(Istituzione scolastica)

CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO

L’anno 2009, il giorno .... del mese di .......... si riunisce (previa convocazione prot. ...... del .........) la delegazione trattante a livello di istituzione scolastica per la contrattazione integrativa relativa alle materie previste dall’art. 6 Ccnl Scuola 2006/2009:

a) RELAZIONI SINDACALI A LIVELLO DI ISTITUZIONE SCOLASTICA 


p. 2

b) DIRITTI SINDACALI A LIVELLO DI ISTITUZIONE SCOLASTICA 



p. 3

c) CRITERI RIGUARDANTI LE ASSEGNAZIONI AI PLESSI 

p. 5

d) MODALITÀ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE IN RAPPORTO AL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA: ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO 


p. 6

e) ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DEL PERSONALE DOCENTE 
p. 8

f) ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DEL PERSONALE ATA 
p. 9

g) CRITERI GENERALI PER LA RIPARTIZIONE DELLE RISORSE DEL FONDO D'ISTITUTO 
p. 12

h) CRITERI GENERALI PER L'ATTRIBUZIONE DEI COMPENSI ACCESSORI A DOCENTI E ATA  
p. 13

i) ATTUAZIONE NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO 
p. 13

Risultano presenti, oltre al Dirigente scolastico prof.ssa ........., il prof. ..........., il sig. ......... e la sig.ra ........., componenti della Rsu, che al termine della riunione sottoscrivono il seguente Contratto integrativo d’istituto.

Il Dirigente Scolastico prof................ ……………………………………………………………….

Le RSU presenti: prof. ................. ……………………………………………………………............


               sig.ra .................. ……………………………………………………………...........



sig. ....................... ........................................................................

Il presente contratto consta di n° ........ pagine - compresa questa - debitamente sottoscritte

ed ha validità annuale con termine il 31 agosto 2010.

Ai sensi dell’art. 6 comma 2 Ccnl Scuola 2006/2009, le materie non espressamente modificate o abrogate da un nuovo contratto si intendono tacitamente prorogate

RELAZIONI SINDACALI A LIVELLO DI ISTITUZIONE SCOLASTICA

ART. 1 - CAMPO DI APPLICAZIONE, DECORRENZA E DURATA

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed ATA - sia con contratto di lavoro a tempo indeterminato che determinato - in servizio presso l’istituzione scolastica.

2. I contratti siglati tra le parti non potranno contenere nessuna deroga “in peius” rispetto alle normative legislative e contrattuali vigenti. (art. 2077 del Codice Civile).

3. Gli argomenti che interferiscono con le scelte del POF o che riguardano problematiche didattiche di competenza del Collegio dei docenti, non possono essere oggetto di trattative.

4. Il presente contratto integrativo rimane in vigore nell'Istituzione Scolastica fino alla eventuale stipulazione di un successivo contratto e le materie non espressamente modificate o abrogate dal nuovo contratto si intendono tacitamente prorogate.

ART. 2 - COMPOSIZIONE DELLE DELEGAZIONI

1. La delegazione di parte pubblica è composta dal Dirigente Scolastico e la delegazione di parte sindacale è composta dai componenti delle RSU e da rappresentanti delle OO.SS. firmatarie del CCNL (regolarmente accreditati presso l'Amministrazione entro 10 giorni dalla proclamazione degli eletti RSU ai sensi dell'art. 10 comma 2 del CCNQ 7/8/1998, Nota ARAN prot. 1299 del 30/1/2001).

2. Il dirigente scolastico non può essere sostituito da un insegnante o da altro personale privo di qualifica dirigenziale e potrà essere assistito da esperti e/o da personale del suo ufficio.             

3. Le RSU possono avvalersi dell’assistenza di rappresentanti delle OO.SS. di appartenenza e/o di propri consulenti. 

ART. 3  - MODALITA’ DI CONVOCAZIONE E CALENDARIZZAZIONE DEGLI INCONTRI

1. Gli incontri dedicati alla contrattazione integrativa di scuola possono essere convocati di propria iniziativa dal Dirigente Scolastico o su richiesta dei componenti delle RSU con data ed orario da concordare.

2. Il dirigente scolastico provvede alla convocazione (con atto scritto) che deve indicare data e ora, tempi definiti di inizio e fine della riunione ed O.d.G.. Alle RSU deve essere fornita un’ampia informazione preliminare ed eventuale documentazione (anche su supporto informatico).

3. Gli incontri avranno la seguente cadenza (da precisare all’inizio di ciascun anno scolastico):

nel mese di giugno-settembre 

· Modalità e criteri di applicazione delle relazioni sindacali;

· Organizzazione del lavoro e orari del personale docente ed A.T.A. ; 

· Adeguamento degli organici del personale; 

· Assegnazione dei docenti e degli ATA ai plessi e alle sezioni staccate e piano delle attività programmate; 

nel mese di ottobre-novembre 

· Piano delle attività aggiuntive retribuite con il Fondo di istituto; 

· Utilizzo delle risorse finanziarie e del personale per progetti, convenzioni ed accordi; 

· Criteri per la fruizione dei permessi sull’aggiornamento-formazione e diritto allo studio; 

· Utilizzazione dei servizi sociali; 

· Sicurezza nei luoghi di lavoro; 

nel mese di gennaio 

· Verifica dell’organizzazione del lavoro del personale A.T.A.; 

nel mese di febbraio/marzo

-     Proposte di formazione classi e determinazione organici; 

nel mese di giugno 

· Organizzazione del servizio del personale ATA durante la sospensione delle lezioni.

ART. 4 - RELAZIONI SINDACALI

1.
Le parti si accordano sulle seguenti modalità di relazioni sindacali:

a) l’informazione preventiva deve essere fornita nei tempi previsti in relazione alle scadenze annuali delle singole materie e comunque di norma entro cinque giorni dalla richiesta delle RSU. Gli incontri sono convocati dal Dirigente Scolastico anche su richiesta di una sola delle componenti delle RSU. Ogni convocazione deve essere notificata per iscritto alle singole parti almeno 5 giorni prima della data dell'incontro. In caso di richiesta di incontro da parte di una delle componenti delle RSU, il Dirigente deve convocare le parti per iscritto entro 10 giorni concordando la data e l'ora dell'incontro con le RSU. Gli incontri per il confronto - esame possono concludersi con un'intesa oppure con un disaccordo. In caso di disaccordo, nel verbale devono essere riportate le diverse posizioni. Il Dirigente fornirà informazione circa l'organigramma dell'Istituzione scolastica, in materia di responsabilità, funzioni assegnate e carico di lavoro, nonché di eventuali e successivi mutamenti di carattere organizzativo che modifichino precedenti attribuzioni di competenze. Il Dirigente metterà inoltre a disposizione delle RSU il piano dell’offerta formativa e la delibera del consiglio di istituto relativa all’orario di apertura della scuola ed il relativo calendario scolastico; 

b) il Dirigente, sulle materie previste dalla normativa vigente, fornisce l’informazione successiva, con gli stessi tempi e modalità dell'informazione preventiva. Le RSU, nell'esercizio della tutela sindacale hanno titolo a chiedere l'informazione successiva su tutti gli atti e i provvedimenti amministrativi riguardanti il rapporto di lavoro in nome e per conto dei diretti interessati ed hanno altresì diritto, in tali casi, all'accesso agli atti, con le limitazioni previste dalla Legge 241/90 e dalla Legge 675/96;

c) partecipazione: attraverso accordi e/o intese; 

d) contrattazione integrativa d’istituto: attraverso la sottoscrizione dei contratti aventi per oggetto le materie di cui all’art. 6 del CCNL 2006/2009;

e) esame congiunto e conciliazione: ciascuno dei soggetti di parte sindacale, titolari del diritto di informazione preventiva e successiva, ricevuta l’informazione preventiva può chiedere - entro 5 giorni - un esame congiunto su eventuali materie oggetto di controversia. II Dirigente informa gli eventuali altri soggetti e procede, entro tre giorni dalla richiesta (salvo diverso accordo tra le parti), a convocare un apposito incontro. In detto incontro le parti verificano la possibilità di un accordo mediante un confronto che deve concludersi entro 5 giorni. Durante tale periodo le parti non assumono iniziative unilaterali ed ogni disposizione od ordine di servizio relativo al contenzioso perde valenza e viene congelato. 

