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CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA D’ISTITUTO 2010-2011
Ai sensi del CCNL - Comparto Scuola 29/11/2007
TRA
L’Istituto Magistrale Statale “Alessandro Manzoni” di Varese, nella persona del Dirigente Scolastico pro-tempore Prof. Vittorio Fabricatore, assistito dal DSGA,  Antonio Pio Florio
E

I rappresentanti delle OO.SS. firmatarie del CCNL comparto Scuola 

I componenti le R.S.U.:

- Prof.ssa Maria  Antonietta BORGIA 






- Prof.ssa Gigliola LOTTI 





- Prof.  Salvatore TORCHIA
al termine della riunione svoltasi in data  30 novembre 2010
SI SOTTOSCRIVE  l'allegato contratto integrativo 
che si intende valido per l’anno scolastico 2010/2011 
TITOLO PRIMO – DISPOSIZIONI GENERALI
Art. 1 – Campo di applicazione, decorrenza e durata

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA dell’istituzione scolastica, con contratto di lavoro a tempo determinato ed indeterminato.
2. Il presente contratto, una volta stipulato, dispiega i suoi effetti per l’anno scolastico 2010-2011
3. Il presente contratto, qualora non sia disdetto formalmente da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto nell’arco di tempo che va dal 1 luglio al 15 settembre, si intende tacitamente rinnovato per il successivo anno scolastico.

4. Il presente contratto può esser modificato in qualunque momento o a seguito di adeguamento a norme imperative o per accordo tra le parti. S’intenderà tacitamente abrogato  da eventuali successivi atti normativi e/o contrattuali nazionali, qualora incompatibili.
5. Il presente Protocollo d’Intesa viene predisposto  sulla base ed entro i limiti previsti dalla normativa vigente e, in particolare modo,  secondo quanto stabilito  dal CCNL Scuola del 15/03/2001, dal CCNI del 03/08/ 99, dal CCNL del 26/05/99, dal CCNL Scuola del 4/08/95, dal D.L. 297/1994, dal D.L. 165/2001, dalla Legge 300/1970, dal CCNL del 24/07/2003 e successivi, dal D.Lsvo 150/2009 e dalla Circ. n.7 del 13/05/2010 Dip. Funzione Pubblica.

6. Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente protocollo, la normativa di riferimento primaria in materia è costituita dalla norme legislative e contrattuali di cui al comma precedente. 
7. Entro cinque giorni dalla sottoscrizione il Dirigente Scolastico provvede all’affissione di copia integrale del presente protocollo nelle bacheche sindacali della scuola.
Art. 2 – Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

1. In caso di controversia sull’interpretazione e/o sull’applicazione del presente Protocollo d’Intesa, le parti di cui al precedente art. 1, comma 1, s’incontrano  entro dieci giorni dalla richiesta di cui al successivo comma 2 presso la sede della scuola. 

2. Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta scritta all'altra parte, con l'indicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria l'interpretazione e di una sintetica descrizione dei fatti. La procedura si deve concludere entro trenta giorni.

TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
CAPO I - RELAZIONI SINDACALI

Art. 3 – Obiettivi e strumenti

1. Il sistema delle relazioni sindacali d’istituto, nel rispetto dei distinti ruoli, persegue l'obiettivo di contemperare l'interesse professionale dei lavoratori con  l'esigenza di migliorare l'efficacia e l'efficienza del servizio.
2. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti delle parti negoziali.
3. Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti istituti:

a. Contrattazione integrativa

b. Informazione preventiva

c. Informazione successiva

d. Interpretazione autentica, come da art. 2.
4. In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro fiducia, anche esterni all’istituzione scolastica, senza oneri per la scuola.

Art. 4 – Rapporti tra RSU e Dirigente

1. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa al suo interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e ne comunica il nominativo al Dirigente. Qualora si rendesse necessario, il rappresentante può essere designato anche all’interno del restante personale in servizio; il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione della RSU.
2. Per l’espletamento del proprio mandato al RLS spettano 40 ore annue di permessi retribuiti, distinti da quelli destinati  ai componenti della RSU.

3. Entro quindici giorni dall'inizio di ogni anno scolastico, la RSU comunica al Dirigente le modalità di esercizio delle prerogative e delle libertà sindacali di cui è titolare.
4. Il Dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione invitando i componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni di anticipo La parte sindacale ha facoltà di avanzare richiesta di incontro con il Dirigente e la stessa deve essere soddisfatta entro cinque giorni, salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto di tale termine.
5. Ogni richiesta di incontro deve essere effettuata in forma scritta e deve esplicitare l’oggetto della stessa.

CAPO II - DIRITTI SINDACALI
Art. 5 – Attività sindacale

1. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di due Albi sindacali, uno situato nel corridoio 1° piano della sede di via Morselli e l’altro situato nel corridoio piano terra della sede di via Brunico. Ogni documento affisso all'Albo deve riguardare materia contrattuale o del lavoro e va siglato da chi lo affigge, che ne assume così la responsabilità legale.
2. La RSU e i terminali associativi delle OO.SS. rappresentative possono svolgere nei locali dell’Istituto la propria attività sindacale. Gli spazi saranno assegnati dal Dirigente Scolastico di volta in volta a seguito di richiesta di utilizzo formulata dalle OO.SS. concordando le modalità per la gestione, il controllo e la pulizia del locale. 

3. Il Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.
Art. 6 – Assemblea in orario di lavoro

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali è disciplinato dall’articolo 8 del vigente CCNL di comparto.

2. La richiesta di assemblea da parte di uno o più soggetti sindacali (RSU e OO.SS. rappresentative) deve essere inoltrata al Dirigente con almeno cinque giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il Dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro due giorni a loro volta richiedere l'assemblea per la stessa data ed ora.

3. Nella richiesta di assemblea vanno specificati l'ordine del giorno, la data, l'ora di inizio e di fine, l'eventuale presenza di persone esterne alla scuola.
4. L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; l’adesione va espressa con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di interruzione delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e l’obbligo di coprire il normale orario di servizio.

5. Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista nella classe o nel settore di competenza.
6. Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e l’assemblea riguardi anche il personale ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino telefonico, per cui n. 2 unità di personale ausiliario e n.1  unità di personale amministrativo saranno addette ai servizi essenziali. La scelta del personale che deve assicurare i servizi minimi essenziali viene effettuata dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo conto della disponibilità degli interessati e, se non sufficiente, del criterio della rotazione secondo l’ordine alfabetico.
Art. 7 – Permessi retribuiti e non retribuiti
1. 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; il calcolo del monte ore spettante viene effettuato, all’inizio dell’anno scolastico, dal Dirigente, che lo comunica alla RSU medesima. 
2. I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al Dirigente con almeno due giorni di anticipo.

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni l’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. 8 – Referendum

1. Prima della stipula del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU può indire il referendum tra tutti i dipendenti della istituzione scolastica.
2. Le modalità per l’effettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU; la scuola fornisce il supporto materiale ed organizzativo.

