ISTITUTO COMPRENSIVO “…………."

……, prot. n. 
…….
del 2 ottobre 2007
Contratto integrativo d'Istituto 2007/08
stipulato tra il Dirigente scolastico (DS) ……….., in rappresentanza dell'Istituzione scolastica in epigrafe, e i componenti della RSU: docenti ……. e ……, coll. scolastica ………..
In data 1 ottobre 2007 si è svolto l’incontro conclusivo della contrattazione integrativa tra la parte pubblica, firmataria del presente Protocollo d'intesa, ed i componenti della RSU ed i rappresentanti delle organizzazioni sindacali, di cui in calce al presente Protocollo d'intesa.

Gli accordi assunti sono stati compresi nel seguente testo di Contratto integrativo d'Istituto, sottoscritto dalle parti in data 2 ottobre 2007.

PARTE PRIMA: DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Campo di applicazione, decorrenza e durata

1. Il presente Protocollo d'intesa è sottoscritto fra l'Istituto Comprensivo "………..” di ………., di seguito denominato "scuola" e la RSU eletta nonché i rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce, sulla base di quanto previsto dal CCNL Scuola.

2. Gli effetti decorrono dalla data di sottoscrizione, fermo restando che quanto stabilito nel presente contratto d’Istituto s'intende abrogato da eventuali atti normativi e/o contrattuali gerarchicamente superiori, qualora incompatibili, e che quanto non espressamente indicato è regolato dalle norme legislative e contrattuali di cui al comma successivo.
3. Esso viene predisposto sulla base ed entro i limiti  previsti  dalla normativa vigente e, in particolare modo, dal CCNL Scuola 24/07/2003, dal CCNI Scuola 3.8.1999, dal CCNL Scuola 04/08/95, dal D.Lgs. n. 297/94, dal D.Lgs. n. 291/93, dal D.Lgs. n. 396/97, dal D.Lgs. n. 80/98, dalla L. n. 300/70.

4. I1 presente contratto d’Istituto conserva validità fino alla sottoscrizione di un successivo accordo decentrato in materia. 

5. Entro cinque giorni dalla sottoscrizione, il DS assicura l'affissione di copie integrali del contratto nelle bacheche RSU della scuola.

Art. 2 - Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

1. In caso di controversia sull'interpretazione e/o sull'applicazione del presente Protocollo d'intesa, le parti di cui al precedente articolo 1, c. I, s'incontrano entro cinque giorni dalla richiesta.

2. Allo scopo di cui al precedente c. I, la richiesta deve essere formulata in forma scritta e deve contenere una sintetica descrizione dei fatti.

3. Le parti non intraprendono iniziative unilaterali per trenta giorni dalla formale trasmissione della richiesta scritta di cui al precedente c. 2.

Art. 3 - Contrattazione integrativa a livello di scuola

1. La contrattazione integrativa a livello di scuola è finalizzata ad incrementare la qualità del servizio scolastico sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalità coinvolte e garantendo l'informazione più ampia ed il rispetto dei diritti e dei doveri contrattuali.

2. Argomento di contrattazione integrativa a livello di scuola sono le materie di cui al CCNL 26.05.1999 ed al CCNL 15.03.2001 nonché eventuali altre materie sulle quali le parti concorderanno.

PARTE SECONDA: RELAZIONI SINDACALI

Art. 4 - Assemblee di scuola

1. Secondo quanto previsto dall'articolo 8 del CCNL Scuola 24/07/03, nel caso di assemblee in orario di servizio che coinvolgano i dipendenti di un'unica istituzione scolastica, la durata è fissata in due ore.

2. Le assemblee di scuola, sia in orario di servizio sia fuori orario di servizio, possono essere indette sia dalle Segreterie Provinciali e/o Regionali delle Organizzazioni Sindacali di cui agli artt 47 comma 2 e 47 bis del DLgs29/93 e successive modificazioni, sia, in modo unitario, dalla R.S.U. della scuola.

3. Le assemblee possono riguardare la generalità dei dipendenti oppure gruppi di essi, docenti ed A.T.A.

4. Il dirigente scolastico trasmette tempestivamente le comunicazioni di cui al comma precedente a tutto il personale interessato con Circolari interne della scuola; il personale fa la propria dichiarazione entro il termine dato. Non c'è obbligo di consultazione del personale assente.

5. In caso di assemblea sindacale con parziale adesione degli insegnanti viene individuato come indispensabile per il servizio il seguente contingente di personale ATA:

· un assistente amministrativo in segreteria;

· un collaboratore scolastico per plesso di scuola primaria

· nella scuola media: un collaboratore fino a 8 classi; due oltre le 8 classi.

Criteri per l’individuazione:

· personale che ha dato il consenso scritto

· sorteggio, escludendo coloro che nell’a.s. già fossero già stati obbligati al servizio.

6. La dichiarazione preventiva individuale di partecipazione, espressa in forma scritta presso la sede di servizio, fa fede ai fin del computo del monte ore individuale annuale. 

7. Dopo che le famiglie sono state avvertite dal D.S. delle modifiche orarie conseguenti alle dichiarazioni individuali di partecipazione, queste non sono più modificabili.

Art. 5 - Contingenti minimi di personale in caso di sciopero

1. Per l'individuazione dei contingenti minimi di personale ATA in caso di sciopero con parziale adesione degli insegnanti si rinvia al precedente art., comma 6.

2. I dipendenti individuati per l'espletamento dei servizi minimi sono computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, con esclusione delle trattenute stipendiali.

Art. 6 - Permessi sindacali

1. A norma del vigente CCNL i dirigenti sindacali e le R.S.U. possono fruire di permessi sindacali per lo svolgimento di assemblee, per la partecipazione alle riunioni degli organismi statutari delle Organizzazioni Sindacali di cui agli artt. 47 comma 2 e 47 bis del D.lgs. n. 29/93 e successive modificazioni, e per gli appositi incontri relativi alle relazioni sindacali di scuola.

