27

[image: image1.png]



Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca
ISTITUTO COMPRENSIVO “ENEA TALPINO”

via Famiglia Riccardi  n. 2 – 24027 Nembro (Bg)

Tel: 035 520709 - 035 4127675 / Fax: 035 520709

C.F. 95118440163 – C.M. BGIC86000C

email: bgmm09300r@istruzione.it
email PEC: icnembro@legalmail.it 

CONTRATTO COLLETTIVO DECENTRATO 

INTEGRATIVO DI LAVORO 

ANNO : 2009/20010
Le delegazioni di parte pubblica e di parte sindacale, costituite ai sensi dell'art. 9 del CCNL del 26.5.99, composte da:

PARTE PUBBLICA
Il Dirigente scolastico        

 Dr. Giorgio SCHENA          
________________________________
PARTE SINDACALE
* 
I rappresentanti della R.S.U.    Ins.te      Eliana MORETTI
_________________________________

                                                           Ins.te      Giuliana PICCOLI
_________________________________
                                                           Coll. Scol. Carla TESTA             _________________________________
* 
Rappresentante delle OO.SS. territoriali di comparto firmatarie del CCNL:


Rappresentanti delle OO.SS. Territoriale 


 _________________________________










 _________________________________
riunitesi in data:  4 settembre 2009, 22 ottobre 2009, 5 novembre 2009, 21 novembre 2009
STIPULANO IL PRESENTE 

CONTRATTO COLLETTIVO DECENTRATO INTEGRATIVO DI LAVORO

	PARTE PRIMA - NORMATIVA




AREA DEL PERSONALE DOCENTE

Art. 1

Le materie oggetto di contrattazione
Le materie di contrattazione collettiva decentrata integrativa relative all'area del personale docente sono le seguenti:  

1. modalità di utilizzazione del personale in rapporto al POF;

2. criteri riguardanti le assegnazioni alle sezioni staccate e ai plessi; ricadute sull'organizzazione dei lavoro e del servizio derivanti dall'intensificazione delle prestazioni legate alla definizione dell'unità didattica; ritorni pomeridiani.
Art.2

Utilizzazione del personale in rapporto al POF- Materie comprese

L’utilizzazione del personale docente in base al POF comprende:
1. l’assegnazione alle classi e alle attività del curricolo obbligatorio;

2. l’assegnazione ad altre attività;

3. l’assegnazione a plessi;

4. orario di lavoro e suo utilizzo;

5. utilizzo del tempo derivante dalla riduzione dell’ora di lezione;

6. orario flessibile plurisettimanale;

7. le attività aggiuntive, retribuite, perché svolte oltre l’orario obbligatorio.

Art. 3

Assegnazione alle classi /ai plessi/alle sezioni e alle attività del curricolo obbligatorio
1. L’assegnazione dei docenti alle classi è  una forma di utilizzazione del personale effettuata dal Dirigente Scolastico nel rispetto della procedura prevista dall’art.396 DLgs.297/94, cioè sulla base dei criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto e delle proposte del Collegio dei Docenti inerenti gli aspetti didattici coinvolti nell’assegnazione.

2. Il presente CCDIL ha lo scopo di tutelare gli interessi dei singoli docenti alla luce dell’interesse più generale dell’utenza;pertanto,nel rispetto delle procedure sopra richiamate e degli aspetti didattici, i criteri di assegnazione dei docenti alle classi devono tener conto di quanto segue:

a.
garanzia della continuità didattica che,  a seconda dei vari gradi di scuola , assume aspetti diversi e precisamente: 

· nella scuola dell’Infanzia, continuità su sezione

· nella scuola Primaria, continuità su  team ed ambiti ( gli orari degli ambiti sono decisi dal collegio );

· nella scuola Secondaria, continuità su classi. In caso di aumento del numero delle classi i docenti vengono assegnati in base alle tabelle degli organici trasmessi dall’Ufficio Scolastico Provinciale e ai relativi abbinamenti tra le varie sedi scolastiche, garantendo la continuità sulle classi che hanno avuto gli insegnanti interessati per un periodo maggiore.

b.
mobilità volontaria a domanda, secondo i seguenti criteri:

· copertura di  cattedra  resasi vacante o di nuova istituzione; in caso di più domande si da precedenza in base all'anzianità di servizio ed alla specifica professionalità già acquisita nella tipologia di cattedra richiesta .

