Istituto Scolastico Statale

“Michelangelo Buonarroti”

Frascati

CONTRATTO Integrativo DI Istituto
sulle modalità relative all’organizzazione del lavoro, all’articolazione dell’orario del personale A.T.A. e i criteri per l’individuazione del personale da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo di istituto

ANNO SCOLASTICO 2009/2010
I - COMPOSIZIONE DELLE DELEGAZIONI

(Riferimento:art. 7 C.C.N.L. 2006 - 09)

L'anno 2010, il giorno 04 del mese maggio di alle ore  11,00 si riuniscono le parti (pubblica e sindacale) per la stipula del presente Contratto Collettivo Integrativo di Istituto ai sensi del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro - Comparto scuola 2006 /2009
 (di seguito indicato come: CCNL).

Sono presenti:

a) Per la parte pubblica: il Dirigente Scolastico 

Prof. Michelangelo Sparano
b) Per le Organizzazioni Sindacali: 

- le Rappresentanze Sindacali Unitarie ed i rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali di categoria firmatarie del CCNL come previsto dall'Accordo Quadro 7/8/1998 sulla costituzione delle RSU:
	Prof. Ssa Anna Maria L’Abbate
	Per RSU

	Prof. Mauro Tomassoni 
	Per RSU

	Prof. Salvatore Mozzillo
	Per RSU

	
	

	
	

	
	


Svolge le funzioni di verbalizzante  il  D.S.G.A.  Rag. Anna Pierluigi_ 
II – PARTE GENERALE

ART. 1 - CAMPO DI APPLICAZIONE, DURATA, DECORRENZA DEL PRESENTE CONTRATTO  (Riferimento:art. 1, del C.C.N.L. 2006 - 09)

1) ll presente C.I.I. si applica a tutto il personale dipendente dell’Istituto “ M. Buonarroti “ di 
    Frascati che si articola nelle seguenti aree:

a) area della funzione docente

b) area dei servizi generali, tecnici, amministrativi

2) Il presente contratto ha validità di un anno, ma può essere sottoposto a verifica, nel corso della sua validità, su richiesta di una delle parti firmatarie.
3)   Il presente contratto, alla scadenza, si rinnova tacitamente di anno in anno qualora non ne sia data disdetta scritta da una delle parti almeno un mese prima di ogni singola scadenza. La disdetta può riguardare anche soltanto singole parti del contratto. In caso di disdetta, le disposizioni contrattuali rimangono in vigore fino a quando non siano sostituite dal successivo contratto integrativo.

4) Copia del contratto è distribuita, a cura del dirigente scolastico, a tutto il personale dipendente a tempo determinato e indeterminato in servizio al momento della sua entrata in vigore e in seguito all’atto di assunzione.

ART.  2 - INTERPRETAZIONE AUTENTICA DEL CONTRATTO (Riferimento:art. 2 del C.C.N.L. 2006 - 09)

1) La procedura è quella integralmente descritta dall’art. 2 del C.C.N.L.

ART.  3 – NORME GENERALI DI RINVIO

1) Per tutto quanto non esplicitamente contemplato dal presente Contratto si rinvia alle disposizioni normative e contrattuali di natura giuridica ed economica del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro - Comparto Scuola e del Contratto Collettivo Nazionale Integrativo in vigore.
ART. 3 BIS- TRASPARENZA
In base alla disciplina di cui all'art. 59 del Codice sulla Privacy (D.lgs. n. 196/2003). i principi della pubblicità e della trasparenza, con particolare riferimento ai dati personali contenuti nei prospetti analitici, relativi al fondo dell'istituzione scolastica e alle attività del P.O.F., indicanti i nominativi, le attività, gli impegni orari ed i correlativi importi, sono salvaguardati, in contemperanza con il diritto alla riservatezza, mediante l'azionabilità del diritto di accesso agli atti, fondato sulla L. 241/1990 e successive modificazioni ed integrazioni.

Copia dei suddetti prospetti è consegnata alla RSU nell'ambito del diritto all'informazione successiva e ai sensi dell'art. 13 comma 6 del CCRI del 8/9/2003.

II – RELAZIONI SINDACALI
ART.  4 -  (Riferimento:art. 3, 4 e 6 C.C.N.L. 2006 - 09)

1) Il sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto delle distinzioni dei ruoli e delle rispettive responsabilità dell’Amministrazione scolastica e delle Organizzazioni Sindacali, persegue l’obiettivo di contemperare l’interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con l’esigenza di incrementare l’efficacia e l’efficienza dei servizi prestati alla collettività.
2) La presente Contrattazione Integrativa di Istituto fa parte integrante del sistema delle relazioni sindacali che è improntato alla correttezza e trasparenza dei comportamenti ed è finalizzata ad incrementare la qualità del servizio scolastico, sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalità coinvolte.

3) In coerenza con l’autonomia dell’istituzione scolastica e nel rispetto delle competenze del dirigente scolastico e degli organi collegiali le relazioni sindacali si svolgono con le modalità indicate dall’art. 6 del C.C.N.L di cui, in particolare, si richiamano le seguenti : 
Sono materie di informazione preventiva le seguenti:

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

b) criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento;

c) utilizzazione dei servizi sociali;

Sono materie di contrattazione integrativa le seguenti:

d) modalità di utilizzazione del personale in rapporto al piano dell’offerta formativa;

e) criteri riguardanti le assegnazioni  del personale docente, educativo ed ATA alle sezioni staccate e ai plessi, ricadute sull'organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall'intensificazione delle prestazioni legate alla definizione dell’unità didattica. Ritorni pomeridiani;

f) modalità e criteri di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990
, così come modificata e integrata dalla legge n. 83/2000;

g) attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

h) i criteri generali per la ripartizione delle risorse del fondo d'istituto per l'attribuzione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001      (cfr. nota n. 2), al personale docente, educativo ed ATA;

i) modalità e criteri relativi alla organizzazione del lavoro e all’articolazione dell’orario del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per l’individuazione del personale docente, educativo ed ATA da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo di istituto; 

Il dirigente scolastico, nelle materie di cui sopra, deve formalizzare la propria proposta contrattuale entro termini congrui con l’inizio dell’anno scolastico, e, in ogni caso, entro i successivi dieci giorni lavorativi decorrenti dall’inizio delle trattative.

La contrattazione di cui sopra si svolge con cadenza annuale. Le parti possono prorogare, anche tacitamente, l’accordo già sottoscritto secondo quanto previsto dall’art. 1 del presente C.I.I..

Sono materia di informazione successiva le seguenti:

j) nominativi del personale utilizzato nelle attività e progetti retribuiti con il fondo di istituto;

k) criteri di individuazione e modalità di utilizzazione del personale in progetti derivanti da specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma stipulati dalla singola istituzione scolastica o dall'Amministrazione scolastica periferica con altri enti e istituzioni;

l) verifica dell’attuazione della contrattazione collettiva integrativa d’istituto sull’utilizzo delle risorse.

4)  Le informazioni previste dal presente articolo vengono fornite nel corso di appositi incontri, unitamente alla relativa documentazione.
5) La delegazione di parte pubblica è composta dal Dirigente Scolastico e la delegazione di parte sindacale è formata dai componenti della RSU e dai rappresentanti delle O.O.S.S. firmatarie del C.C.N.L.

6) In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro fiducia, anche esterni alla scuola, previa comunicazione all'altra parte e senza oneri perla scuola.

7)
Le intese raggiunte si ritengono valide qualora vengano sottoscritte da:

· Il Dirigente Scolastico

· La maggioranza dei componenti la RSU e delle 00.SS. partecipanti alla contrattazione L'accordo dovrà rispettare il termine fissato dal punto 4 dell'art 6 del CCNL.

E' diritto di ciascun membro della RSU e del Dirigente Scolastico prendere tempo per acquisire riferimenti normativi e per approfondire le questioni oggetto di contrattazione. Prima della firma dell'accordo integrativo d'Istituto i componenti  la RSU, a maggioranza o congiuntamente, devono disporre del tempo utile per convocare l'assemblea dei lavoratori al cui giudizio sottoporre l'ipotesi di accordo. Di ogni seduta e/o incontro tra la RSU e la Dirigenza scolastica, si dovrà concordare la data; potrà essere redatto e sottoscritto apposito verbale. La parte pubblica, dopo la firma dei contratti, ne cura la diffusione, portandone a conoscenza di tutti gli operatori scolastici con specifica circolare interna a cui deve essere allegata copia integrale degli stessi. 1 contratti sottoscritti verranno affissi all'albo sindacale e all'albo della istituzione scolastica.