2. I permessi sindacali, di cui al comma precedente, possono essere fruiti entro i limiti complessivi ed individuali, secondo le modalità previste dalla normativa e dai contratti in vigore. La fruizione dei permessi sindacali, di cui al precedente comma 1, è comunicata formalmente al Dirigente Scolastico in via esclusiva dalle Segreterie Provinciali e/o Regionali delle Organizzazioni Sindacali, di cui agli artt. 47 comma 2 e 47 bis del D.lgs. n. 29/93 e successive modificazioni, e dalla R.S.U. di scuola tramite atto scritto, cosicché gli interessati non sono tenuti ad assolvere ad alcun altro adempimento per assentarsi.

3. Ai fini e per gli effetti di cui al presente articolo le OO.SS.  comunicano l'elenco nominativo dei dirigenti sindacali che hanno diritto a fruire dei permessi retribuiti ai sensi del CCNQ pubblicato sulla GU. del 5.9.I998 n. 150 e della CM n. 12 del 18.4.2000. Sarà cura delle stesse OO.SS. comunicare tempestivamente eventuali variazioni, modifiche o integrazioni dei detti elenchi nominativi. Non è necessaria alcuna comunicazione dei nominativi della R.S.U. in quanto già disponibili agli atti della scuola.

4. Gli elenchi in questione vanno comunicati alla Direzione Regionale e ai C.S.A., salve diverse disposizioni conseguenti alla riforma del MIUR.

Art. 7 - Patrocinio ed accesso agli atti

1. La R.S.U.  e i rappresentanti delle Organizzazioni Sindacali firmatarie del CCNL Scuola hanno  accesso agli atti della scuola su tutte le materie oggetto di informazione preventiva e successiva di cui al CCNL Scuola 24/07/2003.

2. Le lavoratrici ed i lavoratori in attività od in quiescenza possono farsi rappresentare, previa formale delega scritta, da un Sindacato o da un Istituto di patronato sindacale per l'espletamento delle procedure riguardanti prestazioni assistenziali e previdenziali, davanti ai competenti organi dell'Amministrazione scolastica.

3. Il DSGA metterà a disposizione delle RSU gli atti relativi agli straordinari effettuati dal personale. Le RSU potranno avere visione delle tabelle dei pagamenti per uso inerente compiti sindacali. Gli elenchi nominativi degli aventi diritto a retribuzione di straordinari e le somme pagate non sono soggetti a pubblicazione.

Art. 8 - Programmazione degli incontri

1. Entro il 30 giugno di ciascun anno scolastico, il Dirigente Scolastico e la R.S.U. ed i rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo concordano un calendario di incontri allo scopo di effettuare in tempo utile la contrattazione integrativa sulle materie previste dal CCNL Scuola.

2. Eventuali ulteriori incontri non previsti nel calendario possono essere richiesti per iscritto da ambedue le parti; gli incontri devono essere concordati entro cinque giorni dalla data della richiesta.

Art. 9 - Agibilità sindacale all'interno della scuola

1. Le strutture sindacali territoriali possono inviare comunicazioni alla R.S.U. ed ai rappresentanti delle OO.SS., di cui in calce al presente protocollo. Il Dirigente Scolastico assicura la pubblicazione all’albo sindacale della sede centrale di tutte le comunicazioni e di tutto il materiale inviato.

2. Al di fuori dell'orario di lezione, alla R.S.U. ed ai rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo  è consentito di comunicare con il personale, per motivi di carattere sindacale, durante l'orario di servizio.

3. Nella sede centrale della scuola e nei plessi, alla R.S.U. ed alle Organizzazioni Sindacali di cui agli artt 47 comma 2 e 47 bis del D.Lgs. n . 29/93 e successive modificazioni, è garantito l'utilizzo di un'apposita bacheca sindacale ai fini dell'esercizio del diritto di affissione di cui all'art. 25 della L. n. 300/70

4. Le bacheche sindacali sono allestite in luoghi riservati ai dipendenti e separati dall'accesso del pubblico. 

5. La R.S.U. ed i rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce al presente protocollo espongono nelle bacheche di cui ai precedenti commi 3 e 4 materiale di interesse sindacale e del lavoro, in conformità alla normativa vigente sulla stampa, senza preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

6. Stampati e documenti possono essere direttamente inviati alle scuole dalle strutture sindacali territoriali, oppure esposte e siglate dalla R.S.U..

7. Fermo restando l'obbligo del puntuale adempimento dei propri doveri contrattuali, senza compromettere il normale svolgimento del lavoro, all'interno della scuola a lavoratrici e lavoratori è consentito raccogliere contributi e svolgere opera di proselitismo per la propria Organizzazione Sindacale, secondo quanto disposto dall'art. 26 della L. n. 300/70.

Art. 10 - Documentazione

1. Il Dirigente scolastico fornisce alle R.S.U. la documentazione relativa agli argomenti in discussione negli incontri almeno due giorni prima degli incontri medesimi.

2. Il personale interessato può chiedere l'accesso ai sensi della L. 241/90 e del D.L.vo n. 196/2003.

PARTE TERZA:  PERSONALE ATA

Art. 11 - Assegnazione del personale ai plessi

1. Entro il 1° settembre di ciascun a.s. il Dirigente scolastico comunica per iscritto alle RSU ed a tutto il personale ATA in servizio il numero di unità di personale da assegnare ai plessi dell'IC.

2. Per l'a.s. corrente l'organico di diritto assegna all'IC n. 21 posti di collaboratore scolastico (CS). Essi sono così ripartiti sulla base del numero degli alunni frequentanti le varie sedi scolastiche: 3 al plesso di ….., 4 al plesso di ……., 5 al plesso di ……., 8 alla scuola media ove ha sede la direzione (7 per gli alunni e uno per la direzione).

3. I CS con contratto a t.i. sono assegnati ai plessi in applicazione del CCDN 20/06/03, art. 15. 
I CS a t.d. sono assegnati ai plessi dal DS.

4. Il personale beneficiario dell'art. 33 della L 104/92 ha comunque diritto di scegliere, fra le sedi disponibili, quella più vicina al proprio domicilio.

5. In caso di grave necessità o emergenza il DS, su proposta del DSGA, sentita la RSU, dispone l’utilizzo momentaneo in una certa sede di personale di altri plessi.