· scambio consensuale con altro docente.

Per garantire comunque la continuità didattica, la mobilità volontaria può essere richiesta dal singolo docente con domanda scritta motivata al Dirigente Scolastico.

Per la Scuola dell’Infanzia e Primaria le assegnazioni ai plessi/sezioni avvengono in base a quanto disposto nell’art.6 del CCDN del 17 luglio 2007 concernente le utilizzazioni: La continuità, in caso di richiesta volontaria di assegnazione ad altro plesso o altra scuola, formulata dal singolo docente, non può essere considerata elemento ostativo.

In caso di concorrenza l’assegnazione sarà disposta secondo la graduatoria formulata in base alla tabella di valutazione dei titoli ai fini delle utilizzazioni allegata al citato CCDN del 1° luglio 2001.

.
la rotazione, tesa a facilitare mobilità professionale che, seconda dei vari gradi di scuola, assume aspetti diversi e  precisamente:

· nella scuola dell’Infanzia, rotazione possibile su team;
· nella scuola Primaria, rotazione  possibile su team ed ambiti( gli orari degli ambiti sono decisi dal collegio)

· nella scuola Secondaria, rotazione sulle tipologie di classi; considerata la necessità di garantire la continuità didattica, essa sarà possibile con cadenza triennale.
· d) rientro a cattedra piena di docente già con rapporto di lavoro a tempo parziale;

· e)rientro di docente temporaneamente inidoneo per motivi di salute:

3. Tra le altre attività del curriculo obbligatorio, nell'Istituzione scolatica oggetto del presente CCDIL, si individuano le seguenti:

a. assistenza alla mensa,

b. attività opzionale pomeridiane,

c. attività didattiche integrative,

d. attività curriculari in verticale (Primaria e Secondaria).

L’assegnazione dei docenti ad esse avviene, nell'ordine, secondo le seguenti modalità:

· secondo il principio della rotazione, con cadenza annuale,

· a domanda;

· competenze specifiche – titoli. 

Art. 4

Assegnazione alle altre attività

1. Nell’Istituzione  scolastica oggetto del presente CCDIL, l’attuazione dell’art. 8 del Regolamento dell’Autonomia delle Istituzioni scolastiche ( D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275 ), comporta l’attuazione delle seguenti attività

        a)   nuove discipline;

        b)  compensazione tra discipline

        c)   la didattica laboratoriale;

  d)  la didattica modulare;

        e)   l’area di progetto;

         f)   l’area di approfondimento;

2. L’assegnazione dei docenti  a queste attività avviene tenendo conto dei seguenti parametri:

a)   coerenza rispetto ai compiti, funzioni e percorsi precedenti,

        b)   regolamenti e/o accordi nazionali sugli utilizzi ,

        c)   domanda individuale supportata da specifico progetto/programma di lavoro,

        d)  anzianità di servizio

3. L'assegnazione dei docenti a queste attività avviene tenendo conto dei seguenti parametri:

a. coerenza rispetto a compiti, funzioni e percorsi precedenti,

b. regolamenti e/o accordi nazionali sugli utilizzi,

c. domanda individuale  supportata da specifico progetto/programma di lavoro,

d. anzianità di servizio,

e. disponibilità.

