[image: image1.wmf]
SCUOLA MEDIA STATALE “S.Maria di Costantinopoli”

Via S.Maria di Costantinopoli, 122/126

Tel. 081441374 fax 0814420128  - 80138 N  A  P  O  L  I

Codice Fiscale80019820630  - C. M. NAMM089009

e-mail: namm089009@istruzione.it – s.mdicostantinopoli@libero.it
Il giorno……………………alle ore………………nel locale della Scuola Media Statale “S.Maria di Costantinopoli”  viene sottoscritta la  presente  intesa, finalizzata alla stipula del Contratto Integrativo d'Istituto.

La presente intesa sarà inviata ai Revisori dei Conti, corredata della relazione tecnica del DSGA, per la prescritta certificazione di compatibilità finanziaria.

L’intesa viene sottoscritta tra:

PARTE PUBBLICA

Il Dirigente Scolastico pro-tempore Prof. Morabello Morabito Ernesto
PARTE SINDACALE

Prof.ssa FORNARIO Marisa in rappresentanza del sindacato COBAS;
RSU

Prof.ssa FESTA Sara in rappresentanza del sindacato GILDA;

Il giorno……………………alle ore………………nel locale.............................……………….

VISTA l’intesa sottoscritta in data ____/____/_____; 

VISTA
 la relazione tecnica del D.S.G.A.;
VISTA la certificazione di compatibilità finanziaria  del Collegio dei Revisori dei Conti, acquisita agli atti della scuola con prot. n.______del ____/____/_____;
VISTO
 l’art. 40 D.L.vo 165/2001;
VISTO il CCNL 24/7/2003, con particolare riferimento agli artt. 6  e  7;
VIENE STIPULATO

il presente CONTRATTO  INTEGRATIVO D'ISTITUTO
PARTE PUBBLICA

Il Dirigente Scolastico pro-tempore Prof.MORABELLO MORABITO Ernesto
PARTE SINDACALE

Prof.ssa FORNARIO Marisa in rappresentanza del sindacato COBAS;

RSU

Prof.ssa FESTA Sara in rappresentanza del sindacato GILDA;

Art. 1 – FINALITA’
Come previsto dall’art.4 del CCNL, le finalità del seguente accordo sono:

1. Migliorare la qualità del servizio scolastico nel suo complesso, ed in particolar modo dei servizi generali e amministrativi affidati ai collaboratori scolastici ed agli assistenti amministrativi;

2. Sostenere i processi innovatori in atto all’interno della scuola, ed in particolare l’ampliamento ed il miglioramento dell’offerta formativa sostenendo e valorizzando la professionalità del personale docente;

3. Rendere più efficiente ed efficace l’azione amministrativa tesa al raggiungimento di un servizio più celere e più rispondente ai bisogni dell’utenza sia esterna che interna alla scuola;

4. Valorizzare ed accrescere la professionalità del personale A.T.A..

CAPO PRIMO – DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 2 - Campo di applicazione, decorrenza e durata del contratto
1. Il presente Contratto viene stipulato ai sensi dell’art. 6 del CCNL del comparto scuola 2002/2005 (di seguito indicato CCNL).   
2. Gli effetti decorrono dal giorno seguente la firma delle parti contraenti, la validità è riferita all’anno scolastico 2005/2006 e comunque sino alla stipula di un accordo successivo. 

Art. 3 – Impegni delle parti
1. La piattaforma per la stipula del C.C.I.I.  va presentata alla Rappresentanza Sindacale Unitaria (R.S.U.) dal Dirigente Scolastico  in tempi congrui con l’inizio dell’anno scolastico
2. Il Dirigente Scolastico s’impegna a non adottare provvedimenti unilaterali e la R.S.U. a non assumere iniziative conflittuali durante il periodo degli incontri propedeutici agli accordi;
3. Entro quindici giorni dalla presentazione della piattaforma, il Dirigente Scolastico convoca la R.S.U.;
4. Il C.C.I.I., fatte salve le eventuali modifiche derivanti dai Contratti Collettivi Nazionali del Lavoro, ha la durata di un anno  e si intende tacitamente prorogato, anche per gli anni successivi, salvo formale disdetta di una delle parti, da comunicarsi alla restante parte almeno tre mesi prima della relativa scadenza. In caso di  disdetta, le disposizioni contrattuali restano in vigore fino a quando non sono sostituite dal successivo C.C.I.I.;
5. Le modifiche, anche parziali del Contratto, saranno comunque possibili nel corso dell’anno di validità del Contratto stesso, su proposta di una delle parti, previa rinegoziazione della modifica con l’altro contraente; di esse sarà data immediata comunicazione ai lavoratori medianti affissione all’albo sindacale. 