2.
Gli incontri avvengono, di norma, al di fuori dell’orario di lavoro. Ove ciò non fosse possibile, sarà comunque garantito ai componenti la RSU l’espletamento del loro mandato, attivando procedure e modalità idonee a tal fine, senza che ciò comporti limitazioni nella fruizione dei diritti e delle prerogative delle rappresentanze sindacali stesse. 

3.
Le sedute sono pubbliche e aperte a tutti i lavoratori della scuola.

ART. 5 - VALIDITÀ DELLE DECISIONI ED INFORMAZIONE

1. Le intese raggiunte si ritengono valide qualora vengano sottoscritte da:

· il Dirigente scolastico

· la maggioranza dei componenti la RSU.

2. Non possono essere posti termini perentori di scadenza entro i quali siglare l’accordo. È diritto di ciascun componente della RSU e del Dirigente scolastico prendere tempo per acquisire i riferimenti normativi e per approfondire le questioni oggetto di contrattazione.

3. Prima della firma di ciascun accordo integrativo di istituto i componenti la RSU, singolarmente o congiuntamente devono disporre del tempo utile per convocare l’assemblea dei lavoratori al cui giudizio sottoporre l’ipotesi di accordo.

4. La parte pubblica, dopo la firma dei contratti, ne cura la diffusione, portandoli a conoscenza di tutti gli operatori scolastici con specifica circolare interna a cui deve essere allegata copia integrale degli stessi.

5. I contratti sottoscritti verranno affissi all’Albo sindacale e dell’Istituzione Scolastica.

ART. 6 - REFERENDUM 

1. Prima della sottoscrizione del Contratto Integrativo, la RSU può indire il referendum tra tutti i lavoratori dell'Istituto. Le modalità per lo svolgimento del referendum, che non deve pregiudicare il regolare svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU. La scuola fornisce il supporto materiale ed organizzativo. La richiesta di referendum, motivata, sarà indirizzata al Dirigente scolastico, che la recepirà con apposita circolare. Il Dirigente scolastico farà firmare tutto il personale per presa visione e farà affiggere la circolare all'albo scolastico. Nella circolare saranno contenute tutte le istruzioni per lo svolgimento del referendum. 

ART. 7 - TEMPI DELLA TRATTATIVA

1
Sulle materie che incidono sull’ordinato e tempestivo avvio dell’anno scolastico, tutte le procedure devono concludersi in tempi congrui, al fine di assicurare sia il regolare inizio delle lezioni che la necessaria informazione agli allievi ed alle loro famiglie.

ART. 8 - CLAUSOLE DI RAFFREDDAMENTO 

1
Entro i primi 10 giorni dall’inizio della contrattazione, le parti non assumono iniziative unilaterali né procedono ad azioni dirette. 

ART. 9 - TENTATIVO DI CONCILIAZIONE 

1
In caso di controversie tra la parte pubblica e le RSU si conviene di non promuovere iniziative unilaterali prima di aver esperito un tentativo di conciliazione. Tale procedura di raffreddamento si deve di necessità concludere entro 5 giorni dall’insorgere della controversia.

ART. 10 - INTERPRETAZIONE AUTENTICA E APPLICAZIONE DI NORME CONTRATTUALI

1
In caso di controversie sull'interpretazione dei contratti integrativi d'istituto, nonché sull’applicazione delle norme contenute nei contratti nazionali e regionali, le parti, entro 5 giorni dalla richiesta di una di esse, s’incontrano per definire consensualmente il significato della clausola controversa. L'accordo raggiunto ha efficacia retroattiva. Sarà cura del Dirigente affiggere all'albo d’istituto l'accordo di interpretazione autentica. 

DIRITTI SINDACALI A LIVELLO DI ISTITUZIONE SCOLASTICA

ART. 11 - DIRITTO DI AFFISSIONE

1. L’Amministrazione predispone bacheche sindacali e appositi spazi per le RSU e per le OO.SS., per ogni plesso dell’istituzione scolastica. Si concorda che per la sede centrale devono essere predisposte due distinte bacheche sindacali una per le OO.SS. e una per l’RSU.

2. In tali spazi i componenti delle R.S.U. e le OO.SS. che lo desiderino possono affiggere, senza preventivo visto del D.S., pubblicazioni, testi e comunicati inerenti a materie di interesse sindacale e del lavoro.

3. Il materiale inviato per l’affissione dalle OO.SS., tramite posta, fax o via telematica sarà consegnato al rappresentante interno o affisso all’albo sindacale a cura dell’Amministrazione.

4. Ad ogni O.S. che ne faccia richiesta sarà altresì data la possibilità di far giungere materiale al proprio delegato sindacale via e-mail, oppure potrà essere attivata una casella di posta elettronica per ogni sindacato richiedente.

ART. 12 - DIRITTO DI INFORMAZIONE E DI ACCESSO AGLI ATTI DEI RAPPRESENTANTI RSU

1. Sarà consegnata, previa richiesta, alle RSU copia degli atti della scuola che devono essere affissi all’albo.

2. I componenti della RSU, singolarmente o congiuntamente, hanno diritto di accesso agli atti dell’Istituzione scolastica riguardanti tutte le materie oggetto di contrattazione integrativa e di informazione preventiva e successiva e dei verbali degli Organi Collegiali.

In particolare si prevede la puntuale affissione all’Albo della Scuola dei prospetti riepilogativi dell’utilizzo del Fondo dell’Istituzione Scolastica. L’informazione, comprensiva di nominativi, attività, impegni orari e relativi compensi, poiché la stessa non costituisce violazione della normativa vigente sulla riservatezza, in quanto debitamente applicativa di precise disposizioni contrattuali, viene fornita alle RSU.

3. La richiesta di accesso agli atti può essere fatta verbalmente. Assume forma scritta in seguito ad espressa  richiesta del dirigente scolastico.

4. Il rilascio di tali atti avviene, di norma, al momento della richiesta e comunque entro 3 giorni.

5. I componenti delle RSU possono utilizzare per espletare il loro mandato le attrezzature, anche tecnologiche, a disposizione della scuola (telefono, fax, fotocopiatrice, posta elettronica, accesso internet, etc.). Il loro ingresso negli uffici di segreteria deve essere sempre garantito. L’assistenza da parte del personale è fornita compatibilmente con le esigenze di servizio.

ART. 13 - DIRITTO DI ASSEMBLEA

1. I componenti della RSU possono indire per la propria istituzione scolastica assemblee durante l’orario di lavoro e fuori orario di lavoro di durata massima di due ore, che riguardino tutti o parte dei dipendenti.

2. Le assemblee possono essere convocate:

· Congiuntamente dalla RSU;

· Disgiuntamente da ciascuno dei componenti la RSU;

· dalle strutture provinciali delle OO.SS. di categoria;

· da almeno 1/3 dei lavoratori dell’istituto e, in tal caso, le RSU predispongono la convocazione entro due gioni.

3. La convocazione, la durata, la sede (concordata con il Dirigente scolastico, o esterna), l’ordine del giorno e l’eventuale partecipazione di responsabili sindacali esterni devono essere comunicati per iscritto, almeno 5 giorni prima al capo d’istituto. Per le assemblee fuori dall’orario di lezione, il preavviso è ridotto a 3 giorni.

4. In casi di urgenza, previo accordo con il dirigente scolastico, la convocazione può essere fatta in tempi più ristretti.

5. La comunicazione, relativa all’indizione dell’assemblea, deve essere tempestivamente comunicata, a cura della Dirigenza Scolastica, a tutto il personale interessato.