TITOLO TERZO – TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

CAPO I – NORME GENERALI

Art. 9 – Risorse 

1. Le risorse disponibili per l'attribuzione del salario accessorio sono costituite da:
a. stanziamenti previsti per l’attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa

b. stanziamenti previsti per l’attivazione degli incarichi specifici del personale ATA

c. stanziamenti del Fondo dell'Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR
d. ore eccedenti
e. eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti

f. altre risorse provenienti dall'Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a retribuire il personale della istituzione scolastica, a seguito di accordi, convenzioni od altro

g. contributi dei genitori

2. Il totale delle risorse finanziarie disponibili per il presente contratto ammonta complessivamente ad  € 279.762,57 (comprese ritenute carico Stato)
Art. 10 – Attività finalizzate

1. I fondi finalizzati a specifiche attività, a seguito di apposito finanziamento, qualsiasi sia la loro provenienza, possono essere impegnati solo per tali attività, a meno che non sia esplicitamente previsto che eventuali risparmi possano essere utilizzati per altri fini.

2. Per il presente anno scolastico tali fondi sono pari a:
a. Progetti






            €  22.810,29
b. Corsi recupero                                                                                €  30.000,00
c. Ore Eccedenti






€    4.503,30
d. Funzioni strumentali al POF




€  14.364,14
e. Incarichi specifici del personale ATA



€     2.349,91
f. Fondo istituto





            € 198.741,97

Detratta la somma di € 5.321,27 come indennità di direzione DSGA
3. Della disponibilità complessiva di a €  22.810,29  (per progetti e corso di recupero) ne vengono utilizzate €  45.299,08, pertanto sarà oggetto di ulteriore definizione la rimanenza di € 3.511,21. 
CAPO SECONDO – UTILIZZAZIONE DEL FIS

Art. 11 – Finalizzazione delle risorse del FIS

Coerentemente con le previsioni di legge, le risorse del FIS devono essere finalizzate a retribuire funzioni ed attività che incrementino la produttività e l’efficienza dell’istituzione scolastica, riconoscendo l’impegno individuale e i risultati conseguiti.

Art. 12 – Criteri per la suddivisione del Fondo dell’istituzione scolastica
1. Le risorse del fondo dell’istituzione scolastica, con esclusione di quelle di cui all’art. 10, sono suddivise tra le componenti professionali presenti nell’istituzione scolastica sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attività curricolari ed extracurricolari previste dal POF, nonché dal Piano annuale delle attività del personale docente, dal Piano annuale di attività del personale ATA. A tal fine sono assegnati per le attività del personale docente € 154.035,17 (75%) e per le attività del personale ATA € 44.706,80 (25%)
2. È istituito un fondo di riserva, pari ad € 1.161,00 per far fronte a necessità non programmate in quanto imprevedibili. 
3. Il fondo di riserva, se non utilizzato, confluisce nella dotazione finanziaria dell’anno successivo.

4. Viene riconosciuta al personale docente che si reca all’estero un rimborso forfetario così quantificato:

· €  20, 00 giornaliere per viaggi di istruzione  all’estero o soggiorni studio 
· € 100,00 giornaliere  per scambi culturali 
Art. 13 – Stanziamenti

1. Al fine di perseguire le finalità di cui all’articolo 11, il fondo d’istituto destinato al personale docente è destinato a retribuire le aree di attività di seguito specificate:
a. € 22.987,80 (area gestionale) supporto al dirigente scolastico e al modello organizzativo (collaboratori del dirigente, figure di presidio ai plessi, comm. orario, comm. formazione classi, responsabile qualità ecc.)

b. € 16.741,62 (area della progettazione e programmazione) (coordinatori di classe, coordinatori di dipartimento, responsabili dei laboratori, responsabili di ricerca e sviluppo, gruppi di lavoro e di progetto ecc.)

c. € 38.150,46 (area della didattica) supporto all’organizzazione della didattica (responsabile orientamento, responsabile integrazione disabili, responsabile integrazione alunni stranieri, supporto psico-pedagogico, responsabile viaggi d’istruzione, attività di pre-scuola e post-scuola ecc.):
d. € 36.458,09 (non curricolari ) progetti e attività di arricchimento dell’offerta formativa non curricolare 

e. € 37.375,20 (insegnamento) attività d’insegnamento (corsi di recupero, sportelli didattici, alfabetizzazione alunni stranieri, flessibilità oraria ecc)

2. Allo stesso fine di cui al comma 1 vengono definite le aree di attività riferite al personale ATA,  a ciascuna delle quali vengono assegnate le risorse specificate:

a. flessibilità oraria e ricorso alla turnazione

b. intensificazione del carico di lavoro per sostituzione di colleghi assenti
c. assegnazione di incarichi a supporto dell’amministrazione o della didattica

Art. 14 - Conferimento degli incarichi

1. Il Dirigente conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di attività aggiuntive retribuite con il salario accessorio.
2. Nell’atto di conferimento dell’incarico sono indicati, oltre ai compiti e agli obiettivi assegnati, anche il compenso spettante e i termini del pagamento.
3. La liquidazione dei compensi sarà successiva alla verifica dell’effettivo svolgimento dei compiti assegnati e sarà effettuata entro il 31/07/2011, compatibilmente con le disponibilità di cassa.
TITOLO QUARTO – PERSONALE DOCENTE
Art. 15 Modalità di utilizzazione del personale in rapporto al Piano dell’Offerta Formativa  
1. II personale docente viene assegnato ai diversi corsi, classi e alla sede, innanzitutto in base alla continuità didattica, con priorità per la richiesta di conferma nel corso assegnato e nella sede di servizio del precedente anno scolastico.

2.  Qualora non sia oggettivamente possibile rispettare le richieste dei docenti, per concorrenza di più richieste, l'assegnazione avverrà in base ad una graduatoria da redigere secondo i criteri di cui alla tabella del trasferimenti d'ufficio allegata al CCN sulla mobilità in vigore,
3. Si garantisce un’equa distribuzione nei vari corsi tra il Personale a tempo indeterminato e quello a tempo determinato ( deve prevalere, in ogni caso,   “l’interesse degli alunni”).
4. Le cattedre saranno comunicate il prima possibile compatibilmente con le operazioni di mobilità e comunque entro il primo Collegio di settembre.
Art. 16 Attività previste dal P.O.F.

1. Per tutte le attività previste dal P.O.F. la risorsa primaria è costituita dal personale della scuola.

2. In assenza di specifiche professionalità o di dichiarata disponibilità il DS può far ricorso a risorse esterne. 

3. Per quanto riguarda le modalità d’utilizzazione si prevede l’utilizzo di:

a. Docente del consiglio di classe per  tutte le attività connesse alla realizzazione della progettazione del Consiglio di Classe
b. Docenti interni previa acquisizione di disponibilità . I criteri di scelta saranno i seguenti: 

· Competenza e professionalità

· Esperienza fatta in attività dello stesso tipo o affini.

· Eventuale frequenza di corsi di formazione coerenti con l’attività da svolgere.

· Altri titoli coerenti con l’attività da svolgere.

