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INFORMAZIONE PREVENTIVA

Incontro tra le parti del 23 settembre 2011 convaio con lettera prot. 4976 del 17/09/2011

Per la parte pubblica sono presenti di Dirigete Scolastico Prof.ssa Matilde Cuccuini e il
DSGA Dott. Sandro Carlini.

Per la parte sindacale sono presenti : RSU Bifazi Paolo, Santi Claudio, Salvati M.Rita;
Terminale associativo Zavoli Massimo.

Nel rispetto delle norme (D.Lgs. 165/01 come madifd dal D.Lgs. 150/09, D.Lgs. 141/2011)
e del CCNL 29/11/2007, il Dirigente scolasticorrisce I'informazione preventiva sulle
seguenti materie:

a) proposte di formazione delle classi e di determora degli organici della scuola;

b) piano delle risorse complessive per il salario asogo, ivi comprese quelle di fonte non
contrattuale;

c) criteri di attuazione dei progetti nazionali, eugoe territoriali;

d) criteri per la fruizione dei permessi per I'aggianmento;

e) utilizzazione dei servizi sociali;

f) criteri di individuazione e modalita di utilizzanie del personale in progetti derivanti da
specifiche disposizioni legislative, nonché da @mmioni, intese o accordi di
programma stipulati dalla singola istituzione ssbta o dallAmministrazione
scolastica periferica con altri enti e istituzioni;

g) tutte le materie oggetto di contrattazione;

h) modalita di utilizzazione del personale docenterapporto al piano dell'offerta
formativa e al piano delle attivita e modalita dilizzazione del personale ATA in
relazione al relativo piano delle attivita formaatal DSGA;

i) criteri riguardanti le assegnazioni del personaleedte, educativo ed ATA alle sezioni
staccate, ricadute sull'organizzazione del lavoro del servizio derivanti
dall'intensificazione delle prestazioni legate al&finizione dell’'unita didattica. Ritorni
pomeridiani;

m) criteri e modalita relativi alla organgzzone del lavoro e all’articolazione dell’orario
del personale docente, educativo ed Alohché i criteri per I'individuazione del
personale docente, educativo ed ATAtdezare nelle attivita retribuite con il fondo d
istituto.

a. proposte di formazione delle classi e di determin&me degli organici della scuola;

In riferimento alla formazione delle classi e a@kterminazione degli organici il DS afferma che
tali operazioni vengono effettuate nel rispettdadeircolare che il Ministero emana ogni anno in
primavera sugli organici, dei criteri generaéilstiti dal Consiglio d’Istituto e delle proposteld
Collegio dei Docenti per la costituzione delle slas