Art. 5

Orario di lavoro e suo utilizzo

1. L’orario di lavoro di ogni docente deve essere definito prima dell’inizio delle lezioni, sia nella parte delle attività di insegnamento che in quella funzionale all'insegnamento.
2. L'orario settimanale di insegnamento si svolge:
a. di norma, su 5 giorni settimanali;

b. a richiesta del singolo docente, su 6 giorni settimanali;

c. in caso di orario flessibile o di articolazione oraria, su meno di 5 giorni settimanali.

3. Il calendario delle attività collegiali funzionali all'insegnamento comprende:
a. Collegio Docenti e sue articolazioni, incontri di programmazione di inizio anno scolastico, incontri di verifica di fine anno scolastico, incontri di informazione alle famiglie. Il D.S. deve tener conto del limite individuale di 40 ore annue, superate le quali spetta la retribuzione prevista per le attività aggiuntive, ai sensi del successivo art. 16 del presente CCDL;
Per  i rapporti individuali con le famiglie viene fissato il seguente calendario;
· nella scuola dell’ Infanzia almeno un incontro di fine anno;
· nella scuola primaria: almeno un pomeriggio a cadenza bimestrale;
· nella scuola secondaria: almeno ventuno settimane nell’anno di colloqui individuali con i docenti nell’orario prenotato oltre a due colloqui generali pomeridiani.
       b)   Consigli di classe, entro il limite individuale di 40 ore settimanali, con le seguenti specifiche:

              -     per  i docenti con più di 6 classi, al fine di evitare il supero del sopracitato monteore, spetta al Dirigente formulare una 

             proposta di presenza ai C.di C. dei docenti  interessati, prevedendo per loro una equa rotazione, in caso di superamento del 

             monteore spetta la retribuzione prevista per le attività aggiuntive, ai sensi del successivo art. 16 del presente CCDIL.

c) Per i docenti con contratto orario inferiore al tempo pieno gli impegni delle attività collegiali funzionali all’insegnamento sono ridotte proporzionalmente rispetto a quelle previste dal Contratto nazionale vigente

4. Come giorni per le riunioni vengono fissati in via prioritaria:

-       il lunedì 
per la scuola dell’Infanzia;

-       il martedì 
per la scuola primaria  e secondaria;

            In aggiunta all’orario obbligatorio  di insegnamento, il docente può svolgere  delle attività aggiuntive, esse sono programmate nel      

            P.O.F. e consistono nello svolgimento di interventi didattici volti all’arricchimento e  alla personalizzazione dell’offerta formativa.

         Esse possono essere:

   a.   Attività di insegnamento  ( ore di supplenza, interventi di potenziamento e/o recupero didattico, ecc. ) da svolgere anche in 

               sedi/plessi/succursali diverse da quelle di normale assegnazione solo nel caso di disponibilità espressa dal docente o in 

               situazione di forza maggiore
    b. Attività funzionali all’insegnamento; esse sono svolte oltre le 40 ore annue, sia a livello individuale che di commissione, e     

        consistono in : progettazione di interventi formativi, svolgimento delle funzioni di responsabile di laboratori, biblioteca, ecc.
-      svolgimento delle funzioni di responsabile di laboratorio, videoteca, aula multimediale, biblioteca, ecc.

· produzione di materiali, con particolare  riferimento a prodotti informatizzati utili per la didattica, 

· partecipazione a progetti comunitari, nazionali, locali mirati al miglioramento del servizio fornito dall’Istituzione scolastica

 ed al sostegno dei processi di innovazione didattica,

· partecipazione ad attività realizzate sulla base di convenzioni con enti localie/o terzi, per progetti aperti al territorio,

· ogni altra attività deliberata dal Consiglio di  Istituto nell’ambito del P.O.F.

5. I docenti di scuola secondaria che ricoprono una cattedra con un orario inferiore a 18 ore, sono tenuti a completare l'orario con ore a disposizione per lo svolgimento di interventi integrativi, supplenze, attività para ed interscolastiche con le seguenti modalità:

a. Se sono inserite nell’orario delle lezioni, questo non può essere modificato.