Art. 12 - Orario di lavoro – ore di straordinario e loro recupero
1. La riduzione dell'orario settimanale a 35 ore è prevista dal successivo art. 15.

2. Il dipendente, all'arrivo sul posto di lavoro, appone la firma sul foglio apposito e dichiara l'ora che risulta dall'orologio che regola la sede scolastica. Là dove è installato l’orologio per la registrazione magnetica, la presenza viene registrata dal dipendente con l’apposita scheda.

3. Le ore di lavoro straordinario devono essere preventivamente autorizzate dal DSGA secondo i criteri individuati al successivo comma 8. Tali ore sono segnalate sul foglio firma ove adottato.

4. Il recupero delle ore eccedenti con ore o giorni di permesso è autorizzato nei periodi di sospensione dell'attività didattica, su richiesta scritta del dipendente e compatibilmente con il numero minimo di personale in servizio. Per il personale a tempo determinato il termine è la chiusura del contratto; per il personale a tempo indeterminato la fine dell'a.s..

5. La segreteria entro il 5 di ogni mese effettua il calcolo del saldo fra attivi (ore eccedenti) e passivi (permessi brevi e ritardi non recuperati in giornata) del mese precedente e riporta il risultato sul foglio firma del mese corrente.

6. Le prestazioni lavorative, effettuate all'interno del normale orario di lavoro, non possono dar luogo all'attribuzione di ore di lavoro straordinario. 

7. Il DSGA dispone il ricorso al lavoro straordinario secondo i seguenti criteri:

a) per la sostituzione del secondo collaboratore scolastico assente (vedi art. 18 c. 4): 1 ora al giorno, frazionabile su richiesta del personale in servizio; 

b) per l'apertura della scuola in orario serale (a partire dalle ore 20.00) e festivo, calcolando le ore in misura doppia di quelle effettivamente date. 

8. Il DSGA può disporre l'effettuazione di ore di lavoro straordinario per gravi ragioni su autorizzazione del DS. Tali ore sono effettuate dal personale ATA sulla base di ordine di servizio scritto.
9. L’aggiornamento rientra nell’orario di lavoro. Il tempo occorrente per raggiungere la  sede del corso, qualora  diversa da quella dell’I.C,. rientra nell’orario di lavoro.

10. La sostituzione del personale fuori sede per l’aggiornamento segue i normali criteri di sostituzione degli assenti.

Art. 13 - Permessi  brevi

1. I permessi di uscita, di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero, sono autorizzati dal DS, previo parere favorevole del DSGA, purché sia garantito il numero minimo di personale in servizio, ossia:

· n. 2  collaboratori scolastici nei plessi; n. 4 collaboratori scolastici nella scuola media;

· n. 3  assistenti amministrativi in segreteria.

2. I permessi complessivamente concessi non possono eccedere le 36 ore nel corso dell'a.s..

3. Salvo motivi imprevedibili, i permessi sono chiesti almeno il giorno precedente e sono concessi secondo l’ordine di arrivo della richiesta, salvaguardando il numero minimo di personale presente.

4. Il recupero del permesso viene attuato con il conguaglio con i tempi lavorativi eccedenti che risultano dal foglio firma mensile di ciascun dipendente.  Qualora non risultino crediti attivi, i permessi andranno recuperati per soddisfare esigenze di servizio su richiesta del DSGA. Qualora il permesso rientri nel limite di un’ora, può essere recuperato il giorno stesso.
5. Nel caso di malore che interrompa la prestazione di servizio in atto, se il servizio effettivo ha superato la metà dell’orario previsto non viene chiesto il recupero della parte restante: questa facilitazione può essere fruita non più di due volte nell’anno scolastico. In tutti gli altri casi il dipendente giustifica con certificato medico o, in assenza di certificato, recupera le ore perse.
6. Verificata l’indisponibilità al recupero da parte del dipendente, sarà eseguita la trattenuta sullo stipendio al termine del contratto per il personale a tempo determinato e al termine dell'a.s. per il personale a tempo indeterminato.

Art. 14 - Ritardi

1. Si intende per ritardo l’eccezionale posticipazione dell'orario di servizio del dipendente per causa del dipendente stesso.

2. Il dipendente ha l'obbligo di preavvertire del ritardo il DSGA. Il ritardo deve essere giustificato. Il recupero è disposto su richiesta del DSGA, o nella stessa giornata nel limite di un'ora o, superando l'ora, per soddisfare successive esigenze di servizio.
3. In sede di verifica mensile dell’orario di lavoro (art. 12, c. 5), qualora i ritardi superino per quantità e frequenza la normale tolleranza, il DSGA indirizza comunicazione scritta al dipendente, comunicandogli i ritardi verificati e invitandolo al rispetto dell’orario di lavoro.
4. Si applica ai ritardi quanto previsto dal precedente art. 13, commi 4 e 5.

Art. 15 – Riduzione dell'orario di lavoro a 35 ore settimanali – Flessibilità
1. Visto l’art. 54 del CCNL 2003, vista la nota del MEF 6 giugno2006, accertato che nelle 4 sedi scolastiche l’orario di servizio giornaliero supera le 10 ore in almeno 3 giorni alla settimana, vista la proposta della segreteria di ampliare il servizio all’utenza con 3 aperture pomeridiane fino alle ore 18.00, l’orario di lavoro del personale ATA è ridotto a 35 ore settimanali nei plessi di scuola primaria ove funzionano classi a tempo pieno nonché nella scuola media ove ha sede la direzione e funzionano classi con 1 o più rientri pomeridiani, oltre a gruppi per attività integrative pomeridiane. La riduzione si effettua esclusivamente nelle 33 settimane in cui si volgono attività didattiche.

La riduzione di un'ora lavorativa settimanale si ottiene con la contrazione dell'orario di lavoro di un’ora in un turno pomeridiano o di due mezz’ore in due turni pomeridiani.

a) flessibilità per i collaboratori scolastici
b) Visto l’art. 50 del CCNL 2003, al fine di dare un servizio migliore alla scuola durante le 33 settimane in cui si volgono attività didattiche, il personale CS con contratto a T.I e annuale può effettuare, su richiesta,  37 ore settimanali di lavoro.