b. piano delle risorse complessive per il salario acssorio, ivi comprese quelle di fonte
non contrattuale;
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- Economie FIS 2010/11 docenti lordo dip.: 9,862 + 6475,00 ( impegno per progetti
ancora in corso di svolgimento)
- Economie FIS 2010/11 ATA lordo dip.: € 13%8
- Assegnazione FIS a.s 2011/12: non ancora cmaiondal MIUR.
c. criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali:
- coerenza con le linee d’indirizzo politico amistrative fissate dal Consiglio d’Istituto nella
seduta del 30/08/2011,
- delibera del Consiglio d’Istituto ;
- impiego del personale sulla base di:
1. disponibilita, titoli e competenze coerenti candarico richiesto;
2. esperienze pregresse similari;
3. ampliamento della partecipazione alle attivita imoete previo accertamento dei requisiti
necessari di cui al punto 1.
d. criteri per la fruizione dei permessi per I'aggiornramento;
1. Premesso che la formazione costituisce una séadegica per lo sviluppo professionale del
personale docente, il Dirigente scolastico si inm@egd ogni forma di collaborazione per
promuovere la formazione del personale, utilizzahatte le risorse finanziarie e professionali
disponibili, anche attraverso accordi di rete clbre &cuole e soggetti del territorio.
2. In via prioritaria sara favorita la partecipae del personale in servizio alle iniziative di
formazione deliberate dal Collegio dei docenti,ulte previste dalla norma (es. sicurezza) ed a
guelle connesse con il riordino della scuola seadade con eventuali ulteriori innovazioni
normative.
3. Il diritto alla formazione sara garantito imecenza con quanto disposto dall’art.64 CCNL
29/11/2007.
4. In caso di richieste concomitanti che, per asigali servizio, non possano essere tutte accolte,
saranno sequiti i criteri seguenti:
a. possibilita di articolazione flessibile dell'orarf@CNL art. 64 comma 6)
b. precedenza in base alla data di presentazionedteti@anda risultante dal protocollo.
e. utilizzazione dei servizi sociali;
Per I' utilizzazione dei servizi sociali: si faré&carso ai servizi sociali e ad organizzazioni di
volontariato per i servizi agli alunni diversameat®li e per gli alunni stranieri.
f. criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti
derivanti da specifiche disposizioni legislative, nonché davenzioni, intese o accordi di
programma stipulati dalla singola istituzione sebtam o dalllAmministrazione scolastica
periferica con altri enti e istituzioni:
1. disponibilita, titolo di studio e competenze codreon l'incarico richiesto;
2. esperienze pregresse in incarichi similari;
3. ampliamento della partecipazione alle attivita mo@ate previo accertamento dei
requisiti necessatri di cui al punto 1.
g. tutte le materie oggetto di contrattazione
Saranno oggetto di contrattazione le seguenti meater
j) criteri e modalita di applicazione dei diritti sahli, nonché determinazione dei
contingenti di personale previsti dall'accordo ‘attlhazione della legge n. 146/1990,
cosi come modificata e integrata dalla legge n(BB32
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k) attuazione della normativa in materia di sicurazgiduoghi di lavoro;

I. i criteri generali per la ripartizione delle riserdel fondo d'istituto e per l'attribuzione
dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, camin del d.lgs. n. 165/2001, al
personale docente, educativo ed ATA,

Punti h. e m. (criteri e modalita relativi alla organizzazione del lavoro e all'articolazione
dell'orario) in relazione al personale docente

MODALITA’ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE

1 - Assegnazione docenti alle classi

a. L'assegnazione dei docenti alle diverse clagsieae all'inizio dell'anno scolastico, prima
dell'inizio delle lezioni e dura, di norma, perttut'anno scolastico.

b. Il dirigente scolastico assegna i docenti dbssi secondo i criteri generali stabiliti dal Gmyhio
d’Istituto e le proposte del Collegio dei Docemtia anche tenendo conto di motivate esigenze
organizzative e di servizio, di eventuali situazidi incompatibilitd nonché del rispetto dei vitico
normativi.

2 - Orario di servizio

1. L’orario di lavoro di ciascun docente sara, drma, su 5 giorni. Come deliberato anche dal
Consiglio d’Istituto, ai fini di una migliore orga@zrazione delle lezioni, i docenti in regime ditpar
time orizzontale avranno I'orario distribuito sug®rni, quelli in part-time verticale di 9 ore in 3
giorni, superiore a 9 ore in 4 giorni. | docentedrccetteranno ore eccedenti I'orario d’obbligoeolt
le 20 ore settimanali, potranno avere l'orariordlistito su 6 giorni.

Ogni docente potra esprimere una preferenza, nocokante, per il giorno libero indicando in
subordine un’altra scelta; in alternativa alla scedel giorno libero potra richiedere un’altra
specifica esigenza (ad esempio la disposizion&daiio in particolari fasce orarie).

2. L'orario delle lezioni sara configurato in baseriteri generali deliberati dal Consiglio ditsto

ed ai criteri didattici proposti dal Collegio deo€enti.