6. Il capo d’istituto provvederà ad avvisare tutto il personale interessato, mediante circolare interna (che deve essere firmata per presa visione) al fine di raccogliere in forma scritta la dichiarazione individuale di partecipazione.

7. Al personale che non è stato informato (per esempio perché in servizio su più sedi) non può essere impedito di partecipare all’assemblea.

8. La dichiarazione individuale preventiva di partecipazione da parte del personale in servizio nell’orario dell’assemblea sindacale fa fede ai fini del computo del monte ore individuale annuale.

9. Il personale con rapporto di lavoro a tempo determinato e indeterminato ha diritto a partecipare, durante l’orario di lavoro, ad assemblee sindacali senza decurtazione della retribuzione, per 10 ore pro capite per anno scolastico. Nel caso di assemblea che si svolga in una sede diversa da quella di servizio, il D.S. conteggerà, per ogni dipendente che partecipa all’assemblea, in relazione all’orario di servizio del singolo dipendente ed ai tempi di percorrenza concordati per raggiungere la sede dell’assemblea, il tempo necessario per la partecipazione all’assemblea stessa.

10. Il D.S. sospende le attività didattiche delle sole classi i cui docenti hanno dichiarato di partecipare all’assemblea, avvertendo le famiglie e disponendo gli eventuali adattamenti di orario.

11. Esclusivamente in caso di partecipazione all’assemblea di tutti i collaboratori scolastici in servizio nei due plessi, ed ove non vi fosse la partecipazione di tutte/i le/i docenti, verrà comandata in servizio una unità di questo personale per garantire la vigilanza in ogni plesso. In tal caso, il D.S. sceglierà i nominativi seguendo il criterio della rotazione nel corso dell’anno scolastico.

12. Le assemblee che coinvolgono solo il personale ATA possono svolgersi anche in orario intermedio. Le unità di personale aderenti all’assemblea che non fossero in servizio in quelle ore potranno - entro l’anno scolastico - recuperare le ore di assemblea decurtandole dall’orario di servizio in accordo con il Dirigente Scolastico ed il DSGA. 

ART. 14 - DIRITTO AI LOCALI

1. L’amministrazione, ove la RSU ne faccia richiesta, pone a disposizione, nell’ambito della struttura, un locale idoneo per le riunioni da tenersi in orario di servizio e/o al di fuori di questo, sia presso la sede centrale, che in quella succursale.

ART. 15 - DIRITTO AI PERMESSI RETRIBUITI

1. Il contingente dei permessi di spettanza delle RSU (complessivamente 45 ore, per il periodo 01/09/2008 - 31/08/2009, da rideterminare per ogni a.s.) è da queste gestito autonomamente, nel rispetto del tetto massimo attribuito. In caso di riduzione della durata dell'ora di lezione il computo va effettuato sull'effettiva durata del permesso misurata in minuti.

2. I componenti delle RSU hanno titolo ad usufruire nei luoghi di lavoro dei permessi sindacali retribuiti, giornalieri od orari, per l’espletamento del loro mandato, o anche per presenziare a convegni e congressi di natura sindacale.

3. I permessi sindacali retribuiti, giornalieri ed orari, sono equiparati a tutti gli effetti al servizio prestato, e possono essere cumulati per periodi anche frazionati.

4. Della fruizione del permesso sindacale va dato di norma un preavviso di tre giorni al D.S.

5. La verifica dell’effettiva utilizzazione del permesso sindacale da parte del delegato RSU spetta all’O.S. di appartenenza.

ART. 16 - DIRITTO AI PERMESSI NON RETRIBUITI

1. I componenti delle R.S.U. hanno diritto a permessi sindacali non retribuiti per la partecipazione a trattative sindacali o a congressi e convegni di natura sindacale. 

2. Per garantire la funzionalità dell’attività lavorativa, il componente RSU ne darà comunicazione scritta al dirigente scolastico di regola tre giorni prima.

3. La verifica dell’effettiva utilizzazione del permesso sindacale da parte del delegato RSU spetta all’O.S. di appartenenza.

ART. 17 - DIRITTO DI SCIOPERO E CONTINGENTE DEL PERSONALE ATA

1. Le procedure da applicarsi in occasione della proclamazione di ogni sciopero sono quelle previste dall’art. 2 comma 3 dell’Accordo nazionale per l’attuazione della Legge 146/90 del 3/3/1999.

2. Nel caso l’amministrazione o il D.S. non abbia provveduto ad informare il personale dello sciopero la responsabilità degli eventuali disservizi è interamente dell’amministrazione o del D.S.

3. Il DS non può disporre la presenza alla prima ora del personale docente non scioperante in servizio nel giorno dello sciopero così come non può organizzare forme sostitutive di erogazione del servizio. 

4. Contingenti di personale in caso di sciopero: il contingentamento riguarda solo il personale ATA ed è esclusivamente finalizzato “ad assicurare le prestazioni indispensabili” previste dall’art. 2 comma 1 dell’Accordo sull’attuazione della legge 146/90 del 3/3/1999.

5. Il DS, in occasione di ciascuno sciopero, e solo nel caso in cui siano previste nell’Istituto le attività indicate alle lettere a) e b) dell’art. 2 comma 1 del citato Accordo, individuerà, sulla base della comunicazione volontaria del personale in questione circa i propri comportamenti sindacali, i nominativi del personale in servizio da includere nel contingente esonerato dallo sciopero stesso per garantire le prestazioni indispensabili, solo presso la sede centrale, nella misura di:

- un collaboratore scolastico;

- un assistente amministrativo.

I nominativi inclusi nei contingenti saranno comunicati ai singoli interessati cinque giorni prima dell’effettuazione dello sciopero.

6. Il soggetto individuato ha il diritto di esprimere, entro il giorno successivo alla ricezione della predetta comunicazione, la volontà di aderire allo sciopero chiedendo la conseguente sostituzione.

CRITERI RIGUARDANTI LE ASSEGNAZIONI AI PLESSI

ART. 18 – NORME COMUNI

1.
L’assegnazione del personale ai plessi avviene sulla base delle disponibilità espresse. In caso di richieste superiori alle disponibilità verrà applicato quanto previsto dagli articoli successivi.

ART. 19 – ASSEGNAZIONE PERSONALE ATA

1.
In caso di concorrenza di unità di personale superiori ai posti disponibili nella sede centrale e in quella succursale, l’assegnazione avverrà secondo il seguente ordine di priorità:

· maggiore anzianità di servizio;

· mantenimento della continuità nella sede occupata nel precedente anno scolastico; 

· disponibilità del personale a svolgere gli specifici incarichi previsti dal Ccnl nella sede di destinazione.

ART. 20 – ASSEGNAZIONE PERSONALE DOCENTE

1) In caso di concorrenza di un numero di docenti superiori ai posti e alle cattedre disponibili nella sede centrale e in quella succursale, l’assegnazione avverrà secondo il seguente ordine di priorità:

· Docenti già titolari nell’Istituzione scolastica. Entro il giorno 15 del mese di luglio i docenti possono chiedere l’assegnazione ad altro plesso dell’istituto, semprechè vi siano posti vacanti o se vi è la contestuale richiesta di altro/a docente di spostamento nel plesso del/lla richiedente. La richiesta deve essere formulata per iscritto. Nel caso vi sia concorrenza di più domande sullo stesso posto/cattedra si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo alla graduatoria d’istituto, escluse le esigenze di famiglia. Il docente che non presenta, entro la data stabilita, domanda scritta di trasferimento interno, viene confermato – per quanto sia possibile dalla costituzione della cattedra - nelle sue classi/sezioni per continuità. 

· Docenti in ingresso per trasferimento. Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto sui posti vacanti. In caso di più domande sullo stesso posto/cattedra, si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo al trasferimento. 

· Docenti di nuova nomina con contratto a tempo indeterminato con sede definitiva. Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto sui posti vacanti. In caso di più domande sullo stesso posto/cattedra, si tiene conto prioritariamente dell’ordine di scelta presso l’ufficio competente.

