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TITOLO PRIMO - DISFOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Campo di applicazione, decorrenza e durata

l. il presente Contratto Integrativo & sotfoscritto tra il Dirigente Scolastico e i delegati delle
Organizzazioni Sindacali accreditate e si applica a tutto il personale docente ed ATA dellTstituto
Magistrale Statale “C. Poerio” di Foggia.

2. Gli effetdi decorrono dalla data di sottoscrizione, fermo restando che quanto stabilito nel presente
Contratto Integrativo venga riconsiderato qualora incompatibile con atti normativi e/o contrattuali
successivi.

3. Il presente contratto resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole effettivamente

applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo.

4. Modifiche e integrazioni saranno apportate per adeguamento del presente Contratlo Integrativo alla
normativa vigente,
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5. Per quanto non espressamente indicato nel presente contratto si fa riferimento alla normativa primaria
e contrathuale vigente,

6. Entro 5 giorni dalla sottoscrizione il Dirigente Scolastico (di seguito, DS) provvede all'affissione di copia
del presente contratto all'Albo della scuola e sul sito web.

Art. 2 — Interpretazione autentica

I. Qualora insorgano controversie sull'interpretazione del presente contratto, la parte interessata inoltra richiesta
scritta all'altra parte, con I'indicazione delle clausole che & necessario interpretare.

2. Le parti si incontrano entro i 5 giomni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per definire consensuaimente
I'interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve concludere entro 15 giorni.

3. Nel caso in cui si raggiunga l'accordo, questo ha efficacia retroattiva dall'inizio della, vigenza contrattuale.

4. Le parti non intraprendono iniziative unilaterali per 30 giorni dalla formale trasmissione della richiesta scritta di
cui al precedente comma 2.

TITOLO SECONDO RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI A LIVELLO D'ISTITUTO SCOLASTICO

Premessa

Le relazioni sindacali devono essere improntate al rispetto delle competenze del Dirigente Scolastico, della
RS.U., delle 0.05.5., degli Organi Collegiali della scuola; perseguono l'obiettivo di incrementare la qualita
del servizio scolastico, sostenendo i processi innovativi anche mediante la valorizzazione delle
professionalita coinvolte, contemperando l'interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di
favoro e alla crescita professionale. La correttezza e la trasparenza dei comportamenti sono condizione
essenziale per il buon esito delle relazioni sindacali; cid costituisce impegno reciproco delle parti che
sottoscriveno le seguenti norme.,

Art. 3 - Assemblee sindacali

[. La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione alle assemblee, espressa in forma scritta
dal personale che intende parteciparvi durante il proprio orario di servizio, fa fede ai fini del computo
del monte ore individuale ed & irrevocabile. I partecipanti alle assemblee non sono tenuti ad apporre
firme di presenza né ad assolvere ad altri ulteriori adempimenti.

2. Quando siano convocate assemblee che prevedono la parlecipazione del personale AT.A., per
assicurare i servizi essenziali alle attivita indifferibili coincidenti con l'assemblea, con particolare
riferimento alla vigilanza degli ingressi delle scucle e al servizio di centralino, si conviene di

assicurare la presenza di:

- ingresso plessi: n. 1 collaboratore scolastico per ciascun
plesso

- segreteria: n, 1 assistente amministrativo.

L'individuazione del personale obbligato al servizio tiene conto dell'eventuale disponibilita: in caso
contrario, si procede al sorteggio, garantendo, comunque , una rotazione tra il personale.

Art. 4 - Sciopero

In caso di sciopero, il DS. invita il personale a rendere comunicazione volontaria circa 'adesione allo sciopero
stesso entro i 10 giorni 0 1 5 giorni (se sciopero di pitt comparti) successivi alla proclamazione dello stesso, in modo
da consentire una valutazione circa la riduzione del servizio scolastico o una sua sospensione. Dopo tale
comunicazione, il D.S. valutera il livello di adesione allo sciopero e predisporra un piano delle attivita che potra
prevedere la modifica dell'orario del personale non in sciopero, nel rispetto del numero di ore di servizio del
personale interessato. L'individuazione del contingente del personale per garantire i servizi minimi previsti
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dall'accordo del 8/10/99 viene fatta utilizzando lo stesso criterio delle assemblee sindacali (scrutini, esami di

Stato). La comunicazione agli interessati, laddove possibile, viene effettnata con 3 giorni di anticipo.

Art. 5. - Permessi sindacali ’

1. Per lo svalgimento di assemblee, per la partecipazione alle riunioni degli organismi statutari delie
00.5S., nonché per gli appositi incontri, concordati tra le parti, sulle relazioni sindacali a livello di

istituzione scolastica, possono essere usufruiti permessi sindacali, nei limiti e con le modalita
previste dalla normativa vigente,

Nell'ambito del monte ore complessivo spettante alla R.5.U. di Istituto, & riconosciuto ai
rappresentanti il diritto allo svolgimento di riunioni collegiali, per l'espletamento delle funzioni
relative alla contrattazione di istitufo.

2. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. Allinizio dell'anno
scolastico, il dirigente provvede al calcolo del monte ore spettante ed alla relativa comunicazione
alla. RSU. 1 permessi sono gestili autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva

comunicazione al dirigente con almeno due giorni di anticipo.
8

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otio giorni
I'anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale. La
comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima
dall'organizzazione sindacale al dirigente.

Art. 6 - Bacheca sindacale «

Le RS.U. o le 0.0.5.5. hanno diritto di affiggere in bacheca sindacale materiale di interesse sindacale e di
lavoro, in conformita alla legge sulla stampa e senza la preventiva autorizzazione del Dirigente scolastico.

Le comunicazioni affisse devono essere firmate dai responsabili delle comunicazioni stesse. Gli stampatie
documenti inviati dalle 00. SS alle scuole per l'affissione saranno tempestivamente consegnati ai rappresentanti
delle RS.U./O.0SS.

Art. 7 - Agibilita sindacale

Le RS.U. 0 le 0.0.5.5. possono utilizzare a scelta un locale, in qualungue giorno, a condizione che il locale non sia
utilizzato per le attivita didattiche, che Ia scuola sia aperta e che siano rispettate le condizioni per la fruibilita dei
locali (rispetto della capienza massima, divieto di fumo).

Per gli stessi motivi & consentito 1'uso gratuito del telefono, del fax, dei mezzi di stampa presenti nella

scuola, l'uso del computer con accesso a posta elettronica e reti telematiche, purché tali attivita non siano da
impedimento al regolare svolgimento delle attivita previste negli uffici e nei laboratori d'informatica.

L'accesso a questi ultimi va, comunque, concordato con i responsabili dei laboratori di informatica.

Tutte le comunicazioni e gli incontri tra il personale docente, ausiliario e le R.5.U. e le 0.0.5.5, , fatto salvo quanto
previsto per le assemblee sindacali, sono effettuate al di fuori dell'orario di servizio di tutto il personale

coinvolto. ®

Art. 8 — Durata e validita delle intese

Le intese hanno validita dal giorno successivo della sottoscrizione o dal giorno previsto nell'intesa, fino alla
sottoscrizione di un'intesa successiva, salvo disposizioni di legge o contrattuali in contrasto con la stessa,




TITOLO TERZO - OGGETTO DELLA CONTRATTAZIONE D1 ISTiTUTO

Art. 9 — Oggetto della contratiazione integrativa

I La contrattazione collettiva integrativa d'istituto si svolge sulle materie previste dalle norme contrattuali
di livello superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative imperative.

2. La contrattazione non pud prevedere impegni di spesa superiori ai fondi a disposizione dell'istituzione
scolastica, Le previsioni contrattuali discordanti non sono efficaci e danno luogo all'applicazione della
clausola di salvaguardia di cui all'art. 48, c. 3 del d.Igs. 165/2001.

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le seguenti materie, in accordo con le previsioni del vigente
CCNL  indicate accanto ad ogni voce.

a) lattnazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

b) i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d'istituto

¢) i criteri per l'attribuzione di compensi accessori, ai sensi dell'art. 45, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001 al
personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative alPalternanza scuola-lavoro e
delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari, eventualmente destinate alla remunerazione del
personale

d) i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale, ivi
compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell'art. 1, comma 127, della legge n. 107/2015

e) i criteri e le modalita di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione dei contingenti di
personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990

f) i criteri per l'individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita per il personale
ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare

g) i criteri generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in orario diverso da quello di
servizio, al fine di una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla
disconnessione)

h) iriflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalita delle innovazioni tecnologiche e dei processi
di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi e a supporto dell'attivita scolastica

Art, I0 — Informazione

Premesso che il DS, pur nel pieno rispetto delle prerogative dettate dal d.lgs. 165/2001 e successive
integrazioni, & disponibile ad arrivare a un esame congiunto fondato sulla dialettica anche in merito alle
materie non esplicitamente oggetto di contrattazione e confronto, si precisa quanto segue:

1. Sono oggetto di informazione preventiva le seguenti materie:
a. proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;

5
b. criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali

Art. 11 — Confronto

Sono oggetto di confronto:

a. l'articolazione dell'oraric di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
l'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il Fondo d'Istituto
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b.i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell'istituzione scolastica del personale
docente, educativo ed ATA

c. i criteri per la fruizione dei permessi per l'aggiornamento

d. la promozione della legalita, della qualita del lavoro e del benessere organizzativo e individuazione delle misure
di prevenzicne dello stress lavoro correlato e di fenomeni di burn-out.
Si rinvia all’appendice { pag. 11 } per quanto condiviso.

TITOLO QUARTO ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA D1 SICUREZZA NEI LUOGHI D1
LAVORO '

Art. 12- incarichi .

Nella scuola l'incarico di responsabile del servizio di prevenzione e protezione & affidato ad un esperto
esterno, in possesso dei titoli qualificati per lo svolgimento della funzione.

All'mizio dell'anno scolastico al personale vengono richiamate le norme di comportamento in ordine a:
vigilanza, sicurezza degli allievi, del personale, degli edifici; primo soccorso in caso di malore o
infortunio; segnalazione di situazioni di pericolo; uso dei videoterminali; disposizioni di carattere
generale,

La RSU individua al proprio interno il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza. Nel caso vi fosse
indisponibilita la RSU indica un lavoratore disponibile a ricoprire tale incarico. Il RLS segue apposito corso
di formazione.

Entro il mese di novembre viene indetta la riunione periodica fra DS, RSPP, RLS ed eventualmente medico del
[avoro.

Nel rispetto delle competenze del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RIS), viene istituita una
commissione formata da docenti per la verifica delle condizioni di sicurezza, 'aggiornamento del piano di
evacuazione, il coordinamento delle relative prove, la predisposizione del piano di formazione ed
aggiornamento in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro,

Sono individuati dal Dirigente scolastico gli addetti al primo soccorso - in possesso di idonea formazione- e alle
squadre antincendio previsti dalla normativa.