2. Le due ore settimanali di servizio prestate in eccedenza durante i periodi di lezione sono utilizzate dal personale per il recupero dei giorni prefestivi deliberati dal Consiglio di Istituto su proposta dell’assemblea ATA. 
3. Nel caso di assenza superiore a un giorno per causa del dipendente, l’orario prestato in quella settimana si intende di 35 ore. 

4. I CS assunti per supplenze temporanee seguono l’orario di cui sopra al p. a) (35 ore sett.).

5. Nei plessi di ….. e …… viene autorizzato un sabato libero ogni due. Nella settimana del sabato libero l’orario di servizio è di 7 ore giornaliere per 5 giorni.

c) flessibilità per gli assistenti amm.vi

6. Visto l’art. 50 del CCNL 2003, al fine di dare un servizio migliore alla scuola durante le 33 settimane di attività didattica, il personale AA con contratto a t.i. e annuale può effettuare, su richiesta, fino a 37 ore settimanali di lavoro.

7. Le ore settimanali di servizio prestate in eccedenza sono recuperate dal personale AA per i giorni prefestivi deliberati dal Consiglio di Istituto.

8. Nel caso di assenza superiore a un giorno per causa del dipendente, l’orario prestato in quella settimana si intende di 35 ore. 

9. Gli AA assunti per supplenze temporanee seguono l’orario di cui sopra al p. a) (35 ore sett.).

d) orario nei periodi di sospensione delle lezioni

10. Nei periodi di sospensione delle attività didattiche l’orario è per tutti dalle ore 8.00 alle ore 14.00.

Art. 16 - Turnazioni 

1. L'articolazione dell'orario di lavoro del personale ha durata annuale. 

2. Il DSGA, tramite il mansionario ATA, dispone lo svolgimento della turnazione identificando il personale addetto e fissando il periodo della turnazione.

3. Il cambio di turno è concesso per motivi personali documentati che devono essere comunicati per iscritto al DSGA, di norma, almeno 48 ore prima.

4. Gli AA e i CS turnano nei pomeriggi dal lunedì al venerdì, al fine di assicurare il servizio per l'intera durata delle attività didattiche nonché delle riunioni programmate per gli insegnanti nei giorni di martedì (scuola media) e mercoledì (scuola primaria).

5. Il termine del turno pomeridiano per la segreteria corrisponde al termine delle attività didattiche o di programmazione; per i collaboratori scolastici il turno di lavoro comprende mezz’ora successiva per le pulizie e il riordino degli spazi utilizzati.

6. Il piano delle turnazioni e dell'assegnazione dei compiti viene predisposto all'inizio di ogni anno scolastico con il mansionario.

Art. 17 – Apertura al pubblico della segreteria. 

1. L’accesso del pubblico alla segreteria nei giorni dal lunedì al venerdì è dalle ore 8.00 alle ore 8.30 nonché dalle ore 12.00 alle ore 13.30; martedì, mercoledì e giovedì, in aggiunta, la segreteria è aperta al pubblico dalle ore 15.30 alle ore 18.00; l'orario di apertura del sabato è dalle ore 8.00 alle ore 13.30.

Art. 18 - Sostituzione dei collaboratori scolastici assenti 

1. In caso di assenza di un CS, la sostituzione è fatta dai colleghi del plesso in cui il CS è inserito, con lo straordinario previsto dal precedente art. 12 comma 7 e con l'incentivo previsto dall'art. 34 p. a)-2.

2. I CS che hanno optato per l’orario di 37 ore sett.li all’interno del proprio turno pomeridiano effettuano la sostituzione di 1 collega assente. A loro spetta l'incentivo previsto dall'art. 34 p. a)-2.

3. Quando l'assenza supera i 5 giorni nei plessi di scuola elementare o i 10 giorni nella scuola media, si procede con l’assunzione di personale supplente.

4. In caso di assenza contemporanea di due CS, il primo assente è sostituito da subito con chiamata di supplente; per il secondo si segue la regola sopra esposta.

Art. 19 - Chiusura nei giorni prefestivi

1. Nei periodi di interruzione dell'attività didattica, tenuto conto delle attività programmate dagli organi collegiali, è possibile la chiusura della scuola nelle giornate prefestive. Essa è deliberata dal Cons. d’Istituto quando richiesta dal 75% del personale, compatibilmente con le esigenze del servizio al pubblico.

2. Per l'anno in corso la chiusura della scuola si effettua nei seguenti giorni prefestivi nei periodi di sospensione delle attività didattiche: 

anno 2007: 3 novembre – 7, 24, 31 dicembre 

anno 2008: 5 gennaio – 9 febbraio – 22 marzo - 26 aprile – 3 maggio - 19 e 26 luglio - 2, 9, e 23 agosto. Chiusura della settimana di ferragosto: dal 13 al 19 agosto. 

3. Le ore non lavorate sono recuperate secondo le seguenti modalità,  indicate in ordine di priorità:

a. con utilizzo dei crediti della flessibilità (vedi art. 15);

b. con recupero delle ore di lavoro straordinario;

c. con utilizzo di giorni di ferie o di festività soppresse.

Art. 20 - Modalità per la fruizione delle ferie del personale ATA

1. I giorni di ferie previsti per il personale ATA e spettanti per ogni anno scolastico possono essere goduti anche in più periodi purché sia garantito il minimo di personale in servizio di cui al precedente art. 13, c.1.

2. La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie deve essere effettuata almeno 5 giorni prima.  

3. Le ferie spettanti per ogni a.s. debbono essere godute entro il 31 agosto di ogni a.s., con possibilità di usufruire di un eventuale residuo di n. 10 giorni entro il 30 aprile dell'a.s. successivo. Il personale a tempo determinato usufruirà dei giorni di ferie maturati possibilmente entro la risoluzione del contratto.

4. Le ferie estive, di almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, possono essere usufruite nel periodo dal 1° luglio al 31 agosto. La richiesta dovrà essere effettuata entro il 30 aprile di ogni anno, con risposta da parte dell'amministrazione entro 20 gg. dal termine di presentazione delle domande. 