· Docenti in ingresso per utilizzazione. Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto sui posti vacanti. In caso di più domande sullo stesso posto/cattedra, si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo all’utilizzazione.

· Docenti in ingresso per assegnazione provvisoria. Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto sui posti vacanti. In caso di più domande sullo stesso posto/cattedra, si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo all’assegnazione.

· Docenti di nuova nomina con contratto a tempo indeterminato senza sede definitiva. Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto. In caso di più domande sullo stesso posto, si tiene conto prioritariamente dell’ordine di scelta presso l’ufficio competente. 

· Docenti con supplenza annuale. Su richiesta scritta il docente viene assegnato al plesso richiesto. In caso di più domande sullo stesso posto, si tiene conto prioritariamente del punteggio relativo alla graduatoria provinciale o d’istituto.

2) L’assegnazione degli/lle insegnanti alle classi è prerogativa del Dirigente Scolastico, che la determina sulla base dei criteri generali stabiliti dal Consiglio d’Istituto e dalle proposte operative deliberate dal Collegio dei docenti.

3) Nel caso di assegnazione difforme da quanto deliberato dagli Organi collegiali, il DS dovrà formalizzare per iscritto le motivazioni di tale scelta.

MODALITÀ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE IN RAPPORTO AL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO 

ART. 21 - ORARIO DI LAVORO

1. Il personale non è tenuto a essere presente in istituto al di fuori degli impegni obbligatori previsti:

a) per i docenti dall’orario settimanale delle lezioni e dalle riunioni degli organi collegiali programmate dal Collegio dei docenti;

b) per il personale ATA dal proprio turno di lavoro, come programmato nell’apposita contrattazione d’istituto (art. 38 e seguenti).

2. Il personale in part-time verticale non può essere utilizzato in attività aggiuntive o funzionali nei giorni in cui non presta già il proprio servizio.

3. Il personale che si trovi nelle particolari situazioni previste dalla L. 104/1992, dal DLgs 151/2001, o che partecipi alle attività di formazione o aggiornamento previste dall’art. 63 Ccnl 2006/2009 o dall’art. 3 Dpr 395/1988, e che ne faccia richiesta, va favorito nell’organizzazione del proprio orario di lavoro.

4. Il personale a disposizione per la temporanea chiusura dei locali della sede di servizio a causa di eventi particolari (disinfestazione, consultazione elettorale, calamità naturali, urgenti e brevi lavori di manutenzione, ecc.) non può essere utilizzato nell’altro plesso. 

5. Il personale docente a disposizione per la temporanea assenza degli allievi della propria classe può essere eccezionalmente utilizzato nel proprio plesso di servizio per sostituire i colleghi temporaneamente assenti o prima della nomina del supplente. 

ART. 22 – CHIUSURA PREFESTIVA E FERIE

1. Nel periodo in cui non viene svolta attività didattica, tenuto conto del POF, è consentita la chiusura prefestiva dell’istituzione scolastica purché in detto periodo non siano state programmate attività dal Collegio dei Docenti.

2. La chiusura della scuola è deliberata dal Consiglio d’istituto, qualora sia richiesta dalla maggioranza del personale ATA in servizio nell’istituzione scolastica.

3. Il provvedimento del DS dovrà essere pubblicato all’albo della scuola con tempestività e dovrà essere comunicato all’Usp e all’Ente Locale interessato.

4. Entro 15 giorni dal provvedimento di chiusura della scuola deve essere predisposto un piano di recupero individuale dei giorni prefestivi non lavorati dal personale ATA, finalizzato alla maggiore funzionalità del servizio scolastico.

5. Ad esclusiva richiesta del personale, le chiusure prefestive possono essere recuperate anche attraverso ferie e cumulo di ore prestate oltre l’orario ordinario giornaliero, o con l’assolvimento dell’orario settimanale in 5 giorni lavorativi in orario flessibile da concordare tra amministrazione e lavoratore.

6. Qualora il DS ritenga esistente una causa ostativa alla chiusura della scuola, sentito il DSGA, 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.

7. Nel periodo 1° luglio – 31 agosto, al fine di garantire una rotazione delle ferie e di recuperi tra tutto il personale e la funzionalità degli uffici si concorda quanto segue:

· tutto il personale collaboratore scolastico presterà servizio a rotazione presso la sede centrale;

· il numero di personale collaboratore scolastico in servizio dovrà essere almeno di 2 unità;

· il personale proveniente dalla succursale sarà adibito ad attività di ordinaria custodia e vigilanza dei locali scolastici, portineria e centralino ed ordinarie pulizie dei locali in uso in tali periodi (uffici, bagni, ingressi e locali di passaggio).

ART. 23 - FERIE DURANTE LE ATTIVITA’ DIDATTICHE

1. Durante i periodi di attività didattica il personale docente può usufruire di un periodo di ferie pari a sei giornate lavorative da fruirsi in un'unica o più soluzioni. La fruizione dei predetti sei giorni è subordinata solamente alla possibilità di sostituire il dipendente che ne faccia richiesta con il personale docente a disposizione nella scuola o in compresenza, senza creare quindi oneri per l’amministrazione. 

2. Nell’eventualità che alcune o la totalità delle ore di una giornata non siano coperte da personale a disposizione il Dirigente Scolastico, in accordo con il docente, può valutare altre forme di sostituzione, senza oneri per l’amministrazione.

Art. 24 - PERMESSI RETRIBUITI

1. A domanda del personale, sono concessi, nell’anno scolastico, tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati, anche al rientro dell'interessato, od autocertificati in base alle leggi vigenti. 

2. Per gli stessi motivi sono fruibili per i docenti i sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica indipendentemente dalla possibilità di sostituire tale personale con altro in servizio; è, quindi, consentita la sostituzione con oneri a carico dell’Amministrazione.

Art. 25 - PERMESSI PER L’AGGIORNAMENTO

1.
Ai sensi dell’art. 63 del Ccnl 2006/2009, l’aggiornamento costituisce un diritto per il personale. Verrà data massima pubblicizzazione alle diverse forme di aggiornamento delle quali la scuola viene informata. Verranno garantite a tutti pari condizioni di fruizione dei permessi per l’aggiornamento e la formazione.

Tranne quanto previsto esplicitamente da specifiche norme, la partecipazione alle attività d'aggiornamento contenute nel Piano non è obbligatoria.

2.
Il personale docente con contratto a tempo indeterminato o determinato, per partecipare alle iniziative di aggiornamento o formazione, qualora esse coincidano con l’orario di lavoro a scuola, ha diritto a fruire di 5 giorni di esonero dal servizio. Oltre la fruizione di questi cinque giorni, la partecipazione alle attività di formazione e/o aggiornamento, può realizzarsi attraverso: 

· la sostituzione con colleghi in servizio a disposizione; 

· la flessibilità dell’orario, secondo le modalità stabilite dall’articolo successivo per la fruizione dei permessi brevi, ma al di fuori dei limiti orari lì previsti.

3.
Il personale ATA con contratto a tempo indeterminato o determinato, può partecipare ad iniziative di aggiornamento. Il Dirigente scolastico, salvo oggettive esigenze di servizio che lo impediscano, autorizzerà la frequenza ai corsi che si svolgono in orario di lavoro, ovvero considererà tale frequenza come orario di lavoro da recuperare attraverso riposi compensativi.

Art. 26 - PERMESSI BREVI

1. Le particolari esigenze personali del dipendente che può fruire dei permessi brevi, di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero individuale di servizio per le quali si richiede il permesso, non debbono essere documentate nella richiesta al Dirigente Scolastico che può, tuttavia, non concedere la fruizione del permesso, con motivazione scritta, qualora sussistano particolari esigenze di servizio.

2. I permessi in parola sono da chiedersi per iscritto con anticipo di gg 2 e si intendono comunque concessi se il D.S., entro le 24 ore precedenti dal giorno del permesso, non comunica il diniego motivato. Per casi urgenti e imprevedibili, giustificati, la richiesta viene prodotta anche al momento.