In caso di supplenza e in presenza di più docenti a disposizione, i criteri di chiamata, nell'ordine, sono i seguenti:

· docente della stessa classe,

· docente della stessa disciplina,

b. Se invece vengono svolte in orari diversi rispetto all'orario di funzionamento delle lezioni, in caso di variazioni dell’orario il 

il docente interessato ha diritto di  essere preavvertito di ciò con almeno n. 2  giorni lavorativi di anticipo.

Sia nella collocazione delle ore di completamento dell'orario, che nell’utilizzo dei docenti durante le ore a disposizione, il Dirigente scolastico deve garantire uniformità di trattamento tra tutti i docenti. 

7. I docenti di scuola elementare sono tenuti a completare l'orario con ore a disposizione per lo svolgimento di interventi integrativi, supplenze, attività para ed interscolastiche, secondo le modalità sopracitate.

8. Le ore derivanti dalla concessione di permessi brevi, da ritardi, ecc., vengono recuperate dal docente entro i due mesi successivi secondo le secondo le seguenti modalità:

supplenze nella stessa classe;

supplenze nella stessa disciplina anche in classi diverse;

9  L’adozione:

      a)  di orari plurisettimanali particolarmente gravosi,

      b)  e/o di rientri  pomeridiani particolarmente gravosi,

      c)  e/o di orari spezzati particolarmente gravosi,

      d)  e/o di forme di reperibilità per la copertura delle supplenze,

           nonché la disponibilità a coprire supplenze anche in altri plessi diversi dalla sede di assegnazione, rientrano tra i criteri di    

           flessibilità organizzativa e didattica che danno diritto al docente di percepire il compenso forfetario

Art. 6
MODALITA’ DI SOSTITUZIONE IN CASO DI ASSENZA DEI DOCENTI

In caso di assenza dei docenti per le sostituzioni si applicano i criteri stabiliti dal Collegio Docenti per ogni ordine di    scuola nel rispetto della normativa vigente.

SCUOLA DELL’INFANZIA E PRIMARIA:

In caso di assenza dei docenti, nell’attesa della nomina del supplente, per garantire la vigilanza sugli alunni, preservando per quanto possibile la programmazione di inizio d’anno anche organizzando forme di flessibilità,  si applicano i seguenti criteri, in ordine di priorità:

· 1. Utilizzo degli insegnanti con ore a completamento impegnati in attività integrative o sussidiarie
· 2. Utilizzo degli insegnanti di sostegno se l’alunno affidato è assente

· 3. Disponibilità dei docenti ad effettuare ore eccedenti il normale servizio qualora vi sia copertura finanziaria 
· 4. Utilizzo dell’insegnante di sostegno sulla classe di riferimento, in presenza dell’alunno affidato, in casi eccezionali, tenuto conto del grado di disabilità dell’alunno e delle condizioni disciplinari della classe
· 5. Suddivisione degli alunni unificando le classi parallele sino ad un massimo di 25 alunni; i restanti vengono ripartiti nelle restanti classi secondo le disposizioni del docente capogruppo e con l’ausilio dei collaboratori scolastici. Resta inteso che la sorveglianza degli alunni è prioritaria.
SCUOLA SECONDARIA:

· La sostituzione avverrà secondo i seguenti criteri:

a) docente con ore di completamento cattedre;

b) docente a disposizione con ore da recuperare per permessi orari;

c) utilizzo dell’ insegnante di sostegno se l’alunno affidato è assente

d) docente disponibile ad effettuare ore eccedenti  qualora vi sia copertura finanziaria .

e)     suddivisione degli alunni unificando classi parallele
Per quanto attiene il paragrafo c, le disponibilità verranno dichiarate dai docenti all’inizio dell’anno scolastico, in modo da poter predisporre un articolato piano di sostituzioni.

In mancanza di un adeguato n° di disponibilità, si procederà con disposizioni di servizio da parte del D.S.

Le ore eccedenti, saranno retribuite secondo il vigente CCNL. 