5. Nel mese d’agosto è aperta la sola sede centrale con il personale minimo di un AA e due CS, questi ultimi individuati fra tutto il personale CS della scuola. In caso di indisponibilità si procede a sorteggio, escludendo coloro che nel precedente quinquennio sono stati in servizio nel mese d'agosto.

6. L'eventuale non concessione di ferie da parte del DS è adeguatamente motivata nei termini di cui al c. 4.

Art. 21 - Incarichi specifici del personale ATA (per i compensi: v. art. 37)
1. Gli incarichi specifici che comportano l'assunzione di responsabilità ulteriori, ai sensi dell'art. 47 del CCNL 2003, sono assegnati dal DS, su proposta del DSGA, secondo i criteri che seguono. 

2. Collaboratori scolastici 

L'attribuzione degli incarichi è stata strutturata in modo da distribuire responsabilità e riconoscimenti economici. Stante il meccanismo delle turnazioni, l'incentivazione data a ciascuno è anche in funzione della sollecita collaborazione fra colleghi, con gli insegnanti e con la direzione nell’espletamento di tutti i compiti che comunque spettano al personale ausiliario.

A) Funzioni aggiuntive: n. 5, di cui 1 nei plessi e 2 nella scuola media

In ciascuna sede è istituita la figura del coordinatore dei servizi ausiliari. Organizza, su direttiva del DSGA, i momenti di lavoro collettivo previsti dal mansionario o richiesti dall’ufficio, propone i turni di sostituzioni in caso di assenze, rappresenta all’ufficio le necessità del lavoro dei CS, assicura il collegamento plesso/direzione.

Nella scuola media la seconda funzione aggiuntiva assicura il collegamento fra la direzione e gli uffici sul territorio; si occupa della piccola manutenzione nelle 4 sedi. 
B) Incarichi specifici

a. Servizi alla persona come operatore non sanitario nelle quattro sedi scolastiche: una figura per ciascuna sede con i compiti di dare assistenza ai bambini con difficoltà nell'autonomia e nell'igiene personale o in stato di malessere
b. Addetto antincendio 

c. Fotocopiatura e stampa nei plessi
d. Incarichi specifici nella sede centrale:
1. Collaborazione con la segreteria per gli adempimenti riguardanti gli alunni, le circolari ecc.

2. Collaborazione con la segreteria per la gestione del magazzino

3. Sicurezza: operazioni quotidiane relative alle uscite, alle presenze degli alunni, mensa inclusa. 

4. Sicurezza: controlli trimestrali

5. Collaborazione per le piccole riparazioni

6. Centralino telefonico. 
Nel plesso di …….. un incarico specifico viene dato alla CS disponibile a prestare servizio nel plesso di ……..  nel caso di riduzione del personale dovuta ad assenze.
3. Assistenti amm.vi.

A) Funzioni aggiuntive: n. 3
a. carriere del personale retribuita dalla DPT)
b. alunni e supporto alla didattica 

c. gestione facile consumo e fotocopiatrici a scheda nei plessi

B) Incarichi:
a. sicurezza informatica dei computer e della rete
b. gestione relazioni con il pubblico
4. DSGA. Incarico aggiuntivo per la gestione dei progetti con i fondi comunali per il diritto allo studio.

5.   Funzione tecnica dell’assistenza alle postazioni informatiche per gli alunni e i docenti.
Viene assegnata tale funzione all’assistente amministrativo dotato di specifiche competenze. L’incarico prevede la collaborazione con i docenti per interventi tecnici su software e hardware a disposizione degli alunni nei plessi e nella scuola media. Di ogni intervento viene redatta scheda tecnica con segnalazione dell’intervento effettuato e del tempo lavorativo richiesto e si conclude con la dichiarazione di buon fine dell’intervento o con la richiesta di intervento specialistico esterno.
PARTE QUARTA:  PERSONALE DOCENTE

Art. 22 - Criteri di assegnazione del personale docente ai plessi, alle sezioni e alle classi

1. Il DS assegna personale docente ai plessi, alle sezioni e alle classi in base ai criteri proposti dal Collegio dei docenti e deliberati nel Regolamento d'Istituto. Qualora il DS, nell’esercizio della propria responsabilità, se ne discosti, ha l’obbligo di motivare il provvedimento.

2. I docenti di nuovo ingresso e i supplenti annuali sono assegnati alle classi dal DS.

Art. 23 - Orario di lavoro

1. La durata massima dell'orario di lavoro giornaliero è fissata in ore 6 di effettiva docenza.

2. Nella scuola media gli intervalli di attività nell'orario delle lezioni (i cosiddetti "buchi") non superano le due ore alla settimana. Si esclude dal calcolo l'interruzione fra le lezioni del mattino e quelle del pomeriggio.

Art. 24 - Orario delle lezioni

1. L'orario delle lezioni viene predisposto in base ai criteri proposti dal Collegio dei docenti e deliberati nel Regolamento d'Istituto.

2. Ferme restando le competenze in materia di redazione dell'orario delle lezioni, sarà tenuto conto prioritariamente delle richieste presentate da docenti che si trovino nelle condizioni previste dalla L. 104/92 e dalla L. 1204/71 per figli con età inferiore ai 3 anni e quindi con età inferiore a 8 anni.
3. Nel caso in cui siano presentate richieste di giorno libero alle quali non è possibile dare seguito per eccesso di domande rispetto alle necessità delle classi, viene stabilito un criterio di rotazione pluriennale.

4. Il 59° posto comune autorizzato dal CSA lo scorso giugno è utilizzato, come da proposta del Collegio docenti, per attività di sostegno nei plessi di …….. e …….. .

Art. 25 - Attività con le famiglie

1. Gli incontri collegiali e individuali con le famiglie avvengono secondo il piano delle attività proposto dal Collegio dei docenti e deliberate dal Consiglio d'Istituto.