III – DIRITTI SINDACALI

ART. 5 – (Riferimenti: art. 8 C.C.N.L. 2006 – 09, art. 3 e 4 del ccqn, art. 5, 6 e 9 DPR 

                 352/92 )
Questa parte del contratto ha lo scopo di regolare modalità e criteri di applicazione dei diritti sindacali:

a) LOCALI  
1) Compatibilmente con le esigenze della didattica, alla RSU e ai terminali dei sindacati rappresentativi è concesso l’uso della stanza, già individuata nei precedenti accordi, situata al 1° piano della succursale, per lo svolgimento di riunioni in permanenza. Tale stanza verrà inoltre dotata di armadio con chiave, 4 sedie e 4 banchi. 
b) ASSEMBLEA  
1) Il dirigente scolastico avvisa con una circolare i lavoratori della data e dell’ora 
     della assemblea e raccoglie le dichiarazioni scritte di adesione fino al 2°  

     giorno precedente l’assemblea.
2) La dichiarazione scritta di adesione del solo personale in servizio nelle ore di assemblea vale come partecipazione. Pertanto il personale non deve firmare la presenza in assemblea.
3)  Per chi ha dato l’adesione e sarebbe stato in servizio nelle ore di assemblea viene conteggiato nel monte ore individuale un numero di ore e minuti pari alla durata prevista dell’assemblea. Non si opera il conteggio per chi, dopo aver dato l’adesione, in seguito è stato assente per malattia o altro motivo durante l’assemblea.
4) L’assemblea sindacale si svolge ordinariamente nell’Aula Magna della succursale. In caso di necessità, dirigente scolastico ed RSU concordano un altro luogo.
5) Il dirigente scolastico avvisa i docenti che non partecipano all’assemblea di eventuali adattamenti di orari ( inversioni di lezioni, disposizioni, recupero permessi brevi ) con 24 ore di anticipo.
6) Quando ad una assemblea aderisce tutto il personale ATA, viene comunque assicurata:
· se si svolge in orario di lezione, la presenza di un collaboratore scolastico per sede per assicurare la vigilanza dell’ingresso ed il servizio di centralino ed, eventualmente, di un assistente per gli adempimenti urgenti in segreteria

· se si svolge fuori dell’orario di lezione, ma durante le riunioni del personale docente, la presenza, eventualmente, di un assistente per gli adempimenti urgenti di segreteria.
7) Le persone esonerate dall’assemblea sono individuate dal direttore S.G.A. a rotazione secondo l’ordine alfabetico dei collaboratori e degli assistenti amministrativi in servizio, in modo che sia utilizzato a turno tutto il personale in servizio.
8) Eventuali altri servizi che non potessero essere rinviati al termine dell’assemblea possono essere assicurati d’intesa tra direttore S.G.A. ed RSU.

9) La convocazione di assemblea da svolgere durante le attività funzionali all’insegnamento è presentata al dirigente scolastico almeno 48 ore prima dello svolgimento.
c) PERMESSI SINDACALI 
1) La comunicazione di uso del permesso è presentata al dirigente scolastico almeno 24 ore prima del suo utilizzo. Chi usufruisce del permesso non deve consegnare al rientro alcuna certificazione o dichiarazione al dirigente scolastico.

2) Per non compromettere la funzionalità dei servizi, non possono essere utilizzati permessi dalla RSU, o dai sindacati che ne hanno, in queste situazioni:

· se il docente è impegnato nelle stesse ore negli scrutini di una sua classe o in operazioni di esami

· se il collaboratore è l’unico in servizio e l’assenza compromette la vigilanza o il servizio di centralino

· se l’assistente è l’unico in servizio e l’assenza compromette il funzionamento della segreteria

d) BACHECA SINDACALE
1) Sono costituite separate bacheche per:

· RSU

· Ogni terminale di sindacato rappresentativo costituito a scuola

2) Le bacheche sindacali sono collocate a cura della scuola nella sede centrale e nella succursale.
3) La RSU ed i responsabili dei terminali dei sindacati rappresentativi sono responsabili di quanto è affisso nelle rispettive bacheche e si occupano di affiggere e staccare il materiale sindacale e del lavoro.

4) Lettere,stampati e documenti sindacali inviati a mano, per posta o fax alla RSU e ai terminali non sono protocollati e sono tempestivamente inseriti nelle caselle postali istituite presso la sala docenti in sede centrale e in succursale
e) BACHECA ELETTRONICA
1) La RSU ed i responsabili dei terminali possono scaricare i files a loro indirizzati dai sindacati rappresentativi attraverso la intranet del ministero.
2) La RSU ed i responsabili dei terminali possono scaricare testi e files inviati attraverso la posta elettronica.
3) La RSU ha diritto di collegarsi ad internet utilizzando il modem della segreteria o dei laboratori di informatica in sede centrale e quello dei laboratori di informatica in succursale.

f) AGIBILITA’ SINDACALE
1) Alla RSU ed ai responsabili dei terminali dei sindacati rappresentativi è consentito l’uso gratuito di:
· telefono

· fotocopiatrice

· computers collocati nei laboratori di informatica della sede centrale e succursale

· sussidi audiovisivi

2) La RSU ed i responsabili dei terminali sindacali possono inviare messaggi per fax con l’assistenza del personale di segreteria.
g) DIRITTO DI ACCESSO

1) La RSU e i sindacati hanno il diritto di accesso agli atti in quanto portatori di interessi diffusi di cui all’art. 9 DPR 352/92 in particolare sulle materie di cui all’art. 6 del C.C.N.L..
2) Il rilascio di copia degli atti eventualmente richiesti avviene senza oneri ed entro 3 giorni dalla richiesta, salvo manifesta impossibilità.
3) I lavoratori della scuola possono delegare un componente la RSU o un rappresentante sindacale all’esame degli atti cui hanno diritto ad accedere in base all’art. 2 del DPR 353/92 e a chiederne copia. Il rilascio di copie è fatto entro 3 giorni con gli oneri a carico dell’interessato.
h) RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA

1) Il prof. Mauro Tomassoni è eletto dalla RSU, a partire dall’anno sc. 2004/05, quale Rls, per rappresentare i lavoratori dell’Istituto M. Buonarroti sugli aspetti che concernono la salute e la sicurezza durante il lavoro.
2) Per legge e per contratto il Rls gode dei seguenti diritti le cui modalità di espletamento sono esplicitate nell’allegato N° 3 che fa parte integrante del presente CCII e per le quali spettano 40 ore annue di permessi retribuiti, distinti da quelli destinati ai membri della RSU:
· Diritto all’informazione
· Diritto alla formazione
· Diritto alla consultazione ed alla partecipazione
· Diritto al controllo ed alla verifica
3) Il Rls ha i seguenti obblighi:
· Avvertire il dirigente scolastico sui rischi individuati nella scuola
· Mantenere il segreto d’ufficio
i)  CONTINGENTI DEL PERSONALE a.t.a. IN CASO DI SCIOPERO
Il presente articolo individua le prestazioni indispensabili che il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario della scuola è tenuto ad assicurare, in caso di sciopero nell'ambito dei servizi pubblici essenziali indicati nell'art. 1 - lett. c) e d) della Legge n. 146/90, cosi come modificata ed integrata dalla Legge n. 83/00, nonché i contingenti di personale sufficienti a garantire tali prestazioni.

Per garantire le prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attività dirette e strumentali riguardanti gli scrutini e gli esami, con particolare riferimento agli esami di Stato, è necessaria la presenza di :

•
un assistente amministrativo per le attività di natura amministrativa;

•
due collaboratori scolastici per le attività connesse all'uso dei locali interessati, per
l'apertura e chiusura della scuola e per la vigilanza all'ingresso;

• un assistente tecnico per il supporto tecnologico agli scrutini, effettuati in modalità elettronica, e per l'assistenza in caso di utilizzo di laboratori dell'area informatica. Nota: vale lo stesso contingente anche nel caso in cui le operazioni di scrutinio  fossero programmate nelle sedi periferiche.