· Anzianità (quest’ultima voce sarà tenuta in considerazione solo in caso di parità di requisiti precedenti) 

· Distribuzione dei carichi di lavoro

· Rotazione per le attività non gradite e non scelte, ma indispensabili

c. Docenti  appartenenti ad altre Istituzioni: esperti o liberi professionisti, di provata professionalità

Art. 17 Modalità di utilizzo delle ore di completamento di cattedra  (ore a disposizione) 

1. Le ore a disposizione a completamento dell’orario cattedra saranno  utilizzate nel seguente modo:

· Ore a disposizione per supplenze nella stessa classe o in altre classi.

· Progetti didattici previsti  e approvati dal P.O.F., distribuiti nell’arco dell’ A.S.

Art. 18 Criteri per l’assegnazione di ore di supplenza retribuite

1. Per l’assegnazione delle supplenze, si terrà conto dei seguenti criteri:

a. utilizzo di docenti con ore da recuperare (se possibile con preavviso)

b. utilizzo di docenti con ore a disposizione  obbligatorie

c. utilizzo di docenti con ore di compensazione 
d. utilizzo di docenti  con ore a disposizione retribuite

· priorità a docenti della stessa classe.

· della stessa disciplina

· di classi parallele

· rotazione 

Fermo restando che la supplenza retribuita sarà assegnata su disponibilità dichiarata dal docente e considerato che il D.S. deve sempre garantire la sorveglianza degli alunni, si potrà chiederà  la disponibilità anche al momento della supplenza.
Art. 19 Criteri riguardanti le assegnazioni del personale docente alla sezione staccata. Ricadute sull’organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall’intensificazione delle prestazioni legate alla definizione dell’unità didattica.  Rientri pomeridiani.
1 In caso di assegnazione o spostamento di un docente alla sede staccata,il D.S. seguirà possibilmente i seguenti criteri:

a. Disponibilità personale

b. Posizione in graduatoria d’Istituto

c. Tendenza al completamento dell’orario di servizio in una sola sede

d. Rotazione

Art. 20 Criteri e modalità relative all’organizzazione del lavoro, all’articolazione dell’orario del personale docente e all’individuazione del personale docente da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo dell’Istituzione Scolastica

a. Criteri per la formulazione dell’orario

La formulazione dell’orario seguirà le seguenti priorità: 

· Esigenze didattiche: L’orario dovrà possibilmente essere equilibrato per gli studenti, con equa distribuzione delle materie nell’arco della settimana. Ogni docente fornirà, dopo aver preso conoscenza delle classi assegnate, indicazioni sul raggruppamento delle ore nelle varie classi.  

· Equa distribuzione di prime e ultime ore, sia per le classi che per i docenti  (2 o 3 su 5 prime e/o ultime ore)

· Esigenze strutturali ( palestre, docenti con cattedra divisa su più istituti; docenti con cattedra divisa su due sedi, per i quali si cercherà di ridurre al minimo gli spostamenti)
b. Criteri per la scelta del giorno libero:

Ciascun docente potrà disporre di 1 giorno libero settimanale (fanno eccezione le cattedre orario e part-time)
Ogni docente indicherà su apposito modulo il giorno libero desiderato, in caso di impossibilità a soddisfare quanto richiesto la commissione dovrà destinare un altro giorno.

· Nel caso in cui più persone della stessa classe o dello stesso corso chiedano lo stesso giorno libero, rendendo impossibile o poco equilibrata la formulazione dell’orario, si utilizzeranno i seguenti criteri di assegnazione:

a. insegnanti che sono nella condizione di poter usufruire di quanto previsto dalla legge 104/1992

b. turnazione ( la precedenza  coloro che non hanno avuto il giorno libero richiesto gli anni  precedenti)
c. avere bambini di età inferiore a tre anni

d. avere particolari esigenze di salute attestate da un certificato specialistico.

e. sorteggio

·  I docenti  con part-time verticale usufruiranno di 3 giorni liberi.

c. Flessibilità oraria individuale

E’ attuabile una flessibilità sul proprio orario con scambio di ore con colleghi, da restituire obbligatoriamente nella stessa classe per garantire il monte - ore obbligatorio, previa comunicazione al DS e  autorizzazione. 

I docenti di sostegno per alunni P.d.H. potranno attuare una flessibilità oraria individuale tenuto conto dell’orario della classe. 
Nell’ambito del progetto flessibilità dell’orario delle lezioni, nel caso in cui si siano determinati crediti orari da parte di singoli docenti nel calcolo delle ore al momento della definizione del piano (farà fede la tabella pubblicata), tali ore potranno essere recuperate con permessi autorizzati dal Dirigente in occasione delle assemblee studentesche o di viaggi/uscite di uno o più giorni che vedono impegnate le classi del docente interessato.

d. Criteri per lo svolgimento delle attività pomeridiane

Per la formulazione del calendario dei Consigli di Classe si opererà nel seguente modo:  il pomeriggio di sabato sarà lasciato libero; saranno occupati un massimo di 3h ogni pomeriggio, a partire dalle ore 14.30 (salvo prolungamenti d’orario dovuti a situazioni eccezionali); si effettuerà una rotazione dei giorni di consiglio nel corso dell’anno scolastico per le varie classi;  le riunioni e le attività non previste dal calendario saranno comunicate con un preavviso di almeno 10 gg, salvo motivi eccezionali. 
e. Apertura pomeridiana dell’Istituto 

Le attività potranno svolgersi su  tre  pomeriggi la settimana per la succursale (il martedì, il giovedì e venerdì) e su cinque pomeriggi per la sede ( dal  lunedì al venerdì), come da delibera del C.d.I.,salvo attività programmate e calendarizzate (consigli di classe e scrutini). Le attività dovranno concludersi di norma entro le ore 17.30.
f. Concessione di permessi retribuiti.  (art. 15)  

I permessi retribuiti (3 gg.+ 6) si richiedono di norma almeno due giorni prima e devono essere autorizzati dal DS o da un suo incaricato.  Solo in casi eccezionali, valutati accuratamente dal Dirigente Scolastico, saranno concessi permessi richiesti la mattina stessa. I permessi saranno richiesti sull’apposito registro o apposito modulo  sito in succursale in vicepresidenza e in sede centrale  in ufficio personale.  

In base alla normativa attuale i tre gg. di permesso sono frazionabili, per cui è possibile usufruirne  non solo  “ a giornata “ , ma anche  “a  orario”.
g. Concessione di permessi brevi. (art. 16) 

Tutti  i  permessi brevi – massimo di 2 ore nella giornata -  devono essere recuperati.

I permessi brevi per gravi motivi documentati o autocertificati saranno concessi solo se vi sarà personale disponibile alla sostituzione. 

I permessi per motivi personali non documentabili devono essere richiesti almeno con due giorni di anticipo;   saranno concessi compatibilmente con le esigenze di sorveglianza delle classi. 

I permessi saranno richiesti sull’apposito registro o apposito modulo  sito in vicepresidenza.
h. Recupero dei permessi brevi / da effettuarsi entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso.

Il DS o i suoi collaboratori chiederanno al docente il recupero dei permessi brevi concessi con ordine di servizio. Il recupero – dovuto - sarà obbligatorio su ordine di servizio  effettuato il giorno precedente.