3. Per I'assegnazione del giorno libero, in casaichieste coincidenti per il medesimo giornon
esaudibili, laddove non si raggiunga un accordpratedera ad assegnare il giorno libero richiesto
a chi non e stato soddisfatto I'anno precedentsybordine si procedera ad estrazione.

4. Gli insegnanti di indirizzo per le classi chesdoppiano dovranno concordare preventivamente lo
stesso giorno libero.

5. Secondo le modalita stabilite dal Consiglio titiso, ogni docente mette a disposizione un’ora
alla settimana per due volte al mese da dedicar@laqui con le famiglie, tempo che potra essere
ridotto in proporzione per i docenti in part-timean cattedra orario su piu sedi.

3 - Sostituzione docenti assenti

1. Verranno utilizzati principalmente i docentionario che, per motivi diversi, possono trovarsi
senza classe.
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2. Verranno utilizzati i docenti che hanno fruito permessi orari per il recupero di dette ore,
possibilmente avvisando in precedenza l'interessat

3. Le ore che risultano a disposizione sarannizzdie in maniera flessibile, previa comunicazione
al docente della modifica di orario.

4. Verranno utilizzati i docenti in servizio in sk che, per motivi diversi, presentano un numero
esiguo di allievi e che quindi accoglieranno umaltlasse possibilmente parallela.

5. Per la sostituzione di docenti la cui assenzasta almeno dal giorno precedente l'assenza
medesima, si fara ricorso ad una riorganizzaziatkodario sia giornaliero che settimanale avendo
cura di comunicare alle famiglie dei minorenni kxiazione di orario qualora comporti entrate o
uscite fuori orario. In tal caso occorrera prevedér accertamento del ricevimento della
comunicazione. Per i maggiorenni tale comunicazmotea essere data anche il giorno stesso.

6. In caso di impraticabilita delle predette ipgtes ricorrera all’assegnazione di ore eccedenti
(fino a concorrenza di 24 ore settimanali complegprevio accertamento di disponibilita da parte
del docente interessato. Tali ore potranno essaréuite come da norma o, a richiesta del
docente, accantonate per I'eventuale fruizionesdingssi.

4 - Fruizione delle ferie e dei permessi brevi

1. Compatibilmente con le esigenze di serviziorguoio essere concessi permessi brevi della
durata massima di due ore e comungque non supegitaemeta dell’orario della giornata. |l
recupero avverra su richiesta dell’'amministrazientro due mesi, se non gia effettuate in anticipo
ore eccedenti per le quali si e chiesto 'at@maamento e non il pagamento.

2. La concessione delle giornate di ferie consemtélla normativa, sara soddisfatta alle seguenti
condizioni:

a) possibilita di fruire dei sei giorni di ferie cui all'art. 13 comma 9 capo Il del CCNL vigente
senza oneri per I'amministrazione (sostituziondiwwduate a cura del richiedente possibilmente
nell'ambito del consiglio di classe o della steskesse di concorso per la copertura delle ore di
lezione effettive);

b) possibilita di fruire dei sei giorni di ferdi cui all'art. 15 comma 2 per motivi personali o
familiari documentati.

La richiesta di ferie dovra in ogni caso perverto®m congruo anticipo, almeno tre giorni prima
della fruizione, e non potra interessare giornateui sono previsti impegni collegiali inderogabili

5 - Funzioni strumentali

1. Per I'assegnazione delle Funzioni StrumentalCpllegio dei Docenti ha individuato le seguenti
5 aree:

1) Orientamento in entrata/itinere ISA/LA

2) Orientamento in entrata ITG/CAT

3) Orientamento in uscita ISA/LA - Tirocini/Alteanza

4) Orientamento in uscita ITG/CAT —Tirocini/Altenmza

5) Sostegno al successo formativo degli stude®f/LLA — ITG/CAT (tutoring degli studenti,
passaggi, sostegno agli alunni con bisogni educgieciali, alunni stranieri, disagio, educazione
alla salute, alla legalita, alla sicurezza)