TITOLO QUINTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
Art, 13- Risorse del MOF

A decorrere dall’a.s, 2018/2019 confluiscono in un unico fonde, denominato “Fondo per il miglioramento
dell'offerta formativa” (di seguito MOF) tutte le risorse destinate a compensi aggiuntivi al personale comprese le
ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti.
Le risorse disponibili oggetto di contrattazione, per l'attribuzione del salario accessorio sono state comunicate
con nota MIUR prot. 19270 del 28/09/2018 e sono costituite da: '
a. Fondo per I'Istituzione Scolastica di cui all’art. 2, comma 2, primo alinea del CCNL 07/08/2014;
b. ore eccedenti del personale insegnante di educazione fisica nell’avviamento alla pratica sportiva di cut
all’art. 2, comma 2, secondo alinea del CCNL 07/08/2014;
c. funzioni strumentali al piano dell’offerta formativa di cui all’art. 2, comma 2, terzo alinea del CCNL
07/08/2014;
d. incarichi specifici del personale ATA di cui all’art, 2, comma 2, quarto alinea del CCNL 07/08/2014;
e. misure incentivanti per progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo immigratorio e contro
'emarginazione scolastica di cui ail’art. 2, comma 2, quinto alinea del CCNL 07/08/2014;
f. ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti di cui all’art. 30 del CCNL 29/11/2007;
g. risorse di cui all'art. 2, comma 126, della legge 13/07/2015, n. 107, ferma rimanendo la relativa
finalizzazione a favore della valorizzazione del personale docente, sulla base dei criteri indicati all’art.
22, comma 4, lettera ¢), punto c4) del CCNL;
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risorse

descrizione lordo stato lordo dipendente | annotazioni

a) fondo d'istituto € 100.290,20 € 75.576,64 somma comunicata da
MIUR

b) ore eccedenti per avviamento alla | € 5.399,68 € 4.069,09 s-omma comunicatada MILUR

pratica sportiva

¢) funzioni strumentali docenti € 7.552,63 € 5.691,51 somma comunicata da M.LU.R

d) incarichi specifici A.T.A. €3.705,30 €2792,24 somma comunicata da
M.IUR.

e) risorse scuole aree a rischio e a | €71.653,57 €1.246,10 somma comunicata da MIUR

forte processo immigratorio art. 9

f) ore eccedenti € 6.356,99 €4.790,50 somma comunicata da
MIUR

subtotale € 124.958,37 €94.166,00

g) somme non utilizzate anmi €1.210,52 €912,23

precedenti

h) somme non utilizzate e
impegnate da precedente

contrattazione refative ad anni //7 i
precedent ATA
i) economie ore eccedenti €7.021,93 €5.291,57

totale complessivo finanziamento

MIUR €133.190,81 €100.369,86

Sulle somme sopra descritte si opera la seguente operazione:

e puntoa) punto g): € 75.576,64 + € 912,23 = € 76.488,87 (L/d);
e da€76.488,87 si detraggono le seguenti voci: € 5.270,00 (L/ d) ind. di direzione DSGA
€1.200,00(L/ d) quota AA per coll. DSGA
(da remunerare a consuntivo previa verifica)
per giungere ad € 70.018,87

La somma di € 70.018,87 viene ripartita tra personale docente ed ATA come segue:

personale docente (77%) €53.914,53

personale ATA {23%) €16.104,34
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AREA DOCENTI

Art. 14 - Criteri per la suddivisione del Fondo d’istituto - personale docente.

Per il personale docente non sono comprese tra le attivita retribuite con il fondo d'istituto quelle previste come
funzione docente, quelle relative agli adempimenti individuali e quelle che possono rientrare nelle ore di
progettazione periodica della scuola secondaria di II grado.

Il Fondo d'Istituto destinato al personale docente & relativo alle seguenti tipologie di attivita:

Ipotesi di ripartizione fondo d'istituto docenti al lordg Ore Importo | Totale lordo dip.

dipendente previste |orario

Compensi da corrispondere ai due collaboratori del DS 478 17,50 € 8,365,00
(300+178) p

Incarichi istituzionali funzionali all’attuazione del POF 2.018,00 17,50 € 35.315,00

Progettualita 332 17,50 € 5.810,00

Attivitd aggiuntive di insegnamento (ESABAC} 66 35,00 € 2.310,00

Corsi di Recupero 42 49,97 € 211453

TOTALE A €53.914,53

Attivita aggiuntive funzionali all'insegnamento e/o d’insegnamento:
d

a) la disponibilita finanziaria per tali attivita ¢ fissata fino a € 43.680,00 lordo dipendente per gli
incarichi istituzionali e € 57.963,36 lordo Stato.

b) sono riconosciute le attivitd funzionali alla realizzazione del’ POF, comprese quelle di
progettazione, coordinamento, documentazione e produzione di materiali, T'atlivita dei
coordinatori  di plesso, dei responsabili di progetto ed ogni altra attivita individuata e
approvata dal Collegio Docenti con le eventuali priorita (€ 10.234,53 L/ Dip}.

¢) non sono comprese tra le attivita retribuite con il fondo d'istituto quelle previste come funzione
docente, quelle relative agli adempimenti individuali e quelle che possono rientrare nelle ore
di progettazione periodica della scuola secondaria di II grado.

Art. 15 - Attivita dei collaboratori del dirigente scolastico
Per il riconoscimento dell’attivita aggiuntiva dei due collaboratori del dirigente scolastico viene destinato un
compenso annuo lordo dipendente di € 8.365,00 pari a € 11.100,36 lordo stato. 7 .

Art. 16 - Funzioni Strumentali P.O.F,

Il Fondo per le Funzioni Strumentali, individuate dal Collegio dei docenti e finanziariamente assegnate
dal MIUR, ammonta complessivamente ad € 5.691,51 lordo dipendente e ad € 7.552,60 lordo Stato da
assegnare a 1. 7 docenti di cui un docente con quota intera e n. 6 docenti con quota divisa equamente in due parti,

Art. 17 - Altri fondi: progetti PON - A.S. 2018/2019

I Progetti PON fanno parte dell'Offerta formativa dell'Istituto Poerio. Particolare attenzione & rivolta al
niiglioramento delle competenze di base, allo sviluppo di abilita tecnico-scientifiche ed informatiche, alla
conoscenza delle lingue, alla valorizzazione delle capacita espressive e creative. Tutte le attivita costituiscono
anche un supporto all’orientamento sia per il prosieguo degli studi che per I'inserimento nel mondo del lavoro.

Per il corrente anno scolastico 2018/19 sono stati assegnati fondi per il personale docente e non per i seguenti
progetti;

¢ 10.2.2A-FSEPON-PU2018-161 “EUROPALAB”
e 10.23C-FSEPON-PU2018-93 “CON PAN Y VINO SE ANDA AL CAMINO”
e 10.2.3B-FSEPON-PU2018-139 “TODOS ARRIMAR EL HOMBRO”
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o 10.2.5A-FSEPON-PU-2018-707 “ FIGLI E FIGLIE DELLA CITTA’ - L'ARTE DELLA

CONVIVENZA”
o 10.2.2A-FSEPON-PU-2018-666 “ GENERAZIONE 7 (ETA)

Art, 18 - Fondo dell’ Alternanza

Tenendo conto dell'impegno triennale del tutor ASL si determina la seguente ripartizione:

Classi terze Classi quarte ~ Classi quinte

a.s. 15/16 | 11 tutor 50 ore pro-capite

a.s.16/17 ¥ 40 ore pro-capite | 11 tutor15 ore pro-capite

as. 17/18 30 ore pro-capite 25 ore pro-capite | 11 tutér 25 ore pro-capite
a.s. 18/19 22 ore pro-capite 22 ore pro-capite tor 22 ore pro-capite
a.s. 19/20 30 ore pro-capite

Art. 19 - Ripartizione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale

La somma complessiva attribuita all'Istituto per la valorizzazione del merito (art. T comma 127 della Legge
107/2015) sara divisa equamente (pari importo) ai docenti individuati dal Dirigente Scolastico sulla base dei criteri

stabiliti dal comitato di valutazione.

AREA DEL PERSONALE ATA

Art, 20- Criteri di assegnazione delle mansioni al personale ATA e sostituzioni
La definizione delle modalita di organizzazione del lavoro & di competenza del Direttore dei  servizi
generali e amministrativi il quale, previe riunioni con il personale e sentito il parere delle RSU, formalizza
I'organizzazione e |'orario di lavoro, e I'assegnazione ai plessi, di tutto il personale ATA come da piano di lavoro
di cui si allega copia (Allegato n. 9 e 10).
I/organizzazione e I'oratio del lavoro @ stabilita per I'anno scolastico in funzione delle esigenze prevedibili nei
diversi periodi, anche connessi alla variazione della riduzione della durata della unita oraria didattica salvo eventi
non programmabili.

1) 11 D.S.G.A. assegnera le mansioni secondo questi criteri:

a) possesso d'esperienze gia maturate ed acquisite;

b) possesso di competenze specifiche in relazione ai compiti da eseguire;

Art, 21- Incarichi specifici

Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e la natura degli incarichi specifici di cui ail’art. 47, comma
1, lettera b), da altivare nella scuola. ,
1l Dirigente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:
a) professionalita specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o professionalie
delle esperienze acquisite;
b) disponibilita degli interessati.

Atrt. 22 ~ Criteri per 'accesso a compensi aggiuntivi relativamente a progetti PON (FESR EFSE) PORe altro

Il personale ATA sara coinvolto nelle attivita progettuali extracontrattuali, che prevedono impegni in orario
aggiuntivo, ( es. piano integrato PON, progetto ex art. 9 CCNL etc), con retribuzione calcolata secondo il ptano
finanziario specifico di ogni progetto. L'attribuzione degli incarichi seguendo Fordine della graduatoria interna,
verra effettuata dal DS secondo i seguenti criteri:

e Disponibilita del personale /Rotazione;

¢ Esperienze professionaly;

e Criteri gia determinati dalla norma (figure previste nell'ambito di ciascun progetto gia definite dal

bando nazionale)




Art. 23 - Disposizioni varie

Punto. 1 - L'ufficio di segreteria, in quanto supporto tecnico all’azione didattica, dovra esprimersi con azioni
amministrative coerenti con le finalith e gli obiettivi della scuola e del suo POF, nonché di
collaborazione con gli organismi del territorio.

Punto. 2 - La trasparenza dell’azione amministrativa e il diritto di accesso saranno rigorosamente ispirati alla
L. 241/90 e successive modifiche, e garantiti gia in partenza con la pubblicita della maggior parte
degli atti, esclusi ovviamente quelli contenenti dati sensibili.

Punto. 3 - 1l personale DOCENTE e ATA, & tenuto a
e assumete comportamenti ispirati a cortesia e disponibilita soluzione'dei problemi,
evitare di stazionare inutilmente in segreteria ove non devono mai essere
presenti piti di due persone e lungo i corridoi in capannelli
e portare il tesserino di riconoscimento e a declinare il proprio nome agli interlocutori
telefonici, '
s evitare i toni di voce alti efo alterati,

Punto. 4 - Gii uffici di segreteria, hanno un orario di ricevimento per il pubblico al quale tutti sono invitati ad
attenerst.

Punto. 5 - Il personale ATA rispettera integralmente le mansioni riportate nel Piano di Lavoro redatto dal DSGA
e approvato dal DS;

Punto. 6 - Tutti gli spazi scolastici, di competenza dei collaboratori scolastici, dovranno corrispondere ai criteri
dell'igiene, dell'ordine, della pulizia, del decore;

Art. 24 - Assegnazione del personale ATA alle sedi

Visto il contratto collettivo nazionale sulle utilizzazioni del personale ATA ed il presente Contratto Integrativo
d’Istituto, la determinazione dei posti da destinare alle varie sedi, su proposta del D.S.G.A, & stabilita sulla
base delle esigenze didattiche e organizzative tenendo presente i sotto elencati criteri:
o n. alunni/classi
presenza di laboratori
Disponibilita
Anzianita di servizio
equa ripartizione beneficiari Legge 104 tenendo conto dei criteri gia citati;

c o 0O ¢

Art. 25 - Sostituzione colleghi assenti (Collaboratori Scol.ci)

Come da normativa in caso di assenza di un collega, ad eccezione delle ferie, si seguira la seguente procedura:
a) ci si attiva per chiamare il supplente per assenze superiori ai 7 giorni;
b) per quanto sopra specificato per i primi 7gg il personale interno individuato perla
sostituzione del collega assente sard retribuile con Fondi FIS come da stabilito dalla presente contrattazione h

1in aggiunta al normale orario di servizie.