ART. 7
PERMESSI PER DIRITTO ALLO STUDIO ( 150 ORE )
CONCESSIONE E CERTIFICAZIONE DEI PERMESSI

Conformemente alla normativa vigente, i provvedimenti formali di concessione spettano al Dirigente scolastico sulla scorta delle autorizzazioni nominative pervenute dall'Ufficio scolastico Provinciale, cui gli interessati hanno prodotto domanda entro il termine stabilito.

La certificazione relativa alla frequenza dei corsi e/o agli esami finali sostenuti va presentata al Dirigente scolastico non oltre il termine di ciascun anno solare e, comunque, prima di un eventuale cambio di sede di servizio; spetta al Dirigente scolastico riscontrare la corrispondenza tra i periodi di frequenza indicati nella certificazione e i periodi di permesso di cui ha usufruito il dipendente.

AGEVOLAZIONI 

Il personale cui viene riconosciuto il diritto di usufruire di permessi retribuiti per motivi di studio, ai sensi del comma 4 del citato art. 3 del D.P.R. 395/88, salvo eccezionali ed inderogabili esigenze di servizio debitamente documentate, ha altresì diritto a turni di lavoro che agevolino la frequenza ai corsi e la preparazione agli esami.

Lo stesso, inoltre, non è obbligato a prestazioni di lavoro straordinario durante i giorni festivi e/o di riposo settimanale.

SOSTITUZIONE DEL PERSONALE IN PERMESSO

Nel caso di personale assente in quanto beneficiario dei permessi straordinari retribuiti di cui all'art. 3 del D.P.R. 23 agosto 1988, n. 395, trovano applicazione le disposizioni attualmente vigenti in tema di sostituzione di personale della scuola.

ART. 8
PERMESSI PER FORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE
1.  CRITERI GENERALI
Per la fruizione dei permessi spettanti annualmente al personale docente e ATA, le parti concordano sulla necessità  di definire dei criteri tesi ad assicurare:

a. trasparenza ed equità nell'attribuzione dei permessi;

b. una giusta mediazione tra il diritto soggettivo del singolo dipendente e la regolarità nell'erogazione del servizio;

c. modalità certe ed esplicite di richiesta, concessione e fruizione dei permessi.

2. FORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE DOCENTE
a. Ciascun docente, nel corso dell'anno scolastico, ha diritto alla fruizione di 5 giorni per la partecipazione ad iniziative di formazione riconosciute dall'amministrazione, sia in qualità di fruitore che di formatore, esperto e animatore, con diritto, di esonero dal servizio e sostituzione ai sensi della normativa sulle supplenze brevi vigente nei diversi ordini di scuola.

b. Sono da considerare iniziative riconosciute dall'amministrazione convegni, seminari, corsi di formazione e di aggiornamento promossi direttamente dai diversi livelli e articolazioni dell'Amministrazione scolastica centrale e periferica, dalle Università, dagli Irrsae, dai Centri Servizi Territoriali, nonché le iniziative riconosciute e organizzate da terzi comprese le associazioni professionali, gli istituti di ricerca e formazione, gli enti locali e le forze sociali operanti a livello territoriale.

c. La possibilità di fruizione dei 5 giorni e l'articolazione flessibile o l'adattamento dell'orario di lavoro per consentire la partecipazione ad iniziative di formazione sono concesse per le seguenti iniziative: 

-     partecipazione a corsi di perfezionamento o specializzazioni attinenti lo specifico profilo professionale

· partecipazione a convegni, seminari, o altre iniziative di formazione e aggiornamento finalizzate all'esercizio di funzioni o alla partecipazione a progetti, definite nel Piano dell'Offerta Formativa o individuate nel piano annuale delle attività;

· partecipazione ad attività formative connesse con la revisione dei curricoli o la ridefinizione dei progetti territoriali o della quota locale del curricolo;