•
Per garantire gli adempimenti necessari per il pagamento degli stipendi al personale con

contratto di lavoro a tempo determinato, nel caso in cui lo sciopero coincida con i termini perentori il cui mancato rispetto comporti ritardi nel pagamento della retribuzione, è necessaria la presenza di:
· DSGA per il coordinamento della procedura di liquidazione degli emolumenti e relative firme sugli atti contabili;

· un assistente amministrativo ed un collaboratore scolastico per le attività di rispettiva competenza, se non sono già presenti per effetto dell'ipotesi precedente.

•
Il Dirigente scolastico, svolta la procedura prevista dall'art. 2 - comma 3 - dell'Allegato

(attuazione legge 146/90) al CCNL sottoscritto il 26/5/1999, individua il personale da includere nel contingente tenendo conto di eventuali esigenze di professionalità specifiche e dei nominativi che hanno formato il contingente nei precedenti casi di sciopero, allo scopo di assicurare uniformità di trattamento tra coloro che hanno espresso l'intenzione di astenersi dal lavoro.

IV – STRUMENTI

ART. 6 -  (Riferimento:art. 3, 4 e 6 C.C.N.L. 2006 - 09)

In relazione a quanto previsto dal precedente articolo, le parti concordano che la contrattazione si avvalga dei seguenti strumenti la cui documentazione verrà tempestivamente trasmessa dal dirigente scolastico alla RSU:
a) le delibere del Consiglio di Istituto sull'organizzazione e la programmazione annuale della  vita e delle attività della scuola, nonché sui criteri di utilizzazione delle strutture e dei singoli laboratori (D.L.vo n.297/1994, art.10)

b) il Piano dell’Offerta Formativa

c) il piano annuale delle attività per i docenti e per il personale ATA redatti rispettivamente dal dirigente scolastico e dal direttore S.G.A.

d) il Piano delle risorse predisposto dal direttore S.G.A. relativo al Fondo dell’istituzione scolastica ,ai finanziamenti ex Legge 440/1998, ai finanziamenti per le F.S. e per incarichi specifici al personale ATA ed eventuali altri stanziamenti e finanziamenti per l’anno scolastico in corso

e) l'adeguamento dell’organico di diritto  per  l’anno scolastico corrente
f) le classi ed i corsi funzionanti nell’anno scolastico corrente

V – PERSONALE ATA
ART. 7 - LAVORO ORDINARIO

(Riferimento: Piano dei servizi del Direttore S.G.A.)

Entro quindici giorni dalla definizione di piano dell'offerta formativa da parte degli Organi Collegiali e precedentemente al confronto con la RSU d'Istituto, il Dirigente Scolastico, sentito il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, convoca l'assemblea programmatica al fine di informare il personale sulle esigenze organizzative dell'Istituzione scolastica e per conoscere proposte e pareri del personale in merito a:

· organizzazione e funzionamento dei servizi scolastici;

· criteri per la distribuzione dei carichi di lavoro, comprese le prestazioni di servizio a

· tempo parziale; 

· articolazione dell'orario del personale; 

· articolazione del lavoro su turni; 

· utilizzazione e sostituzione del personale;

· incarichi specifici da retribuire con il fondo per il miglioramento dell'offerta formativa secondo   i   compensi   definiti   in   sede   di   contrattazione   integrativa   di   istituto   e pubblicizzati prima dell'assegnazione degli incarichi, in base alla procedura indicata nel successivo art. 57;

· disponibilità ad assumere incarichi specifici nelle attività da retribuire con il fondo d'Istituto; 

· chiusure prefestive della scuola nei periodi di interruzione delle attività didattiche e criteri per il recupero delle ore non lavorate. 

Dell‘Assemblea viene redatto verbale da parte di un componente designato dall'Assemblea stessa.

Il periodo di svolgimento dell'assemblea programmatica è considerato a tutti gli effetti come orario di servizio.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi a seguito dell'assemblea programmatica formula al Dirigente Scolastico una proposta del piano delle attività che tiene conto di ciò che è emerso dall'assemblea, relativo all'organizzazione dei servizi del Personale ATA che sarà oggetto di contrattazione.

• Al fine di evitare disservizi nella fase di avvio dell'anno scolastico, il Dirigente Scolastico convoca tempestivamente un'assemblea di servizio e concorda con i diretti interessati l'organizzazione dell'orario di lavoro degli assistenti amministrativi e dei collaboratori scolastici, fermi restando i vincoli all'organizzazione derivanti dalla responsabilità di vigilanza sui minori e di evitare la presenza nei locali della scuola di personale senza compiti specifici da svolgere.

Dal piano annuale dei servizi prodotto dal direttore S.G.A., di norma entro la fine del mese di settembre, deve chiaramente evincersi che:

1) Collaboratori scolastici

a) I carichi di lavoro siano ripartiti in maniera equa tra i settori di servizio

b) Per ogni settore di servizio siano puntualmente indicate le attività e le mansioni espressamente previste dal profilo professionale di appartenenza nonché i locali da pulire e il servizio di sorveglianza da svolgere
2) Tecnici ed Assistenti Amministrativi

a) Il numero dei settori di servizio corrisponda al numero dei lavoratori in organico

b) I carichi di lavoro siano ripartiti in maniera equa tra i settori di servizio

c) Per ogni settore di servizio siano puntualmente indicati il servizio, le attività e le mansioni espressamente previste dal profilo professionale di appartenenza 

ART. 8 – ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE ALLA SEDE CENTRALE E SUCCUR-
               SALE

(Riferimenti: Contratto Integrativo Nazionale e Provinciale sulle utilizzazioni )
1)  DETERMINAZIONE DEI POSTI 

La determinazione dei posti di Collaboratore scolastico e di Assistente Amministrativo da destinare alla Sede centrale ed alla Succursale, contenuta all’interno del Piano delle attività predisposto dal Direttore S.G.A., è stabilita sulla base delle esigenze didattiche e organizzative, dell’ampiezza degli spazi interni ed esterni e tenuto conto dei pertinenti parametri del Decreto Ministeriale per la determinazione degli organici:

a) numero degli alunni; 

b) durata del tempo scuola; 

c) rapporto docenti/alunni; 

d) presenza di appalti del servizio di pulizia dei locali 

e) esigenze riconosciute dell’utenza dei servizi di segreteria

2) ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE ALLE SEDI
Le assegnazioni sono di durata annuale e sono disposte dal Dirigente Scolastico su proposta del  Direttore S.G.A. una volta valutate le esigenze di servizio. Stabilite le assegnazioni secondo le esigenze di servizio, si seguono poi  i seguenti criteri:

a) Conferma della sede occupata nell'anno scolastico precedente. 

La conferma è disposta d’ufficio nel caso l’interessato non abbia avanzato altre richieste 

b) Personale che faccia richiesta di assegnazione ad una sede.

Il personale può chiedere di essere assegnato ad una qualsiasi sede dell’istituto. 

L’assegnazione è disposta prioritariamente nei confronti del personale già facente parte dell’istituto e poi di quello entrato a far parte dell’istituto a partire dall’anno scolastico in corso. 

In caso di concorrenza di più soggetti si applica il principio di rotazione secondo la graduatoria d'istituto formulata sulla base della tabella di valutazione dei titoli per i trasferimenti a domanda allegata al vigente Contratto nazionale sulla mobilità. Le domande di assegnazione a sede diversa dovranno pervenire entro il 15 luglio di ogni anno e l’assegnazione del personale alle sedi dovrà essere effettuata e comunicata, mediante affissione all’albo delle due sedi,  entro il 31 agosto successivo.

c) personale a tempo determinato
Il personale sceglie la sede di servizio tra quelle residue e secondo l’ordine della graduatoria da cui è stato nominato.

ART.9 - CRITERI PER L'ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE AI SETTORI DI SERVIZIO

L'assegnazione delle singole unità di personale ai diversi settori di servizio verrà mantenuta per tutto l'anno scolastico, salvo eccezionali e motivate esigenze di servizio, ed è disposta dal Dirigente Scolastico su proposta del  Direttore S.G.A. sulla base dei seguenti criteri e ordine di priorità :

1) competenze specifiche






2) professionalità acquisite

3) graduatoria interna


4) disponibilità del personale


5) rotazione






ART.10 - ORARIO DI LAVORO

(Riferimenti:  art. 51 C.C.N.L., art. 33, comma 5 C.C.N.L. 26/05/’99 e art. 50 del C.C.N.L. 04/08/’95)

Considerato che l’Istituto adotta il seguente orario di apertura e chiusura:_7:30 – 14:30, in riferimento all’orario di lavoro del personale le parti convengono quanto segue:

1) L'orario di lavoro ordinario è fissato in 36 ore, di norma suddivise in sei ore continuative antimeridiane per sei giorni.