Se l’ordine di servizio sarà effettuato il mattino per il giorno stesso, l’accettazione di tale ordine sarà a discrezione del docente. 
L’Amministrazione dovrà trattenere la somma corrispondente:
a) nel caso in cui il docente che non ha indicato i giorni e gli orari opporrà due rifiuti consecutivi dalla richiesta; 
b) nel caso in cui il docente, pur avendo indicato nell’apposito modulo i giorni e l’orario di disponibilità opporrà due rifiuti alla richiesta di recupero.

Ai fini del recupero sarà possibile considerare le seguenti attività: 

· Attività didattica ordinaria

· I.D.E.I. (solo su richiesta del docente) 

· Un’ora di recupero ogni ora d’uscita didattica (nella mattinata) in più rispetto all’orario di servizio obbligatorio.  Il recupero non potrà riferirsi ad attività svolte precedentemente al permesso richiesto. 
i. Congedi ordinari anticipati (ferie) (art. 19)

I congedi ordinari anticipati  devono essere richiesti – di norma- 5 gg. prima e devono essere autorizzati dal DS o dai suoi sostituti.  I giorni saranno concessi solo se il docente avrà trovato sostituti senza onere per l’Amministrazione. 

I congedi ordinari saranno richiesti sull’apposito registro o apposito modulo sito in succursale in vicepresidenza e in sede centrale  in ufficio docenti.  
j. Viaggi d’istruzione in giorni festivi 

Qualora il collega, in via eccezionale e per motivi didattici, effettui un’uscita didattica in giorno festivo,  può recuperare in  giorno di ferie a carico dell’Istituto,  concordando il giorno affinché sia garantita la sorveglianza delle classi e  non vi siano oneri per l’istituto. Si propone per esempio di usufruire dei giorni di svolgimento delle Assemblee degli studenti o di viaggi/uscite di uno o più giorni che vedano impegnate le classi del docente interessato.  

k. Assenze da attività funzionali

Le assenze da attività funzionali obbligatorie (Consigli di classe, Coordinamenti  per materie, Collegi docenti, ecc.) devono essere anticipatamente autorizzate. Il docente effettuerà la domanda, accompagnata da opportuna documentazione o autocertificazione, sull’apposito registro sito in vicepresidenza. 
l. Criteri per l’individuazione del personale docente da utilizzare in attività retribuite con il Fondo d’Istituto

I criteri di scelta saranno i seguenti: 

· Competenza e professionalità

· Esperienza acquisita in attività dello stesso tipo o affini nell’Istituto o in altri Istituti (certificate o autocertificate)

· Eventuale frequenza di corsi di formazione coerenti con l’attività da svolgere.

· Altri titoli coerenti con l’attività da svolgere.

· Distribuzione dei carichi di lavoro  

· Disponibilità personale

La retribuzione sarà stabilita inserendo ogni attività in una fascia di lavoro:

	fascia
	Intensità dell’attività
	Retribuzione

	1
	Attività da svolgersi per tutto l’anno scolastico, compresi i periodi  di sospensione delle attività didattiche
	Da 130 a 160 ore

	2
	Tutto l’anno scolastico
	Da 80 a 100 ore

	3
	Tutto l’anno, ma con periodi intensivi di lavoro
	Da 40 a 50 ore

	4
	Tutto l’anno ma con periodi saltuari di lavoro
	Da 20 a 30 ore

	5
	Tutto l’anno, ma solo in alcuni periodi
	Da 5 a 10 ore


Pur riconoscendo la suddivisione delle fasce nel caso non vi sia  sufficiente copertura finanziaria, si procederà alla diminuzione in percentuale delle ore assegnate, previa approvazione del Collegio dei Docenti.

m. Incarichi di competenza del Collegio Docenti

Nel caso vi siano più disponibilità per incarichi di scelta del Collegio Docenti, sceglierà il Collegio Docenti con voto segreto. Nel caso vi sia una disponibilità unica, il Collegio sarà in ogni caso chiamato a votare con voto segreto. In caso di votazione negativa, quel determinato incarico non verrà assegnato per quell’anno  e la retribuzione prevista verrà accantonata nel fondo riserva 

n. Personale Part-time

Il personale con servizio a tempo parziale  potrà accedere a compensi accessori con le seguenti limitazioni: 

a. Sportelli help e corsi di recupero retribuiti:  massimo  15 ore all’anno.

b. Supplenze retribuite: non possono essere obbligatorie; il docente part-time può rifiutarsi di effettuarle, anche in presenza di un ordine di servizio. Se il docente però è disponibile, le supplenze retribuite possono essere svolte in via straordinaria, non continuativa, per reale necessità di sorveglianza, fino ad un massimo di 2 ore mensili

c. Partecipazione a commissioni: il docente part-time potrà assumere incarichi in commissioni  solo per attività non continuative. 

d. Esami di idoneità: il docente part-time non è tenuto ad effettuare tali esami. 

o. Criteri di nomina e retribuzione dei collaboratori del DS 

IL DS si avvale di:

· n. 2 collaboratori, di cui uno vicario,  entrambi con esonero parziale 

· n. 2  fiduciari di sede e succursale 

· Due collaboratori saranno designati dal Dirigente nel primo Collegio di Settembre (uno sarà il Vicario). La misura dei compensi sarà contrattata con le RSU anche in base al mansionario previsto dal P.O.F.

· Due fiduciari saranno eletti dal Collegio Docenti durante la prima riunione di Settembre. La misura dei compensi sarà contrattata con le RSU anche in base al mansionario previsto dal P.O.F.

p. Figure strumentali e figure di area

· Nel mese di giugno, contestualmente alla pubblicazione delle linee guida del P.O.F., il DS individua le aree e le relative schede funzione che sono sottoposte alle RSU e al Collegio Docenti.

· IL Collegio Docenti, nella seduta del mese di fine giugno, dopo aver approvato la relazione e l’operato delle FF.SS del precedente A.S., approva o chiede la modifica di tali proposte. 

· Entro il 31 agosto i docenti propongono per iscritto al DS la propria candidatura per le aree indicate per l’anno scolastico successivo.

· Per i Docenti trasferiti da altri Istituti sarà possibile presentare la propria candidatura entro la prima decade di Settembre.

· Il primo Collegio del mese di settembre nomina la commissione di valutazione delle candidature FF.SS., con il compito di proporre al Collegio attribuzioni di incarichi e numero di ore indicativo di retribuzione. I compensi saranno quindi contrattati nell’ambito della contrattazione d’Istituto su proposta del Collegio

· Il secondo Collegio di settembre, possibilmente,  nomina per votazione segreta le nuove FF.SS. e Figure di Area. 

TITOLO QUINTO – PERSONALE ATA
Art. 21 - Orari
La scuola sarà  aperta :

in succursale  7,45 - 14,00   / dal lunedì  al venerdì - con apertura di  tre  pomeriggi alla settimana : il                    martedì, il giovedì, il venerdì, fino alle ore 18,00

                       7,45 - 13,30      il sabato

in sede           7,30 -  18,00  / dal lunedì al venerdì 

                       7,30 -  13,30    il sabato.        
Tali orari verranno ratificati con delibera del Consiglio di Istituto.