· altre iniziative di formazione, comprese 

      d.  Viene data priorità ai permessi retribuiti per la partecipazione ad iniziative promosse dall'istituzione scolastica

            anche in  convenzione  con altri  soggetti  operanti  a  livello  territoriale  o  organizzate  dai  Centri  Servizi   

            Territoriali  di riferimento  o  in  ragione  della  partecipazione  a  progetti  gestiti  da altri soggetti  e  in cui 

            l'istituzione scolastica è direttamente coinvolta.
e.    Il numero di docenti contemporaneamente assenti per attività di aggiornamento non può ledere il diritto all’istruzione 
      degli alunni né impedire il regolare svolgimento delle lezioni e perciò deve essere concordato con  il     Dirigente      

      Scolastico   con un piano di sostituzione sostenibile e coerente
In caso di concorrenza di più docenti richiedenti che eccedono i contingenti massimi viene data priorità alle attività di formazione e aggiornamento esplicitamente previste nel Piano annuale deliberato dal Collegio dei Docenti a inizio d'anno ed eventualmente integrato a febbraio.
       f.   Per quanto riguarda la procedura per fruire dei permessi si concorda quanto segue:

     -  il docente interessato produce domanda scritta, su apposito modello predisposto dalla scuola, almeno 15 giorni 

               prima della data di partecipazione,
            -   la richiesta si intende tacitamente accettata se, entro i 5 giorni di calendario successivi alla presentazione della stessa, al  

                  dipendente non perviene alcuna comunicazione scritta di diniego da parte del Dirigente Scolastico; in tal caso, nella 

                  comunicazione, devono essere indicate le motivazioni connesse a specifiche esigenze di servizio che hanno

                impedito la concessione del permesso.
3. FORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE ATA
a. Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario, nel corso dell'anno scolastico, ha diritto alla fruizione di 20 ore di permesso per la partecipazione ad iniziative di formazione riconosciute dall'amministrazione, con diritto alla retribuzione o al recupero compensativo qualora le iniziative di formazione ricadano al di fuori del normale orario di lavoro.

b. Sono da considerare iniziative riconosciute dall'amministrazione convegni, seminari, corsi di formazione e di aggiornamento promossi direttamente dai diversi livelli e articolazioni dell'Amministrazione scolastica centrale e periferica, dalle Università, dagli Irrsae, dai Centri Servizi Territoriali, nonché le iniziative riconosciute e organizzate da terzi comprese le associazioni professionali, gli istituti di ricerca e formazione, gli enti locali e le forze sociali operanti a livello territoriale.

c. La possibilità di fruizione delle 20 ore di permesso e l'articolazione flessibile, o l'adattamento dell'orario di lavoro, per consentire la partecipazione ad iniziative di formazione sono concesse per le seguenti iniziative:  

            -  partecipazione a corsi di perfezionamento o specializzazione attinenti lo specifico profilo professionale;

            - partecipazione a convegni, seminari, o altre iniziative di formazione e aggiornamento finalizzate all'esercizio di

              funzioni o alla  partecipazione a  progetti, definite nel Piano POF o individuate nel piano annuale delle attività;

altre iniziative di formazione, comprese quelle organizzate internamente dall'istituzione scolastica.

d. Per la formazione del personale ATA i criteri di individuazione sono: 

1) Personale con nomina I.T.I.  - 2) Anzianità Complessiva - 3) Titoli di studio e culturali.