2) L’orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore ivi comprese le prestazioni orarie aggiuntive. 

3) Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell’orario dell’obbligo devono, di norma, essere programmate per almeno tre ore consecutive secondo le esigenze di funzionamento dell’Istituzione scolastica.

4) Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12 minuti.

5) Qualora per esigenze di servizio sia necessario prestare l’attività lavorativa al di fuori della sede di servizio il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al luogo di prestazione dell’attività è da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.

6) E’ adottata la sotto indicata tipologia di orario di lavoro in funzione delle finalità e degli obiettivi definiti dall’Istituto:
a) Orario di lavoro flessibile.

 E’ possibile adottare l’orario flessibile di lavoro giornaliero che consiste nell’anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita del personale distribuendolo anche in cinque giornate lavorative secondo le necessità connesse alle finalità e agli obiettivi dell’Istituto (Piano dell’Offerta Formativa, fruibilità dei servizi da parte dell’utenza, ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane, ecc.)
I dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste dalle Leggi n.1204/1971, n.903/1977 e n.104/1992, e che ne facciano richiesta, sono favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile compatibilmente con le esigenze di servizio. Successivamente potranno anche essere prese in considerazione le eventuali necessità del personale connesse a situazioni di tossicodipendenze, inserimento di figli in asili nido, figli in età scolare, impegno in attività di volontariato di cui alla Legge n.266/1991 - che ne faccia richiesta, compatibilmente con l’insieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle esigenze prospettate dal restante personale.
Si conviene che, relativamente ai giorni di sospensione dell’attività didattica, per tutto il personale ATA l’orario di servizio sarà compreso nella fascia 7:30-14:30.

ART.11 – ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO
(Riferimenti: art. 53 C.C.N.L. e Piano delle attività del Direttore S.G.A.)

Le parti concordano la seguente organizzazione dell’orario di lavoro che non potrà subire modifiche, se non in presenza di reali esigenze dell’istituzione scolastica e previo un nuovo esame con le delegazioni sindacali.
1) Collaboratori scolastici

a) L'orario di inizio del lavoro è individuato, di norma, all'interno della fascia oraria antimeridiana compresa tra le ore _7:30  e le ore __8:30_ secondo le seguenti modalità:

· Inizio ore:_7:30 termine ore:_13:30 personale coinvolto: n. 1_ unità in Centrale, 
· Inizio ore:_7:30 termine ore:_13:30 personale coinvolto: n. 1_ unità in Succursale, 

-    Inizio ore: ___ 7:45_ termine ore:__13:45_personale coinvolto: n._2 unità  in Centrale,

· Inizio ore: ___ 7:45_ termine ore:__13:45_personale coinvolto: n._1 unità  in Succ.le

· Inizio ore: ___ 8:30_ termine ore:__14:30_personale coinvolto: n._3 unità  in Centrale

· Inizio ore: ___ 8:30_ termine ore:__14:30_personale coinvolto: n._3 unità  in Succ.le

b) Il lunedì, il mercoledì ed il giovedì è previsto, di norma, il rientro pomeridiano di n. 2 unità di personale dalle ore 14:30 alle ore 17:30 per l’apertura al pubblico degli uffici di segreteria e per attività didattica pomeridiana nella sede centrale; di norma il martedì e venerdì di n. 2 unità dalle ore 14:30 alle ore 17:30 in Succursale per attività didattica pomeridiana. In caso di assenza di collaboratori scolastici in orario antimeridiano, di attività pomeridiane che non necessitino di particolare sorveglianza, o di apertura contemporanea delle due sedi,  a discrezione della dirigenza, può essere previsto il rientro pomeridiano di una sola unità.
c) In presenza delle particolari e riconosciute esigenze di funzionamento della scuola e mediante rotazione del personale sono adottate le seguenti articolazioni :
· Inizio ore:___09:30_  termine ore:__15:30__ personale coinvolto:  n._da _1 a 3_unità
· Inizio ore:___10:30_  termine ore:__16:30__ personale coinvolto:  n._da _1 a 3_unità
· Inizio ore:___12:00_  termine ore:__18:00__ personale coinvolto:  n._da _1 a 3_unità

· Inizio ore:___12:30_  termine ore:__18:30__ personale coinvolto:  n._da _1 a 3_unità

· Inizio ore:___14:00_  termine ore:__20:00__ personale coinvolto:  n._da _1 a 3_unità

2) Assistenti amministrativi

a) L'orario di inizio del lavoro è, di norma, individuato all'interno della fascia oraria antimeridiana compresa tra le ore __7:30_e le ore __8:30_ secondo le seguenti modalità:

· Inizio ore:_7:30__  termine ore:__13:00 personale coinvolto:  n.__1unità (con recupero delle restanti ore il lunedì);
· Inizio ore:_7:45__  termine ore:__13: 45 personale coinvolto:  n._1__unità     
· Inizio ore:_8:00__  termine ore:__14:00 personale coinvolto:  n.__3 unità

· Inizio ore:_8:30__  termine ore:__14:30 personale coinvolto:  n.__1 unità

b) Il lunedì ed il giovedì è previsto, di norma, il rientro pomeridiano rispettivamente di n. 4  e n. 4 unità di personale dalle ore 14:30 alle ore 17:30 per l’apertura al pubblico degli uffici di segreteria.
3) Assistenti Tecnici
· Inizio ore __7,45__ termine ore __13,45__ personale coinvolto:  n._ 1___unità

· Inizio ore __8:00__ termine ore __14:00    personale coinvolto:  n.__4__unità.       
Il servizio non recuperato potrà essere compensato dalle ferie.
L’orario di lavoro degli assistenti tecnici è articolato nel seguente modo:
a)  assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore assistendo in laboratorio il docente;

b) le restanti 12 ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico - scientifiche del laboratorio o dei laboratori cui sono addetti, nonché per la preparazione del materiale di esercitazione.

c) Nei periodi di sospensione dell’attività didattica gli assistenti tecnici verranno utilizzati in attività di manutenzione del materiale tecnico-scientifico-informatico dei laboratori o uffici di loro competenza.

Il personale tecnico effettuerà il rientro pomeridiano in giorni determinati da attività e progetti legati al POF; sarà inoltre impegnato, secondo le necessità, per collaborare con gli uffici di segreteria nei giorni di apertura pomeridiana.
4) Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

a)  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. 

b)  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.  L'orario di inizio del lavoro è individuato all'interno della fascia oraria compresa tra le ore 7:30 e le ore 9:00 secondo le seguenti modalità: 

      Inizio ore:__8:00_______  termine ore:__14:00_______ 

c)  In presenza di particolari esigenze di funzionamento della scuola, anche per recupero prefestivi, l’ orario si può protrarre anche al pomeriggio.
ART.12 - CHIUSURA PREFESTIVA

1)  Nei periodi di interruzione delle attività didattiche, e salvaguardando i periodi in cui siano previste attività programmate dagli Organi Collegiali, è possibile la chiusura della scuola nelle giornate prefestive nel rispetto dell’orario d'obbligo di servizio.

2)  Le parti, quindi, vista la delibera del Consiglio di Istituto, concordano la chiusura prefestiva della scuola nei seguenti giorni:

24-31 dicembre 2009, 2 gennaio, 3 e 6 aprile, 7-14-16-21 agosto 2010.
3)  La chiusura prefestiva è disposta dal Dirigente Scolastico una volta acquisita la delibera del Consiglio di Istituto; il relativo provvedimento dovrà essere pubblicato all’Albo della scuola con tempestività e dovrà essere comunicato all’USP ed all’Ente Locale interessato.

4) Il piano di recupero delle ore non lavorate è predisposto dal Direttore S.G.A. sulla base delle indicazioni dei singoli lavoratori ed è finalizzato alla maggiore funzionalità del servizio scolastico. A richiesta del personale, le chiusure prefestive possono essere recuperate anche attraverso ferie e/o cumulo di ore di prestazioni aggiuntive autorizzate, comunque, con le modalità previste dai vigenti C.C.N.L e C.C.N.I.
5) Le ore di recupero maturate dei prefestivi, eventualmente non fruite per vari motivi (malattia, matrimonio, lutto, ecc.), saranno riportate all’anno scolastico successivo per la copertura dei prefestivi di quell’anno.
ART.13 – FERIE

(Riferimento art.13 C.C.N.L. )

1)  Entro il 30 aprile di ogni anno il personale deve presentare la richiesta di ferie dell’anno scolastico in corso. 