In coerenza con le disposizioni del CCNL, per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche necessità dell’Istituzione, possono essere adottate le sotto indicate tipologie di orario di servizio, anche coesistenti tra loro:

1) orario di lavoro ordinario

2) orario di lavoro flessibile

3) turnazione
Art. 22 – Il personale

a) D.S.G.A.

Il  D.S.G.A. organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro in 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali è componente di diritto. 

b) Assistenti amministrativi

Dalle ore 8.00 alle ore 14.00 (con flessibilità di entrata dalle ore 7.30  alle ore  8.00), per un totale di 6 ore giornaliere. Altri orari potranno essere concordati con il D.S.G.A., previa domanda dell’interessato.
Durante il periodo degli scrutini, il personale dell’area “didattica” deve garantire, a rotazione,  la copertura pomeridiana della segreteria, fino alla fine degli stessi, con orario, se necessario, anche fino alle ore 20.00 e oltre. E’ prevista anche la copertura pomeridiana, sempre a rotazione, per  le riunioni preliminari, le prove scritte e gli scrutini degli esami di stato ed altre operazioni di esame.
c) Assistenti tecnici 

Dalle ore 8.00 alle ore 14.00 (con flessibilità dalle ore 7.30/8.00).

Durante il periodo degli scrutini e degli esami di stato è prevista anche la copertura pomeridiana di un tecnico di informatica per sede, a rotazione. 

d) Collaboratori scolastici  

Gli orari sono fissati e indicati, insieme alla divisione dei lavori, di seguito inseriti nella parte “Mansioni dei collaboratori scolastici e divisione dei lavori / orari anno scolastico 2010/11.

Tutto il personale si avvicenderà nei turni pomeridiani a rotazione secondo le necessità connesse alle finalità e agli obiettivi dell’Istituto.
Nel turno antimeridiano dovrà essere presente, possibilmente, un’ unità con “incarico specifico”. Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali e/o familiari, sarà possibile lo scambio giornaliero del turno di lavoro, sentito il parere del D.S.G.A. 

Le ore lavorate oltre le ore 18.00 sono considerate prestazioni aggiuntive. 

Oltre le ore 22.00 la prestazione aggiuntiva verrà retribuita con i parametri, previsti dalla legge, come lavoro notturno.  
Le unità in servizio in sede al pomeriggio dovranno essere due: in caso di assenza, non prevista,  di un’unità del turno pomeridiano potrà essere presente un solo collaboratore scolastico. In base alle esigenze di servizio e al carico di lavoro che si prospetta, si potrà  provvedere alla sostituzione dell’assente con il ricorso ad ore di lavoro straordinario, per un massimo di tre ore, che coincideranno con le ultime tre ore del turno pomeridiano dalle ore 15 alle 18 .
I turni dei collaboratori scolastici sono fissati ad inizio d’anno.

Durante i  periodi di sospensione dell’attività didattica, i turni pomeridiani saranno sospesi (salvo emergenze), l’orario di servizio verrà effettuato dalle ore 7,30  alle ore 14,30 per garantire il regolare funzionamento degli Uffici.
La chiusura della Scuola dovrà avvenire con la presenza di almeno due collaboratori scolastici o, in alternativa da un collaboratore e un personale di Segreteria o da un collaboratore e un docente  per ovvi motivi di sicurezza personale. 

Sia  in sede che in succursale, sono previste, in orario pomeridiano, le attività progettate nel POF(cfr. Orari di apertura scuola).

Art. 23  Riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali
I collaboratori scolastici svolgono attività di servizio articolata su più turni o sono coinvolti in sistemi d’orario comportanti significative oscillazioni rispetto all’orario ordinario.

L’orario di apertura della scuola, superiore alle ore 10 giornaliere per almeno tre giorni alla settimana (riferito alla “scuola” e non alla singola sede), è finalizzato,anche, all’ampliamento dei servizi dell’utenza.

Il personale suddetto è, pertanto, beneficiario della riduzione d’orario a 35 ore settimanali per la durata dell’anno scolastico 2010/11, esclusi i periodi di inattività scolastica ma compresi esami e corsi di recupero.
Tale riduzione oraria viene effettuata facendo iniziare il turno pomeridiano alle ore 13,00 e non alle ore 12,00 

Il personale supplente saltuario, nominato in sostituzione di titolari assenti, effettuerà 35 ore settimanali.
Durante i periodi di sospensione delle turnazioni (chiusura della scuola in orario pomeridiano) si ripristina l’orario di 36 ore settimanali

Le ore ( effettivamente prestate) devono essere recuperate a richiesta del dipendente non oltre il termine del contratto  per il personale a T.D. e dell’anno scolastico per il personale a T.I.

Nella settimana successiva al termine delle lezioni, il personale in servizio in succursale rientrerà in sede per consentire ai colleghi di effettuale le pulizie necessarie allo svolgimento  degli Esami di Stato, con compiti di sorveglianza e supporto agli uffici e al personale docente. 

Compatibilmente con le esigenze di servizio, nelle settimane successive il personale della succursale rientrerà, a gruppi di almeno due unità, nei posti assegnati per le pulizie di fine anno scolastico.
Le giornate di chiusura per pre-festivi, se previste, dovranno essere recuperate.
Art. 24 Organizzazione del lavoro e assegnazione dei compiti
a) Assegnazione del personale A.T.A. tra sede e succursale

Entro la data d’inizio delle lezioni di ciascun anno scolastico, su proposta del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, il Dirigente scolastico comunica  alle RSU ed a tutto il personale ATA in servizio il numero di unità di personale da assegnare alla sede e alla succursale, tenendo presente:  

· numero delle classi e degli alunni delle singole sedi 

· presenza di uffici, laboratori, palestre 

· esigenze di supporto tecnico allo svolgimento di attività didattiche ed amministrativa

· eventuali e particolari esigenze organizzative

· presenza di personale dichiarato parzialmente idoneo a svolgere le proprie mansioni, risultanti da certificazioni  rilasciate dal Medico competente, i cui  lavori verranno ripartiti in modo equo fra tutto il personale rimanente.

Numero degli assistenti amministrativi da assegnare al servizio di segreteria presso la succursale di Via Brunico

Si assicura per quest’anno – presso la Succursale - la presenza giornaliera  di un assistente amministrativo che garantirà l’apertura al pubblico della segreteria dalle ore 10,30 alle ore 12,30, dal lunedì al sabato.

L’ Ufficio non funzionerà  durante i periodi di sospensione dell’ attività didattica.
Numero degli assistenti tecnici da assegnare secondo:

il numero dei laboratori 

il numero delle ore di attività di laboratorio

Numero dei collaboratori scolastici da assegnare in base a:

· al numero delle aule  e dei  locali (laboratori, aule speciali , palestre, ecc.)
· del maggior carico di lavoro della sede per le attività extrascolastiche, per gli uffici e per i servizi quotidiani esterni da garantire. 

Il personale ATA viene assegnato alla sede o alla succursale sulla base delle preferenze  e della disponibilità dei singoli dipendenti.