6. Per quanto non espressamente indicato nella presente scrittura si rinvia alle norme legislative e contrattuali vigenti.
7. Il Dirigente Scolastico può essere assistito durante gli incontri dal Dsga.
             Art. 4 – Diritti di informazione
1. Gli incontri sono convocati dal Dirigente Scolastico, anche su richiesta delle R.S.U. (con preavviso di cinque giorni). Il Dirigente Scolastico o la R.S.U. forniscono la documentazione relativa almeno 48 ore prima dell’incontro a ciascun delegato.
2. Verbalizzazione degli incontri: nomina di un segretario verbalizzante nell’ambito dei componenti la RSU e stesura su un registro predisposto del verbale della seduta  con approvazione immediata. La RSU provvede a pubblicare all’albo sindacale copia del verbale della riunione, tranne quelle riguardanti i nominativi di singole persone;
3. Le sedute non riguardanti la contrattazione sono aperte anche ai lavoratori della scuola stessa, senza che essi abbiano facoltà di intervento; se la discussione riguarda singole persone, non è possibile partecipare, tranne che per l’interessato;
4. Tempi di attuazione degli accordi sottoscritti: entro venti giorni il Dirigente dà attuazione agli accordi;
5. L’informazione  riguardante le materie del contratto è atto dovuto da parte del Dirigente; è da intendersi automatica e non soggetta ad alcuna richiesta da parte della RSU;
6. Il Dirigente fornisce le informazioni con comunicazione ufficiale;
7. L’informazione avviene sia con il tempestivo invio di esauriente documentazione, fornita senza oneri, sia con specifici incontri;
8. La documentazione relativa agli argomenti in discussione deve pervenire alla RSU almeno entro i cinque giorni lavorativi antecedenti l’incontro con il Dirigente; il rilascio di copia di altri atti e documenti, chiesti ad integrazione dell’informazione, avviene di norma non oltre tre giorni dalla richiesta;
9. Gli incontri possono concludersi con una intesa, vincolante per le parti, oppure con un disaccordo. In tal caso viene redatto un apposito verbale in cui risultano le diverse posizioni delle parti e tutti i partecipanti sono chiamati a sottoscriverlo.
Art. 5
  Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

1. In caso di controversia sull'interpretazione e/o sull'applicazione del presente contratto, le parti di cui all'art. 2 comma 1, si incontrano entro 5 giorni dalla richiesta di cui al successivo comma 2 presso la sede della scuola per definire consensualmente il significato della clausola controversa, ovvero facendo ricorso alla procedura per la conciliazione prevista dalle norme legislative e contrattuali vigenti.

2. La richiesta di cui al precedente comma deve essere formulata in forma scritta e deve contenere una sintetica descrizione dei fatti e degli elementi di diritto su cui si basa.

3. Nel periodo della controversia, le parti si impegnano a non assumere iniziative unilaterali in ordine alla materia oggetto del contenzioso. 

Art. 6 - Informazione Preventiva
Il Dirigente è tenuto a dare informazione preventiva sulle seguenti materie:

1. proposte formazione classi e determinazione degli organici;

2. criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento;
3. utilizzazione dei servizi sociali;

Prima che venga assunta una decisione sulle materie oggetto di informazione      preventiva, viene indicato il seguente calendario di massima per discutere le materie previste:

di norma non oltre il 30 Aprile 
-  proposte formazione classi e determinazione degli organici;

entro il mese di novembre:
- utilizzazione dei servizi sociali e criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento.
Art. 7
Informazione Successiva
Il Dirigente è tenuto a dare informazione successiva sulle seguenti materie:

1. nominativi del personale utilizzato nelle attività e progetti retribuiti con il fondo di istituto;

2. criteri di individuazione e modalità di utilizzazione del personale in progetti;
3. verifiche dell’attuazione della contrattazione collettiva integrativa d’istituto sull’utilizzo delle risorse.
Viene concordato il seguente calendario di massima per discutere le materie oggetto di informazione successiva, previste dall’art.6, comma 3, del CCNL del 24/7/2003:
entro il mese di novembre
· criteri di individuazione e modalità di utilizzazione del personale in progetti derivanti da specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese e accordi stipulati dalla singola istituzione scolastica periferica con altre istituzioni pubbliche e private;
· verifiche  dell’ attuazione della contrattazione collettiva integrativa di istituto sull’utilizzo delle risorse relative all’anno precedente.
· nominativi del personale utilizzato nelle attività e progetti retribuiti con il fondo di istituto;

Art. 8
Diritti Sindacali
Ad integrazione delle norme dettate dall’art. 8 del CCNL del 2002/2005, si conviene che:

1. per il personale in servizio nell’orario di svolgimento dell’assemblea, si richiede di esprimere, in forma scritta, la proprio adesione, almeno tre giorni prima dell’assemblea stessa. Tale dichiarazione individuale di partecipazione, che non può essere successivamente modificata, fa fede ai fini del computo del monte ore annuo individuale  ( dieci ore annue);

2. per le assemblee tenute nella   scuola  (di norma non più di due al mese art.8, comma 2 del CCNL 24/7/2003; nelle prime o nelle ultime due ore dell’attività didattica, comma 4) la durata massima è fissata in due ore.
3. nel caso di assemblee territoriali il permesso si intende esteso al tempo necessario per il raggiungimento della sede dell’assemblea e rientro a scuola, per un totale di quindici minuti per le assemblee di un istituto diverso dalla propria sede di servizio, ma all’interno del distretto scolastico e trenta minuti per le assemblee in un altro distretto scolastico, fermo restando che tale estensione di orario rientra nelle dieci ore annue pro capite a disposizione per la partecipazione alle assemblee sindacali;

4. le assemblee della scuola per la presentazione della piattaforma da parte della RSU  ai lavoratori e per l’approvazione del contratto non sono considerate ai fini del computo delle dieci ore in analogia con quanto previsto dal Contratto Nazionale di Lavoro;

5. nelle assemblee in cui è coinvolto anche il personale A.T.A., se l’adesione è totale, i servizi che devono essere garantiti ed i contingenti del personale chiamati a garantirli sono i seguenti:

     vigilanza degli ingressi della scuola, due collaboratori scolastici;

 altre attività indifferibili coincidenti con l’assemblea: un assistente amministrativo;      

     in assenza di disponibilità volontarie, si procede al sorteggio a rotazione.
6.  La dichiarazione preventiva individuale di partecipazione, espressa con firma per adesione presso la sede di servizio da parte del personale in servizio nell’orario dell’assemblea sindacale, fa fede ai fini del computo del monte ore individuale annuale. I partecipanti all’assemblea stessa non sono tenuti ad assolvere ad ulteriori adempimenti.