In caso di concorrenza di più unità di personale della medesima categoria richiedente, che eccedono i contingenti massimi viene data priorità alle attività di formazione e aggiornamento attinenti il profilo professionale ricoperto e/o l'esercizio di funzioni .

 e.  Per quanto riguarda la procedura per fruire dei permessi si concorda quanto segue:

· il personale interessato produce domanda scritta, su apposito modello predisposto dalla scuola, almeno 15 giorni prima della data di partecipazione,
· la richiesta si intende tacitamente accettata se, entro i 5 giorni di calendario successivi alla presentazione della stessa, al lavoratore/lavoratrice non perviene alcuna comunicazione scritta di diniego da parte del Dirigente Scolastico; in tal caso, nella comunicazione, devono essere indicate le motivazioni connesse a specifiche esigenze di servizio che hanno impedito la concessione del permesso.
ART. 9
FERIE - PERMESSI RETRIBUITI

1. PREMESSA
I commi seguenti sono finalizzati ad assicurare:

a. trasparenza ed equità nell'attribuzione dei permessi,

b. regolare erogazione del servizio,

c. modalità certe di richiesta e fruizione dei permessi previsti  dall'Art. 15,19 del CCNL 2006 - 2009.

2. permessi retribuiti e ferie assimilate  
I tre giorni di permesso retribuito e i 6 giorni di ferie ad essi assimilati possono essere fruiti dal personale con contratto a tempo indeterminato e con contratto a tempo determinato secondo i criteri e le condizioni indicate nel Contratto Nazionale vigente.
 I motivi alla base della richiesta possono essere documentati o autocertificati anche al rientro dopo la fruizione del permesso. 

3. godute durante il periodo delle attività didattiche

a. Le esigenze di servizio che possono costituire motivo di non concessione delle ferie nel periodo delle attività didattiche sono:

 - operazioni di scrutinio e d'esame;

 - casi di particolare concentrazione di domande nei periodi precedenti o successivi a momenti di sospensione delle lezioni che impediscano l'erogazione del servizio.


Per i giorni precedenti e seguenti i periodi di sospensione delle lezioni, al fine di garantire la regolarità delle lezioni, non possono essere accolte domande che eccedano il 15% del personale in servizio; in caso di concorrenza di più richieste, che eccedano i parametri indicati, viene data priorità a coloro che nello stesso anno scolastico hanno fruito del minor numero di ferie.


La non concessione delle ferie richieste da parte del Dirigente scolastico, deve essere motivata con analitica indicazione delle esigenze di servizio che determinano il diniego.

b. Previo accordo sottoscritto dagli interessati e autorizzazione del Dirigente Scolastico é anche possibile concordare cambiamenti temporanei di orario tra colleghi della stessa classe o modulo, dello stesso corso e/o della stessa disciplina con restituzione delle ore su base plurisettimanale 
4. Ferie godute durante la sospensione delle attività didattiche
Fermo restando il contingente di ferie di cui il personale docente ed ATA deve usufruire durante i periodi di sospensione delle attività didattiche, l'esatta collocazione, di calendario, dello stesso è subordinata alla compilazione della specifica richiesta da parte del singolo dipendente e non può essere disposta d'ufficio dal Dirigente scolastico.

ART. 10
PERMESSI BREVI
1. Permessi brevi   

I dipendenti con contratto a tempo determinato o indeterminato anche con contratto fino al termine delle attività didattiche possono fruire di permessi brevi per esigenze personali presentando domanda scritta, anche non motivata, al Dirigente Scolastico.

Il Dirigente Scolastico, di norma entro 3 giorni dalla richiesta, risponde con atto di concessione del permesso provvedendo alle sostituzioni con personale in servizio nella scuola.

Il recupero è disposto dal Dirigente Scolastico in attività di supplenza e in interventi didattici o in attività funzionali entro i due mesi successivi; solo nel caso in cui il mancato recupero sia determinato dal dipendente il Dirigente Scolastico procederà alla trattenuta oraria.

L'unica situazione che può produrre diniego è l'impossibilità di sostituzione con personale in servizio nella scuola; tale eventualità deve essere comunicata per iscritto dal Dirigente Scolastico.

Il permesso breve può essere concesso per non più della metà dell'orario giornaliero di servizio e, per i docenti, per non più di 2 ore giornaliere e per non più delle ore settimanali di servizio nell'anno scolastico.