Art 26 - Sostituzione dei docenti assenti

1. Premesso che gli alunni hanno il diritto alla vigilanza, in caso di assenza di un docente la sua sostituzione è effettuata secondo i seguenti criteri:

scuola media, fino al decimo giorno compreso:

a) sostituzione con docenti tenuti al completamento di cattedra

b) sostituzione con docenti di classe con lavoro straordinario

c) sostituzione con docenti di materia con lavoro straordinario

d) sostituzione con altri docenti con lavoro straordinario

e) sostituzione intervenendo sulle compresenze.

scuola primaria, nel primo giorno del tempo pieno e nel primo e secondo giorno del tempo normale:

a)   sostituzione con docenti di classe con lavoro straordinario

b) sostituzione con docenti del plesso con lavoro straordinario, col criterio della rotazione fra i disponibili

2. Qualora si assenti contemporaneamente un secondo docente nella stessa sede scolastica, questi è sostituito da subito con supplente esterno.

3. Le ore di straordinario per le supplenze sono obbligatoriamente retribuite: è escluso il loro recupero a carico dell'orario delle lezioni se non nel caso di cui all'art. 16 del CCNL 2003.

Art. 27 - Ferie del personale docente nei giorni di lezione

1. Ferma restando la validità del CCNL, in merito all’applicazione del punto dell’art. 13 comma 9 relativo alla fruizione di 6 giorni di ferie nel periodo di lezione da parte dei docenti, si concorda che:

a. questa previsione contrattuale incontra, negli ordini di scuola presenti nel nostro I.C., difficoltà ostative ad un’equa applicazione fra i docenti; 

b. i permessi richiesti per soddisfare necessità famigliari o personali rientrano nella disciplina degli artt. 12 e 15;

c. altre esigenze dei docenti possono essere soddisfatte con la flessibilità dell’orario (nella forma di cambio di giorno libero o accordi fra colleghi all’interno del modulo o del Consiglio di classe), per un numero massimo di 6 giorni nell’a.s.. 

PARTE QUINTA : IMPIEGO DELLE RISORSE FINANZIARIE DEL FONDO D'ISTITUTO 

Art. 28 - Limiti e durata dell'accordo

1. Il presente accordo riguarda le materie oggetto di contrattazione decentrata di istituto relativamente all'impiego delle risorse finanziarie riferite al fondo d'istituto ed a ogni altra risorsa a qualsiasi titolo pervenuta nella disponibilità dell'istituto che venga parzialmente o totalmente impiegata per corrispondere compensi, indennità o quant'altro al personale in servizio presso la scuola stessa.

Art. 29 - Criteri generali per l'impiego delle risorse

1. Il fondo dell’istituzione scolastica ha il fine di riconoscere gli impegni del personale e di promuovere le attività tese a qualificare il servizio scolastico così come risultano dal Piano dell’offerta formativa.

Le priorità sono così individuate:

a. attività aggiuntive di insegnamento proposte dai Consigli di classe e dal Collegio dei docenti;

b. attività aggiuntive non di insegnamento a seguito di delibera del Collegio o di affidamento di attività da parte del DS; 

c. attività aggiuntive del personale ATA

d. incentivazione dei rientri pomeridiani (art. 34 c. 2; art. 38 c. 1).

In caso di carenza di fondi per incrementi imprevisti delle attività di cui ai punti a-b-c, i compensi di cui al punto 4 sono proporzionalmente ridotti.

2. I criteri per l’impiego delle risorse dell’istituzione sono:

· l’efficienza, con l’assegnazione di obiettivi da raggiungere nel monte ore assegnato;

· l’economicità, valutando che vi sia proporzione fra il compito assegnato e il numero di persone nonché il numero di ore impegnati.
3. Gli incarichi per i quali è previsto il compenso forfetario su base annua sono retribuiti sulla base della effettiva presenza in servizio nella sede di lavoro nei 10 mesi da settembre a giugno. Per il calcolo dei mesi di assenza, si intende per primo mese di assenza la frazione superiore a 15 giorni.

Art. 30 – Criteri specifici per la retribuzione di commissioni e incarichi dei docenti

1. I requisiti per l’accesso al riconoscimento economico dei docenti impegnati per commissioni e incarichi è determinato dal CCNL  che prevede:

· 40 ore annue per la partecipazione al Collegio e alle sue attività (programmazione, consigli di materia e di progetto, commissioni, l’informazione alle famiglie sui risultati quadrimestrali)

· max. 40 ore annue per i consigli di classe e le attività connesse.

2. Il pagamento degli straordinari per attività aggiuntive non di insegnamento deriva dal superamento dei monte-ore contrattuali.

3. Le commissioni sono espressione dell’autonomia didattica del Collegio dei docenti, del quale sono articolazioni. Hanno il compito di elaborare le strategie educative e didattiche e di presentare alla delibera del Collegio le proposte conclusive. Il Collegio, deliberandone l’istituzione, assegna gli obiettivi e il numero di ore necessarie per raggiungerli. 
4. I plessi di scuola primaria possono attivare di propria iniziativa attività aggiuntive di programmazione alle seguenti condizioni:

a) richiesta scritta al DS di autorizzazione, comunicando obiettivi, numero dei docenti attivati e numero di ore da autorizzare
b) il numero massimo di docenti di ciascuna commissione non può essere superiore a cinque

c) il numero massimo di ore autorizzabili nell’anno è pari al n. dei docenti del plesso moltiplicato per tre.
5. Le ore da retribuire sono quelle che effettivamente risultano a consuntivo dai fogli firma. 
6. Il responsabile di ogni commissione ha la retribuzione aggiuntiva di n. cinque ore quale riconoscimento forfetario dell'assunzione di responsabilità

7. Gli incarichi comportano la delega per la gestione di settori del patrimonio scolastico destinato all’utilizzo didattico. Essi comportano i seguenti compiti in relazione al settore assegnato:

· controllo iniziale della dotazione 

· gestione della struttura così da assicurarne l’efficienza didattica 

· gestione al computer degli inventari ed eventuale aggiornamento

· controllo finale della dotazione, segnalando al DSGA con apposita relazione lo stato della struttura, eventuali danneggiamenti ed ammanchi.

Di norma la previsione di impegno e di pagamento è di 20 ore annue, con le seguenti modalità:

· riconoscimento forfetario dell'assunzione di responsabilità: 5 ore

· lavoro straordinario: fino a 15 ore, aumentabili a seguito di autorizzazione del DS sulla base di specifiche esigenze.