Art. 9 - Agibilità Sindacale
1.  In caso di necessità i lavoratori facenti parte della RSU, in qualsiasi momento durante il proprio lavoro, previa richiesta al DS, nell’ambito delle loro prerogative, hanno il diritto di comunicare con gli altri lavoratori della propria istituzione scolastica per motivi di interesse sindacale.
2.  Alla RSU è garantito l’uso gratuito della seguente strumentazione:
· apparecchio telefonico corredato di fax ubicato presso la segreteria amministrativa per ricevere  ed effettuare telefonate o fax;

· agibilità di una sala, o in sostituzione di essa della biblioteca o della aula computer, per consentire l’attività alla RSU;
· personal computer ubicato nella stanza a disposizione della RSU;

· fotocopiatrice.
L’utilizzo dell’apparecchio telefonico, compreso l’utilizzo della posta elettronica e delle reti telematiche non deve arrecare ostacolo o ritardo alle normali attività lavorative del personale addetto
3. Alla RSU sono consentite, oltre alle assemblee, varie forme di consultazione/informazione rivolte ai lavoratori: questionari, referendum, raccolte di consigli, dando comunicazione al dirigente della sola distribuzione;
4. Stampati e documenti inviati alle scuole dai sindacati territoriali saranno in tempi brevi trasmessi dal dirigente scolastico alla RSU.

5. Nella sede della istituzione scolastica viene collocata, a cura del dirigente scolastico, una bacheca sindacale a disposizione della RSU, in un luogo accessibile a tutti, ben visibile e facilmente identificabile. La RSU ha diritto di affiggere nella bacheca sindacale materiale di interesse dei lavoratori senza preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.
6. I componenti della RSU possono usufruire dei permessi sindacali orari retribuiti e non retribuiti con un preavviso al dirigente, di norma, entro le quarantotto ore. 
7. Le OO. SS. Territoriali hanno diritto di accesso agli atti, ad esclusione di quelli stabiliti dalla legge sulla privacy, in ogni fase di qualsiasi procedimento, il cui rilascio in copia avviene senza oneri e, di norma, entro due giorni dalla richiesta ed hanno diritto di accesso a tutte le materie oggetto di informazione preventiva, successiva e di contrattazione.

Art. 10 - Attuazione della normativa sulla sicurezza

1. Nell’ambito della RSU viene designato il RSL  

2. Con riferimento alle attribuzioni del RSL, disciplinate dagli artt. 18 e 19 del D.Lgs. 626/94 le parti concordano su quanto segue: 

a. Il RSL accede a tutta la documentazione relativa all’attuazione del D.Lvo 626/94 e successive modificazioni.

b. Il RSL cura la diffusione dell’informazione fra i lavoratori e partecipa alle attività di formazione. Accede a tutti i luoghi di lavoro in ragione del suo mandato al fine di adempiere al suo compito, previa segnalazione al DS.

c. Il Dirigente Scolastico e il RSL concorderanno modalità di formazione per tutto il personale.

d. Il fondo di Istituto non potrà in nessun caso retribuire le attività di formazione connesse alla sicurezza.
Art. 11 - Diritto di sciopero del personale A.T.A.-
Servizi essenziali da garantire
1. Secondo quanto stabilito dalla L. 146/90, dalla L. 83/2000 e dal CCNL Scuola 15/03/2001 si conviene che in caso di sciopero del Personale A.T.A. il servizio deve essere garantito esclusivamente in presenza delle particolari e specifiche situazioni, vale a dire : durante le operazioni di scrutinio, le valutazioni finali e gli esami finali; sono previsti un assistente amministrativo per garantire l’attività amministrativa e tre collaboratori scolastici per garantire l’apertura/chiusura della scuola e la vigilanza dell’ingresso principale.
2. AI di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potrà essere impedita l’adesione totale allo sciopero dei dipendenti, in quanto nessun atto autoritativo potrà essere assunto dal Dirigente Scolastico nei confronti dei medesimi senza un apposito accordo con la R.S.U. o con le Organizzazioni Sindacali Provinciali e/o Regionali firmatarie del CCNL Scuola 15/03/2001.

3. Nel caso di sciopero, il Dirigente Scolastico redige la circolare di informazione nella quale invita i lavoratori a segnalare l’eventuale intenzione di adesione, il personale prende visione della stessa, ma non è obbligato a  dichiarare l’adesione. Il lavoratore che dichiara l’adesione è considerato a tutti gli effetti in sciopero.

4. I dipendenti individuati ufficialmente per l’espletamento dei servizi minimi di cui al precedente comma 1, vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi dalle trattenute stipendiali. 

CAPO II - DOCENTI
Art. 12
Assegnazione  alle  classi  e  obblighi di servizio 
Nel rispetto delle norme che stabiliscono il compito del Dirigente Scolastico nell’assegnazione dei docenti alle classi e alle attività, secondo i criteri generali stabiliti dal consiglio d’istituto e le proposte del collegio dei docenti nell’ambito del POF, nonché delle opzioni ed esigenze manifestate dai singoli docenti per tutelare gli interessi degli alunni e dei docenti, si delineano i seguenti criteri:

mobilità volontaria a domanda
il Dirigente Scolastico, fermo restando il rispetto della normativa in vigore sui suoi poteri discrezionali, dovrà tener conto delle opzioni e delle esigenze manifestate dai singoli docenti (O.M. sulla mobilità) che, in forma non vincolante, presentano richiesta volontaria di assegnazione ad altra classe o attività, indicando la preferenza per un posto cattedra resosi vacante o di nuova istituzione.

Va soddisfatta prioritariamente la richiesta dei docenti già titolari nell’istituto e successivamente quella dei nuovi arrivati.

In caso di concorrenza l’assegnazione sarà disposta sulla base della graduatoria interna, formulata secondo la tabella dei titoli ai fini delle utilizzazioni e delle assegnazioni provvisorie del personale docente.