6) Sostegno al lavoro dei docenti ISA/LA — ITG/CAfformazione/aggiornamento, innovazione
didattica, autovalutazione d’istituto/monitoragmitoring/accoglienza nuovi docenti)

7) Biblioteca, nuove comunicazioni, documentazioasshivio sez. ISA / LA
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8) Biblioteca, nuove comunicazioni, documentazi@rehivio sez. ITG / CAT

2. Lo specifico finanziamento, erogato annualmetgeMIUR verra ripartito secondo i seguenti
criteri proposti dal Collegio dei Docenti del 1/201.1:

suddividere il budget per il numero delle areevidiiate e della sezione di riferimento (ISA o ITG

o entrambe le sezioni) , individuando cosi una gu@se che sara unica se l'area é riferita ad una
sola sezione, doppia se sara riferita a tutte dalsezioni.

Tale modalita di ripartizione dei compensi per I8 Fverra comunque discussa in contrattazione.

3. A seqguito del monitoraggio e della verifica dsultati da parte del Collegio dei docenti, anche
sulla base di una dettagliata relazione dell'irdeago, il compenso potra essere erogato nella
misura stabilita oppure, in caso di mancato raggmento degli obiettivi prefissati o di assenza
prolungata, potra essere ridotto in misura propode alle attivita svolte.

6 — Attivitd di recupero e sostegno di cui al DM &?2007 e alla OM 92/2007

1. I corsi di recupero saranno tenuti prioritariabeeda docenti interni sulla base della disponébil
dichiarata. In caso di piu disponibilita il Dirigie individuera il docente cui assegnare il corso i
base a:

a) disponibilita ad effettuare anche i corsi diumero estivi;

b) docente della classe o del gruppo di alunni piuenaso.

2. Si ricorrera a docenze esterne solo in casondancata disponibilitd dei docenti interni,
utilizzando prima di tutto docenti che hanno priestgia servizio nellistituto, seguendo poi le
graduatorie d’istituto.

3. | corsi di recupero assegnati a docenti estaom coperti da contratto verranno retribuitneo
attivita aggiuntiva di insegnamento.

4. Lattivita di sportello “help” viene retribuiteome attivita aggiuntiva di insegnamento

5. Tutta l'attivita di recupero dovra essere ativaecondo le modalita e i tempi stabiliti dal
Collegio dei Docenti nell’apposito piano di recupes sostegno deliberato, inserito nel POF e
comunicato alle famiglie nei tempi previsti dallarma.

Punti h. i. m. (criteri e modalita relativi alla organizzazione del lavoro e all’articolazione
dell'orario) in relazione al personale ATA

MODALITA’ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE ATA

Nel rispetto dei criteri per la disciplina dell@gizzazione del lavoro del personale ATA (art. 51 ¢
2 CCNL 29/11/2007), si definiscono le seguenti nr@generali.

1. Assegnazione del personale alle sedi

| collaboratori scolastici vengono assegnati dile sedi dell’istituto all'inizio dell’anno a secata
delle necessita delle stesse, come si evince dabplelle attivita, dell’esperienza maturata nella
sede e, ove possibile, con I'accordo del persastakeso. In caso di necessita i collaboratori passon
essere utilizzati temporaneamente nell’altra sed| caso il DSGA individuera il collaboratore
tenendo presenti i compiti da svolgere e possibiteneu base volontaria.
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Gli assistenti tecnici vengono assegnati alle aesticonda delle necessita delle stesse come si
evince dal piano delle attivita. Quando necesspossono essere utilizzati anche nell’altra sede.

2. Turnazione

1. L'orario di lavoro viene di norma stabilito pé&mtero anno scolastico. Su richiesta degli
interessati, motivata da esigenze personali e/diéamé possibile lo scambio occasionale di turno
o dell’orario, previo consenso del DSGA, qualora somporti riflessi negativi sul lavoro.

2. L'organizzazione del lavoro articolata su tusmnene adottata laddove necessario per la
realizzazione delle attivita dell’lstituto e pegiorni strettamente necessari.