Durante i periodi di sospensione dell’attivitd didattica, il personale in servizio nelle sedi che
resteranno chiuse prestera servizio presso la sede centrale.

Art. 26- Servizi minimi per ferie

Periodo compreso tra la fine deghi esami e 1'inizio delle attivita didattica

Sede servizio Assistenti Assistenti Tecnici . Collaboratori
Amministrativi e Scolastici
CENTRALE n.2 n.l = n.2

Salvo motivi imprevedibili e improvvisi, i permessi andranno chiesti all'inizio del turno di servizio e verranno
concessi secondo l'ordine di arrivo della richiesta, per salvaguardare il numero minimo di personale
presente. ®
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Art, 27 - Ritardi e permessi brevi

I ritardi non superiori a 30minuti sono da recuperare di norma entro la stessa giornata e comunque entro
60 gg. e vanno comunicati alla sede di servizio e alla sede centrale;

I permessibrevi non superiori alla metd dell'orario giornaliero e autorizzati dal Dirigente Scolastico sono
recuperati entro 60 giorni.

Art. 28 - Prestazioni eccedenti

Le prestazioni eccedenti 'orario di servizio debbono essere preventivamente autorizzate dal D5/DSGA e sono
retribuite o recuperate con riposo compensativo. Fanno fede i moduli compilati e sottoscritti dal DS o dal DSGA.
I riposi compensativi devono essere cosi recuperafi:

- gli straordinari effettuati entro il mese di dicembre devono essere recuperati entro 1} periodo di sospensione

dell’attivita didattica per festivita natalizie

- gli straordinari effettuati entro il mese di marzo dovranno essere recuperati entro il periodo di
sospensione dell’attivita didattica per festivitd pasquali

- tutti gli straordinari maturati successivamente dovranno essere recuperati entro la fine del mese di agosto.

Art. 29 - Festivita soppresse
Si devono fruire entro il 31 agosto dell'anno scolastico di riferimento (art.14 CCNL 2006 -09)

Art, 30 - Assenze per malattia
(Vediart. 177 CCNL.2006-09 e DPCM 206/2017)

Art. 31- Ferie

Entro il 10 dicembre di ogni anno dovranno essere presentate le richieste pef le festivith natalizie.

Le ferie estive dovranno essere richieste entro il 15 maggio di ciascun anno al fine di elaborare il piano ferie entro
maggio ed apportarvi le eventuali rettifiche entro il 1° giugno, S

Le ferie spettanti per ogni anno scolastico debbono essere godute di norma nel periodo di sospensione
dell'attivith didattica (periodo estivo) entro il 3Tagosto 'avvio dell’attivita didattica, fatto salvo un residuo di
giormni dieci da fruire, compatibilmenteconleesigenzediservizio, entro il 30 aprlle dell’anno successivo. In
caso di mancata richiesta verranno assegnate d’ufficio. '

Art. 32 - Prefestivi

Nei periodi di interruzione dell'attivith didattica e nel rispetto delle attivita progiammate dagli organi coliegiali
& possibile predisporre la chiusura della scuola nelle giormate prefestive. Il relativo provvedimento di chiusura
deve essere, approvate dal C.L, pubblicato all'albo della scuola, reso noto al CSA e alle RSU.

Le ore di servizio non prestate possono essere recuperate con:

- giorni di ferie o

- festivitd soppresse

- straordinari non retribuiti o crediti orari

- recuperi pomeridiani durante i periodi di attivita didattica ,
Per il corrente anno scolastico, si concordano le seguenti giornate di chiusura prefeshva dela
scuola:

03/11/2018

24/12/2018 ,
29/12/2018 v
31/12/2018

05/01/2019

23/03/2019

20/04/2019

24/04/2019

27/07/2019

03/08/2019

10/08/2019

12/08/2019 - 17/08/2019 ( settimana di ferragosto)

24/08/2019

31/08/2019

YVYVVVVYVYVVYVYYY
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Art. 33 - Attivita’ aggiuntive e straordinarie.

Tutte le attivita aggiuntive e straordinarie devono essere comunicate al personale interessato con apposita
lettera d'incarico.

Art. 34 ~ Assegnazione di ulteriori finanziamenti FIS

Nel caso in cui vengano assegnati ulteriori finanziamenti ad integrazione del presente contratto, verificate le
eventuali competenze previste per il DSGA, le parti convengono quanto segue:

1. Per il personale ATA nel caso di assegnazione di altri fondi, gli stessi saranno proporzionalmente ripartiti tra
tutto il personale nel rispetto dei criteri gia utilizzati secondol’allegato n. 4 { 50% agli AA e AT e 50% ai (CS).
2. Per il personale docente eventuali altri fondi andranno ad incrementare la disppnibilita per le attivita di
recupero.

Art. 35 - Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all’art. 48, comma 3, del D.Igs. 165/2001, il Dirigente pud
sospendere, parzialmente o totalmente, I'esecuzione delle clausole del presente contratto dalle quali
derivino oneri di spesa.

2. Nel caso in cui I'accertamento dell’incapienza del F.1S. intervenga quando le athv1ta previste sono state gia
svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione dei compensi
complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garanfire il
ripristino defla compatibilita finanziaria.

3. Iresti derivanti da altre attivita, sia della quota FIS docenti che di quella del FIS degli ATA,
detratti eventuali oneri a carico dell’ Amministrazione saranno messia disposizione per la prossima
contrattazione.

- Fruizione di ferie e permessi

Nei limiti previsti dal CCNL, vengono concessi giorni di ferie, a richiesta (presentata dal docente con tempi
congrui), a condizione che non ci sia per I’ Amministrazione alcun costo aggiuntivo per la sostituzione del docente
assente. Se vengono presentate pili richieste contemporaneamente,

si accontenta chi ne ha usufruilo meno in precedenza; a parita di condizioni, chi ha p}esentato la  richiesta prima,
salvo comprovate esigenze. :

Non sono concesse ferie in occasione di riunioni o attivita programmate.

I permessi retribuiti, sono concessi in conformita con quanto stabilito dal CCNL (art.15 2006-09 e artt. 31 e 32

CCNL 2016-18). ‘
[ permessi brevisono concessi inconformita con quanto stabilito dal CCNL 2006-09(art.16)

- Sostituzione dei colleghi assenti

Per la sostituzione dei docenti assenti si ricorre ai docenti seguendo nell’ordine le seguenti priorita:

a) Docente a completamento cattedra;

b) Docente che per motivi di carattere organizzativo legati ad attivitd extra-curriculari svolte dagli studenti,
si ritrovi sprovvisto della classe o delle classi in cui avrebbe dovuto svolgele attivita di insegnamento;

¢} Variazione di orario {anticipare o posticipare ore gia in calendario); -

d) Docenti a disposizione pagati con fondi appropriati (ore eccedenti); su richiesta il docente puo usufruire
delle ore eccedenti prestate con altrettante ore compensative;

e) In caso di sostituzione di colleghi assenti in fase di scrutinio, le ore prestate dal sostituto potranno essere
retribuite/ recuperate qualora eccedenti le ore di cui all'art. 29 del CCNL.
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APPENDICE

- Utilizzazione del personale docente

Tenendo presente il Piano dell’Offerta Formativa dell'Istituto, sono utilizzati i seguenti criteri generali nelle
modalita di utilizzazione del personale docente, conformi a quanto stabilito dal CCNL del 2066/2018:

1) assicurare la funzionalita del servizio scolastico;

2) assicurare 'efficacia del servizio scolastico;

3) assicurare la qualita del servizio scolastico;

4) assicurare, ove possibile, la continuita e/ o rotazione;

5) assicurare la valorizzazione delle competenze professionali;

6) garantire i diritti contrattuali del personale;

7} distribuire I'orario settimanale di servizio su 5 giorni lavorativi, tenuto conto delle esigenze didattiche,

evitando le ore “buche” e I'eccessivo accumulo di lavoro nella stessa mattinata.

—  Formulazione dell’orarie dei docenti

Ai fini della formulazione dell orario scolastico e dei docenti saranno applicati 1 seguenti criteri deliberati dagli OO.CC.
¢ linteresse degli studenti ad avere un orario didatticamente valido; .
+ lanecessita di coordinamento con altri Istituti per la presenza di cattedre esterne;
s lalimitazione delle “ore buche” nelf’orario individuale dei docenti;
» lequa distribuzione delle prime e delle ultime ore.

- Fruizione permessi per aggioinamento

lissendo l'aggiornamento un diritto-dovere dei docenti, la partecipazione & favorita e concessa entro il limite def
5¢g consentiti dal CCNL. Qualora venga presentata richiesta contemporaneamente da pitt docenti e non sia
possibile concedere il permesso a tutti, il DS dara la precedenza a) a docenti che coordinino il settore cui st
riferisce Ta tematica del corso b) a docenti che operino nel settore cui si riferisce la tematica del corso c)ai docenti
che non abbiano ancora usufruito di permessi (o ne abbia usufruito in modo minore). A parita di condizione,
saranno favorit i corsi che abbiano pitt immediata ed evidente ricaduta sull'attivita didattica. Si conviene sulla
necessita che quanto prima il Collegio docenti deliberi in relazione ai criteri per 'accesso alle risorse per la
formazione e 'aggiornamento.

]

- Assegnazione ai Progetti e percentuali per area gestionale PON

Di norma per lo svolgimento di attivitd aggiuntive inserite nel POF fa fede la d13pomb1]1ta individuale alla
realizzazione delle stesse (docenti firmatari dei progetti). Per lo svolgimento di attivita aggiuntive riferite ad altri
finanziamenti (PON-POR-ALTRI FONDI MIUR) per la selezione dei partecipanti fanno fede le indicazioni delle
Linee Guida dei relativi bandi e le tabelle appresso indicate deliberate dagli organi collegiali d'Istituto per
I'individuazione dei docenti tutor:

Criteri di selezione per tutor:

TABELLA PER SELEZIONE TUTOR

A . TITOLI DIDATTICO CULTURALI Massimo 20 punti A cufa dell’ A cura
interessato Dell’ Amm.ne
Al. Laurea * Punti4
A2, Seconda Laurea/Master II Punti 2 per titolo (per un
livello/ Dottorato ricerca massimo di 4 punti)
A3, Master diI livello. Specializzazione e Punti 1 per ogni anno si
perfezionamento (CEL 60) corso (per un massimo di 4
punti)
Ad Partecipazione a corsi di formazione su Punti 1 ogni 25 ore di corso
tecnologie e/ o approcci metodologici (per un massimo di 5 punti)
innovativi
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B. ATTIVITA' PROFESSIONALE Massimo 35 punti

(negli ultimi 10 anmi)

BiServizio presso la scuola di appartenenzaa | Punti 3 per ogni anno N
cui si rivolge la domanda scolastico di servizio negli

ultimi 5 anni (per un
massimo di 15 punti

B2. Esperienze pregresse di tutor/facilitatore | Punti 2 per ogni esperienza

in corsi di formazione (per un massimo di 6 punti)

B3. Docenza nel settore di pertinenza Punti 2 ogni corso (per un

dell'attivita del bando massimo di 6 punti)

B4 Gestione di progetti nazionale e Punti 2 per ogni progetto

internazionale (per un massimo di 8 punti)
TOTALE PUNTI

*da 80/100 ~ punti 3
*da 101/110 (lode) - punti4
A parita di punteggio complessivo prevale il candidato pitt giovane per eta.