3. Il recupero delle suddette ore in una o più soluzioni avviene entro i due mesi successivi alla fruizione. 

ART. 27 - ASSENZE PER VISITE MEDICHE, PRESTAZIONI SPECIALISTICHE ED ACCERTAMENTI DIAGNOSTICI

1. Nel caso di assenza per visite mediche, prestazioni specialistiche ed accertamenti diagnostici, presso strutture pubbliche o private, per le quali non sia sufficiente usufruire di un permesso breve, il dipendente può avvalersi del trattamento di malattia, per il quale a seguito di comunicazione del dipendente, l'amministrazione valuterà di volta in volta, in relazione alla specificità delle situazioni, se richiedere la visita domiciliare di controllo. 

ART. 28 - ORDINI DI SERVIZIO

1
Il personale ha diritto qualora contesti la legittimità o l’opportunità di un ordine di servizio del Dirigente Scolastico, di richiederne la conferma per iscritto mediante atto formale motivato emesso dal Dirigente stesso. In mancanza della conferma il personale scolastico è autorizzato a ritenere che il Dirigente Scolastico non intenda confermare l’ordine di servizio e, quindi, che lo stesso è revocato ed, in tal caso, non è tenuto all’osservanza dello stesso, ai sensi dell’art. 17 del Dpr 3/1957. 

ART. 29 - COMUNICAZIONE ALLE SCUOLE

1
Tutte le comunicazioni inviate alla scuola riguardanti atti che interessano la generalità o parte del personale devono essere portate tempestivamente alla diretta conoscenza dei dipendenti. Ai fini di una informazione tempestiva, in ogni plesso è istituito un apposito raccoglitore ove siano disponibili le citate comunicazioni.

ART. 30 - DIRITTO DI RICEVUTE E RISPOSTE

1.
Al personale della scuola che abbia inoltrato al D.S. segnalazioni scritte di fatti, circostanze o provvedimenti ritenuti lesivi di propri diritti o interessi, deve essere data sempre risposta scritta entro 10 gg., ai sensi della Legge 241/90. 

2.
La segreteria della scuola deve sempre rilasciare immediata ricevuta o numero di protocollo per qualsiasi atto, documento o istanza prodotta dal dipendente, ai sensi del comma 5 dell’art. 53 del Testo Unico sulla Trasparenza, DPR 445/2000.

ART. 31 - ACCESSO AGLI UFFICI E TRASPARENZA: VISIONE ED ESTRAZIONE COPIE DEGLI ATTI E REGISTRAZIONE ATTI AL PROTOCOLLO

1. Il personale scolastico ha diritto di accesso agli Uffici di Segreteria, per ragioni di servizio, negli orari di apertura degli stessi Uffici. Tale diritto, per ragioni strettamente personali, è garantito secondo orari concordati annualmente. 

2. Il personale ha diritto alla visione di tutti gli atti della scuola che siano pertinenti con l'esercizio di un legittimo interesse, ai sensi e per gli effetti della Legge n. 241/90 e seguenti.

3. La presa visione deve essere resa possibile prima che siano adottati atti che possano nuocere agli interessi del richiedente. Chi vi ha interesse può altresì chiedere copia di tutti gli atti e documenti amministrativi.

4. Di ogni procedimento amministrativo deve essere indicato il nominativo del responsabile del procedimento amministrativo, l'accesso agli atti, nonché il luogo, l'ora e l'ufficio in cui procedere all'accesso stesso.

ART. 32 - PATROCINIO 

1. Le OOSS, su delega degli interessati hanno diritto d'accesso agli atti in ogni fase del procedimento che li riguarda a livello d'istituto.

2. Il personale scolastico può farsi rappresentare dalla propria Organizzazione Sindacale per l'espletamento delle procedure riguardanti prestazioni assistenziali e previdenziali davanti ai competenti uffici dell'istituzione scolastica.

3. L'ingresso dei soggetti sindacali legittimati agli uffici di segreteria deve essere sempre garantito. L’assistenza da parte del personale è fornita compatibilmente con le esigenze di servizio.

ART. 33 - PROSELITISMO SINDACALE

1
Fermo restando l’obbligo del puntuale adempimento dei propri doveri contrattuali all’interno dell’istituzione scolastica, ai dipendenti è consentito svolgere opera di proselitismo per la propria Organizzazione Sindacale, secondo quanto disposto dall’art. 26 della L. 300/70.

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DEL PERSONALE DOCENTE

ART. 34 - ORARIO DI LAVORO

1. Le ore che eccedono le 40 annue per riunioni di collegio, informazione pomeridiana alle famiglie sui risultati delle valutazioni interperiodali sono retribuite a carico del fondo d’istituto.

2. Gli impegni obbligatori funzionali all’insegnamento dei docenti in part-time o con orario cattedra distribuito in più scuole sono proporzionali al proprio orario di insegnamento prestato nella scuola.

3. Le riunioni collegiali debbono tenersi nel rispetto della turnazione dei giorni della settimana, ossia impegnando i docenti, di volta in volta, in giorni diversi salva diversa delibera del Collegio Docenti all’interno del Piano delle Attività.

4. Durante la sospensione dell'attività didattica l'orario di lavoro si assolve con la sola partecipazione alle attività programmate dal Collegio dei docenti nel piano di attività.

ART. 35 - ORARIO DELLE LEZIONI

1. La formulazione dell'orario di lezione tiene conto dei criteri e dei pareri deliberati dagli Organi Collegiali nonché delle eventuali esigenze didattiche formulate dai singoli docenti, fatto salvo quanto previsto dal precedente art. 21 comma 3. 

2. L'articolazione settimanale delle lezioni di ciascun docente deve prevedere, per quanto possibile: 

· l’equa ripartizione delle prime e ultime ore di lezione;

· ore di lezione, anche discontinue, non superiori a 4 al giorno; 

· la ripartizione delle 18 ore di insegnamento in 5 giorni settimanali, conformemente alla prassi scolastica consolidata.

3. Ai docenti con orario settimanale superiore alle 18 ore non potrà essere garantito il giorno libero. 

4. Il quadro settimanale e giornaliero deve rispondere a criteri di omogeneità e cercare di acconsentire ai desiderata per il giorno libero. 

5. Compatibilmente con le esigenze didattiche l'orario sarà formulato il più possibile in modo compatto e senza pause, salvo diversa richiesta dell’interessato/a. Qualora le ore di interruzione di insegnamento fossero superiori a 2 ore settimanali oltre le 18 ore obbligatorie settimanale le ore eccedenti sono ricompensate con il fondo, previa contrattazione con la RSU.

6. Qualora le richieste per lo stesso giorno libero fossero superiori a quelle possibili si da corso all'attuazione delle stesse mediante rotazione, partendo eventualmente dal sorteggio. 

7. Le eventuali richieste per esigenze personali devono essere presentate direttamente al Dirigente Scolastico il quale, se le accoglie, provvederà a comunicare le eventuali deroghe alla commissione, preferibilmente prima che la commissione inizi i lavori e comunque, al massimo, entro la prima settimana dell'inizio delle lezioni.

Art. 36 - SOSTITUZIONE DOCENTI ASSENTI

1. La sostituzione con docenti in servizio opera all’interno degli istituti giuridici previsti:

· docenti con ore a disposizione per completamento o, come già indicato dal precedente art. 21 comma 5, per temporanea assenza della propria classe;

· docenti disponibili per ore eccedenti.

2. Nel caso di più docenti disponibili nello stesso orario la sostituzione è assegnata tenendo conto di norma delle seguenti priorità:

· docente della stessa classe;

· docente della stessa materia;

· docente di qualunque materia;

· docenti disponibili a prestare ore eccedenti di insegnamento;

· rotazione nel tempo dei docenti utilizzati.

3. È possibile una flessibilità oraria giornaliera per facilitare la sostituzione del personale assente, la modifica temporanea dell'orario deve essere concordata per tempo con l'interessato.

4. È possibile una flessibilità oraria individuale mediante scambi di orario con colleghi della stessa classe previa comunicazione al Dirigente Scolastico o a un suo delegato.