Qualora non sia oggettivamente possibile applicare quanto sopra, il personale ATA viene assegnato alla sede o alla succursale privilegiando:
a. Beneficiari in forma diretta della Legge 104/92 ;

b. beneficiari  delle Leggi 1204/71 e  903/77;      

             e, successivamente, consultando:
c. Graduatoria interna dell’ Istituto (con il calcolo dell’anzianità di servizio totale) relativa all’anno scolastico precedente, per il personale già in servizio;
d. Punteggio attribuito al personale con incarico a tempo indeterminato trasferito a decorrere dal 1° settembre dell’anno scolastico;
e. Posto occupato nella graduatoria provinciale per il personale con incarico a tempo determinato

Per esigenze di servizio, anche in rapporto ai criteri di efficienza ed efficacia, è ammessa la discrezionalità del D.S. e del D.S.G.A., che, con motivazione scritta, potranno assegnare il personale indipendentemente dai criteri sopra elencati. 
Il D.S. e il D.S.G.A. avranno, inoltre, la facoltà, per gli stessi motivi e con le medesime modalità, di effettuare turnazioni temporanee tra le due sedi, anche in considerazione di nuove ed eventuali esigenze non prevedibili all’inizio dell’anno scolastico.

Il DSGA individua il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari, sulla base dei criteri indicati nel contratto integrativo.  

All’albo della scuola sarà esposta copia del piano di lavoro con l’indicazione di mansioni, turni e orari, assegnati a ciascuna unità di personale; copia del piano sarà consegnata ai delegati sindacali. 
Art. 25 Incarichi specifici    (vd. Allegato)

Art . 47 del CCNL 29/11/2007  :  COMPITI DEL PERSONALE ATA 

1.
I compiti del personale A.T.A. sono costituiti:

a) dalle attività e mansioni  espressamente previste dall’area di appartenenza;

b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilità e nell’ambito dei profili professionali, comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di particolare responsabilità, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta formativa, come descritto dal piano delle attività.

2. La relativa attribuzione è effettuata dal dirigente scolastico, secondo le modalità,  i criteri e i compensi definiti dalla contrattazione d’istituto nell’ambito del piano delle attività. Le risorse utilizzabili sono quelle che annualmente il MIUR comunica con specifica nota.

Esse saranno particolarmente finalizzate per l’area A per l’assolvimento dei compiti legati all’assistenza alla persona, all’assistenza agli alunni diversamente abili e al pronto soccorso. 

Art. 26 Criteri e modalità di individuazione personale da utilizzare per incarichi specifici

L’accesso agli incarichi specifici è riservato  solamente al  personale che non ha avuto riconosciuto l’attribuzione di benefici economici previsti dall’art. 7 o dall’art.2

Le aree di competenza vengono determinate tenendo, prioritariamente,  in considerazione gli aspetti gestionali ed organizzativi (assistenti amm.vi e tecnici) e  l’ausilio agli alunni diversamente abili e alla piccola manutenzione (collaboratori)

Il compenso verrà liquidato in 12 ratei: per ogni assenza (escluso il congedo ordinario) continuativa superiore a gg. 16, il rateo verrà assegnato al sostituto.

Nel caso in cui il titolare dell’incarico aggiuntivo diventi beneficiario dei compensi previsti dall’art. 7 del CCNL 07/12/2005, l’incarico verrà assegnato al personale che in quel momento ne avrà diritto in proporzione al lavoro da effettuarsi e, in mancanza di beneficiari, verrà ridistribuito l’anno successivo
Per tutti gli incarichi specifici si stabilisce un  monitoraggio intermedio e una relazione finale sul lavoro svolto. In caso di non consegna di detta relazione, non si procederà al pagamento del compenso.

Art. 27 Attività prestate oltre l’orario d’obbligo – Lavoro straordinario

Le ore di attività aggiuntiva, oltre il proprio orario di servizio, saranno svolte prioritariamente da tutto il  personale che ha dato  la propria  disponibilità .

Alle attività aggiuntive svolte dal personale oltre l’orario di lavoro si farà ricorso esclusivamente per le esigenze eccezionali, imprevedibili e non programmabili. L’effettuazione di attività aggiuntive oltre l’orario d’obbligo deve essere disposta dal Dirigente Scolastico, o, su apposita delega, dal D.S.G.A. 

L’ordine di servizio verrà effettuato per iscritto: l’interessato o gli interessati chiederanno preventivamente, utilizzando un apposito modello,  l’autorizzazione ad effettuare lavoro straordinario, indicane  la motivazione. Il DS ne autorizzerà l’effettuazione, su parere del DSGA.

Non sono ammesse prestazioni aggiuntive, oltre l’orario dovuto, in assenza dell’ ordine di servizio.

Il recupero delle ore aggiuntive per lavoro straordinario con riposi compensativi, previo accordo con il D.S.G.A.,  potrà essere autorizzato durante i periodi di sospensione dell’attività didattica, entro la fine dell’anno scolastico ( 31 agosto ) di riferimento.  

Art. 28 PRESTAZIONI AGGIUNTIVE   e COMPENSI FORFETTARI

Vedere prospetto allegato

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE 

Le attività aggiuntive previste dall’art. 88 del CCNL 2006/09 (lettera  e) consistono in prestazioni di lavoro oltre l’orario d’obbligo, ovvero nell’intensificazione di prestazioni lavorative dovute anche a particolari forme di organizzazione di lavoro connesse con l’attuazione dell’autonomia o progetti presentati dal Dirigente e/o dal DSGA.. 

Art. 29 Sostituzione colleghi assenti

In caso di assenza di colleghi si provvederà alla sostituzione secondo la normativa vigente 

Si conviene, che per assenze brevi, il personale che sostituisce quello assente abbia  diritto al riconoscimento dell’intensificazione della prestazione aggiuntiva per il lavoro svolto. Di norma, la sostituzione del personale assente non comporta una prestazione lavorativa oltre l’orario giornaliero di servizio, ad eccezione dei collaboratori scolastici.

Personale Assistente Amministrativo

1. Nell’attesa dell’individuazione del  supplente, le funzioni svolte dal dipendente assente vengono assunte dai colleghi con compiti omogenei e in caso di necessità anche dal restante personale in servizio, previo riconoscimento di orario aggiuntivo quantificato in 30 minuti per ogni dipendente assente. In caso di assenza contemporanea di due unità della stessa area il riconoscimento orario corrisponderà ad 1 ora. 

2. Le assenze riconducibili a ferie e/o recuperi di ore aggiuntive non faranno maturare alcun orario aggiuntivo.

Personale Assistente Tecnico

1. Nell’attesa dell’individuazione del  supplente, le funzioni svolte dal dipendente assente vengono assunte dai colleghi in servizio, previo riconoscimento di orario aggiuntivo di 30 minuti  per collega assente.