2)  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. Sono autorizzate dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA.

3)  I collaboratori scolastici, nei periodi in cui si svolge attività didattica, possono fruire al  massimo di sei giorni consecutivi di ferie e per un massimo di dieci giorni.

4)  Il personale ATA può fruire delle ferie non godute nell’anno scolastico successivo, non oltre il mese di aprile dell’anno successivo.

5)  Entro il 31 maggio il Direttore 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 dell’attività didattica. Il piano dovrà tenere conto dei seguenti elementi:

a) Dal termine delle attività didattiche, compreso il termine degli esami di Stato, alla fine del mese di agosto, il funzionamento della scuola sarà garantito con la presenza di n°_3_ collaboratori scolastici e n°_3_ assistenti amministrativi

b) Nel caso in cui tutto il personale di una stessa categoria richieda lo stesso periodo, sarà modificata la richiesta dei dipendenti disponibili; in mancanza di personale disponibile sarà adottato il criterio della rotazione annuale, tenendo in considerazione eventuali situazioni di vincolo oggettivo ( es. chiusura aziendale ) al fine di consentire almeno 15 giorni di ferie coincidenti con il coniuge o convivente.

c) Le richieste saranno autorizzate entro 20 giorni dalla data di scadenza di presentazione delle domande

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

e) La richiesta di variazione del piano da parte del lavoratore può avvenire per iscritto e solo per gravi e motivate esigenze personali che devono essere accettate dal Dirigente scolastico, sentito il D.S.G.A.

f) Le festività soppresse sono fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono e, in ogni caso, come per le ferie, non oltre il mese di aprile dell’anno successivo. 

ART.14 – PERMESSI RETRIBUITI

(Riferimenti: art.15 C.C.N.L. )

I permessi retribuiti sono concessi, a domanda, dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del DSGA; per tutto ciò che essi concerne, durata, documentazione, autocertificazione, retribuzione, esclusione dal pagamento delle attività aggiuntive non retribuite forfetariamente e dal pagamento della indennità di amministrazione, si rimanda all’indicato articolo di riferimento del C.C.N.L.

ART.15  – PERMESSI BREVI E RECUPERI

(Riferimenti: art.16 C.C.N.L. )
1) Compatibilmente con le esigenze di servizio il personale A.T.A., anche a tempo determinato, può usufruire a domanda, che non occorre motivare o documentare, di brevi permessi per motivi personali di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero individuale di lavoro. I permessi complessivamente non possono eccedere 36 ore nel corso dell’anno scolastico e sono autorizzati dal Dirigente Scolastico dopo il parere del DSGA.

2) Il tempo non lavorato per permessi brevi e/o per ritardi può essere recuperato nella stessa giornata se non eccede i 15 minuti. 

3) Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi comunicherà mensilmente agli interessati il numero di ore ancora da recuperare. 

4) Il recupero dovrà avvenire di norma e su richiesta del Dirigente Scolastico o del DSGA entro i due mesi successivi a quello in cui sono stati concessi i permessi o si sono verificati i ritardi, in giorni o periodi di maggiore necessità di servizio. 

5) La richiesta di recupero deve essere effettuata con almeno un giorno di preavviso. 

6) Trascorsi due mesi dalla fruizione del permesso, le ore non recuperate per motivi imputabili al dipendente, il cui rifiuto dovrà risultare da dichiarazione scritta, saranno trattenute dalla Amministrazione per un pari importo.

7) 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.16 - ATTIVITA' AGGIUNTIVE

( Riferimenti: art. 88 C.C.N.L )

1) Costituiscono attività aggiuntive le prestazioni di lavoro svolte dal personale A.T.A., non necessariamente oltre l'orario di lavoro e richiedenti maggior impegno professionale, tra quelle previste dal profilo professionale di appartenenza 
2) Tali attività consistono in:

a) elaborazione ed attuazione di progetti volti al miglioramento della funzionalità organizzativa, amministrativa, tecnica e dei servizi generali dell'unità scolastica;
b) attività finalizzate al più efficace inserimento degli alunni nei processi formativi (handicap, scuola - lavoro, reinserimento scolastico, tossicodipendenza);

c) prestazioni aggiuntive necessarie a garantire l'ordinario funzionamento dei servizi scolastici, ovvero per fronteggiare esigenze straordinarie;

d) attività intese, secondo il tipo e il livello di responsabilità connesse al profilo, ad assicurare il coordinamento operativo e la necessaria collaborazione alla gestione per il funzionamento della scuola, degli uffici, dei laboratori e dei servizi;

e) prestazioni conseguenti alle assenze del personale in attesa della eventuale sostituzione del titolare prevista dalle disposizioni vigenti.

3) Le attività aggiuntive di cui al presente articolo, quantificate per unità orarie, saranno retribuite con il Fondo di Istituto e la loro descrizione e retribuzione viene allegata al presente contratto.  In caso di insufficienti risorse e/o su esplicita richiesta del personale interessato, le ore non retribuite potranno essere compensate con recuperi orari o giornalieri, compatibilmente con le esigenze di servizio, da fruire preferibilmente nei periodi di sospensione dell'attività didattica  e, comunque, non oltre il termine dell'anno scolastico.

4) L’attribuzione di attività aggiuntive avviene con lettera di incarico individuale, da parte del Dirigente scolastico, in cui siano specificati:

a) La puntuale descrizione della attività

b) La durata dell’incarico

c) La retribuzione

d) Le modalità di verifica

5) La partecipazione alle prestazioni di attività aggiuntive è regolamentata attraverso la predisposizione di un elenco nominativo del personale disponibile, il quale sarà impegnato secondo i seguenti criteri:

a) Disponibilità ad effettuare la specifica prestazione aggiuntiva

b) Competenza specifica acquisita per titoli, formazione o esperienza pregressa

c) Numerosità degli incarichi già attribuiti alla stessa persona

d) Sede ove deve essere prestata l’attività, solo per le prestazioni che richiedono intensificazione del servizio

5) La comunicazione di servizio relativa alla prestazione di attività aggiuntive oltre l’orario di servizio dovrà essere notificata all’interessato, da parte del Direttore S.G.A., con un anticipo di almeno due giorni rispetto al servizio da effettuare. 

6) L'effettiva prestazione di attività aggiuntive dovrà essere riscontrabile, inoltre, da registri, fogli-firma o da altro sistema di rilevazione delle presenze e dell’avvenuto svolgimento della stessa.  

7) Le ore di attività aggiuntive, eventualmente cumulate in modo da coprire una o più giornate lavorative, potranno essere compensate, a richiesta del dipendente, con ore e/o giornate libere da fruire preferibilmente nei periodi di sospensione dell'attività didattica  e, comunque, non oltre il termine dell'anno scolastico.

8) Per il personale A.T.A. a tempo parziale il compenso può essere corrisposto anche in modo non frazionato direttamente  proporzionale al regime di orario, qualora le attività aggiuntive siano indipendenti dalla durata delle prestazioni lavorative (O.M.55/1998 - art.9).

Art.17 – INCARICHI SPECIFICI DEL PERSONALE A.T.A. 

(Riferimenti: art. 47 C.C.N.L.)