La motivazione dell’ assegnazione va data nel caso in cui il Dirigente sposti, di sua iniziativa, un docente da un posto all’altro.

Orario di lavoro e suo utilizzo

· L’orario settimanale di insegnamento si svolge nel periodo delle lezioni, fissato dal calendario scolastico così come adottato secondo il regolamento della autonomia (DPR 275 dell’8/03/99, art. 5); l’orario settimanale è articolato su cinque giorni;
· il calendario delle attività collegiali funzionali all’insegnamento è predisposto e reso noto  dal Dirigente,  sentito il Collegio e consultata la RSU.
Art. 13 - Assenze
  
Al fine di rendere più chiare le modalità di richiesta di giorni di permesso, la scuola ha predisposto un modello di domanda. Tale modulistica è utilizzabile per tutte le tipologie di assenza. Per quelle dovute a malattia è sufficiente la comunicazione telefonica seguita, ove necessario, da certificazione medica.

 
In caso di più docenti a disposizione il Dirigente Scolastico o un suo incaricato assegna la supplenza breve  secondo il seguente ordine:

· docente con ore a disposizione nell’orario settimanale (completamenteo cattedra) con rispetto della turnazione;
· docenti la cui classe non è presente;
· docente che deve recuperare un permesso orario utilizzato negli ultimi due mesi;

· docenti di sostegno il cui alunno è assente;
· docenti disponibili a sostituire i colleghi assenti (ore eccedenti) rispettando una turnazione; sarà chiesta la disponibilità a tutti i docenti, anche ai supplenti per periodi brevi.
Si assegnerà la sostituzione in questo ordine: 

· docente della stessa classe in cui si è verificata l’assenza; 

· docente della stessa materia; 

· altri; 

· docenti disposti occasionalmente a sostituire il collega assente; 

· docente che ha dato la reperibilità;

· la classe si divide inserendo possibilmente non più di tre alunni per classe.

Art. 14
Scambio del giorno libero
 
I docenti, per esigenze personali, possono, eccezionalmente, scambiare il proprio giorno libero con quello di un altro collega, previo accordo per iscritto da consegnare al Dirigente Scolastico, che autorizza la pratica.
Art. 15
Attivita’  extracurriculari  opzionali
 
I docenti che hanno offerto la propria disponibilità per lo svolgimento delle attività extracurriculari opzionali programmate e deliberate dal collegio dei docenti ed inserite nel POF possono dimettersi solo se sostituiti da un altro docente o per motivi debitamente documentati o perché l’attività programmata non è oggettivamente e logisticamente eseguibile.

Art. 16
Permessi brevi
 
I dipendenti possono fruire di permessi brevi per esigenze personali, presentando domanda scritta, (anche non motivata), al dirigente scolastico, possibilmente qualche giorno prima, che risponde con atto di concessione del permesso o con il silenzio-assenso, provvedendo alla sostituzione con personale in servizio nella scuola.

 
Il permesso non può eccedere:
- le due ore giornaliere;
- la metà dell’orario di servizio giornaliero individuale;
- le ore settimanali di servizio (18 ore) nell’anno scolastico.

Le uniche situazioni che possono produrre diniego sono l’impossibilità di sostituzione con personale in servizio nella scuola o quella di ingresso o uscita anticipata degli alunni.

Tale eventualità deve essere comunicata all’interessato dal Dirigente Scolastico.

Le ore derivanti dalla concessione di permessi brevi sono recuperati dal docente entro i due mesi successivi, privilegiando le proprie classi, e la richiesta del recupero da parte del Dirigente deve pervenire almeno due gg. prima con esclusione del giorno libero.

Soltanto nel caso in cui il mancato recupero sia determinato dalla dichiarata non disponibilità del dipendente, il Dirigente Scolastico procederà alla trattenuta oraria.

     Il recupero non potrà essere richiesto trascorsi 2 mesi.

Nel caso di necessità ed urgenza non prevedibili la richiesta di permesso può essere avanzata al momento. Fonti normative: art.16 del CCNL  24/7/2003

Art. 17 

Partecipazione alle assemblee sindacali - sospensione del servizio
Il Dirigente Scolastico sospende il servizio solo nelle classi in cui i docenti partecipano all’assemblea.

Il dirigente scolastico può fare adattamenti di orario. Ad esempio, se ad una assemblea alle ultime ore di lezione partecipa chi ha lezione alla penultima ora, ma non chi ha l’ultima, il dirigente scolastico può invertire le ore di lezione, previo accordo con il docente interessato, oppure può sostituire il docente che va in assemblea con uno che non vi partecipa, che è a disposizione o deve recuperare ore di permesso. L’adesione dei docenti all’assemblea deve essere comunicata entro i tre giorni precedenti.
Qualora le assemblee sono indette nelle ore iniziali o finali delle lezioni le classi coinvolte possono posticipare l’entrata o anticipare l’uscita.

Art. 18
Criteri dei permessi per l’aggiornamento e la formazione del personale docente
La formazione e l’aggiornamento sono un’opportunità e un diritto del docente. Scatta l’obbligo solo in relazione all’attuazione di eventuali delibere del Collegio dei docenti in tal senso. Fonti normative: CCNL 24/7/2003 art.61- 62.
     Ogni docente è libero di scegliere se partecipare o non ad eventuali corsi di   aggiornamento e/o formazione.

E’ essenziale tenere sempre ben presente l’effettiva parità di opportunità per tutto il personale di fruire delle iniziative di formazione e di aggiornamento riconosciute dall’amministrazione, considerando anche esigenze ed opzioni individuali.