Per la selezione degli esperti esterni si rinvia a quanto previsto dal “Regolamento d’Istituto per I"affidamento
def contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria e interventi del Consiglio
d’Istituto nell’attivita negoziale”, approvato dal Consiglio d'Istituto con delibera n, 17 del 04/02/2019 e di
seguito riportato in stralcio:

% % % % % % % % % % % % % % % % % % % % % % %
TITOLO VI - CRITERI PERLA SELEZIONE DEGLI ESPERTI INTERNI ED ESTERNI

Art. 10 - Individuazione del fabbisogno e dei requisiti oggettivi

11 Dirigente, sulla base dei progetti di amplimmento efo arricchimento dell’offerta formativa previsti dal PTOF, verificafn
Vimpossibilitd di corrispondere a tale esigenza con il personale in servizio presso I'lstituzione scolastica o alfre istituzioni
scolastiche ( ricorso a collaboraziont plurime) procede alla pubblicazione di avviso di selezione.

a.

Gli aovisi dovranno indicare modaliti e fermini per la presentazione delle domande, i titoli valutabili, In
doctmentazione da produrrve nonché U'elenco dei contratti che si intendono stipulare.

Per ciascun contratto deve essere specificato: I'oggetto della prestazione, la durata del contratto, i termini di inizio e
conclusione della prestazione, il Tnwogo dell'incarico e le modalitd di vealizzazione del wiedesimo, il corrispettivo
massino onnicomprensivo per Ia prestazione. ‘

Si prescinde dnl requisito della comprovata specinlizzazione universitaria in caso di stipulazione di contratti d’opera
per abtiviti che delibaiio essere svolie da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operine nel catitpo
dell’arte, dello spettacolo, dello sport o dei mestieri artigianali, ferma restando la necessita di accertare ln matnrata
esperienza nel settore.

Ciascun aspirante it possesso dei vequisiti, nel termine che sard stabilito dal Dirigente scolastico, puo presentare

domanda alla scuola ai fini dell'individuazione dei contraenti cui conferire il contratio.

Art. 11 - Individuazione degli esperti esterni

Gli esperti esterni cui conferive i confratti sono selezionati mediante valutazione comparativa dal Dirigenle
Scolastico/Commiissione di gara che potranno avvalersi, per ln scelta, della consulenza di persone coinvolte nel
progetto.

La valutazione sara effettuata, di norma, sulla base dei seguenti titoli:

e curricihion del candidato;

& pubblicazioni ed altri titoli;

o precedenti esperienze nell’ambito scolastico e dellIstituto;

e cventuali ulteriori criteri stabiliti nel bando di gara
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Art. 12 - Compensi degli esperti per progetti e attivita

Personale interne (compreso anche il personale in servizio presso altre istifuzioni scolastiche- collaborazioni plurunte):
Tipologia Importo orario lordo dipendente:

«  oreadi insegnmuento € 35,00

*  ore anon di insegnammenio € 17,60
Gli oneri a carico dell’ amministrazione sono rappresentati dall'INPDAP nelln misura del 24,20% e all'IRAP uella misura
dell’'8,50% e dalle ritenute INPS gualora il personale sin assuitto con contraito a lenipo deterntinato.

Personale estraneo il mnniinistrazione:
*  attivita di insegnantento: contpenso orario massino onnicomprensivo € 35,00.

s attivita di non insegnanento: compeitso orario massino onnicontprensive € 17,50.

Eventunli compensi diversi da quanto sopra riportato sono riferibili ai piani finanziari specifici previsti dai progetii da attuare.,
(PON FSE ¢ FESR, POR, ecc.)

Per prestazioni diverse dalln docenza, il compenso fard riferimento alle tabelle fissate dall’ordine professionnale di appartenienza

dell’esperto o, comunque i parametri fissati dalla nornativa vigente per le prestazioni professionali richieste. Per particolari
8

prestazioni il Dirigente pud prevedere un compenso forfettario qualora ravvisi maggior convenienza per l'mniministrazione,

At 13 - Impedimenti alla stipula del contratto

[ contratti con i collaboratori esterii possone essere stipulati, ai senst dell’art. 43, commn 3, e art. 44, comma 4 det D.I n°
12942018, soltanto per le prestazioni e le attiviti:

e che 1ion possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche competenze professionali;

e clie 1on possono essere espletafe dal personale dipendente per indisponibiliti o coincidenza. di alm impegni di lnvoro;

o di cui sia comungque opportuio/obbligatorio il ricorso a specifica professionaliti eslerna,
Art. 14 - Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica

. Ai fini della stipula def contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra amministrazione pubblica 6
richiesta, obbligatoriamente, la preventiva autorizzazione dell’ amnrtinistrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D.Lgs n°
165/2001.

b. L'elenico dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente é comunicato annualniente al dipartimento della
funzione pubblica entro i termini previsti dall’art. 53, contmi 12 ¢ 16 del citato D.Lgs. n° 165/2001.

%% % 96 % % % % % % % % % % %o % Y%
Di seguito si riportano le percentuali da destinare al personale facente parte dell’area gestionale dei Progetti PON:

PERCENTUALI PER AREA GESTIONALE PON

TPOTESI SU € 2,082,00

25% Direzione e coord, 20 € 25,00 € 500,00
6% | |Coordinam. DSGA 5 € 24,55 €122,75
15% Valutatore 13 € 23,22 € 301,86
28% Ass, Amm. Vo 30 €19,24 € 577,20
6% | |Coll. Sc. 10 €16,58 € 165,80
20% Pubblicita' + Materiale ' € 414,39
TOTALE ;- €2,082,00
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- Applicazione del contratto .

L’articolato del presente contratto, parte seconda, trova applicazione per il corrente anno scolastico e sara
disapplicato dall’anno scolastico 2019/20 in seguito a nuova contrattazione.
Allegati: o

1. Allegaton.1(n.1pag.) - Disponibilita IS 2018/2019;

2. Allegaton. 2 (n. 1 pag.) - Indennita Direzione DSGA + indennita sostituto 2018/2019;

3. Allegato n. 3 (n. 1 pag.) - Ripartizione quote FIS relative alle commis. e collab.;

4. Allegaton. 4 (n.1pag.) - Funzioni strumentali e incarichi specifici personale ATA.

5. Allegato n. 5 (n. 1 pag.) - Progetto POF a.s, 2018/2019 :

6. Allegaton. 6 (n. 2 pag.) - Scheda finanziaria Progetto Alternanza Scuola Lavoro.

7. Allegaton. 7 (n. 1 pag.) - ripartizione ore straordinario al personale ATA
8. Allegato n. 8 (n. 5 pag.) - Mansionario Assistenti amm.vi
9. Allegaton. 9 (n. 2 pag.) - Mansionario Collaboratori Scolastici

I presente contratto si compone di n° 15 pagine e da n® 2 allegati.

Letto, firmato e sottoscritto

PARTE PUBBLICA 1i Dirigente Scolastico
Dott.ssa Enza Maria Caldarella
/‘f s PAR T
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PARTESINDACALE- RSU

Prof.ssa Graziella Valituttl .....ooviiii i e

N
Prof. Lelio Pagliara  ............. o @Q‘O s m ......

Ass. Amm.va Lea Cariglia ...

SINDACATISCUOLA-TERRITORIALIL

UIL:

CISL: Prof.Giuseppe Lentini L

CGIL: e




ISTITUTO MAGISTRALE STATALE C. POERIO - FOGGIA

ALLEGATO 1
DISPONIBILITA' FIS A.S. 2018/2019
Economie a.s. 2017/18
912,23

Assegnazione F|S settembre 2018-agosto
2019

75.576,64
Accantonamento per Indennita di
Direzione e sostituzione DSGA

-6.470,00

Disponibilita da ripartire tra docenti e ATA -

fordo dipendente

70,018,87

Ripartizione quote

Docenti 77% - Lordo dipendente

€ 53.914,53

ATA 23% - Lordo dipendente

€ 16.104,34

Delegazione di parte pubblica

La Dirigente Scolastica
Dott,$sa EnCa l\i/laéria Caldarella

Sk

AR i
£ 0

L L
N T SR L
FAiatat g K —

Delegazioni Sindacali

C.L.S.L «68’6\9 W/WL.

G.LDA sMmmado
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C.G.LL

La R.S.U. d'Istituto

Prof. Lelio Pagliara »?-)é'*“b WJ/

Prof.ssa Graziella Valitutti

Ass. Amm.va Lea Cariglia




ALLEGATO 2

ISTITUTO MAGISTRALE STATALE “C. POERIO” DI FOGGIA

INDENNITA' DIREZIONE DSGA+ IND. SOSTITUTO 2018/2019

n. personale

QUOTA Totale lorde
docente e Ata

DECRIZIONE PARAMETRI

QUOTA per complessita' organizzativa 154| € 3000 € 4.620 00
Istituto non rientrante nella tipologia di cui alla lettera

C (Istituto Magistrale) € 650 00 € 650,00
Accantonamento lett. J el CCNL 2006/2009 - TOTALE

LORDO DIPENDENTE ‘ € 5,270,00
Accantonamente lett. i CCNL 2006/2009 £€1.200 00
Delegazione di parte pubblica La R.S.U. d'Istituto

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa# Enza Mgria@aldqmila Prof, Lelio Pagliara /éyé“ V ;Z((,,
*{Em {\vﬂsl\ﬂ&& /&VL e, ” R % ]
Prof.ssa Graziella VaIitutti‘A/‘QéUé@(Q/ W