1) Gli incarichi specifici, nei limiti delle disponibilità e nell’ambito dei profili professionali, comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori, e lo svolgimento di compiti di particolare responsabilità, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta formativa. Sono indicati e descritti nel piano delle attività e vengono attribuiti dal Dirigente scolastico con lettera di incarico individuale che specifichi:
a) I compiti assegnati

b) La durata dell’incarico

c) La retribuzione

d) Le modalità di verifica

2) I criteri, stabiliti in ordine prioritario, di attribuzione degli incarichi specifici sono i seguenti:

a) Disponibilità a ricoprire l’incarico

b) Competenza specifica acquisita per titoli, formazione o esperienza pregressa 

c) Graduatoria

d) Numerosità degli incarichi già attribuiti alla stessa persona

3) La retribuzione di ciascun incarico specifico viene concordata con la RSU di Istituto ed il verbale dell’accordo viene allegato al CCII
ART.18 – SOSTITUZIONE DEL DSGA

( Riferimenti: art. 50 e 56 C.C.N.L )

La sostituzione del DSGA per assenza breve o per tutto l’anno è un compito specifico, pertanto viene conferito dal Dirigente scolastico all’assistente amministrativo con le modalità e i criteri individuati dall’art. 17.
Complessivamente, spettano al sostituto del DSGA i seguenti compensi:

a) Indennità per funzioni superiori dato dal differenziale tra le retribuzioni iniziali del DSGA e dell’assistente amministrativo con imputazione della spesa alla voce di bilancio “supplenze brevi” ( Circ. MIUR n. 724 del 2/12/03 )
b) Indennità di amministrazione prevista dalla TAB. 9 del CCNL( +parte fissa se per tutto l’anno ) detratto il CIA in godimento nel profilo di assistente amministrativo, in ragione di 1/30 per ogni giorno di sostituzione. Compenso a carico del FIS, ma finanziato con risorse specifiche ( Circ. MIUR n. 1609 del 2/12/03 )
c) Retribuzione dell’incarico specifico come previsto dal CCII

Art.19 - ASSENZE DEL PERSONALE NON SOSTITUIBILE 

CON PERSONALE SUPPLENTE TEMPORANEO

1) Le parti convengono che per assenze brevi dovute a malattia, permessi retribuiti, Legge n.104 del 1992, il personale che sostituisce quello assente ha diritto al riconoscimento dell’intensificazione e della prestazione aggiuntiva per il lavoro svolto.

2) Per ogni unità di personale assente per i motivi di cui al punto 1)  si conviene il riconoscimento di 1:00 ora di prestazione aggiuntiva per i Collaboratori scolastici con svolgimento di compiti di sorveglianza e pulizia del settore  scoperto.
     Per gli Assistenti tecnici e per quelli amministrativi si conviene un compenso forfetario con    

     svolgimento dei  compiti e funzioni del personale assente

3) La sostituzione del personale assente per ferie o recuperi viene effettuata, utilizzando il criterio della rotazione, dal personale in servizio e non comporta retribuzione per prestazione aggiuntiva.

4) La sostituzione del personale è disposta dal Direttore S.G.A. su designazione del Dirigente scolastico utilizzando il criterio dell’ordine alfabetico e della rotazione
Art. 20 – COPERTURA DEI POSTI VACANTI 

E SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE - NOMINE SUPPLENTI TEMPORANEI

1) Le parti convengono che al fine di garantire i servizi A.T.A. dell’istituzione scolastica il Dirigente Scolastico disponga immediatamente, fin dall’inizio dell’anno scolastico, il conferimento di incarichi a tempo determinato per la copertura dei posti vacanti in attesa della nomina dell’avente diritto da parte del CSA.

2) Si procederà analogamente per conferimento di incarichi a tempo determinato in sostituzione del personale assente nel rispetto della normativa vigente in materia.

Art. 21 - CONTINGENTI DEL PERSONALE A.T.A. IN CASO DI SCIOPERO

(Riferimenti: Legge 146/1990 – C.I.N. 8/10/1999)

1) Le parti, nel merito, convengono sulle seguenti prestazioni indispensabili da assicurare  da parte del  personale A.T.A. e i relativi contingenti in applicazione della Legge 146/1990, dell’allegato al CCNL vigente e del contratto nazionale integrativo del 8 ottobre 1999
2) SCRUTINI E VALUTAZIONI FINALI: Per garantire le prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attività dirette e strumentali riguardanti l’effettuazione degli scrutini e delle valutazioni finali è necessaria la presenza di:
· un assistente amministrativo per le attività di natura amministrativa 
· un collaboratore scolastico per le attività connesse all’uso dei locali interessati per l’apertura e chiusura della scuola e per la vigilanza sull’ingresso principale.
3) ESAMI FINALI: Per garantire le prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attività amministrative e gestionali degli esami finali è necessaria la presenza di:
· un assistente amministrativo, 
· un collaboratore scolastico per le attività connesse all’uso dei locali interessati, per l’apertura e chiusura della scuola e per la vigilanza sull’ingresso principale.
· un collaboratore scolastico per le attività connesse se non è già presente 

4) GARANZIA DEGLI STIPENDI: Per garantire il pagamento degli stipendi al personale con contratto di lavoro a tempo determinato nel caso in cui lo sciopero coincida con è necessaria la presenza di:
· Direttore S.G.A. , 
· un Assistente amministrativo 
· un Collaboratore scolastico per le attività connesse all’uso dei locali interessati, per l’apertura e la chiusura della scuola e per la vigilanza sull’ingresso principale, se non è già presente 
5) Il Dirigente Scolastico, svolta la procedura prevista dall’art.2 dell’allegato al CCNL, individua il personale da includere nel contingente tenendo conto dei nomi di coloro che abbiano formato il contingente nei casi precedenti di sciopero, allo scopo di assicurare uniformità di trattamento tra coloro che hanno espresso l’intenzione di aderire allo sciopero.

6) In nessun altro caso oltre quelli previsti è possibile la precettazione del personale in caso di sciopero.
Art. 21 BIS – COLLABORATORE SCOLASTICO CON USO DI ALLOGGIO
In presenza di un alloggio ad uso abitazione nell'edificio scolastico, l'assegnazione del medesimo è conferita dal Capo d'istituto, sentito il Direttore S.G.A., nel rispetto dei criteri fissati dal Consiglio d'istituto/Circolo e tenendo conto della posizione nella graduatoria interna del personale che abbia fatto esplicita domanda. La persona prescelta deve, comunque, dare quell'affidamento che è previsto per i rapporti fiduciari. 

L'eventuale esclusione dall'assegnazione dell'alloggio deve essere motivata. Il Collaboratore scolastico con uso di alloggio è adibito anche in compiti di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici ed in particolare deve assicurare l'apertura e chiusura degli ingressi delle istituzioni scolastiche per garantire lo svolgimento delle attività scolastiche e delle altre attività 

connesse al funzionamento della scuola. 

L'assegnazione dell'alloggio non comporta alcun onere finanziario al bilancio della scuola per le utenze di energia elettrica, riscaldamento, telefono, ecc., che invece rimangono a carico dell'affidatario. 

Il Collaboratore scolastico, fruendo dell'alloggio, deve assicurare, nel rispetto dell'orario e degli obblighi di servizio, oltre ai compiti quotidiani di carattere generale, anche l'apertura e la chiusura dei locali per le attività Programmate. Come conseguenza dell'abitare nell'alloggio della scuola, lo stesso deve fornire, anche in orario diverso da quello di lavoro, una vigilanza 

generica sull'edificio scolastico. 

Sono fatti salvi il diritto alle ferie, festività e permessi previsti dal C.C.N.L. Nei casi di assenza dal servizio per qualsiasi motivo del Collaboratore scolastico che fruisce dell'alloggio, l'apertura e la chiusura dei locali scolastici sono assicurate dal restante personale su disposizione del Direttore S.G.A. e sarà a cura del Capo di Istituto la segnalazione alle autorità dì Pubblica Sicurezza e all'Ente Locale proprietario dell'immobile che la scuola è temporaneamente priva della sorveglianza generica assicurata dal collaboratore scolastico - custode. 

V – PERSONALE DOCENTE

Art. 22 - MODALITA’ DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO RIGUARDANTE LE ATTIVITA’ DI INSEGNAMENTO
 (Riferimenti: art. 24 – 25 – 26 CCNL – Piano annuale delle attività del D.S.)

I contenuti della prestazione professionale del personale docente perseguono gli obiettivi  generali del sistema nazionale di istruzione e quelli delineati nel piano dell’offerta formativa della scuola.

1) Prima dell’inizio delle lezioni, e comunque non oltre la prima decade del mese di ottobre, il dirigente scolastico predispone, sulla base delle eventuali proposte degli organi collegiali, il piano annuale delle attività e i conseguenti impegni del personale docente che possono prevedere attività aggiuntive. Il piano, comprensivo degli impegni di lavoro, è deliberato dal collegio dei docenti nel quadro della programmazione dell’azione educativa e con la stessa procedura è modificato, nel corso dell’anno scolastico, per far fronte a nuove esigenze.