2. Le assenze riconducibili a ferie e/o recuperi di ore aggiuntive non faranno maturare alcun orario aggiuntivo.

Collaboratore scolastico:

1. Nell’attesa dell’individuazione del supplente :
In sede e in Succursale : 15’ “a spazio” (aule, segreterie, corridoi ecc.) per ogni collega assente, da  suddividere tra i colleghi individuati, con apposito ordine di servizio,  per la sostituzione.
2. Le assenze riconducibili a ferie e/o recuperi di ore aggiuntive non faranno maturare alcun orario aggiuntivo.

Verrà chiesta la disponibilità alla sostituzione del collega assente, all’inizio di ogni anno. Nel caso le unità disponibili risultino insufficienti, verranno esonerati coloro che appartengono alle categorie protette. 

Le attività specifiche, da  incentivare con il fondo d’istituto, e per cui  stabilire il relativo compenso, saranno definite e contrattate con le RSU entro la fine di novembre, dopo la riunione del personale,  tenendo conto delle risorse umane, assegnate per l’anno scolastico  2010/11, a questo istituto nei vari profili. 

L’individuazione del personale da utilizzare nelle attività o nei progetti e da  retribuire con il fondo dell’ Istituzione Scolastica, dovrà avvenire sulla base dei seguenti criteri :

1. competenze professionali e disponibilità dichiarata all’assolvimento di particolari incarichi, nell’ambito dell’orario di servizio e/o aggiuntivo;

2. anzianità di servizio in quella funzione e coerenti con quella funzione;

3. in caso di più richieste per lo stesso Progetto/attività sarà preso in esame il curriculum professionale e le certificazioni (corsi di formazione, certificazioni di Enti, ECDL, ecc.) attestanti il possesso dei requisiti.

4. in caso di non disponibilità verrà assegnato l’incarico d’ufficio (solo per attività che il DS o il D.S.G.A. ritengono indispensabili) a rotazione;

5. equa distribuzione degli incarichi nelle varie attività, tenendo presente sempre delle competenze professionali (vedi punto 1).
Per tutti i compensi forfetari verrà chiesta la disponibilità a tutto il personale del profilo.

Art. 30 Permessi retribuiti – 

Il dipendente ha diritto, a domanda, nell'anno scolastico, a tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati anche mediante autocertificazione. Per gli stessi motivi e con le stesse modalità, sono fruiti i sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica di cui all’art. 13, comma 9, prescindendo dalle condizioni previste in tale norma. 

I permessi dei commi 1, 2 e 3 possono essere fruiti cumulativamente nel corso di ciascun anno scolastico, non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianità di servizio. 

Durante i predetti periodi al dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusi i compensi per attività aggiuntive e le indennità di direzione, di lavoro notturno/festivo, di bilinguismo e di trilinguismo. 

Art. 31 Permessi brevi  – 

Compatibilmente con le esigenze di servizio, a tutti i dipendenti sono attribuiti, per esigenze personali e a domanda, brevi permessi di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero individuale di servizio
I permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico per il personale A.T.A 

Il  relativo recupero può essere effettuato o nella stessa giornata  o entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, previo assenso del D.S.G.A.
I permessi devono  essere autorizzati dal Dirigente Scolastico o dal DSGA. Non occorre motivare la  domanda.

L’eventuale rifiuto o riduzione della concessione sarà  comunicato per iscritto, specificandone i motivi in modo preciso e potrà  avvenire solo per gravi e non rinviabili esigenze di servizio.

Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere calcolati nel monte ore complessivo.

.
Art. 32 Ritardi, recuperi e riposi compensativi -

L’istituzione scolastica fornirà mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del proprio profilo orario, contenente gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari acquisiti.
Per quanto  riguarda i  tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari,  i recuperi e i riposi compensativi, la relativa domanda deve essere presentata almeno  due gg. prima della fruizione e l’ autorizzazione deve essere rilasciata dal DS o da un suo incaricato, sentito il parere del DSGA.  Solo in casi eccezionali, valutati accuratamente sul capo d’Istituto, saranno concessi permessi richiesti la mattina stessa. 
In base alla normativa attuale i tre gg. di permesso sono frazionabili, per cui è possibile usufruirne  non solo  “ a giornata “ , ma anche  “a  orario”.

La sostituzione del personale che chiede  recuperi e/o  riposi compensativi non deve e produrre alcun  onere per l’Amministrazione.

Art. 33 Collaborazioni plurime per il personale A.T.A. 
Il personale ATA può prestare la propria collaborazione ad altra scuola per realizzare specifiche attività che richiedano particolari competenze professionali non presenti in quella scuola.
Tale collaborazione non comporta esoneri, anche parziali, nella scuola di servizio ed è autorizzata dal dirigente scolastico sentito il direttore dei servizi generali ed amministrativi . 

Si prevede la possibilità di chiedere la collaborazione a personale A.T.A. di altre scuole per realizzare specifiche attività che richiedano competenze professionali, anche temporaneamente, non presenti nella scuola. 

Art. 34 assenze per visite mediche
Le assenze per analisi mediche, visite mediche e particolari terapie, effettuabili solo in concomitanza con l’orario di lavoro rientrano nell’istituto delle assenze per malattia.

Art. 35 Informazioni al dipendente

All’albo della scuola verranno affisse tutte le comunicazioni di carattere generale.

Art. 36 Ferie e festività soppresse (art. 13, 14 e 19 del CCNL 29/11/2007.)

Al fine di contemperare la garanzia del servizio e le esigenze del personale in ordine al godimento delle ferie e delle festività soppresse si procederà nel modo seguente:

· le richieste sono autorizzate dal Dirigente Scolastico, acquisito il parere del DSGA ;

· la richiesta delle ferie estive avverrà secondo il seguente scadenziario:
· entro il 15/03 consegna domanda
· entro il 30/03 elaborazione proposte da parte del Dirigente Scolastico
· entro il 15/04 comunicazione concessione ferie

· le domande presentate fuori termine saranno prese in considerazione solo dopo aver esaminato quelle pervenute regolarmente;

· elaborato il piano di ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto. l’accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi ad eventuale scambio di periodi e comunque senza che il piano di ferie subisca modifiche alla struttura portante; 

Indicazioni varie:

· entro la fine dell’anno scolastico le ferie e le festività, di norma, devono essere godute interamente. E’ permesso solo in caso di motivate esigenze di carattere personale e di malattia o in caso di particolari esigenze di servizio possono essere godute entro il mese di aprile dell’anno successivo, con autorizzazione del Dirigente Scolastico, acquisito il parere del DSGA. Non meno di 24 gg. devono essere goduti nell’anno in corso per il personale a tempo indeterminato. Il personale a tempo determinato deve godere di tutto il periodo entro il 31 agosto; solo per particolari motivazioni si procederà al pagamento.

· le ferie e le festività devono essere godute, di norma, durante i periodi di sospensione delle attività didattiche, anche in più periodi (godimento di almeno 15 gg. lavorativi continuativi di riposo nel periodo 1 luglio-31 agosto). Ai collaboratori scolastici, durante l’attività scolastica, sono concessi solo se non comportano oneri per l’amministrazione; pertanto la domanda di richiesta deve essere completata con l’indicazione dei nominativi dei sostituti e con la dichiarazione che la sostituzione avverrà non in orario di servizio.  