5. Fuori dai casi previsti dal comma precedente, il regime orario dei docenti non può essere modificato, una volta che è stato stabilito, al fine della sostituzione del docente assente. Le sostituzioni da parte del personale in servizio devono quindi avvenire nel rispetto del quadro orario settimanale previsto per il singolo docente. 

6. Ad ogni effetto, il fatto che in una settimana lavorativa incidano festività infrasettimanali non obbliga al recupero il personale non potendosi sottrarre allo stesso il diritto di usufruire dei giorno libero.

7. Non possono essere previste prestazioni orarie aggiuntive al proprio normale orario di servizio se non dietro esplicito consenso dell'interessato.

8. Le sostituzioni possono comunque avvenire solo ed esclusivamente all'interno del plesso di servizio.

9. Non è possibile utilizzare ai fini delle sostituzioni di docenti assenti gli insegnanti in compresenza.

10. Non è possibile procedere ad accorpamento degli alunni appartenenti a diverse classi per far fronte all'assenza di personale docente, né alla distribuzione di alunni tra le altre classi.

11. La considerazione dei periodi di assenza avviene cumulando le certificazioni mediche reiterate senza soluzione di continuità e le altre giustificazioni.

12. L'assenza del personale docente che attiva le sostituzioni da parte degli insegnanti in servizio è relativa a qualunque causa la produca, compresa la fruizione delle ferie durante l’attività didattica.

13. Non è possibile interrompere o posticipare le lezioni per far fronte all'assenza di personale docente: pratiche quali il posticipato ingresso o anticipata uscita degli alunni non sono legittime. 

14. L'Istituto della sostituzione dei docenti assenti ad opera di docenti in servizio opera esclusivamente entro i 15 giorni di assenza, salva le necessità di nominare supplenti anche per un giorno solo qualora non ci sia personale a disposizione o con ore eccedenti. Per periodi superiori a 15 giorni è obbligatoria comunque la nomina di personale supplente fin dal primo giorno di assenza. 

ART. 37 - ASSEGNAZIONE ALLE CLASSI - ASSEGNAZIONE DEGLI SPEZZONI 

1. Il Dirigente scolastico forma le cattedre ed assegna i docenti alle classi tenendo conto dei criteri didattici indicati dai competenti Organi Collegiali.

2. Il docente interessato a cambiare classi o sezioni, sceglie sulla base delle disponibilità (posti/cattedre vacanti).

3. Il Dirigente Scolastico per l'assegnazione di uno spezzone orario inferiore o pari alle ore mancanti alle 18 ore tiene conto dei seguenti criteri di priorità:

· disponibilità espressa dal personale interessato;

· omogeneità di classe e di insegnamento;

· ordine di graduatoria;

· docente con l'orario di cattedra più basso.

4. Qualora nell'assegnazione dei docenti alle classi ci si discosti dai criteri indicati nel presente articolo il Dirigente Scolastico dovrà dare adeguate motivazioni all'interessato.

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DEL PERSONALE ATA

ART. 38 - MODALITÀ DI SVOLGIMENTO ORDINARIO DEL SERVIZIO

1. SEDE CENTRALE

a.
Collaboratori Scolastici. Sono assegnati n. 9 collaboratori scolastici che svolgeranno il proprio turno ordinario di servizio alternandosi settimanalmente secondo la seguente tabella:

Periodo
dal lunedì al venerdì
sabato


Turni
Turni

Svolgimento delle sole attività didattiche curriculari
7.00 – 13.00
7.00 – 13.00


11.30 – 17.30
9.00 – 15.00

Svolgimento delle attività didattiche curriculari, dei corsi integrativi e di altre attività programmate (riunioni organi collegiali, incontri con le famiglie, attività extracurriculari)
7.00 – 13.00
7.00 – 13.00


11.30 – 20.00?
9.00 – 15.00

Sospensione delle attività didattiche e degli esami
7.00 – 13.00
7.00 – 13.00


8.00 - 14.00
8.00 - 14.00

b.
Assistenti Amministrativi

Periodo
lun-mar-mer-ven- sab
martedì/giovedì


Turni
n. personale
Turni
n. personale

Svolgimento delle attività didattiche
8.00 – 14.00
6
8.00 – 14.00
6




14.30 – 17.30
3

Al fine di consentire il ricevimento dell’utenza, il personale amministrativo, nelle giornate del martedì e del giovedì, effettuerà un rientro dalle ore 14.30 alle ore 17.30. Il rientro sarà effettuato da ciascuna unità di personale amministrativo, con cadenza settimanale, previa acquisizione da parte della amministrazione della disponibilità del personale ad effettuare il servizio suindicato. A tal fine il DSGA procederà ad informare con apposita circolare il personale  e acquisita la relativa disponibilità, procederà alla predisposizione di un prospetto di turnazione.  

Negli altri periodi dell’anno l'orario di lavoro ordinario settimanale per tutto il personale si svolge dalle ore 8.00 alle 14.00 dal lunedì al sabato.

c.
Assistente Tecnico

Periodo
lun-mar-mer-ven- sab


Turni
n. personale

Svolgimento delle attività didattiche
8.00 – 14.00
1

1 giorno settimanale
14.30 – 17.30
1

2
SEDE SUCCURSALE

a.
Collaboratori Scolastici

Sono assegnati n. 3 collaboratori scolastici che svolgeranno il proprio turno ordinario di servizio alternandosi settimanalmente secondo la seguente tabella:

Periodo
dal lunedì al venerdì
sabato


Turni
n. personale
Turni
n. personale

Svolgimento delle sole attività didattiche curriculari
7.00 – 13.00
1
7.00 – 13.30
1


11.30 – 17.30
2






9.00 –15.00
2

3.
Lo svolgimento dei corsi integrativi e delle altre attività programmate (riunioni organi collegiali, incontri con le famiglie, attività extracurriculari), che determinino necessari prolungamenti pomeridiani, comporteranno attività oltre l’orario ordinario giornaliero, a rotazione, di 2 unità di collaboratori scolastici, sia nella sede centrale che nella sede succursale, oppure, se richiesto dal personale e se possibile, lo slittamento del secondo turno di servizio.

4.
Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, in relazione all'assetto organizzativo conseguente al Piano dell'Offerta Formativa dell'istituzione scolastica organizza il proprio orario di lavoro secondo i criteri della flessibilità, in rapporto alle esigenze connesse all’esercizio delle funzioni di competenza. L'orario di lavoro ordinario settimanale è fissato in 36 ore e si articola, di norma, in 6 ore continuative antimeridiane dal lunedì al sabato.

ART. 39 - ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE AI TURNI

1. Si concorda un’equa divisione dei carichi di lavoro, secondo gli ordini di servizio personali che puntualmente indicano i settori, le attività e le mansioni espressamente previste dal profilo professionale di appartenenza.

2. Le 4 unità di personale assegnate dalla Provincia saranno utilizzate, per un orario di 38 ore settimanali, sia nella sede centrale (3) sia nella sede succursale (1).

3. Le assegnazioni sono di durata annuale, salvo eccezionali e motivate esigenze di servizio e previo un nuovo esame con le RSU.

ART. 40 - ATTIVITÀ AGGIUNTIVE

1. Costituiscono attività aggiuntive le prestazioni di lavoro svolte dal personale ATA, non necessariamente oltre l'orario di lavoro e richiedenti maggior impegno professionale, anche tra quelle previste dal profilo professionale di appartenenza, secondo il seguente prospetto:

COLLABORATORI SCOLASTICI

Attività
Sede centrale
Sede succursale

Supp. att. amm., serv. esterni
60
---

Supp. att. amm., fotocopie-tel.
30
---

Giardinaggio
---
50

Sostituzione
100
50

Addetti sicurezza
100
30

Corsi integrativi e intensificazione
460
205

Maggiori impegni fisici
100
50

Primo soccorso
40 (per n. 2 unità incaricate)
40 (per n. 2 unità incaricate)

Piccola manutenzione
---
40

TOTALE
890
465

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI/TECNICI

Attività relativa agli uffici
Ore aggiuntive

Area magazzino 
50

Area personale 
60

Area contabilità 
50

Area alunni
140

Area affari generali 
50

Adempimenti Sicurezza 
40

Supporto tecnico informatico uffici/aule
30

2. In caso di ulteriori impegni che dovessero sopravvenire nel corso dell’anno scolastico, le parti si riservano di contrattare ulteriori risorse, per il momento accantonate, che comunque saranno attribuite al personale.