2) Orario di lavoro settimanale
a) L'orario  settimanale delle  lezioni  dei  singoli  insegnanti  sarà predisposto  tenendo  conto  dei seguenti criteri:

Funzionalità didattica e dell'ottimizzazione dell'offerta formativa

Frequenza di corsi che danno titolo o specializzazione

b) l’orario di lavoro è continuativo e non possono essere previste più di due interruzioni orario nell’arco della settimana; tali interruzioni possono essere utilizzate per l’effettuazione delle ore eccedenti l’orario d’obbligo;
c) ai docenti cui sia necessario, per insormontabili esigenze tecniche, attribuire più di due ore di buco oltre la diciottesima, sarà corrisposto un compenso forfetario quale incentivazione per il disagio causato dall’effettuazione di un orario maggiormente gravoso:
d) il personale docente che fruisce di leggi e norme sui congedi parentali, sulle tossicodipendenze, sul diritto allo studio, sulla collaborazione con l’università, o che abbia problemi di salute o difficoltà familiari, ha diritto ad un orario adeguato a tali esigenze che, comunicate al dirigente scolastico, saranno tenute in considerazione nella definizione dell’orario settimanale di lavoro; 
e) l’orario settimanale di lavoro tiene conto, nei limiti del possibile, le esigenze espresse dai singoli docenti.

3) Orario di lavoro giornaliero

Nella definizione dell’orario di insegnamento giornaliero si dovrà tener conto che:

a) non possono essere previste più di cinque ore consecutive di insegnamento;

b) nel caso sia necessario impegnare i docenti in attività di insegnamento sia di mattino che di pomeriggio nell’arco della stessa giornata, non si possono superare le sei ore giornaliere prevedendo almeno un’ora di intervallo per il pasto, non essendo strutturato, l’istituto, con servizio di mensa;
c) non si possono in ogni caso superare le otto ore di impegno giornaliero, considerando tutte le attività funzionali all’insegnamento.
4) Assegnazione alla sede di servizio

Il personale docente,tenendo conto della continuità didattica, viene assegnato alla sede Centrale o Succursale, privilegiando la dichiarata disponibilità dei singoli, in base ai seguenti criteri:

a) assegnazione in modo da non creare eccessivo disagio logistico ai lavoratori e agli alunni e tenendo conto della disponibilità dei singoli lavoratori a svolgere gli incarichi e le attività previste nelle due sedi;

b) assegnazione alla sede Centrale dei docenti che hanno problemi di locomozione;

c) assegnazione ad un’unica sede dei docenti che hanno problemi di salute o difficoltà familiari;  

d) orario di servizio unicamente in una delle due sedi dell’istituto e, nel caso che questo non sia fattibile, assegnazione alle due sedi con un orario di servizio giornaliero che preveda il minor numero possibile di spostamenti e ore di buco;
e) assegnazione tenendo conto della continuità di servizio nella sede;

f) a parità di esigenze e condizioni l’assegnazione privilegerà la richiesta del docente con maggiore anzianità di servizio, secondo i criteri delle  graduatorie d’istituto.

Art. 23 - MODALITA’ DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO RIGUARDANTE LE ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’ INSEGNAMENTO
 (Riferimenti: art. 29 CCNL – Piano annuale delle attività del D.S.)

1) Rientri pomeridiani

I rientri pomeridiani per il personale docente, in ordine a scrutini, consigli di classe, riunioni per materia, collegi ordinari e straordinari, ricevimento famiglie ed  etc., sono organizzati in modo tale da non superare il monte ore previsto dal CCNL e così regolamentati:

a) Il Piano annuale evita favoritismi e penalizzazioni rispetto ai carichi e agli orari di lavoro dei singoli docenti, nella scelta dei giorni e dell’orario; 

b) dal termine delle lezioni all’inizio della riunione pomeridiana vi è una adeguata pausa pranzo come previsto dal contratto di lavoro che, comunque, non è mai inferiore a trenta minuti;

c) ogni riunione è organizzata in modo tale da non superare, di norma, le ore 19,00 pomeridiane ed  in ciascuna riunione è sempre specificato l’orario d’inizio e l’orario di fine;

d) la riunione si svolge, salvo straordinarie esigenze, nella sede che non crei disagi logistici e di spostamento e che viene individuata nella SEDE CENTRALE;
e) Le attività, previste dall'art. 29 c. 3, lett. A) CCNL/2006 (quali partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti compresa l'attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno, l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali e finali) eccedenti le 40 ore saranno retribuite con i compensi indicati nella tabella 5 del suddetto contratto.
f) Le riunioni previste nel piano delle attività non si effettuano di norma il sabato;

g) Eventuali variazioni rispetto al calendario delle attività comunicato all’inizio dell’a.s. sono comunicate per iscritto con un preavviso di almeno cinque giorni rispetto alla data stabilita, salvo casi straordinari e con carattere d’urgenza.
2) Colloqui con le famiglie
I colloqui con le famiglie, secondo quanto stabilito dagli OO.CC., si svolgono con le seguenti modalità:

a) ogni Insegnante dedicherà un’ora mensile, diversa dall’orario didattico, per colloquio con i familiari degli alunni; la scelta dell’ora, del giorno e della settimana dipenderà dalle esigenze d’orario del docente che comunicherà la sua disponibilità all’inizio dell’anno scolastico, una volta fissato l’orario definitivo;

b) due volte durante l’anno scolastico i docenti saranno impegnati nel ricevimento generale dei familiari degli alunni, tale colloquio avverrà nel pomeriggio;
c) per esigenze logistiche e per non creare disagi a coloro, familiari e docenti sprovvisti di mezzo privato, tale colloquio avverrà esclusivamente nella sede CENTRALE sia per le classi del biennio sia per quelle del triennio.
d) Nell’ultimo mese di lezione sono sospesi i colloqui con le famiglie.
Art. 24 – SOSTITUZIONE DEI DOCENTI ASSENTI - ORE ECCEDENTI
 (Riferimenti: art. 30 CCNL)

La sostituzione dei col leghi assenti sarà attribuita secondo i seguenti criteri: 

· Docenti della classe tenuti al completamento orario.

· Docenti della stessa disciplina del collega assente tenuti al completamento orario. 

· Docenti tenuti al completamento orario.

· Docenti tenuti al recupero di ore del proprio orario di servizio. 

· Docente disponibile a pagamento.

La sostituzione sarà effettuata tenendo conto delle seguenti modalità:

Nella distribuzione delle supplenze si terrà conto della contiguità delle ore di servizio e di un uniforme utilizzo dei docenti. 

Qualora impegnati in viaggi di istruzione in giorni festivi, i docenti potranno fruire di numero equivalente di giorni di permesso, compatibilmente con le esigenze di servizio, senza oneri per l'amministrazione.

Ogni docente può mettere a disposizione fino ad un massimo di sei ore settimanali per l’effettuazione di ore eccedenti l’orario d’obbligo in sostituzione dei colleghi assenti:
a) l’indicazione delle ore di disponibilità spetta esclusivamente al docente e può riguardare anche le ore di buco dell’orario;
b) nel caso sia necessario effettuare le ore eccedenti, il docente dovrà essere avvisato in tempo utile per prendere servizio;
a) la disponibilità in prima ed ultima ora, con obbligo della presenza senza chiamata, può essere retribuita, in aggiunta al trattamento economico di ora eccedente se prestata, con incentivazione a carico del F.I.S. previo accordo con la RSU.  
Art. 25 – ATTIVITA’ AGGIUNTIVE DI INSEGNAMENTO
 (Riferimenti: art. 30 - 88CCNL)

1) Tali attività consistono nello svolgimento, oltre l’orario obbligatorio di insegnamento e fino ad un massimo di 6 ore settimanali, di interventi didattici volti all’arricchimento e alla personalizzazione dell’offerta formativa, quali:
a) approfondimenti e seminari in progetti previsti dal POF

b) approfondimenti e seminari progettati dai Consigli di classe

c) corsi/sportelli  di sostegno e di recupero progettati dai Consigli di classe o dal Collegio Docenti

2) Assegnazione di attività aggiuntive di insegnamento
Il D.S. assegna ai docenti tali attività secondo i seguenti criteri:
a) indicazione fornita dai progetti del POF oppure dai Consigli di classe tramite il docente delegato oppure dal Collegio dei Docenti

b) competenze specifiche per titoli o formazione
c) esperienze svolte antecedentemente

d) graduatoria di Istituto

e) disponibilità individuale ad assumere l’incarico

f) numerosità degli incarichi già attribuiti alla stessa persona.
3) L’attribuzione di tali attività aggiuntive avviene con lettera di incarico individuale, da parte del Dirigente scolastico, in cui siano specificati:

a) la descrizione della attività

b) la durata dell’incarico

c) la retribuzione che è sempre oraria ad eccezione dell’attività di sportello secondo quanto previsto dall’O.M. 92 del  5.11.2007 
d) le modalità di verifica