Nel caso di corsi di aggiornamento e di formazione aperti solo ad un limitato numero di docenti della scuola, se le adesioni sono superiori ai posti disponibili, il Collegio procederà al sorteggio.

Art.19
Richieste ferie anticipate
 
È consentito fruire, a domanda, dopo i permessi retribuiti, di sei giorni di ferie nel periodo di svolgimento delle attività didattiche, qualora ricorrano le condizioni previste dal CCNL 2002/2005, Art. 13, comma 9 e art. 15, comma 2 (per motivi personali o familiari documentati anche al rientro o autocertificati). La sostituzione è assicurata dal Dirigente Scolastico con oneri a carico dell’amministrazione secondo la normativa vigente.

 
Le esigenze di servizio che costituiscono motivo di non concessione delle ferie suddette sono:

· operazioni di scrutinio e/o esami;

· casi di particolare concentrazione di domande nei periodi precedenti o successivi a momenti di sospensione delle lezioni;
 
In questo caso, non potranno essere accolte domande che eccedono il 15% del personale docente in servizio.

 
In caso di concorrenza di più richieste sarà data priorità a coloro che, nello stesso anno scolastico, hanno fruito di minor numero di ferie ai sensi dell’art. 49.
 
La non concessione delle ferie richieste deve essere motivata con analitica indicazione delle esigenze di servizio che determinano il diniego ed inviata all’interessato.
ART. 20 - Ritardi
Il ritardo sull’orario di ingresso non potrà avere carattere abitudinario quotidiano.

Il ritardo nell’inizio del proprio orario di servizio, ovvero l’uscita anticipata (max 15m) deve essere sempre giustificato e recuperato nella stessa giornata o, cumulando vari ritardi fino ad un massimo di 1 ora per volta, entro l’ultimo giorno del mese successivo.
 E’ fatto divieto lasciare la classe senza giustificato motivo e non senza aver prima investito  della sorveglianza un collaboratore scolastico.

Art. 21
Sospensione delle lezioni
Il personale docente non è tenuto all’obbligo della firma e alla formale presenza nella scuola nei giorni in cui non si svolgono attività didattiche o attività deliberate dal collegio dei docenti.
 Art. 22

Fondo dell’istituzione scolastica  
Visto che il fondo è istituito per sostenere le esigenze che emergono dalla realizzazione del POF, per riconoscere le ricadute nell’organizzazione del lavoro, per qualificare e ampliare l’offerta di istruzione e formazione in relazione anche alla domanda proveniente dal territorio, al fine di assicurare un’equilibrata ripartizione delle risorse , si fissano i seguenti criteri: 

· Privilegiare, riguardo alle tipologie di attività ( didattiche e gestionali-organizzative), il lavoro didattico  rispetto a quello delle commissioni e della progettualità;
· stabilire il numero massimo di persone per ciascuna commissione, a seconda dei bisogni;
· stabilire il numero di massima di ore attribuito a ciascuna commissione.
Art. 23 – Criteri di attribuzione di incarichi
In relazione all’attribuzione degli incarichi ai docenti per lo svolgimento delle attività aggiuntive funzionali all’insegnamento e di insegnamento, saranno adottati i seguenti criteri:
· disponibilità dichiarata dai docenti in collegio;

· esperienze pregresse e competenze maturate nelle attività da svolgere;

· rotazioni annuali nel caso di più disponibilità dichiarate per uno stesso incarico.

Art. 24 - Incarichi
Il Dirigente Scolastico attribuisce gli incarichi ai docenti con una nomina che riporti :

· il tipo di attività e gli impegni conseguenti;

· il compenso forfetario o orario, specificando in quest’ultimo caso il numero massimo di ore che possono essere retribuite;

· le modalità di certificazione delle attività. 

Art. 25 - Coordinatori
Ad ogni docente impegnato nel coordinamento dei Consigli di Classe è corrisposto un compenso minimo equivalente a 10 ore di attività.
Art. 26 – Collaboratori del Dirigente 
Al primo collaboratore del Dirigente Scolastico è assegnata una somma forfetaria annua pari al trattamento economico del docente funzione strumentale.

Al secondo collaboratore del Dirigente Scolastico viene riconosciuto un compenso forfetario pari a 60 ore. 

Art. 27 – Funzioni strumentali

Ai docenti designati funzioni strumentali, a seguito di delibera del Collegio che ha definito unità e mansioni, si conviene di attribuire a ciascuno la somma di € 1549,37. 

Art. 28

Attività di flessibilità (disponibilità ore eccedenti) 

Ciascun docente può esprimere per iscritto la propria disponibilità a sostituire i colleghi assenti.

Tale disponibilità viene compensata in maniera forfetaria a seconda delle condizioni di disponibilità come appresso specificato:

Misura dei compensi forfetari per la disponibilità a sostituire i docenti assenti:

· la disponibilità a sostituire i docenti assenti è retribuita con una somma annua pari ad euro 52,00;

· la disponibilità a sostituire i docenti assenti alla prima ora di lezione è retribuita con una somma annua pari ad euro 68,00 in aggiunta alla somma precedente;

Al fine di rendere il servizio efficiente e di ridurre le occasioni di disagio per gli alunni, si conviene che i docenti possano esprimere per iscritto la disponibilità a sostituire i colleghi assenti anche nel giorno libero, ed essere utilizzati, previo chiamata telefonica, in caso appunto di necessità, da parte della scuola entro le ore 10,00.
Per la dichiarata disponibilità i docenti accedono al fondo d’istituto con un compenso forfetario di € 80,00.

CAPO III – PERSONALE ATA
                             COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 29 – Orario di servizio e compiti
1. L’ edificio scolastico viene suddiviso in reparti dove per ognuno di essi il D.S.G.A.. definisce i carichi di lavoro.
Il personale verrà assegnato, ove possibile, prioritariamente  sulla base delle loro richieste.