Delegazioni Sindacali

ﬂ %72{4 Ass. Amm.va Lea Cariglia
ClS.L 0lso g-<¢
\

u.l.
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ALLEGATO 3
ISTITUTO MAGISTRALE STATALE C. POERIO - FOGGIA
£.1.5, DOCENT! AS. 2018/2019
COMMISSICNI E COLLABCRAZIONI
. IMPORTO | IMPORTO | oo evcn | roTatk Loron
14 COLLABORATORE DIRIGENTE | - “O - 300 478
E 2" COLLABORATORE 2°COLL78 € 8.365,00 €8.365,00 €11.100,36
REFERENTE EINAUDI 1 128 € 2.240,00 € 2.240,00 €2,972,48
REFERENT! MASI 2 0 £1.225,00 £ 1.225,00 €1.625,58
80-80-20
COMMISSIONE ORARIC 3 doc 180 £3.156,00 € 3,150,00, € 4,180,05
COMMISSIONE CRIENTAMENTO 11 200, €3.500,00 € 3.500,00 € 4.644,50
REFERENT! CLIL 3 15 €262,50 € 262,50 € 348,34
CODRDINATGRI DI CLASSE* L1: 1215 € 21.262,50 €21,262,50 €28.215,34
REFERENTE LICEO MUSICALE 2 40 € 700,00 € 700,00 €928,90
REFERENTE ESABAC 1 10 £175,00 £175,00 €232,23
FORMAZIONE 3 39 € 525,00 € 525,60 € 696,68
RAPPORTI CON ENTI 1 10 €175,00 € 175,00 €232,23
REFERENTE BIBHOTECA 1 0 £0,00 € 0,00 £€0,00
COMMISSIONE ELETTORALE 2 0 £0,060 € 0,00 €0,00
REFERENTE LES. 2 20 £€350,00 € 350,00 £ 464,45
SCUCLA LAVORG e 5 0 €0,00 € 0,00 € 0,00
COMITATO SCIENTIFICO ASL 3 0 €0,00 € 0,00 £0,00
REFERENTE CERTILINGUA 1 10 €175,00 € 175,00 €232,23
PUBBLICAZIONE SUL SITO 1 20 £€350,00 €350,00 € 464,45
INTERNAZIONALE m\ 4 20 € 350,00 €350,00 €464,45
COLLOQUIINFORMATIZZATI 1 20 €350,00 € 350,00, € 464,45
N [ €0,00 £0,00 £0,00
|INVALSI 2 3¢ € 525,00 £525,00 £ 696,68
[TOTALE 2496 €a3s80,00]  €43.680,00 €57.963,36|
RITENUTE STATO 32,70%
* 11 docenti classi VA x 25h = 275h =€ 4.812,50
* 47 docenti altre classi x 20h = 940h = € 16.450,00
Delegazione di parte pubblica La R.5.U. d'Istituto _
La Ririgente Scolastica " Prof.ssa Grazielta Valitutti
s ft.sia £ "ié‘*M{a’rﬁiéQCaldar/e@:
; : PR g A rf o prof. Lelio Pagliara . 0
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ISTITUTO MAGISTRALE STATALE C. POERIO DI FOGGIA

FUNZIONI STRUMENTALE A.S. 2018/2019

ALLEGATO 4

INCARICO N. COMPENSO - | TOTALE LORDO [ . TOTALE LORDO

INCARICHI UNITARIO | :DIPENDENTE | =" STATO

Attualizzazione PTOF
Prof.ssa Trifiletti 1|  €1.422,87 €1,422,87 €1.888,15
Orientamento alunni:
Prof. Pagliara Lelio Prof.ssa €711,43
Russo Carla 2 € 711,43 €1.422,87 €1.888,15
BES:
prof. Palazzo £711,43
Prof. Valeria Carlucci 2 € 711,43 €1.422,87 £ 1.888,15
Area Studenti Esami di Idoneita;
Prof.ssa Sereno £€711,43
Prof. Grasso Paoclo 2 € 711,43 €1.422,87 €1.888,15
TOTALE FUNZION! STRUMENTALI 4 €1.422,87 £5.,691,48 €7.552,60

INCARICHI SPECIFICI 2018/2019

Assistenti H

AA. Siena Emanuela 1 €270,32 € 270,32 €358,71
Procedura per adozione libri di festo

AA Scialoia Lucla 1 €270,32 € 270,32 €358,71

Liceo Musicale in collaborazione con
area POF e cambi orari

AA Cirillo Teresa 1 €270,32 €270,32 €358,71
Protocollo riservato - Monitoraggio
servizio di pulizia interno ed esternc
AA Lica Antonella 1 €270,32 £270,32 €358,71
Controllo periodico giacenze
magazzino-Nomina docenti
accompagnatori

AA Frisoli Maria 1 €270,32 €270,32 € 358,71
Monitoraggio servizio di pulizia
interno ed esterno

AA Petruccelli Maria 1 £270,32 £€270,32 €358,71
AT Prencipe Berardino 1 €270,32 £270,32 € 358,71
Assistente H sede Einaudi

CS tula Vincenza 1 €150,00 € 150,00 € 199,05
CS Biunno Incoronata 1 € 150,00 €150,00 € 199,05
Riordino attrezzi ginnici

CS Rucher Margherita 1 € 150,00 £ 150,00 € 199,05
CS Troiano Libero 1 € 150,00 € 150,00 € 199,05
CS Gentile Antonio 1 £ 150,00 €150,00 € 199,05
CS Azzarone Rosa 1 € 150,00 £€150,00 £€199,05
TOTALE INCARICHI SPECIFICI 13 €2.792,24 €2.792,24 €3.705,30
Delegazicne di pazte pubblica La R.S.U. dfIstituto

La Dirigente Scolastica
Doti{:k“s\‘liqfé?l\éai{ Calddrelia prof. Lelio Pagliara Q’Q\’ﬁ
kLA ;
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Prof.ssa Graziella Valitutti
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ISTITUTG MAGISTRALE STATALE C. POERIO - FOGGIA

PROGETTI POF A.S. 2018/2019 ALLEGATO 5
BOCENTI | N, oRe | - ORE [N ORE | [MPORTO {IMPORTO|IMPORTO . o\ e neno | ToTALE LORDO
INCARICHI IMPEGNA| A 17,50 AT A LORMRID € |ORARIO €| ORARIO € DIPENDENTE STATO
N° - 1 35,00, | 49,97 17.50 |+ 35,00
1 FIT UND FUN MIT DEUTSCH 4 0 0,00 0,00 0,00 0,00
2 STQCCARDA | 4 0 0,00 0,00 0,00 0,00
A LA DECOUVERTE DE LA
3 LORRAINE 2 ANNUALITA' 2 ] €0,00 0,00 0,00 £0,00
4 ASL ABROAD DUBLIN 2 0 €0,00 3,00 0,00 €40,00
SCAMBIO CULTURALE CON LICEO
5 MAGENTA 2 FASE 3 0 0 €0,00 0,00 0,00 €0,00
6 LIBER 3 35 €612,50 0,00 612,50 €812,79
7 SULLE TRACCE DEGLI ANGIOINE 1 0 €£0,00 0,00 0,00 £0,00
STAGE LINGUISTICO A NIZZA
8 2 8} £0,00 0,00 0,00 £0,00
14 QUIET TIME 1 10/ €175,00 0,00 175,00 €232,23
16 CTHTARRA ENSAMBLE 1 12 €210,00 0,00 210,00 € 278,67
LISTE GONCOURT: LA SCELTA
17 DELLITALLIA €0,00 0,00 0,00 £0,00
21 [STOCCARDA 2 4 0 €0,00 0,00 0,00 €0,00
A LA DECOUVERTE DE LA VILLE
24 LUMIER 6 [ €0,00 3,00 0,00 €0,00
25 ESABAC 2 66 €0,00] 2.310,00 2.310,00 €3.065,37
26 A LA DECOUVERTE DU BUGEY ... 1 €0,00 0,00 0,00 £0,00
THEATER SPASS MIT SIMONE
27 IMUTSCHLER 3 0 £0,00 0,00 0,00 €0,00
28 PALLAYOLO PER TUTTI 2 0 0 €0,00 0,00 0,00 £0,00
29 PAROLE OSTILI 3 15 €262,50 0,00 262,50 € 348,34
30 CAPIRE PER CAPIRS} 3 0 €0,00 0,00 3,00 €0,00
31 ECDL FULL STANDARID> 1 10 €£175,00 0,00 175,00 €232,23
32 ECDL FULL STANDARD ESAMI 2 €0,00 0,00 0,00 €0,00
33 CORSO GRAFO FOR LES 3 15 €262,50 3,00 262,50 €348,34
34 CORO DISTITUTO 2 50 € 875,00 0,00 875,00 €1.161,13
36 IL BENE POSSIBILE 3 15 € 262,50 0,00 262,50 £348,34
a8 CERTIFICAZIONI LINGUISTICHE 0 0 €0,00 0,00 0,00 £0,00
40 MUSICA [N SCENA 150 €2,625,00 0,00 2.625,00 €3.483,38
SCAMBIO CULTURALE CON L
FREIHOF-GYMNASIUM 1
a1 GOPPNGEN 4 8] ¢ € 0,00 0,00 0,00 £€0,00
[ FORMAZIONE JAZZ 2 10 0 £175,00 0,00 175,00 € 232,23
43 |CONCORS! E MASTERCLASS [} €0,00 0,00 0,00 €0,00
45 UN AMICO N PILY €0,00 0,00 0,00 €0,00
46 MANUFATTI SOTTO ['ALBERO £0,00 0,00 0,00 €0,00
47 CORSI D1 RECUPERC 50 2.114,53 € 2.805,98
CAMBIARE L'EDUCAZIONE PER
49 CAMBIARE LA SOCIETA' 1 0 € 0,00, 0,00 0,00 €0,00
51  |DEBATE19 2 10 €175,00 0,00 175,00 €232,23
53 [FRENO DELLA MEMORIA i 0 €0,00 0,00 0,00 £0,00
TOTALE 332 66 50} €5.810,00| 2,310,00 10.234,53 €13.581,22

Delegatione di parte pubblics

La Dirigente Scolastica

Dofk.ssa Enzié'M Fia Caldareila
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ALLEGATO 6
ALTERNANZA SCUOLA LAVORO ART. 1 COMMA 39 Al SENSI DELLA LEGGE 107/2015

Prospetto e proiezione
Ipotesi di 61 ore in un triennio per ogni tutor

Classi terze Classi quarte Classi quinte
a.s. 15/16 | 11 tutor 50 ore pro-capite
a.s. 16/17 | dd tutor 40 ore pro-capite | 11 tutorl5 ore pro-capite
a.5. 17/18 30 ore pro-capite 25 ore pro-capite

25 ore pro-capite

a.s. 18/19 22 ore pro-capite 22 ore pro-capite 22 ore pro-capite
a.s. 19/20 30 ore pro-capite
A.S.18/19 ore Imp.unit. otale parziale | Tot. Area
(lordo dip.}
Area formativa
Tutor 3# 13 doc 286 €£17,50 € 5.005,00
Tutor 44 12 doc 264 €17,50 €4.620,00
Tutor 5* 11 doc 242 £17,50 €4.235,00
£13.860,00
Oneri ¢fstato
Area
organizzativa
CTS 3 doc 30 €17,50 €525,00
Oneri ¢/stato
DSGA 1 30 €18,50 €555,00
Oneri ¢/stato
Ass.Amm. 4 200 €14,50 €2.900,00
Oneri c/stato
Gruppo lavoro | 5 25 €17,50 € 437,50
Alternanza
Oneri ¢/stato
£4.417,50
TOTALE (lordo €18.277,50
dip.)
TOTALE € 24.254,24
{lordo Stato)

pra

La R.S.U. d'Istituto:
Prof. Lelio Pagliara /@/6\0 %

Prof.ssa Graziella Valitutti

Ass, Ammva Lea Cariglia
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ISTITUTO MAGISTRALE STATALE C. POERIO - FOGGIA

ALLEGATO 7

F.I.S. AT.A. 2018/2019

23% guota destinata al personale ATA pari ad € 16 104 34

N. INCARICHI INCARICO | TOTA!.E ORE 5T . TOTALE LORDO
. TOTALEORE . | L  STATO
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI + ASSISTENTI TECNIC!