4) Le attività aggiuntive di cui al presente articolo, quantificate per unità orarie, saranno, di norma, retribuite con il Fondo di Istituto e la loro descrizione e retribuzione viene allegata al presente contratto.  
Art. 26 – ATTIVITA’ AGGIUNTIVE FUNZIONALI ALL’ INSEGNAMENTO
 (Riferimenti: art. 29 - 88 CCNL)

1) Tali attività consistono nello svolgimento di compiti relativi alla progettazione e alla produzione di materiali utili per la didattica, con particolare riferimento a prodotti informatici e in quelle previste dall’art.29, comma 3 - lettera a) del CCNL eccedenti le 40 ore annue; 
2) L’assegnazione di tali attività aggiuntive da parte del D.S. avviene con gli stessi criteri indicati al punto 2) del precedente art. 25;

3) L’attribuzione di tali attività aggiuntive avviene con le stesse modalità indicate al punto 3) del precedente art. 25;

4) Le attività aggiuntive di cui al presente articolo, quantificate per unità orarie, saranno, di norma, retribuite con il Fondo di Istituto e la loro descrizione e retribuzione viene allegata al presente contratto.  

Art. 27 – ATTIVITA’ AGGIUNTIVE DI SUPPORTO ORGANIZZATIVO AL D.S.
 (Riferimenti: art. 28 - 88 CCNL)

1) Tali attività sono di collaborazione continua e non con il D.S. e consistono nello svolgimento di specifici compiti descritti nel POF o comunicati dal D.S., sentita la RSU;
2) In particolare, il D.S. nomina due docenti collaboratori cui assegna compiti specifici che vengono descritti e comunicati a tutto il personale;
3) Tranne che per il caso descritto al punto 2) del presente articolo, il D.S. assegna ai docenti tali attività secondo i seguenti criteri:

a) applicazione di criteri forniti dal Collegio dei Docenti

b) competenze specifiche per titoli o formazione
c) esperienze svolte antecedentemente

d) graduatoria di Istituto

e) disponibilità individuale a ricoprire l’incarico
f) numerosità degli incarichi già attribuiti alla stessa persona
4) L’attribuzione di tali attività aggiuntive avviene con le stesse modalità indicate al punto 3) del precedente art. 25;

5) Le attività aggiuntive di cui al presente articolo, quantificate per unità orarie, saranno retribuite con il Fondo di Istituto e la loro descrizione e retribuzione viene allegata al presente contratto.  

Art. 28 – REVOCA DELLA NOMINA ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ AGGIUNTIVE DA PARTE DEL D.S.

Tranne che per il caso descritto al punto 2) del precedente articolo 27, il D.S., sentita la RSU, può revocare la nomina allo svolgimento di attività aggiuntive nei seguenti casi:

a) discontinuità nello svolgimento della attività, tale da comprometterne il risultato;

b) negligenza nello svolgimento dei compiti assegnati, nonostante almeno due richiami;

c) insanabile disaccordo sulle modalità di svolgimento della attività.
Art. 29 – FERIE
(Riferimenti: art. 13 - 15 CCNL)

Per rendere effettivamente fruibili i sei giorni di ferie che i Docenti possono chiedere nei periodi di svolgimento delle attività didattiche, salvo quanto previsto dall’art. 15 comma 2 del CCNL, si stabilisce quanto segue:

1) l’orario di servizio non deve favorire o sfavorire il singolo docente nell’usufruire del periodo di ferie in orario didattico, essendo questo un diritto che riguarda in pari misura ciascun docente dell’Istituto;

2) che nelle ore didatticamente più scomode si provveda, in sede di stesura di orario, con opportuna copertura di disposizioni; in modo che tutti possano usufruire di tale diritto e, solo in subordine, i docenti debbano ricorrere alla domanda di “scambio di ore” con indicazione delle ore e dei colleghi disposti allo scambio;
3) la domanda di ferie dovrà essere presentata almeno sette giorni prima e il DS dovrà comunicare, motivandolo per iscritto, l’eventuale diniego per motivi d’ufficio almeno tre giorni prima dell’inizio del periodo richiesto.

Art. 30 – PERMESSI BREVI
(Riferimenti: art. 16 CCNL)

1) I permessi brevi, nei limiti previsti dall’art.16 del CCNL, sono concessi dal D.S. a domanda che deve essere presentata con almeno un giorno di anticipo;
2) la sostituzione del docente che richiede un permesso breve può avvenire con:

a) docenti a disposizione

b) docenti disposti a riunire due classi

3) in caso di esigenze improvvise e non programmabili, il docente non altrimenti sostituibile con colleghi a disposizione o disposti a riunire le due classi, è sostituito dai docenti incaricati della sorveglianza nelle due sedi o dai collaboratori del D.S liberi da impegni didattici; 
4) la non fattibilità di quanto previsto al precedente punto 3) costituisce valido motivo per la concessione di un giorno di ferie nell’ambito di quelli previsti dall’art. 13 del CCNL;
5) il recupero delle ore di permesso breve avviene, di norma, nei due mesi lavorativi successivi e su richiesta dell’Istituto prodotta con almeno un giorno di preavviso, salvo casi di eccezionale urgenza;

6) il rifiuto scritto del docente, senza una adeguata giustificazione, costituisce motivo di decurtazione della retribuzione pari al debito orario;
7) se, entro la fine dell’anno scolastico, non è stata prodotta, da parte dell’Istituto, richiesta di recupero, il debito si estingue in quanto non imputabile al dipendente il mancato recupero.
Art. 30 BIS – AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE
Le parti concordano sul fatto che vada favorita in ogni modo la crescita e 1'aggiornamento professionale del personale. A tal fine, salvo oggettive esigenze di servizio che lo impediscano, il Dirigente Scolastico potrà autorizzerà la frequenza a corsi che si svolgano in orario di servizio, con i seguenti criteri:

· Partecipazione contemporanea di max 6 docenti

· Priorità ai docenti della classe di concorso di riferimento

· Rispetto dell'ordine di data di richiesta di partecipazione 

Si adopererà inoltre per programmare corsi di aggiornamento all'interno della struttura scolastica e terrà costantemente informato tutto il personale delle iniziative di aggiornamento disponibili.

V – FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA

Art. 31 – RISORSE, CRITERI DI RIPARTIZIONE E RETRIBUZIONI
(Riferimenti:  art. 82 - 83 CCNL)

1) L’accertamento delle entrate del FIS, i criteri di ripartizione per categoria di personale e la ripartizione stessa sono descritti e contenuti nell’allegato N° 1 che fa parte integrante del presente contratto;
2) La ripartizione dei fondi a disposizione per ciascuna tipologia di attività aggiuntive e per ciascuna categoria di personale, l’individuazione delle attività aggiuntive e la relativa retribuzione per ciascuna categoria di personale, la retribuzione delle F.S. individuate dal Collegio dei Docenti, la retribuzione degli incarichi specifici attribuiti al personale ATA e quella per lo svolgimento della attività sportiva prevista dal POF sono descritte e contenute nell’allegato N° 2 che fa parte integrante del presente contratto.
N.B. Alla retribuzione prevista dall’All. 2 si potrà applicare una decurtazione per il mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati dovuto alla effettiva presenza in servizio o al mancato svolgimento del compito assegnato.
OLTRE AI GIA’ CITATI ALLEGATI N° 1– 2 – 3, SI ALLEGA AL PRESENTE CONTRATTO L’INDIVIDUAZIONE DEI CRITERI PER LA FRUIZIONE DI PERMESSI PER L’AGGIORNAMENTO DA PARTE DEL PERSONALE DOCENTE ED ATA; TALE ALLEGATO VIENE INDIVIDUATO CON IL N° 4.
Letto, firmato e sottoscritto in Frascati il giorno 04 maggio 2010
Il Dirigente Scolastico                                                               La RSU 
Prof. Michelangelo Sparano                                                    Salvatore Mozzillo       __________________________
_____________________                                               Mauro Tomassoni       __________________________

    Anna Maria L’Abbate    __________________________
                                       I rappresentanti sindacali

                                                                                  CGIL                                    _________________________

                                                                                  CISL                                    _________________________

                                                                                  UIL                                      _________________________

                                                                                  SNALS                                _________________________    
                                                                                  GILDA                                 __________________________  
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