Per garantire a tutto il personale pari opportunità di formazione e di sviluppo professionale sul lavoro e per evitare disparità di trattamento si può prevedere la rotazione annuale tra il personale assegnato ai vari reparti e mansioni.
2. Turni di lavoro
Lo svolgimento dell’orario di lavoro avviene in 6 giorni con inizio ogni giorno alle ore 7,50 e con termine alle ore 13,50 il lunedì, mercoledì e sabbato; alle ore 14,20 il martedì, giovedì e venerdì per un totale di 37 ore e 30 minuti settimanali contro le 36 previste dal CCNL. L’ora e 30 minuti in più settimanale viene recuperata nelle giornate prefestive di chiusura nei periodi di sospensione dell’attività didattica (festività n natalizie, pasquali e mesi di luglio e agosto). 
b) Turnazione

L’orario di lavoro ordinario è di 6 ore continuative antimeridiane per sei giorni settimanali (art.50 del CCNL), ma per garantire la copertura massima, su cinque o sei giorni, dell’orario del servizio scolastico possono essere effettuate delle turnazioni anche pomeridiane.

3. Ore eccedenti

Le ore eccedenti non programmate verranno retribuite a carico del fondo dell’istituzione scolastica, compatibilmente con le disponibilità finanziarie, oppure con riposi compensativi. In quest’ultimo caso, il recupero delle ore eccedenti avverrà su richiesta degli interessati durante i periodi di sospensione dell’attività didattica oppure nel periodo delle attività didattiche se c’è la disponibilità dei colleghi a sostituirli (senza ulteriori oneri a carico dell’istituzione).

Art. 30 – Fondo dell’istituzione scolastica  
1.Attività retribuibili con il fondo dell’istituzione scolastica

Purché sia garantito il migliore utilizzo del fondo dell’istituzione scolastica, anche in relazione ai progetti didattici da realizzare sulla base del P.O.F., le parti concordano di incentivare le attività appresso elencate, tutte comportanti un’intensificazione delle prestazioni lavorative ai sensi dell’art.47 comma 2 lettera b del CCNL:

A) Sostituzione dei colleghi assenti
Per la sostituzione dei colleghi assenti viene riconosciuto un compenso forfetario corrispondente a 30 ore procapite. La sostituzione del personale assente avverrà con altro personale che ha dichiarato la propria disponibilità ad effettuare prestazioni aggiuntive. Qualora non vi sia personale disponibile verrà disposto apposito ordine di servizio da parte del D.S.G.A..

B) Attribuzione incarichi  specifici del personale ATA – ex funzioni aggiuntive

In base al Piano dell’attività predisposto dal D.S.G.A.. si concorda di assegnare  quattro incarichi secondo le seguenti priorità:

a) assistenza alunni diversamente abili 

b) attività di assistenza qualificata per il primo soccorso

c) attività inerenti alla piccola manutenzione dei beni mobili ed immobili;

d) funzioni di supporto all’attività amministrativa e didattica ( in particolare, effettuazione di fotocopie, cura e predisposizione dei sussidi didattici).

 C) Ore di straordinario: per le ore di straordinario si stabilisce un tetto massimo pari a n. 45 ore per ciascuna unità di personale disponibile ad effettuare ore eccedenti.
Si precisa che sia per i compensi di ore di straordinario che per quelle dovute alle sostituzioni così come per ogni altro compenso aggiuntivo  il D.S.G.A.  opererà verifica dell’effettiva  presenza e prestazione da parte  del personale interessato.
2.Attribuzione di incarichi – partecipazione a progetti
Il Dirigente Scolastico attribuirà gli incarichi sulla base dei seguenti criteri:

a) dichiarata disponibilità manifestata, in forma scritta, da ciascun collaboratore scolastico;

b) possesso di attitudini e capacità, dimostrate anche negli anni precedenti, necessarie allo svolgimento delle attività;
d) esperienza pregressa.

L’assegnazione degli incarichi sarà fatta in modo da evitare che più incarichi siano assegnati alla stessa persona qualora vi sono altri che hanno dichiarato la propria disponibilità.

Art. 31 – Aggiornamento professionale
Le parti concordano che vadano in ogni modo favoriti la crescita e l’aggiornamento professionale dei collaboratori scolastici. A tal fine il Dirigente scolastico, salvo oggettive esigenze di servizio che lo impediscano, informerà tempestivamente ed autorizzerà la frequenza a corsi di aggiornamento che si svolgeranno in orario di servizio, ovvero considererà tale frequenza come orario di lavoro da recuperare attraverso riposi compensativi. Tali corsi organizzati da associazioni, enti privati o dalla stessa istituzione scolastica, devono essere attinenti ai seguenti argomenti:

· compiti e responsabilità del personale ausiliario della scuola;

· relazioni con il pubblico;

· primo soccorso;

· assistenza agli alunni disabili;

· utilizzo di apparecchiature e sussidi didattici;

· sicurezza sui luoghi di lavoro.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Art. 32 – Orario di servizio e compiti
Il personale amministrativo garantisce il servizio e il funzionamento degli uffici dalle ore 7,30 alle ore 16,30 dal lunedì al venerdì e dalle ore 7,30 alle ore 14,00 il sabato. L’orario di servizio, di conseguenza, si articola su 5 o 6 giorni a richiesta del dipendente e compatibilmente con le esigenze di servizio, per un totale settimanale individuale di 37 ore e 30 minuti. L’ora e 30 minuti in più settimanale viene recuperata nelle giornate prefestive di chiusura nei periodi di sospensione dell’attività didattica (festività natalizie, pasquali e mesi di luglio e agosto).
Al personale verranno assegnati i vari compiti dal DSGA che, ove possibile, farà riferimento alle indicazioni in forma scritta espresse dal personale interessato.

