nel PTOF, I dipendente per
compensare le ore lavorative non pre-state pud, a richiesta, utilizzare
are di recupero, anche cumulate in giorni, fe-stivitd soppresse e ferie.
Il personale che non dispone di ore straordinarie, fe-rie o recuperi
festivita, richiedera anticipl di ore straordinarie da recuperare in base
alle esigenze dellistituto. (come da Contratto Integrativo d'istituto )
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Criteri per I'individuazione del personale ATA da utilizzare nelle atti-
vita retribuite col Fondo di Istituto

1-1l 0.5, su proposta del DSGA, individua le attivita da retribuire sulla
base del Piano delle Attivitd predisposto dal DSGA, delle esigenze che
scaturiscono dal PTOF, nonche da ogni altra necessitd connessa a
situazioni contingenti

Z- Nell'individuazione dell'unitd di personale cui assepnare Pattivita il
DS tiene conto dei seguenti criteri ;

= Possesso di titoli specifici, nel caso in cul siano richiest]

» Precedenti esperienze nello stesso ambito, esperienze
professionali  maturate  alfinterne o all’esterno
dell'amministrazione scolastica

# Disponibilitd espressa dal personale

® Graduatoria interna, a rotazione | personale a T.1.)

« Gradustoria | personale a T.0)

Criteri per la fruizione dei permessi per I'agglornamento

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

2- Fara testo |a data di presentazione della domanda oppure il
completamente di corsi gid svolti che devono condudersi

3- Le ore di aggiornamento effettuate al di fuorl dell’orario di
servizio, danno  diritte  al  recupero  conm  permessi,
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preferibilmente nei periodl dl 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 @ compiti attraverso il confronto e il
coinvolgimento/ partecipatione di tutto il personale alla
gestione della scucla

2-Circolazione delle informazioni e confronto costante avranno
come finalita prioritaria |8 costruzione di sense  di
appartenenza, di comportamenti e regole condivise nella
valorizzazione di tuttl | soggettl.

3-La condivisione def senso e degli scopi del servizio deve essere
fon-data su principi di equita, parita di trattamento e di
uguaglianza reale delle opportunita; 'operativita quotidiana
deve assere improntata a  principl 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 favoro per tutto il personale docente & ATA,
La gualita del lavoro e il benessere organizzativo sono condizione
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essenziale per dare concreta applicazione al diritto di tuttii lavoratori
a un lavora dignitoso. Per favorire la qualita del lavoro del singolo si
rithene che, In aggiunta a quanto gid previsto da tutte le altre norme
applicats, si debbano tenere in considerazione ke particolari richieste
dei docenti in ordine alfla definizione dell'orario di servizio che non
contrasting con il prevalente diritto degli alurni ad una didattica
efficace.

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

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

-chiarira gli obiettivi istituzionali individuati nel PTOF e il ruclo
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 attivitd e valorizza-zione delle competenze;

-controllare il sistema premiante & garantire equita interna
3- |l Dirigente Scolastico promuove iniziative di ;

-rilevazione accurata dello stress lavoro correlato;

-restituzione degli esiti dei dati raccolti;
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formaziene dei lavaratori per migliorare la loro conoscenza e
comprensione del fenomeno dello stress, delle sue passibili
cause e del modo in cui gestire al meglio situazioni quotidiane
potenzialmente causa di stress.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO RaU

Manticelln, .:e i, H’” _@
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