ORE DI SERVIZIO
STRACRDINARIE DA

13 EEFETTUARE CON 555 €14,50 €8.047,50 €10.679,03
ORDINI DI SERVIZIO

COLLABORATORI SCOLASTICI

ORE DI SERVIZIO
STRAORDINARIE DA

11 EEEETTUARE CON 644 €12,50 € 8.050,00 €10.682,35
ORDINI DI SERVIZIO

Delegazione di parte pubblica

La Dirigente Scolastica
Dott. ssa{ﬁnza Marlg Caidarglla
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Prot 9413/VI1 Foggia 05/11/2018

PROPOSTA PIAND ANNUALE DELLE ATTIVITA’
DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO
Alla Bivigenie Scolastica
Oggello: Proposta piane annuale delle attivita di lavoro del personale amministrativo. A.s. 2018/19
i Bireticre dei Servizi Generall ed Amministrativi
Yisto Fart. 53 primo comma, del CONL 29/11/2007, il quale attribuisce al Direttore SGA la

competenza a presentare all’inizio delf’anno scotastico la proposta del piano delle attivita de!
Personale ATA e specificatamente, seniiti gli Assistenti Amministrativi;

visto il D.Lgs. n. 165/2001 art, 25 e la circelare applicativa n. 7 del 13 maggio 20108;

visio it D. tgs. N. 150 del 27 ottobre 2009;

vista la direttiva di massima comunicata dal Dirigente Scolastico;

visti gl indirizzi del D.S. per il POF triennio 2015 - 2018;

sentito it personale amministrativo, in apposita riunione di servizio in data 11/09/2018, e tenuto
conio delle esigenze che sono state prospettate; ‘

considerato il numero delle unita di personale amministrativo in organico per I'anno scolastico 2018/19
pari a 10;

propone

per I'a.s. 2018/19, il seguente piano delle attivity del personale ATA {Assistenti Amministrativi}, in coerenza con

gli indirizzi deliberati nel piano deil’Offerta Formativa.

il piano & articolato secondo i seguenti segmenti organizzativo-gestionali:

al prestazione dell’orario di lavoro;

b) attribuzicne di incarichi di natura organizzativa e di incarichi specifici, tenendo conto delie posizioni
aconomiche.

Il presente piano di lavoro del personale amministrativo & stato articolato tenendo conto dei seguenti criteri di
massima:

1. ottimizzazione delie risorse umane ir coerenza con gli obiettivi del Piano del’Offerta Formativa {POF);

2. professionaiita individuali;

3. equa distribuzione dei carichi di lavoro.

A} PROPOSTE IN ORDINE ALLUARTICOLAZIONE DELLORARIG DI LAVORO

In applicazione delf’art. 51 CCNL 2007, V'orario giornaliero massimo & di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni
aggiuntive. In caso di prestazione del{’orario giornaliero eccedenti fe sei ore continuative di favoro, il personale
usufruisce, a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e
dell’eventuate comunicazione del pasto.

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazicne del POF e garantire le
necessarie relazioni con {'utenza, il personale ed il pubblico, 'orario di lavoro dovrebhe prevedere le seguenti
prestazioni:

Liceo deile Scienze Umane “C. Poerio” Corso Roma 1 71121 Foggia - T. 0881/721392-FAX 0351/723293
e_malt istituzionale: fgpm03000e@istruzione.it — e_mail certificata: fgpmO3000e@pec.istruzione.it
sito: www liceopoerio.it




Organizza |2 propria presenza in servizio 2 il proprio tempo di laveiro per 36 ore settimanali secondo criter di
flessibilita, assicurando il rispetto delle scadenze amministrative e |a presenza neghi organi collegiali nei quali &
componente di dirfito ¢ nei quali & invitato a partecipare in qualita di tecnico. Uorario & funzionale al
raggiungimento degli obiattivi & mira ad una fattiva e sinergica azione di supporic al Dirigente Scolastico per
assicurare professionalita nell’azione tecnico-giuridico-amminisirativa di propria competenza.

ALY ASSISTENTI AMIMINISTRATIV

L'orario del personale amministrativo di 36 ore settimanali & articolato in maniera flessibile su due settimane o
in 6 giorni dal lunedi al sabato, in funzione delle esigenze del personale. Tale articolazione dell'orario di servizio
consente il funzionamento degli uffici di segreteria anche nel pomeriggic,

La copartura deli’orario & pertanto garantita utilizzando gli sirumenti dell’oraric ordinario e flessibile.

B} ATTRIBUZIONE D INCARICH! B NATURA ORGANIZZATIVA £ D INCARICHIE SPECIFIC]
Y,
DIREZIONE DEI SERVIZ GENERAU E AMMINISTRATIVE: Giuseppina Matrella

Sovraintende &i servizi generali e amm.vi nell’lambito delle direttive impartite dal D.S.

Cura, con funzioni di cocrdinamenta, 'organizzazione del personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.
Provvede a redigere i verbali e all'esecuzione delle delibere del C.d.l.

Firma, congiuntamente al D.5., tuiti i documenti contabili concernenti fa gestione autonoma dell’istituzione.
£’ segretario della Glunta Esecutiva

Firma tutti 1 certificati che non compaortine valutazioni discrezionali e ne rilascia copia.

Svolge attivitd di formarzione e aggiornamento nei confronti del perscrale,

Cura Vattivita istruttoria diretta aila stipulazione di accordi, convenzioni, contratti con soggetii esterni.

£’ consegnatario dei heni mohill,

Collabora con it 0.5, alla redazione del Programma Annuale.

Firma mandati e reversati.

Cura le variazioni al Programma

Collabora alla redazione del Conto Consuntivo

Gestisce le schede di progetio

Gestisce il fondo per le minute spese

Cura I'attivita istruitoria refativi agli acquisti

Tiens i registri contabili e il Registro dei Contratii

FUNZION! AGGIUNTIVE DSGA

Coordina e partecipa all’attivitd progettuale relativa aliampliamento deli'offerta formativa, curando tutta la
parte amministrativa e contabile e assicurando il coordinamento con il personaie di segreteria.

Consulenza ajla contratiazione integrativa di istituto

Predisposizione bozza degli atti deliberativi da sottoporre alf’ esame del Consiglio di Istituto

Predisnone bozza relazione Programma Annuale per D.S.

Predispone bozza relazione Contc Consuntivo per D.S.

ticeo delle Scienze Umane “C. Poerio” Corso Roma 1 - 71121 Foggia -- 1. 0881/721392-FAX 0881/723293
e_mail istituzionale: fepm03000e@istruzione.it — e_mail certificata: fepm03000e@pec.istrizione.it
sito: www liceopoerio.it




©l Gestione magazzino: carico ¢ scaiico del materiale con relatihva registrazione:
' 2. Tenutadet registe! di magazzino:
3.0 Gestione e consegna del materiate su richiesta del personale scolnstice:
4. Predisposizione circolari di propria periinenza e distribuzione circolari ai collaboratori scolastici:
z

Protocollazione ed archiviazione posta:
6. Viagei e visite dVistruzione:

7. Trasmissione protocollo informatico giornaliero:
8. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

9. Rapporti con fa Provincia per interventi & manuienzione. rappoiti con EE.LL.

incarico specifico: Controllo periodico defle glacenze di magazzing. Nomine dei docenti accompagnatori
Sostituzione collega assente: Siena

Crario di servizio 8.60 ~ 14,00 articolato in maniera flessibile su due seilimane:

17 settimana: 5 giori lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore ¢ sabato libero

3% settimana: 6 giorni lavorativi

AREA AFFARI GENERALI E PTOF: SIENA EMANUELA

Gestione dei progetti PTOF: consegna e raccolta schede di progetto

Tabulazione dati;

Contratti professionisti;

Incarichi al personale interno: Organigramma nomine personale docente;

Appalti per visite guidate, viaggi d'istruzione e scambi e relative nomine dei docenti accom.
Predisposizione circoiart di propria pertinenza;

Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;

Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza;

el i

incarico specifico: Assistenti H

Sostituzione collega assente: Frisoli

Orario di servizio 8.00 ~ 14.00 articolato in maniera flessibile su due settimane:

1% settimana: 5 giorni lavorativi con 2 rientri pomeridiani di . 3 ore e sabato libero
27 settimana: 6 giorni lavorativi

AREA DIDATTICA, AFFAR] GENERALI E PCF: MASTROPIETRO BEATRICE
L. Corrispendenza con le famiglie e corvispondenza didattica: richiesta e trasmissione fascicoli personali
alunni
Accettazione iscrizione alunni con la relativa documentazione. nuila osta in ingresso ed uscita:
Frequenza e certificazioni alunai ineventi tutte le classi, archiviazione:
Tasse scolastiche. assicurazioni, libretti, diario e tessere:
5. Attivita di supperto ai docenti per gli scrutini:
6. Esami di Stato e di [doneiti— Accettazione domande candidati interni e privatisti:
7. Corsi di recupero:
8. Registrazione estratii ¢/c postali;
9. Compiazivne regisiii e pagetie alunni computerizzati;
[0, Organi collegiali: formazione elenchi per votazieni alunni e genitori:
I'l. Gestione consigli di classe e colloqui:
12, Buoni Libro: inserimento € consegne:
3. Acquiste ibri e cura defla biblioteca dell'lstituto:
L4, Sportello didattico,
I5. Predisposizione circolari di propria pertinenza.
16, Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:
[7. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza
18, ASL per le classi triennio musicale e LES

L W

[ncarico perart. 7: Sistemazione mandati ¢ reversali - Invalsi

Sostituzione collega assente dell’area didattica

Orario di servizio 8.00 - 14.00 articolato in manicra fessibile su due settimane:

I settimana: 3 giorni favorativi con 2 rientri pomeridiani di o, 3 ore e sabato libero
2® settimanar 6 glornt lavorativi

Liceo delle Scienze Limane “C. Poerio” Corse Roma 1 - 71121 Foggia — 1. 0881/721392-FAX 0881/723293
e_mail istituzionale: fgpm03000e@istruzione.it —e_mail certificata: fgpm03000e@pac.istruzione.it
sito: wyww liceopoerio.it




I
AREA DIDATTICA, AFFARI GENERALLE POF: SC1ALDIA LUCIA
Lo Corrispondenza con Ic a:mglle e corrispondenza didaltica: richiesta e trasmissione laseicoli personali

alunni
2o Aceettazione iscrizione alunni con la velativa documentazione. nutla osta in ingresse ed useita:
3. Frequenza e certilicazioni alunni inerenti tuite le classi. archiviazione:
4. Tasse scolastiche. assicurazioni, libretti. diario e tessere:
3. Attivitd di supporto ai docenti per gli scruting
6. Esami di Staio e di 1doneita: accettazione (Ioma nde candidari interni & privatisti:
1. Corsi di recupero:
8. Compilazione diplemi:
9. Compilazione registri ¢ pagelie alunni computerizzati;
0. Orpant collepiali: formazione elenchi per votazioni alunni e venitori:
FiL Gestione consigli di classe ¢ colloquis
12, Buoai Libro: inserimento e consegne:
130 Statistiche alunni:
FL Sportelto didattico
[5. Organico H:
16. Predisposizione cireolari di propria pertinenza,
17, Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:
£8. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza
19. Asl per le classi del triennie A, B e C Linguistico ¢ 3F Lingustico

incarico specitico: Libri di lesto

Sestituzione collega assente dell area didattica

Orario di servizio 8.00 — 14.00 articolato in maniera flessibile su due settimane:

17 settimana: 5 giorni lavorativi con 2 rientsi pomeridiani di n. 3 ore e sabato libero
2% settimana: 6 giomi laverativi

AREA DIDATTICA, AFFARI GENERALI £ POF: VILLANI GRAZIA
I Cerrispondenza con le famiglie e corrispondenza didattica: richiesta e trasmissione fascicoli personali
alunniz
Accettazione iscrizione alunni con la relativa documentazione. rulla osta in ingresso ed uscita:
Frequenza e cerlificazioni alunni inerventi tutfe le classi, archiviazione:
Tasse scolastiche. assicurazioni. libeetti, diario e tessere:
Atlivita di supporto ai docenti per ghi scrutini:
Esami di Stalo e di ldoneita: acc all interni e privatisti:
Compilazione ed invio in collaborazione con la Profissa Sardone ¢ assistente Lico. dei modelli S|
per gli Esami di Stalo:
8. Corsi di recupero:
9. Compilazione diplomi:
. Compilazione registri e pagelle alunni computerizzati:
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. Gestione consigli di classe e coiloqt :
. Buoni Libro: inserimento 1

4. Statistiche alunni

I5. Predisposizione elenchi alunni per visite guidate e viaggi d istruzione:

L6, Sportello didattico

I7. Predisposizione circolari di propria pertinenza.

18. Protacollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:

19. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

200 ASL per le classi def triennio deli’indirizzo Scienze Umane delle sez. A, Be €

fncarico perart. 70 Awivita sporliva

soslituzione collegn assente dell ares didattica

Orvarie di %Ci'\"i?io F50--15.30 a rlicolato in manieta Mlessibile su due s‘el’limanc:

7 settimana: 5 giorni lavorativi con 2 vientri pomeridiani di n. 3 ore ¢ sabalo libero

2% settimana: O elornd lavoragivi
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1. \orrmpmldvma con le famighie e corrispondenza chdamc a: richiesta e irasmissione fascicodl

personali aiunn

2. Acceltazione iscrizione alunni con la relativa documentazione, nulla osta in ingresso ed usciia:
3. Pratiche di infortunio alunnt:

4. Trequenza e cerdificazioni alunni inerenti tutte le classi. archiviazione:

5. Tasse scolastiche. assicurazioni, libretti, diario e tessere:

6. Attiviea di supporto ai docenti per gli serutini:

7. Lsami di Stato e di ldoneitd; accettazione demande candidati iniemni e privatisti

8. Corsidi recupero:

9.  Compilazione diplomi:

10. Cempilazione registit e pagetle alunni computerizzati:

11, Orvgani collegialic formazione elenchi per votazioni alunni e genitori:
12. Gestione consigli di classe e colloqui:

13. Buoni Libro: inserimento e consegne:

14, Statistiche alunni

15. Predisposizione elenchi alunni per visite guidate e viaggi distylizione:
16. Sportello didattico

17. Predisposizione circolari di propria pertinenza

18. Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:

19. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

20. ASL classi deli’indirizzo di Scienze Umane corsi D — E ¢ dell'indirizzo Linguistico Corsi C — D -E

Incarico per art. 7: Ricorst amministrativi alunni, accesso agli atti

sostituzione collega assente dell area didattica

(')rnrio di servizio 8.00 — 14100 articolato in maniera flessibile su due settimane:

I? settimana: 5 giorni lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore e sabato libero
2 :‘;etmnana: 6 giori lavorativi

AREA DEL PERSONALE: CARIGLIA LEA
I Gradoatorie provinciali e d’Istituto: inserimento stampa e convacazione supplenti:
2. Contratti di favoro docenti ed ata: compilazione, modifica, registrazione ed estinzione:
3. Elezioni del consiglio di istituto, convocazione O0.CC.: Collegio docenti ¢ Consiglio d istituto:
4. Gestione minute spese:
5. Trasmissione telematica dello stato occupazionale del personale docente ed ata a lempo determinatao:
6. Trasmissione fascicolo personale docenti ed ata
7. Certilicati i servizio
8. Predisposizione circolari di propria pertinenza;
9. Relazioni sindacali: convocazioni, supporto contratlazione d i\lltule
(0. Trasmissione e compilazione TFR personale supplente:
t1. Informazione preventiva e successiva:
(2. Rapporti con RSU— RSA - RLS
13, Inserimento Istanze on hine
[4. Piano di formaziene docenti:
5. Adempinmenti contributivt e fiscali, F24:
16. Pratiche quinto dello stipendio {prestito INPDAPY:
[7. Stesura delle denunce dei contributi INPS mensili ed annuali {trasmissione Uniemens):
{8. Stesura delle certilicazioni fiscali (CERTIFICAZIONE UNICA E COMUNICAZIONT EXTRA
CEDOLINO):
19, Ore eccedenti e compensativi del Personale Ata
20, Oreanico ATA:
210 Tarnazione assistenti amm.vi per rientri pomeridiani:
22, Protoceliazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:
23, Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza:
2H Bando RSPP e rapporti con RSPP - Rendicontazione Bonus

licarico per art. 7: "~3m‘tiu|7iune def BSGA
Sostituziene collega assente; Cirillo

71121 Foggia- T. 0881/721397 FAX 0881/723293

fapmO3000e@pec.istruzione.it

Liceo delle Scienze Umane “C, Poeric” Corso Roma 1~
e_mait istituzionate: fgpm03000e@istruzione.it — e _mail cerlificata:
sito: www liceapoerio.t



Orario di servizio 7.30 - 13,30 articolato in maniera flessibile su due seitimane:
7 settimana: 3 gioni lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 vre ¢ sabato fibero
27 settimana: 6 giorni lavorativi

AREA DEL PERSOMALE: TIRILLO TERESA
£ Graduatorie provinciali e d'lstitutor stampa e convocazione supplenti:
2. Contratti di favoro docenti ed ata: compilazione, modifica. registrazione ed estinzione:
3. Tenuta ed aggiornamento state del personale docente:
4o Certificali di servizi
5. Riconoseimento dei servizi pre-ruolo ai fini della carriera:
G Riconoscimento dei ser '\fi7i pre-ruclo ai fini della buonauscita INPDAP
7. Riconoscimento dei servizi pre-ruolo ai fini della quisscenza:
8. Temporizzazione. riscalto. ricongiunzione. pensionamenti. trasferimenti e mobilia:
9. Gestione graduatorie interne;
10, Predisposizione circolari di propria pertinenza;
L Trasmissione telematica dello stato occupazionale alia Provincia del personale docente ed ata a t.d.:
12, Trasmissione fascicolo personale docenti ed ata
3. Insertimento istanze an line
[l Protocoliazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:
I5. Pubblicazione sul sito web degli aiti di competenza

Incarico specifico: Organizzazione e disposizioni relative il Liceo Musicale in collaborazione con area
POF .cambi orari.

Sostituzione cotlega assente: Lico

Orario di servizio 8.00 — 14.00 articolato in maniera flessibile su due settimane:

I settimana: 3 giomi lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore ¢ sabato libero

2% settimana: 6 giorni lavorativi

AREA DEL PERSONALE: LICO ANTONELLA ANNA
. Organico di diritto docenti, organico di fatto: inserimento dati on line e stampa. controllo
comuiticazioni S1DI. COE. cattedre docenti. monitoraggio Sidi su organici:
2. Gestione assenze e ferier visite fiscali, impegni di servizio. comunicazioni con enti esterni. decret]
personali con decurtazione di stipendio e relativa trasmissione:
3. Trasferimenti, utilizzazioni e part-time
4. Aggiornamento puntuale delle assenze neil’applicazione VGS {variazione gestione siuridica) de
portale SIDI:
3. Trasmissione telematica dello stato di occupazione del personale docente ed ata di ruclo in ingresso:
6. Pratiche di infortunio personale docente ad ata;
7. Collaberazione con la Vicepreside e con I"assistente Villani per la compilazione ed invio modelli ES-
I Esami di Stato:
3. Nomine scruting:
9. Nomine esami di idoneita ed integrativi:
10. Invio piano annuale attivita docenti C.O.E.;
[ 1. Gestione pratiche diritto allo studio:
12, Adempimenti in caso di sciopero € assemblee sindacali:
3. Certificati di servizio
{4, Trasmissione fascicolo personale docenti ed ata
I3, Inserimento istanze on line
16, Pratiche docenti neo-immessi e anno di formazione:
I'7. Protocoltazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:
LS. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza
1O, TFA
Iearico specifice: Protocollo viservato - Monitoraggio servizio di pulizia interno ed esterno net giorn
dispari ¢ comunicazione verbale al DSGA
Sostituzione collega assente: Cariglia
Orario di servizio 8.00 - 1400 articolato in maniera flessibile su due settimane:
P settimana: 3 aiorni lavorativi con 2 rientrr pomeridiani din 3 ore e sabato libero
Liceo defle Scienze Umane “C. Poerio” Corso Roma 171121 Foggia - 1. 0831/721392— FAX 0881/723293
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24 COMTABILITA’ £ PATRIMONIO: PETRUCCELL MARIA
Lo Curadi bandi per acquisti di beni. materiali e servizi per o seaola

Acquistiin rete CONSIP: materinli di pulizia. sussidi. ece. con relativa determina.

emissione del Ciol e contrello contributive (Dure),

3. Cura. gestione ¢ manutenzione del patrimonio, inventario dei beni di 1 1l e 111 calegoria

4 Teauta dell'mventario dei beni mobili:

> Tenuta delfinventario del materiale di facile consumo:

6. Rinnovo dei contratti: privacy. servizi assicurativi, convenzione di cassa, ecc .-

7. Tenuta e compilazione registro dei contratti, pubblicazione su amministrazione lrasparente:

8. Predisposizione relazione attivita negoziale del D.S. al Consiglic d Istituto:

9. Predisposizione circolari di propria pertinenza:

1. Protocotiazione ed archiviazione posta di propria pertinenza:

. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

t

Incarico specifico: Monitoraggio servizio di pulizia interno ed esterno nej giorni pari ¢ comunicazione gl
DSGA

Sostituzione colleua assente: Siena

Orario di servizio 8.00 — 14.00 articolato in maniera flessibile su due settimane:

I* settimana: 5 giorni lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n, 3 ore e sabato tibero

2% settimana: 6 giorsi favorativi

Tuiti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali. sensibili e giudiziari.
secondo le regole previste dal D. Lgs. 196/2003. L'incarico costituisce attribuzione di coOmpiti connessi
all"esereizio delle mansioni previste dal profilo professionale.

Indicatori

o Tulti + documenti amministrativi devono contenere le sigle di chi Ii ha redatti ¢ di chi ha battuto il
testo. at sensi della L. 241/90

o Tutti 1 documenti amministeativi devono archiviati in modo accessibile ai colleghi: st raceomanda di
eftetteare il saivatapgio su una cartella del server visualizzandone il percorso i ricerca

e Tutli i documenti amministrativi devono essere gestiti nel rispetto del D. Lgs. 196/2003 (codice
privacy) sia nel formato elettronico che in quelio cartaceo. in particolare, si raccomanda di mantenere
una gestione riservata delle password di accesso e di conservare | documenti cartace negli appositi
armadi dotati di chiusura,

¢ La modulistica del T.F.R. deve essere predisposta entro |35 siomi dalla cessazione del rapporta di
tavoro

= Le scadenze amministrative e fiscali devono essere rispstiate a seconda dell area di appartenenza.

> 1l modello D.U.R.C. deve essere richiesto on-line contestualmente all’emissione del buono d ordine
{verificare data)

o HCIG deve essere riportato nel buono dCordine.

o | Hussi finanziari devono essere inviati entro ii giorno 5 del mese

Sivesta in attesa delle decisioni di competenza della S.V.