Si prevede, se possibile, la rotazione annuale tra il personale assegnato ai vari compiti su richiesta del personale stesso. Ciò al fine di garantire a tutto il personale pari opportunità di formazione e di sviluppo professionale sul lavoro e per evitare eventuali disparità di trattamento.

1. Ore eccedenti non programmate

Le ore eccedenti non programmate verranno retribuite a carico del fondo dell’istituzione scolastica, compatibilmente con le disponibilità finanziarie, oppure con il recupero con riposi compensativi. In quest’ultimo caso, il recupero delle ore eccedenti avverrà su richiesta degli interessati durante i periodi di sospensione dell’attività didattica o in casi eccezionali e previo accordo con i colleghi anche durante il periodo  di attività didattica, ma senza oneri per la scuola.

ART. 33 - Fondo dell’istituzione scolastica

Purché sia garantito il migliore utilizzo del fondo dell’istituzione scolastica, anche in relazione ai progetti didattici da realizzare sulla base del POF, le parti concordano di incentivare le attività appresso elencate, tutte comportanti un’intensificazione delle prestazioni lavorative ai sensi dell’art.47 comma 2 lettera b del CCNL.

1) Sostituzione dei colleghi assenti

Per la sostituzione dei colleghi assenti viene riconosciuto un compenso forfetario corrispondente a 30 ore procapite. La sostituzione del personale assente avverrà con altro personale che ha dichiarato la propria disponibilità ad effettuare prestazioni aggiuntive. Qualora non vi sia personale disponibile verrà disposto apposito ordine di servizio da parte del D.S.G.A..

2) Attribuzione di incarichi – partecipazione a progetti 
Il Dirigente scolastico attribuirà gli incarichi sulla base dei seguenti criteri:

a) dichiarata disponibilità manifestata, in forma scritta, da ciascun assistente amministrativo;

b) possesso di attitudini e capacità, dimostrate anche negli anni precedenti, necessarie allo svolgimento delle attività;

c) possesso titolo di studio (come previsto dal contratto per l’accesso al ruolo del D.S.G.A.);

d) esperienza pregressa.
4. Attribuzione degli  incarichi  specifici
Ciascun assistente amministrativo, in considerazione di quanto concordato al comma precedente, potrà dichiarare la propria disponibilità a svolgere una o più delle  funzioni da attribuire. In base al Piano dell’attività predisposto dal D.S.G.A.. e tenendo conto della normativa vigente vengono assegnati  due incarichi  specifici secondo le seguenti priorità:

a) Organizzazione informatica dei servizi amministrativi e contabili e sostituzione del D.S.G.A..;

b) Attività di coordinamento del personale A.T.A..

Inoltre ai restanti due Assistenti Amministrativi verrà riconosciuto un compenso forfetario corrispondente a 30 ore procapite quali Responsabili uno dell’Area Didattica e l’altro dell’Area Affari Generali e Patrimoniali. 

Art. 34 – Aggiornamento professionale
Le parti concordano che vadano in ogni modo favoriti la crescita e l’aggiornamento professionale degli assistenti amministrativi. A tal fine il Dirigente scolastico, salvo oggettive esigenze di servizio che lo impediscano, autorizzerà la frequenza a corsi di aggiornamento che si svolgeranno in orario di servizio. Nel caso che tali corsi si svolgano oltre l’orario di servizio, il Dirigente scolastico considererà tale frequenza come orario di lavoro da recuperare attraverso riposi compensativi.
CAPO IV
NORME COMUNI – personale ata
Art. 35 – Orario di lavoro
Vista la “Proposta di piano”avanzata dal D.S.G.A. ai sensi dell’art.52, comma 3 del Contratto Collettivo Nazionale Integrativo 1998/2001 (CCNI) le parti concordano quanto segue:
1.Flessibilità oraria

Il personale con figli in età scolare, quello che presta assistenza a familiari e parenti portatori di handicap (ai sensi della legge 104/92), o quello che ha particolari esigenze personali, debitamente documentate, può richiedere il godimento di 15 minuti di flessibilità nell’orario di ingresso e corrispondentemente nell’orario di uscita e, in relazione alle esigenze di servizio, il recupero può essere effettuato anche con rientri pomeridiani.

2. Orario di lavoro su 5 giorni settimanali

Su richiesta motivata degli interessati e compatibilmente con le esigenze di servizio l’orario di lavoro può essere svolto su 5 giorni settimanali. In caso di assenza per malattia, permessi retribuiti, scioperi, permessi sindacali, ferie e festività, il personale interessato manterrà l’orario di lavoro definito, cosicché le ore aggiuntive si riterranno comunque prestate.

Art. 36 – Rilevazione dell’orario
1. La titolarità del controllo dell’orario di lavoro del personale ATA è del Direttore Amministrativo;
2. è fatto obbligo a tutto il personale di garantire la presenza a scuola attraverso la firma giornaliera da apporre su apposito registro insieme al relativo orario di entrata e di uscita;
3. Le parti convengono, sulla scorta di quanto previsto dall’accordo tra ARAN e OO.SS. sulle “Tipologie degli orari di lavoro” concordato in data 14 Novembre 1995 e autorizzato con Provvedimento del Consiglio dei Ministri del 30 Novembre 1995, di prevedere una tolleranza di 10 minuti all’entrata, che non dia luogo a recupero (tale ritardo non potrà essere abituale, ma dovuto solo ad eventuali effettive necessità);

4. Il registro delle firme sarà depositato sul tavolo dei Collaboratori Scolastici e dopo la prevista tolleranza verrà ritirato dal Direttore Amministrativo;

5.  È consentito recuperare l’orario di ritardo (non abituale) con rientri pomeridiani da concordare con il Direttore Amministrativo;
6. È fatto divieto di allontanarsi dalla Scuola senza aver prima chiesto regolare permesso al D,S.G.A.. Il personale ATA assolve ai servizi esterni connessi con il proprio lavoro solo se autorizzato dal  D.S.G.A.;
7. L’autorizzazione all’uscita del collaboratore Scolastico comandato per tutto l’a.s. ai servizi esterni, viene concessa una sola volta all’inizio dell’anno scolastico.