5. Ogni altra attività aggiuntiva, regolarmente deliberata, dà accesso alla retribuzione del fondo d’Istituto. Questo vale prioritariamente per le attività deliberate dal Collegio in attuazione delle finalità del Portfolio tese a favorire la comunicazione scuola famiglia e la continuità nei passaggi fra le scuole.

Art. 31 – Coordinatori dei consigli di classe nella scuola media

1. Si riconosce l'indennità di funzione per i Coordinatori dei consigli di classe nella scuola media. 

2. Essi sono individuati secondo criteri stabiliti dal Collegio dei docenti – sezione di scuola media, ed assicurano il buon funzionamento del Consiglio di classe svolgendo in particolare i seguenti compiti:

· presidenza del Consiglio su delega del DS 

· redazione del piano di lavoro annuale del Consiglio e della relazione conclusiva

· predisposizione degli atti relativi alla valutazione quadrimestrale, relazioni sugli alunni con bisogni particolari quando non assegnate ad altri docenti, esecuzione delle delibere del Consiglio.

3. Il riconoscimento annuo forfetario è di euro 300 per ciascuno.

Art. 32 - Collaboratori del DS, funzioni strumentali al P.O.F., tutor dei docenti in anno di formazione

1. Il D.S. individua due figure di collaboratori, di cui una della scuola primaria con la delega della funzione vicaria d’Istituto nonché di responsabilità organizzative nel plesso di ........; l'altra con la delega di responsabilità organizzative nella scuola media.

2. In considerazione della dislocazione dell'I.C. su quattro sedi scolastiche, per i plessi di ........ e ........ il D.S. individua d'intesa con le docenti del plesso una docente con delega di responsabilità organizzative.

3. Riconoscimento economico per il collaboratore vicario: concordato in 1.800 euro lordi annui

4. Riconoscimento economico per i responsabili dei plessi di ........ e ........, nonché della scuola media: alla base di 700 euro annui si aggiunge la somma derivante dalla moltiplicazione delle n. delle classi del plesso per 50 euro per il totale di: 1.400 euro a ........, 1.150 euro a ........ e ........, 1.600 euro nella scuola media.

Per eventuali esigenze ulteriori, il D.S. è autorizzato a retribuire altre ore straordinarie dandone informazione alla RSU.

5. Vista la delibera del Collegio dei docenti, le funzioni strumentali al P.O.F. sono cinque, di cui tre nella scuola primaria e due nella scuola media. Esse sono retribuite con l'importo di 1.600 euro lordi annui.

6. Il compenso delle funzioni e degli incarichi di cui sopra include il rimborso delle eventuali spese di spostamento nell’ambito comunale.

7. I docenti con l’incarico di tutor dei docenti in anno di prova/formazione (quattro quest’anno) hanno il riconoscimento forfetario di 318,20 euro lordi annui, pari a 20 ore di programmazione aggiuntiva.
Art. 33 - Modalità di comunicazione dell'assegnazione

1-
L'assegnazione di incarichi, attività aggiuntive, funzioni aggiuntive e funzioni miste di cui al presente accordo dovrà essere effettuato mediante comunicazione scritta nominativa agli interessati indicando le modalità ed i tempi di svolgimento nonché l'importo lordo dipendente spettante.

Art. 34 – Compensi per la flessibilità organizzativa e didattica dei docenti

Si premette che il Collegio dei docenti e il Consiglio d'Istituto hanno deliberato il P.O.F. che prevede:

· nella scuola primaria classi a tempo normale e classi a tempo pieno, con orario di 27 e di 40 ore settimanali (30 di lezione e 10 di mensa); le classi di tempo normale attivano un rientro pomeridiano settimanale di due ore quando le richieste delle famiglie provengono da almeno il 50% degli alunni della classe;

· nella scuola secondaria di primo grado: classi di tempo normale con 32 o 33 lezioni settimanali di 55’ (da 29 o 30 ore settimanali), con l'eventuale aggiunta di corsi pomeridiani di recupero, aiuto ai compiti e per attività integrative; e classi di tempo prolungato di 36 lezioni settimanali di 55’ (33 ore).

1. La disponibilità all'effettuazione di ore di straordinario per le supplenze brevi (vedi art. 35) è valutata come disponibilità alla flessibilità dell'orario di lavoro. Per riconoscere tale disponibilità sulla base delle ore effettive di supplenza, la retribuzione dello straordinario prevista dal CCNL è incentivata di euro 12,17 a carico del fondo d’Istituto.

2. Gli insegnanti della scuola media, che hanno l’organizzazione didattica sulla base di lezioni di 55 minuti, sono retribuiti per le ore di docenza aggiuntiva (supplenze brevi, corsi aggiuntivi ecc.) proporzionando a 55/60 la retribuzione a carico del CCNL. Rimane fissa l’incentivazione a carico dell’Istituto di cui al comma precedente
3. I rientri pomeridiani vengono individuati come livelli di maggior impegno perché comportano una maggiore flessibilità di orario. Il compenso incentivante è fissato in euro 100 lordi annui per gli insegnanti. 
4. Qualora per attività non di insegnamento non programmate preventivamente si superasse la disponibilità della dotazione finanziaria, le quote di cui al comma precedente sono proporzionalmente ridotte al fine di consentire la prioritaria retribuzione delle attività aggiuntive di programmazione.
Art. 35 – Indennizzo per gli accompagnatori di visite di istruzione

1. Il Fondo dell’istituzione scolastica corrisponde un indennizzo per maggiore responsabilità e disagio agli insegnanti accompagnatori di visite e viaggi di istruzione. I medesimi indennizzi sono corrisposti ai collaboratori scolastici quando siano chiamati ad affiancare i docenti nelle attività di accompagnamento.

2. Le condizioni di accesso sono le stesse previste per l’indennità di missione (scatta con la quinta ora di uscita; fino a 30 minuti si arrotonda per difetto, oltre i 30 minuti per eccesso).

3. L’indennizzo d’Istituto si aggiunge alle tariffe a carico dello Stato per l’indennità di missione e per il rimborso pasti ove spettante. L’importo orario è di euro 10 lordi. Quando c’è pernottamento l’importo forfetario è di euro 75 lordi ogni 24 ore; per la frazione oraria residua l’importo è di 10 euro lordi orari.