· la domanda di ferie durante l’anno scolastico deve essere presentata, di norma, 5 gg. prima della fruizione;

Art. 38 Ferie durante il periodo luglio /agosto  personale  A.T.A.  

· il funzionamento della scuola, durante il periodo di sospensione dell’attività didattica (dal 15 luglio al 31 agosto) sarà garantito, di norma,  con la presenza minima di:

· N. 2 collaboratori scolastici , con un’  ulteriore unità reperibile in caso di assenza del  collega in servizio;
· N. 1 assistenti amministrativi . 

​

· al fine di  garantire la presenza di quanto sopra, nel caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, si procederà alla concessione secondo i criteri sottoindicati:
1. scambio, a domanda, del turno delle ferie con un collega della stessa qualifica

2. precedenza a chi non ha mai richiesto lo stesso periodo negli anni precedenti; 

3. in caso di impossibilità di evadere tutte le richieste si ricorrerà al sorteggio.

4. L’eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, può avvenire solo per gravissime e motivate esigenze di servizio.

Art. 39 Chiusura della scuola nei giorni prefestivi
Come consuetudine  e previa delibera del Consiglio d’Istituto, la scuola rimarrà chiusa nei seguenti giorni pre – festivi:

Venerdì 24 dicembre 2010 (Vigilia S. Natale)

Venerdì, 31 dicembre 2010 (Vigilia 1° giorno dell’anno)

Sabato 23 aprile 2011 (Vigilia S.Pasqua)

Sabato 13 agosto 011 (anti vigilia Ferragosto)

Art. 40 Formazione del personale  ATA   
L’aggiornamento professionale costituisce un elemento di qualità del servizio scolastico, per affrontare in modo consapevole i problemi che, nell’attuale società, sono in continua evoluzione.

Le iniziative di formazione si svolgeranno fuori dell’orario di lavoro.

Il personale A.T.A. potrà partecipare, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e in relazione alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative di aggiornamento organizzate dall’Amministrazione, da Enti accreditati. di cui all’art. 66 del CNS 2002/05.

La partecipazione alle iniziative di aggiornamento avviene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del processo formativo.

La scuola promuove iniziative di formazione del personale ed a tale proposito sarà distribuito una scheda conoscitiva all’inizio dell’anno allo scopo di acquisire indicazione sui fabbisogni di formazione.

Inoltre il datore di lavoro è tenuto ai sensi della Legge 626 a sviluppare progetti di informazione e formazione destinati a particolari figure chiamate “addetti alla sicurezza” e alle nuove disposizioni sulla”privacy”. Il D.S., d’accordo con il D.S.G.A., favorirà, garantendo la flessibilità di orario, il personale che chiederà di usufruire di permessi per la formazione. 

Le ore di formazione, fatte fuori dall’orario di servizio,  saranno “ a recupero “ nella misura del 50%  e retribuite per il restante 50%.

Art. 41 Criteri per la fruizione dei permessi per la formazione

Individuazione del personale:

1. personale a tempo indeterminato

2. anzianità di servizio nella scuola

3. garanzia di presenza nella scuola per almeno tre anni del personale che chiede di fruire il permesso

4. ricaduta del beneficio sui colleghi

TITOLO SESTO – ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Art. 42 - Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1. Il RLS è designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia disponibile e possieda le necessarie competenze.

2. Al RLS è garantito il diritto all’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema di prevenzione e di protezione dell’istituto.

3. Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso l’opportunità di frequentare un corso di aggiornamento specifico.

4. Il RLS può accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito.

5. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltà di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto stabilito nel CCNL all’art. 73 e dalle norme successive, ai quali si rimanda.

Art. 43 - Il Responsabile del Sistema di Prevenzione e Protezione (RSPP)

Il RSPP è designato dal Dirigente tra il personale docente a condizione che assicuri le necessarie competenze tecniche indispensabili all’assunzione della funzione ovvero all’esterno, in caso non vi sia tale possibilità o non sussista il requisito del rapporto di fiducia professionale.

Art. 44 - Le figure sensibili

1. Per ogni sede scolastico sono individuate le seguenti figure:

· addetto al primo soccorso

· addetto al primo intervento sulla fiamma

2. Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e saranno appositamente formate attraverso specifico corso

3. Alle figure di plesso competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza, che esercitano sotto il coordinamento del RSPP.

TITOLO SETTIMO - NORME TRANSITORIE E FINALI
Art. 45 – Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Qualora, sulla base delle clausole contrattuali, si verifichi uno sforamento del fabbisogno rispetto alla disponibilità finanziaria accertata, il Dirigente utilizza il fondo di riserva di cui all’art. 18, comma 2.

2. In caso di esaurimento del fondo di riserva, il Dirigente – ai sensi dell’art. 48, comma 3, del D.lgs. 165/2001 – può sospendere, parzialmente o totalmente, l’esecuzione delle clausole contrattuali dalle quali derivino oneri di spesa.

3. Nel caso in cui l’accertamento dell’incapienza del FIS intervenga quando le attività previste sono state già svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatibilità finanziaria.

4. Le norme contenute nel presente contratto che a partire dal 1/01/2011 risulteranno eventualmente in contrasto con la normativa vigente decadono, salvo disposizioni di legge contrarie.

Art. 46 – Natura premiale della retribuzione accessoria

1. Coerentemente con quanto previsto dalle vigenti norme di legge, i progetti per i quali è previsto un compenso a carico del FIS devono rendere espliciti i compiti e le funzioni previsti
2. La liquidazione dei relativi compensi avverrà a consuntivo e previa verifica della corrispondenza sostanziale
3. In caso di mancata corrispondenza, il Dirigente dispone – a titolo di riconoscimento parziale del lavoro effettivamente svolto – la corresponsione di un importo commisurato allo svolgimento delle funzioni prefissate.
4. Di tutti gli incarichi attribuiti saranno verificati, a fine anno scolastico, l’effettivo svolgimento dei compiti previsti.

5. Tutte le prestazioni non prevedibili, che dovessero comportare un superamento della previsione di spesa, dovranno essere comunicate e autorizzate dal DS prima del loro espletamento.
Nota a  verbale: si concorda che per il personale ATA ,oltre al riconoscimento dei compensi per realizzazione POF, sostituzione colleghi, addetti pronto soccorso e antincendio,  saranno oggetto di ulteriore contrattazione i compensi per lavoro straordinario , intensificazione di carichi di lavoro ed incarichi per attività non comprese nel proprio mansionario.
Allegati al presente contratto:

· Tabella di ripartizione del Fondo di Istituto dei docenti

· Tabella di ripartizione del fondo di istituto del personale ATA comprensiva di compiti (collaboratori scolastici, assistenti amministrativi e assistenti tecnici)

· Determinazione budget complessivo Anno 2010-2011 comprendente la ripartizione in percentuale tra docenti e ATA.
Varese, 30/11/2010 
	Il Dirigente Scolastico


	Vittorio Fabricatore
	

	Il DSGA
	Antonio Pio Florio 
	

	Le RSU
	Maria  Antonietta Borgia
	

	
	Gigliola Lotti
	

	
	Salvatore Torchia
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