Art. 37 – Permessi e recuperi
1. Tenuto conto delle esigenze di servizio il personale ATA può ottenere permessi per motivi personali di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero di lavoro;
2. La sommatoria dei permessi non può superare le 36 ore complessive per anno scolastico;
3. Il tempo non lavorato va recuperato, entro i due mesi successivi alla concessione dei permessi;
4. la comunicazione del recupero da effettuare verrà fatta per iscritto dal Direttore dei servizi generali amministrativi, di norma, almeno 24 ore prima della effettuazione e, soltanto in caso di assoluta necessità ed imprevedibilità anche nel giorno stesso della effettuazione. Resta inteso che comunque l’orario giornaliero non potrà superare le 9 ore e che sarà necessaria una pausa pranzo di 30 minuti quando verrà effettuato un servizio superiore alle 7 ore e 15 minuti;
5. Le ore di aggiornamento dovranno essere recuperate entro la fine dell’anno scolastico, se i corsi si sono svolti oltre l’orario di servizio.

Art. 38 – Assenze relative ai giorni programmati con orario eccedente
In caso di assenza per motivi contemplati dal CCNL e dal CCNI del comparto Scuola, dalle norme sul Pubblico Impiego e da Leggi dello Stato, non dovranno essere recuperate le ore di servizio non prestate, eccedenti le 6 ore, se programmate anteriormente alla causa dell’assenza.
Art. 39 – Modalita’ di fruizione delle ferie
Entro il 15 aprile  di ogni anno scolastico tutto il personale ATA dovrà presentare la richiesta per la fruizione delle ferie estive. Ogni lavoratore richiederà almeno 4 settimane (24 giorni lavorativi) di ferie, anche frazionate, nel periodo compreso fra il 15 giugno e il 31 agosto.

Entro il 10 maggio il D.S.G.A. dispone il piano delle ferie estive.

Nei periodi di Natale e Pasqua, i collaboratori scolastici possono fruire delle ferie e dei riposi compensativi a condizione che vengano assicurati la pulizia straordinaria e il servizio.
Art. 40 – Chiusura prefestiva
Durante i periodi di sospensione dell’attività didattica e nei mesi di luglio e agosto, è consentita la chiusura prefestiva dell’istituzione scolastica purché in detto periodo non siano state programmate attività del Consiglio d’Istituto o del Collegio dei Docenti.
La chiusura della scuola è disposta del Dirigente Scolastico, qualora sia richiesta formalmente dai 2/3 del personale ATA in servizio nell’istituto.
Il provvedimento di chiusura dovrà essere pubblicato all’albo della scuola con tempestività e dovrà essere comunicato al CSA.

Il recupero dei giorni prefestivi non lavorati avverrà con il prolungamento dell’orario di servizio individuale e dovrà avvenire entro la fine dell’anno scolastico.
Ad esclusiva richiesta del personale, le chiusure prefestive possono essere recuperate, previa autorizzazione,  anche attraverso ferie e cumulo di ore prestate oltre l’orario ordinario giornaliero.
Qualora il Dirigente Scolastico ritenga esistente una causa che ostacoli la chiusura della scuola, sentito il direttore amministrativo, deve emanare e pubblicare all’albo della scuola apposito provvedimento, nelle cui premesse devono essere esposti esplicitamente i motivi che impediscono la chiusura dell’istituzione scolastica.
CAPO V

Art. 41 - Fondo dell’istituzione scolastica
Considerato che il fondo assegnato annualmente alla scuola viene calcolato quasi esclusivamente in base al numero dei docenti, considerato, inoltre, che tutti i progetti programmati impegnano il personale ATA, si concorda, preso atto di quanto deliberato dal Consiglio d’ Istituto, che dal fondo assegnato annualmente all’istituzione scolastica sarà destinato circa il 35% al personale ATA  ed il 65% circa al personale docente. 

Le risorse quantificate per il corrente anno ammontano a €  42.723,52, a cui vanno aggiunte le economie degli anni precedenti, che si conviene di utilizzare e che ammontano a €  13.562,20.
La ripartizione delle somme da erogare in considerazione delle attività che il personale coinvolto svolgerà sia in termini di aggravio che di intensificazione delle prestazioni viene riepilogato nell’Allegato  A,  che  è parte integrante di questo contratto.
Al personale dei collaboratori scolastici dichiaratosi disponibile è destinata una somma pari a n. 30 ore per gli interventi di pulizia straordinaria resisi necessari a seguito di lavori di edilizia eseguiti nella scuola. 

Art. 42 – Ripartizione del FIS
La ripartizione del fondo tra i docenti ed il personale A.T.A viene pubblicata all’albo della scuola. Il pagamento delle somme spettanti avviene, di norma, entro 20 gg dall’accredito   dei fondi; di esso viene data comunicazione immediata alla R.S.U.
ART. 43 – Somme residue
A consuntivo delle spese del fondo dell’istituzione scolastica le eventuali somme residue andranno a incrementare il fondo del successivo anno finanziario.

ART. 44 – Norme finali
Il presente contratto entra in vigore dal giorno successivo all’approvazione.

Per quanto non previsto dal presente contratto si fa riferimento alla normativa vigente e alle norme contrattuali nazionali.

Per la parte pubblica                                          Per la parte sindacale
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