3. Eventuali economie determinatesi in alcune attività e/o uffici potranno essere utilizzate per compensarne altri.

4. Le attività, quantificate per unità orarie, saranno retribuite con il Fondo dell’Istituzione Scolastica.

5. La partecipazione alle prestazioni di attività aggiuntive è regolamentata attraverso la predisposizione di un elenco nominativo del personale disponibile, il quale sarà impegnato a rotazione.

6. Le risorse destinate annualmente ad ogni specifica attività in ogni caso dovranno essere prioritariamente suddivise in parti uguali tra tutti coloro che hanno svolto quella specifica attività.

7. In caso di prestazioni che eccedessero le risorse previste o su esplicita richiesta del personale interessato, le ore non retribuite saranno compensate con recuperi orari o giornalieri, compatibilmente con le esigenze di servizio, entro i tre mesi successivi all’anno scolastico di riferimento.

8. L’ordine di servizio che autorizza alla prestazione delle attività aggiuntive dovrà essere notificato all'interessato, da parte del DSGA, con congruo anticipo rispetto al servizio da effettuare.

9. L'effettiva prestazione di attività aggiuntive dovrà essere documentata. Mensilmente devono essere predisposti, a cura del DSGA, appositi prospetti riepilogativi delle ore prestate e del personale che le ha svolte. Tali prospetti devono essere affissi all'albo della scuola e consegnati in copia alle RSU.

10. Per la sostituzione dei colleghi assenti, in attesa della sostituzione ai sensi della normativa vigente e per maggiore impegno professionale, si assegnano per unità di personale:

· n. 1 ora nel caso in cui non si ecceda l’orario d’obbligo;

· n. 2 ore nel caso in cui la prestazione ecceda l’orario d’obbligo.

ART. 41 – INCARICHI SPECIFICI

1.
Ai sensi del comma 2 dell’art. 47 del Ccnl, sono attribuiti al personale che ne faccia richiesta e nel rispetto delle graduatorie d’istituto i seguenti incarichi specifici che comportano l’assunzione di ulteriori responsabilità nell’ambito delle mansioni/uffici già assegnati.

2.
Per i collaboratori scolastici:

· due incarichi per la sede centrale per la piccola manutenzione (euro 345,38 ognuno);

· un incarico per la sede succursale per il supporto all’attività amministrativa (euro 345,40).

3.
Per gli assistenti amministrativi:

· 1 incarico specifico in qualità di coordinatore di progetto e collaborazione col Dsga area contabilità (euro 480,00);

· 1 incarico specifico in qualità di coordinatore di progetto e supporto/coordinamento amministrativo area alunni (euro 480,00).

· 1 incarico specifico in qualità di coordinatore di progetto area personale (euro 575,64);

· 1 incarico specifico collaborazione con il DSGA gestione inventario beni istituzione scolastica e area magazzino (euro 191,28);

4.
Per l’assistente tecnico:

· un incarico specifico per la gestione del laboratorio e piano acquisti (euro 575,64).

ART. 42 - RIDUZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO A 35 ORE SETTIMANALI

1. Le parti convengono che sussistono, per i collaboratori scolastici, le condizioni previste per la riduzione dell’orario di lavoro settimanale a 35 ore, ai sensi dell’art. 55 del Ccnl 2006/2009.

2.
Pertanto si concorda che le ore settimanali prestate oltre l’obbligo delle 35, possano essere cumulate e recuperate, nei periodi di interruzione delle attività didattiche, come giornate di riposo o agganciate alle ferie, per un ammontare complessivo di 8 giorni.

ART. 43 – RECUPERO RITARDI E PERMESSI BREVI

1.
L’eventuale eccezionale ritardo sull’orario d’ingresso viene conteggiato mensilmente e viene recuperato entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato.

2.
I permessi (max 36 ore annue) sono recuperati entro i due mesi successivi a quello richiesto.

3.
Il D.S.G.A. comunicherà mensilmente agli interessati il numero delle ore ancora da recuperare.

4.
Non deve essere recuperato il permesso per convocazioni o espletamento di pratiche inerenti la costituzione del proprio rapporto di lavoro o, comunque, richieste dall'Amministrazione scolastica.

ART. 44 - FERIE

1. Le ferie sono fruite a domanda nel corso di ciascun anno scolastico, compatibilmente con le esigenze di servizio anche in modo frazionato, assicurando almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo 1 luglio – 31 agosto.

2. Il personale può fruire delle ferie non godute nell’a.s. successivo, non oltre il mese di aprile.

3. Ai sensi dell’art. 13 comma 15 Ccnl 2006/2009, il personale con contratto a tempo determinato che all'atto della cessazione dal rapporto di lavoro, non abbia fruito delle ferie spettanti a tale data ha diritto al pagamento sostitutivo delle stesse.

4. Entro il 30 giugno il D.S.G.A. predispone il piano ferie dell’anno scolastico tenuto conto delle esigenze ridotte della presenza di personale nei mesi estivi e durante l’interruzione della didattica.

CRITERI GENERALI PER LA RIPARTIZIONE DELLE RISORSE DEL FONDO D'ISTITUTO

ART. 45 – QUANTIFICAZIONE E RIPARTIZIONE RISORSE

1.
Vista la determinazione complessiva delle risorse (art. 85 CCNL 2007) per l’a.s. 2009/2010:

2. art. 85 comma 2 CCNL 2007  “lordo dipendente”

-
  3.132,63

-
56.810,85

-
46.498,87

viste le economie realizzatesi nello scorso anno scolastico 2008/2010 che ammontano a complessivi 10.061,89 euro;

si stabiliscono i seguenti criteri generali per l’impiego delle risorse del fondo in relazione alle diverse professionalità ed alle tipologie di attività:

a.
le somme ex art. 85 comma 2 ultimo alinea Ccnl 2006/2009 per un importo complessivo di 46.498,87 euro sono interamente destinate per i compensi relativi alle attività di recupero previste dall’art. 10 del Dm 80/2007;

b.
€ 3.470,00 sono destinate per l'indennità di direzione  del DSGA;

c.
 tutte le altre somme e le economie costituiscono il “fondo comune” (66.535,37 euro), per il compenso delle attività aggiuntive del personale docente e Ata, che è suddiviso in:

· 35 % euro 23.287,38  per il personale ATA

· 65 % euro 43.247,99 per il personale docente.

d.
per le attività aggiuntive di insegnamento viene previsto un impegno complessivo di 390 ore per i laboratori per un ammontare di 12.271,00 euro, da sottrarre alla quota per il personale docente di cui al punto b);

e.
per le attività aggiuntive funzionali all’insegnamento, viene previsto un impegno complessivo di 1358 ore per un ammontare di 24.294,00 euro, da sottrarre alla quota per il personale docente di cui al punto b);

f.
le rimanenti somme che ammontano complessivamente a 6.682,99 euro [cui saranno aggiunte tutte le eventuali economie realizzatesi durante l’anno scolastico 2009/2010, riguardo ai punti a), c) solo quota docenti, d) e e)] sono destinate a tutti i docenti con contratto a tempo indeterminato e determinato in proporzione all’orario di cattedra (fino ad un massimo di 18 ore), per le attività di flessibilità didattica e turnazione, di cui all’art. 88 comma 2 lett. a) Ccnl 2006/2009, secondo il seguente criterio che tende a valorizzare la presenza in aula: 

1. coloro che risultino effettivamente presenti in servizio per almeno 110 giorni percepiranno il 100% della somma calcolata dividendo il numero del personale per la somma complessivamente destinata;

2. coloro che fossero presenti per almeno 75 giorni percepiranno il 75% della somma come su calcolata;

3. coloro che fossero presenti per almeno 50 giorni percepiranno il 50% della somma come su calcolata;

4. coloro che dovessero essere presenti per meno di 50 giorni non percepiranno nessun compenso.