3. La turnazione tiene conto delle professionalgaessarie, puo coinvolgere il personale di ogni
profilo anche sulla base di disponibilita volongari

4. L’adozione dell’organizzazione del lavoro suntunon esclude il ricorso alla flessibilita oraria
purché sia garantita I'efficienza nell’erogazioret servizio.

3. Orario di lavoro e orario flessibile - straordinari

Possono essere concessi 10 minuti di flessibilitag dell’orario stabilito e 15 minuti dopo, da
ritenere pero come evento occasionale e non catiwau Recuperi all'interno di questo termine
sull'orario di entrata vanno effettuati nelllambitiella stessa giornata. Qualsiasi tipo di lavoro
straordinario e plus-orario, per avere validitayedessere autorizzato e firmato dal Direttore o dal
Dirigente su apposito modello anche a posterion Bimdicazione della motivazione. Eventuali
eccedenze non autorizzate non verranno prese isidayazione. Qualora l'orario continuativo
giornaliero superi le 7 ore e 12 minuti il pers@nalisufruisce obbligatoriamente di una pausa di
almeno 30 minuti al fine del recupero delle enepgieofisiche e della consumazione del pasto.

Il recupero del lavoro straordinario con riposi @amsativi potra aver luogo nei giorni di
sospensione dell’attivita didattica, garantendo wogue la funzionalita operativa del servizio;
laddove cio non sia possibile lo straordinario agatribuito e non compensato con ulteriori riposi.

Esaurito il monte ore pro capite a disposizioneilpgsmpenso straordinario, che verra determinato
in sede di contrattazione, ciascun dipendente daxibzzare I'eccedenza oraria in riposi
compensativpossibilmententro la fine del mese successivo.

4. Rilevazione e accertamento dell’orario di lavore informazione

1. La presenza degli assistenti amministrativi, taceiclei collaboratori scolastici viene
rilevata con cartellino magnetico , registrandordito di inizio e di termine della prestazione
lavorativa.

2. Gli atti dell’orario e il controllo della presengano di pertinenza del DSGA.

3. Il riepilogo dei crediti o dei debiti orari di ogdipendente, risultante dagli orari ordinari dai
permessi orari e relativi recuperi e dalle ore deaé da recuperare, sara fornito a ciascun
interessato entro il mese successivo.

5. Chiusura pre-festiva e sabati del periodo estivo

Per la chiusura pre-festiva si fa integralmenterinfiento alla delibera del Consiglio di istituto
dell'a.s. di riferimentoll recupero di tali giornate di chiusupaefestiva avverra prioritariamente
per attivita di formazione.
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6. Permessi brevi

1. | permessi brevi possono essere fruiti secontmtp previsto dall’art. 16 del CCNL vigente.
Tali permessi di durata non superiore alla metéiodatio giornaliero individuale di servizio sono
autorizzati, su richiesta scritta, compatibilmerden le esigenze di servizio, dal Dirigente
Scolastico, su proposta del Direttore dei seneriggali e amministrativi.

7. Ritardi

1. 1l ritardo sull’orario d’'ingresso ha carattede eccezionalita e deve essere possibilmente
preannunciato. Se il ritardo € inferiore ai 15 niinudeve essere recuperato lo stesso giorno
prolungando l'orario di uscita. Se il ritardo € stipre potra essere recuperato entro il mese
successivo.

2. In caso di mancato recupero, attribuibile addémapienza del dipendente, si opera la
proporzionale decurtazione della retribuzione, comine previsto dall’Articolo 54 del CCNL

29/11/2007.

7. Ferie e festivita soppresse
1. Ferie e festivitd soppresse sono autorizzateDitggente Scolastico o da un suo delegato su
proposta del DSGA.