Art. 36 – Rimborso agli insegnanti delle spese di autoaggiornamento
Per il rimborso agli insegnanti delle spese di autoaggiornamento è riservata la somma di euro 3.000 per il corrente a.s. da utilizzare con i seguenti criteri:

1. Sono rimborsate al 100% le spese per l’acquisto di libri e di software didattici nonché per abbonamenti a riviste di didattica, purché documentate tramite fattura, bollettino postale di versamento o scontrino fiscale con autocertificazione del materiale acquistato.

2. Sono rimborsati al 100% i costi documentati di iscrizione a iniziative di formazione promosse da enti accreditati, purché coerenti con gli insegnamenti impartiti dal docente.

3. Sono rimborsate al 100% le spese telefoniche per i collegamenti al sito dell’INDIRE per le attività istituzionali di formazione, presentando documentazione dell’iscrizione a tali attività e autocertificazione dei costi unitari di collegamento praticati dal proprio gestore telefonico.

4. Sono rimborsate al 50% le spese per abbonamento a siti telematici di interesse didattico.

5. Sono rimborsate le spese di viaggio per la partecipazione ad attività di aggiornamento quando esse siano state  deliberate dal Collegio docenti.

6. Con la somma residuata dopo i pagamenti di cui sopra sono rimborsati fino al 50% i costi di iscrizione a corsi di specializzazione universitaria purché coerenti con gli insegnamenti impartiti dal docente.

Art. 37 - Compensi per funzioni aggiuntive e incarichi del personale ATA di cui all’art. 21

1. I compensi delle funzioni aggiuntive e dell’incarico del DSGA includono il rimborso delle spese eventuali di spostamento nell’ambito comunale.

  Collaboratori scolastici

Il riconoscimento economico annuo lordo è così determinato: 
a. funzioni aggiuntive: alla base di 300 euro si aggiunge la somma derivante dalla moltiplicazione del numero delle classi del plesso per 25 euro (primaria: 650 euro a ........, 525 a ........, 525 a ........; scuola media 750 euro). La funzione aggiuntiva della piccola manutenzione anche nei plessi è determinata in 800 euro annui lordi.

b. incarichi specifici: alla base di 125 euro si aggiunge la somma derivante dalla moltiplicazione del n. delle classi del plesso per 15 euro (primaria: 335 euro a ........, 260 a ........, 260 a ........; scuola media 395).

Nel plesso di ........, stante la specifica situazione e vista l’espressa richiesta delle CS, gli importi della funzione aggiuntiva e dei due incarichi assegnati sono sommati fra loro e quindi suddivisi su tre parti uguali.
Assistenti amministrativi: riconoscimento economico annuo lordo per la funzione aggiuntiva di 1.000 euro; per gli incarichi 500 euro. 
DSGA: riconoscimento economico annuo lordo per l’incarico di cui all’art. 21 di 1.200 euro.

Art. 38 – Compensi per la flessibilità organizzativa di CS e AA

1. Per il personale CS e AA la disponibilità alla turnazione e, nei giorni di attività collegiali pomeridiane, alla flessibilità dell'orario di chiusura della scuola è compensata con euro 90 lordi annui.

2. CS e AA che, a causa di assenze di colleghi, cambiano il turno di lavoro sono indennizzati ogni volta con la somma di euro 5. L'importo è raddoppiato se il cambiamento è concordato per il giorno stesso per il quale viene richiesto.

Art. 39 – Corresponsione dell’intensificazione per CS e AA

1. Il personale CS e AA accede alle seguenti incentivazioni:

a) collaboratori scolastici

1. In caso di assenza di un collega si riconosce un'ora di incentivo, anche frazionabile, per l'intensificazione del lavoro durante il turno pomeridiano. Qualora la sostituzione si renda necessaria in un sabato di lezione, spettano sia l’ora di straordinario che la corresponsione dell’incentivo.
2. Nella scuola media l'assistenza in mensa agli alunni che seguono corsi pomeridiani temporanei è data da un CS del turno pomeridiano con l'incentivo di un’ora; oltre i 25 alunni si incarica il secondo CS del turno pomeridiano.
3. La pulizia delle pertinenze esterne all’edificio scolastico è effettuata quando necessaria e fino a 10 volte l’anno con il pagamento di un’ora di intensificazione per ogni volta. La necessità è individuata dalla docente responsabile del plesso / dal DSGA nella sede centrale.

b) assistenti amministrativi: in caso di assenza dell'addetto al protocollo o allo scarico della posta elettronica

 si riconosce un'ora di incentivo, anche frazionabile, per l'intensificazione del lavoro durante il turno.

3. Non è consentita la conversione del compenso di intensificazione con ore di permesso.

Art. 40- Pagamento degli straordinari del DSGA 

1. Al DSGA può essere corrisposto il pagamento di ore straordinarie fino al massimo di cento nell’a.s..

2. L’effettuazione di tali straordinari è soggetta al criterio generale della preventiva autorizzazione del DS sulla base di proposta scritta motivata o di piano annuale del DSGA, finalizzandoli anzitutto alla partecipazione del DSGA alle riunioni istituzionali (Consiglio d’Istituto, riunioni di servizio ecc.) e  alle visite ai plessi con cadenza almeno mensile.

Art. 41 – Norma finale: variazioni della situazione

1. Nel caso in cui pervenissero nella disponibilità dell'istituto ulteriori finanziamenti rispetto a quelli conosciuti al momento della stipula del presente accordo, il DSGA ne darà immediata comunicazione e su di essi sarà effettuata contrattazione decentrata di Istituto.

2. Nel caso in cui fosse necessario, per comprovati motivi (delibera del Collegio dei docenti o necessità dell'ufficio), effettuare attività oltre quelle previste e senza che vi sia copertura finanziaria per la corresponsione di quanto dovuto,  si procederà alla revisione del piano delle attività reperendo le risorse finanziarie necessarie attraverso la diminuzione degli impegni di spesa già previsti.

	Il Dirigente scolastico

……………………...

	I componenti della RSU

…………………………
……………………..
…………………………
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