Le eventuali economie determinatesi relativamente ai numeri 2, 3 e 4 saranno destinate ulteriormente per compensare i docenti di cui al punto 1.

2.
Su tutte le ulteriori disponibilità (L. 440/97, ulteriori somme non spese nel precedente anno, convenzioni e accordi con terzi ed eventuali risparmi) sarà avviata una successiva contrattazione.

CRITERI GENERALI PER L'ATTRIBUZIONE DEI COMPENSI ACCESSORI AL PERSONALE DOCENTE ED ATA

ART. 46 - ASSEGNAZIONE INCARICHI

1. Per la realizzazione delle finalità istituzionali della scuola, la risorsa fondamentale è costituita dal patrimonio professionale di tutto il personale docente e ATA, che si concretizza in attività collegialmente condivise nelle scelte e negli incarichi che ne derivano. Pertanto, i criteri generali per l’individuazione del personale cui attribuire incarichi aggiuntivi sono: 

· la disponibilità del personale a svolgere le attività aggiuntive, da manifestare per iscritto al dirigente scolastico che le sottopone al Collegio docenti e al Consiglio d’Istituto per le necessarie delibere;

· l’equa distribuzione, per le attività che è possibile suddividere tra più soggetti;

· la rotazione, per garantire alla scuola un sempre maggior numero di professionalità capaci di assolvere a questi compiti, nel caso in cui ci sia parità di voto tra coloro che si sono candidati per le attività non divisibili.

2. Gli incarichi per le attività da retribuire con il fondo dell'istituzione scolastica sono attribuiti nel rispetto delle competenze del dirigente scolastico e degli Organi Collegiali, sulla base del Piano annuale delle attività del personale docente deliberato, ai sensi dell’art. 28 comma 4 Ccnl 2006/2009, dal Collegio dei docenti, e sulla base del Piano delle annuale delle attività del personale ATA adottato, con la procedura ex art. 53 comma 1 del Ccnl 2006/2009, dal dirigente scolastico.

3. Personale docente. Le proposte di attività, debitamente strutturate, presentate in Collegio per l’approvazione, dovranno contenere la quantificazione dell’impegno orario richiesto per ogni docente, e l’individuazione del/i docente/i disponibile/i a svolgere la suddetta attività aggiuntiva.

4. Personale ATA. La proposta di Piano delle attività formulata dal Dsga dovrà contenere anche la quantificazione dell’impegno orario richiesto per ogni unità di personale, da sottoporre all’approvazione del dirigente scolastico, previa trattativa con le RSU. Sul piano definitivo il personale Ata viene invitato a presentare la propria disponibilità.

5. A seguito delle delibere del Collegio dei docenti e/o del Consiglio d’istituto che - ai sensi della Cm 243/1999 - individuano i nominativi del personale chiamato a prestare le attività aggiuntive, l'impegno orario richiesto a ciascun interessato e il compenso spettante, il dirigente scolastico attribuisce ogni incarico con una lettera in cui viene indicato:

· il tipo di attività e i limiti cronologici di tale impegno;

· il compenso orario o forfetario spettante;

· le incombenze derivanti e l’eventuale delega ed ambito di responsabilità;

· le modalità di certificazione degli impegni da parte dell’incaricato.

6. Le lettere d’incarico costituiscono parte dell’informazione da fornire alle RSU.

7. Degli incarichi conferiti viene data pubblicità mediante affissione del relativo ordine di servizio all'albo dell'istituzione scolastica.

8. Il Dirigente Scolastico consulta le RSU per incarichi non previsti nel piano annuale delle attività, di cui sia sorta l’esigenza nel corso dell’anno scolastico.

ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

ART. 47 - MODALITÀ ORGANIZZATIVE GENERALI DELL'ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA SULLA SICUREZZA

1. Il Dirigente scolastico, individuato come datore di lavoro per quanto riguarda l’applicazione della normativa sulla sicurezza e prevenzione, organizza il servizio di prevenzione e protezione designando per tale compito, previa consultazione del Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, il responsabile del servizio e il numero di lavoratori adeguato per l'attuazione della sicurezza.

2. I lavoratori designati, docenti o ATA, devono possedere le capacità necessarie e disporre di mezzi e di tempo adeguati per lo svolgimento dei compiti assegnati. 

3. I compiti specifici del personale addetto alla sicurezza devono essere comunicati per scritto ai lavoratori interessati.

4. Ciascun lavoratore deve avere una formazione specifica per lo svolgimento dei compiti a cui è designato. 

5. Ciascun lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione ed alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro. Il lavoratore che evidenzia un rischio deve comunicarlo al Servizio di prevenzione e protezione che deve informare il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza.

6. Il Dirigente scolastico indice - almeno una volta all'anno - una riunione di prevenzione e protezione dei rischi, alla quale  partecipano lo stesso dirigente, o un suo rappresentante che la presiede, il responsabile del servizio di prevenzione e protezione e il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza.

Art. 48 - FORMAZIONE 

1. Il Dirigente scolastico assicura che ciascun lavoratore riceva una formazione sufficiente ed adeguata in materia di sicurezza e di salute, con particolare riferimento al proprio posto di lavoro e alle proprie mansioni. Devono essere realizzate attività di informazione, formazione e aggiornamento nei confronti dei dipendenti e, ove necessario, degli studenti. Per la realizzazione di tutte queste attività deve essere consultato il Rappresentante dei Lavoratori per la sicurezza.

2. Tutti i lavoratori sono tenuti a partecipare ai programmi di formazione o di addestramento. Per la durata di tali corsi il lavoratore è dispensato dallo svolgimento dell'attività lavorativa. Qualora le ore del corso fossero superiori all'orario settimanale individuale, le ore eccedenti vengono pagate come attività aggiuntive (personale ATA) o attività funzionali all'insegnamento (docenti) secondo quanto previsto dalle tabelle contrattuali. Le ore eccedenti l'orario di lavoro settimanale, su richiesta del lavoratore, possono essere trasformate in giornate di ferie e/o ore di permesso.

ART. 49 - COMPENSI

1. Ogni lavoratore addetto a qualunque mansione relativa all'attuazione della sicurezza ha diritto ad un incentivo da un minimo di 10 ad un massimo di 20 ore. Il compenso è stabilito dal Dirigente Scolastico, previa contrattazione con la Rsu, sulla base del carico di lavoro aggiuntivo da svolgere.

2. Eventuali risorse economiche provenienti dal Ministero o da altri Enti pubblici e/o privati finalizzate alla sicurezza saranno utilizzate anche per i compensi del personale previsti dal presente articolo e dal precedente, salvo vincoli di destinazione imposti. 

ART. 50 – DIRITTI DEL RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA

1. Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza, designato ai sensi del CCNQ 10/7/1996 nella persona di .............., ha diritto alle prerogative previste dall'art. 50 del DLgs 81/2008. In particolar modo per quanto riguarda la formazione (almeno 32 ore) egli ha diritto, fino al termine dell’a.s., a 20 ore per il Corso di Autoformazione Multimediale predisposto dal MPI (Circ. 199/1999), ed almeno altre 12 ore per seguire iniziative formative proposte da strutture esterne.

2. La fruizione di ogni tipo di permesso spettante avviene previa comunicazione del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza.

3. La comunicazione del permesso, di norma, va prodotta tre giorni prima della sua fruizione.

ART. 51 - RIMANDO

1. Rispetto a quanto non espressamente indicato nei precedenti articoli, per l'attuazione delle norme in materia di sicurezza si fa riferimento alle norme legislative e contrattuali in vigore.