2. Le ferie devono essere godute possibilmenteo @htmese di agosto; si possono lasciare al
massimo sei giorni da fruire entro il 30 aprile l'd®ino successivo; la loro fruizione avverra
secondo un piano concordato con il D.S.G.A. , a#ato dal DS , e prioritariamente durante la
sospensione delle attivita didattiche.

3. Le festivita soppresse sono fruite nel corsatelo scolastico cui si riferiscono e, in ogni @as
entro il 31 agosto. La richiesta di ferie durariggtivita didattica va presentata almeno due giorni
prima al Dirigente Scolastico o al D.S.G.A. che agewranno conferma. L’eventuale rifiuto o
riduzione della concessione per esigenze di sergaia comunicato per iscritto.

4. Le richieste di ferie per il periodo estivo (ileg— agosto) devono essere presentate entro il 30
aprile; sara garantito un periodo minimo continkatdi almeno 15 giorni che comunque sara |l
periodo minimo da fruire. Fino al termine degli Esali stato dovra essere garantita la presenza di
almeno tre assistenti amministrativi, tra i quali responsabile della didattica,degli assistenti
tecnici la cui presenza e necessaria per il regaaolgimento degli esami. Il piano delle ferie e/o
delle festivita soppresse, proposto dal DSGA ed@a@o dal Dirigente Scolastico, sara reso noto
entro il 31 maggio. Gli uffici amministrativi doanno essere presenziati almeno da due assistenti
amministrativi per tutto il periodo estivo, in fiaolare non potra essere sguarnita l'area della
didattica nell’'ultima settimana di agosto.

5. Nel caso in cui tutto il personale richiedatiesso periodo, sara concordata I'apposita variazion
in mancanza di accordo sara adottato il criteritadetazione annuale con scorrimento, adottando
come priorita I' anzianita di servizio.

6. La sede ISA restera chiusa dal 30 luglio al @8sto 2012. Durante tale periodo il personale
assegnato alla medesima sede non in ferie, paestevizio presso la sede ITG; nei restanti periodi
di sospensione delle attivita didattiche il sudaefiersonale espletera compiti di pulizia
straordinaria 0 manutenzione concordati con il DSS& nella sede ISA che nella sede ITG a
seconda delle necessita, osservando un orarinenidiano di 6 ore .
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Informazione preventiva.doc

Ministero dell’lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

Direzione Scolastica Regionale per 'Umbria ‘i.‘:‘:
5 ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE ARTISTICA E PER GEOMETRI N
g TERNI .

6. L’eventuale modifica del piano delle ferie, algiasi titolo, deve essere autorizzata dal D.S.G.A

Punto m) ... criteri per lindividuazione del personde docente, educativo ed ATA da
utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo di istituto.

A) Considerati i criteri per l'individuaziendel personale docente in attivita aggiuntive gia
esplicitati relativamente ai punti c) ed f) ;

B) Considerato che le disposizioni di cuiTalolo Il del D.Lgs. 150/09 sono parzialmente
subordinate all'operativita dell’organismo indipemie di valutazione della performance non
ancora istituito e che il D.Lgs. n. 141 del 1/08/20rinvia I'applicazione dell'art. 19 D.Lgs.
150/2009 successivamente al rinnovo del CCNL;

fino a definitivo chiarimento circa il Titolo Iligpra citato, l'individuazione del personale doeent
e ATA da utilizzare nelle attivita retribuite cdriondo d’istituto sara improntata ai seguentiei

» attribuzione selettiva degli incentivi economiciparsonale che da disponibilita per attivita
aggiuntive;

» distribuzione degli incentivi in presenza di atéesbne dell'effettivo svolgimento
dell'attivita: firme di presenza per i docenti o netura orologio per gli ATA, verbali,
autocertificazioni solo per particolari attivitad(@sempio svolte a casa ma con evidenza di
risultato) ecc.

e non vengono previsti, di regola, automatismi netlsstribuzione di incentivi (per
intensificazione o altro)

» effettivo raggiungimento dei risultati.

Terni, 23/09/2011 Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Matilde CUCCUINI
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