U Direttore SGA
Rag. Giugeppina Matrella

ticeo delle Scienze Umane "C. Poerio” Corso Roma 171121 Foggia — 1. 0381/721392-FAX 08817723293
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GRARIO DI RICEVIMENTO DIDATTICA

EUNED - MERCOLEDI - VENERDI

MATTING: DALLL ORE 1030 ALLE ORE 1230
LUNED - MERCOILED]

POMERIGGIO: DALLE ORE 1630 ALLE ORE 18.00

ORARIO DI RICEVIMENTO UFFICIO DEL PERSONALE
FUTTLIGIORNE ESCLUSO 1L SABATO DALLE ORE 1030 ALLE ORE 12.30
MARTEDI POMERIGGIO ORE 16,30~ 17.30

SUFAINOLTRE PRESENTE:

IL RISPETTO DELL'ORARIO DI SERVIZIO:

EVENTUALD PERMESS! BREVI SARANNO RECUPERAT! CON RIENTRI REGOLARMENTE
AUTORIZZATE DI VOLTA IN VOLTA DAL DIRETTORE DEI SERV.GEN ED AMM E DAL
DIRIGENTLE SCOLASTICO E IN VIA DETERMINATA ENTRO | DUE MEST LAVORATIVI
SUCCESSIVI A OUELLO DELLA FRUIZIONE:

L'OSSERVANZA DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DE! DIPENDENTI NELLE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONY,

51 impartiscono. ineltre. le seguenti disposizioni di carattere generale ¢ permanenti;

Ciascun dipendente e responsabile dei reparti e compiti affidati ¢ ne risponde personalmente nefle sed
apportune.

Net prendere servizio quotidiano. bisogna timbrare il badge sia all'ingresso the all'uscita e. qualora. si viunga
i ritardo. il recupero sara disposto a discrezione in base alle esigenze i servizio dal D.S.G.A .

Dopo la registrazione di presenza con ['apposito badge non e consentita alcuna uscita della Scuola o
allontanamento daf proprio posto di lavoro. se non con regolare richiesta di permesso. il quale verra
successivamente recuperato con rientri pemeridiani regolarmente autorizzati i volta in volta dal D.S.G.A. e
in via determinata entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione:

Non & consentito in alcus modo lasciare il propric poste di lavoro prima delfa fine dellorario di servizio, se
non per gravi e comprovati motivi e regolarmente autorizzati dal D.S.(.A -

Tutti i documenti elaborati, prima di essere sottoposti alla firma, devono essere siglati e verificati nei contenuti:
Tutte e certificazioni devono essere predisposte per la consegna all'ulenza entro il termine massimo di tre
gierni lavoralivi:

Qualstasi documento ritirato allo sportello dovrd essere datato. limbrato e siglato dall'operatore previo
controllo di regotarita da parte del Direttare dei servizi. Generali . ed amministrativic

Agli uftict possone aceedere soltanto oil operatori abilitati e Futenza nelle ore stabilite:

Sirammenta inoltre che:

LLa presenza in servizio e verificata mediante l'orologic marcatempo:

H servizio deve essere prestato nel tumno e nella mansione stabilita. salvo diversa mdicazione da parte del
DS.GA

Non € consentito allontanarsi dal posto occupato se non previa autorizzazione del D.S.GLA

H personale e, tenuto ad una serupolosa puntualits;

Liassenza per malattia. documentata con certificato medico fin daj primo giomo, deve essere comunicata
all"ulticio del personale. tempestivamente e comunque non oltre 'inizio deil'ovario di lavore del gioro in cui
essa 5 verifica.

Analogamente cventuali ritardi saranne comunicati all Utficio del Personale.

LAstituzione scolastica disporrd il controllo delia malattia, ai sensi del CUONLLL Tin dal primo giorno di
assenza. [ Dipendente the durante assenza, per particolari motivi. dimori in luogo diverse da quello di
residenza o domicilio deve darne preventiva comunicazione. 11 dipendente doved inoltre farsi trovare nel
domicilio comunicato in ciascun giomo, anche festivo. dalle ore 09.00 alie ore 15,00 e dalle ore 1500 alle ore
[8.60:

Licen delle Scienze Umane “C. Poeria” Corso Foma 1 — 71171 Foggia — [ 0881/721392-FAX 08817773293
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L7 Ewentuali prestazioni di lavoro straoedinario non savanno tenute in considerazione se non preventivamente

autorizzate:

Mensiimente sard altisso all'albo A.T.A. Felenco delle ore mensili debifo o & credito:

Le ore a debito dovranno essere recuperaie entro i due mesi successivi {art. 22 del C.C.N L. del comparto
Seuola sottoseritto il 4 agosto 1995). in caso contrario si provvederd d Ufficio a tratlenere la somma pari alla
retribuzione spettante al dipendente per il numero di ore non recuperate,

C.ONL. 4 AGOSTO 1995 SEZIONE {1 - PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECMICO E AUSILIARIO.
(ART.57 - DOVERI DEL DIPENDENTE):

RISPETTARE L'ORARIO DI LAYORO, ADEMPIERE ALLE FORMALITA" PREVISTE PER LA
RILEVAZIONE DELLE PRESENZE. £, NON ASSENTARSI DAL LUCGO DI LAVORO SENZA
L'AUTORIZZAZIONE.

ESEGUIRE GLI CRDINI INERENT! ALL'ESPLICAZIONE DELLE PROPRIE FUNZIONI 0 MANSIONI
CHE GLI SIANO IMPARTITI DAI SUPERIORI. SE RITIENE CHE L'ORDINE SIA PALESEMENTE
ILLEGITTIMO, IL DIPENDENTE DEVE FARNE RIMOSTRANZA SCRITTA A CHI L'HA IMPARTITO
DICHIARANDONE LE RAGIONL; SE L'ORDINE E' RINNOVATO PER ISCRITTO HA IL. DOVERE DI
DARVE ESECUZIONE. IL DIPENDENTE NOWDEME ESEGUIRE [ORDINE QUANDO L'ATTO SIA
VIETATO DALLA LEGGE PENALE ¢ CQ® _ LTS LLECITO AMMINISTRATIVO.

L DIRETTORE DEI SERV. GEN ed ANM.-

(Reg Siyscapipa MATRELLA) |

[/ C gl A
N

RILETTA. CONFERMATA E SOTTOSCRITTA L'ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI DI SEGRETERIA
- ASSEGNAZIONE E/Q DISTRIBUZIONE CARICHI Di LAVORO 2018/19; DEL PERSONALE A.T.A.
(ASSISTENT! AMMINISTRATIVI, IN SERVIZIO PRESSO LISTITUTO MAGISTRALE "POERIO" D
FOGGIA. COMPOSTA DI N. 9 PAGINE COMPRESA LA SEGUENTE CON PROT. M. 7568 DEL

11709/201 8
FIRMARE [N MODO LEGGIBILE E PER ESTESO COGNOME E NOME:

[ CARIGLIA LEA

) CIRILLO TERESA P j”?;\
3 FRISOLI MARIA -
4 LICO ANTONELLA ANNA  — /‘:‘Qﬁw—a{mm e )
o
5 MASTROPIETRO BEATRICE T { s
6 PETRUCCELL{ MARIA
7 SCIALOIA LUCIA
8 SIENA EMANUELA
5 VINELLA M. ROBERTA ’!:‘1 (

0 VILLANIGRAZIA -0 =
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Liceo delie Scienze Umane

Liceo Ecoromico Sociale

Liceo Linguistico

Liceo Musicale

C. POERIO ALteapto &
Prot. 863 6 /VIL6 Foggia,11/10/2018

Al Collaboratori Scolastici
. Loro sedi
Oggetto: Affidamento compiti e postazioni .

Si comunica ai collaboratori scolastici in servizio presso questo Istituto per 1’anno scelastico 2018/2019 che
presteranno servizio secondo la tabella appresso indicata a partire dal 12 / 10 /2018 fino a nuove

disposizioni.
COGNOME E NOME | POSTAZIONE PULIZIA LOCALI
Biancofiore Giuseppe | Angolo Vicepresidenza Pulizia vice-presidenza
Pulizia e conirollo e pulizia giornaliera delle
Orario di servizio :7.30 — 13.30 | aule Musicali n. 5 -9 -10 -12-Conirollo
giornaliero pulizia ex L:5:U.
La Bella Carmela Postazione Pulizia uffici di segreteria: didattica e
Ingresso Amministrativa. Controllo giomaliero pulizia
Orario di servizio : 8.00~14.00 | ex L:S:U
Bisceglia Pasquale Postazione adiacente laboratorio | Pulizia laboratorio scientifico, informatico,
di fisica. ECDL. Pulizia e pulizia giornaliera aule
Orario di servizio : 8.00 —14.00 | musicali 14-15-19.-24 Sostituzione collega
. 5 s assente della sede
TS0 = A5 20| Binaudi Controllo  giornaliero  pulizia ex
_ L:S:U
Cenicola Patrizia Postazione I1 Piano Sede Pulizia laboratorio linguistico.
Centrale. Pulizia bagni docenti : vomini ¢ donne. bagno
Orario di servizio 8.00 — 14.00 Handicap Conirollo giornaliero pulizia ex
L:S:U
Biunno Incoronata Succursale Masi — 1° Piano Vigilanza 1° piano ¢ pulizia corridoio + sala
Orario di servizio 7.45 — 13.45 docenti Controllo giornaliero pulizia ex L:S:U
Gentile Antonio Succursale Einandi Postazione ingresso entrata alunni. Pulizia
Orario di servizio: 7301330 | Aula sostegno e sala docenti. Controlio
Y00 -L4.0¢ giornalicro pulizia ex L:S:U
Tula Vicenza Succursale Einaudi Postazione ingresso, entrata alunni
¢ s _,> =20 |Pulizia aula magna ¢ bagni Controllo
o ARy S giornaliero pulizia ex 1:S:U
Corbo Dora Ingresso Uffici del DSGA, DS, presidenza
Principale/vicepresidenza Corridoio dal Lanza all’ingresso principale.
Orario di servizio : 7.30 —13.30 | Pulizia aule musicali n. 11 e 26 Sostizione
collega assente Biancofiore
Rucher Margherita Ingresso principale/palestra Pulizia sala docenti, aula magna, atrio e scale
Qrario di servizio 7.30 — 13.30 esterne. Controllo giornaliero pulizia ex
L:5:U
Tancredi Bonifacio Succursale Masi Il piano Vigilanza IT piano, pulizia corridoio 1I piano.
Orario di servizio 7.45 —13.45 Laboratorio informatico. Pulizia palestra
| Troiano Libero M. Succursale Einaudi Postazione 1° ala della scuola

Liceo delle Scienze Umane “C. Poerio” Corso Roma 1 — 71121 Foggia — T. 0881/721392-FAX 0881/723293
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| Orario di servizio 8.00 — 14.00 | Pulizia laboratorio di fisica & bagni Controllo
giornaliero pulizia ex 1:S:U

Ingresso palestra/principale Pulizia e vigilanza costante palestra con
Orario di servizio 7.45 — 13.45 Apertura e chiusura della stessa

. : Le SS.LL. sono tenute al controllo pulizia e decoro (spazzare, svuotare i cestini e spolverare i

banchi} quotidiano delle aule ubicate nelle aree di propria pertinenza in assenza dei lavoratori ex-
LSU.

11 Drrettore 8:G:A.

- Rag: Giuseppina Matrella

§ o pe a0l
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