2. Visite mediche specialistiche o prestazioni sanitarie  

Per le visite mediche specialistiche o prestazioni sanitarie che non possono essere effettuate fuori dall'orario di servizio ci si attiene alla normativa vigente; in particolare la condizione di non effettuabilità al di fuori dell'orario di servizio è accertata sulla base della comunicazione dell'interessato, a seguito della determinazione della data e dell'orario della prestazione, tenuto conto dei tempi di trasferimento e di attesa, da parte della struttura sanitaria erogatrice.

L'utilizzo del permesso breve con recupero oppure della giornata di ferie sono una alternativa volontaria utilizzabile dal richiedente in sostituzione della richiesta del giorno di malattia. 

In caso di fruizione dell'assenza per malattia è obbligatoria la visita fiscale  salvo nei casi previsti dalla legge. 
ART. 11
ASSENZE PER MOTIVI DI SALUTE

1. Assenze per malattia  
Il dipendente assente per malattia deve comunicare, a mezzo lettera, fax, fonogramma, telegramma, l'assenza alla scuola di norma entro l'inizio dell'orario delle lezioni; il dipendente deve inoltre comunicare la durata dell'assenza e il domicilio se è diverso da quello in possesso della scuola.

Entro i 5 giorni successivi deve poi inviare il certificato medico con la sola prognosi, con raccomandata con ricevuta di ritorno o a mezzo di recapito a mano.

Nella fascia oraria di reperibilità il dipendente è tenuto a rimanere presso il proprio domicilio per le visite di controllo; 

La comunicazione viene registrata come fonogramma da parte della scuola; in casi di urgenza e gravità che impediscano la comunicazione preventiva le circostanze possono essere documentate esclusivamente da specifica certificazione medica circa l'impossibilità della comunicazione.

In caso di mancata comunicazione e di assenza dal domicilio nella fascia oraria di reperibilità l'assenza è ingiustificata e determina l'applicazione delle sanzioni previste, salvo motivazione scritta e documentata della non avvenuta reperibilità della cui fondatezza è demandata verifica al Dirigente Scolastico.
Nel caso in cui il dipendente  si senta male durante il servizio e lasci il lavoro dopo aver effettuato più della metà del suo orario di servizio giornaliero non viene richiesta alcuna certificazione medica; nel caso invece in cui abbandoni il lavoro prima, l'intera giornata è considerata assenza per motivi di salute con obbligo di presentazione di certificazione medica.
ART. 12
INTERRUZIONE DELLE LEZIONI

Nel caso in cui le lezioni vengano interrotte per cause indipendenti dall'Amministrazione scolastica e/o  dal  personale, non è previsto alcun obbligo di recupero delle ore non prestate qualora l’ingresso ai locali della Scuola venga fisicamente impedito oppure disposto dal Dirigente scolastico; il periodo interessato è considerato a tutti gli effetti come servizio.

Eventuali impegni ricadenti nel periodo interessato, precedentemente deliberati dagli organi collegiali dovranno essere confermati od annullati dall'organismo che li aveva deliberati.

AREA DEL PERSONALE ATA

Le materie oggetto di contrattazione riguardano i seguenti ambiti:

· art.  14 Assegnazione ai plessi e ai reparti

· art   15 Organizzazione del lavoro – orario di servizio – turnazioni

· art.  16 Lavoro straordinario

· art.  17 Prestazioni aggiuntive

· art.  18 Ferie, permessi, recuperi, congedi, formazione in servizio

· art.  19 Servizi minimi garantiti

Art. 13 Assegnazione ai plessi e ai reparti

All'inizio dell'anno scolastico il Dirigente, sentito il Direttore dei S.G.A., determina il numero di posti da assegnare alle diverse sedi, tenendo conto:

· dell’applicazione delle tabelle previste per la formazione degli organici;

· dell'incidenza del tempo scuola erogato;

· della presenza di particolari caratteristiche dell'edificio scolastico; 

· della presenza di particolari  esigenze di supporto tecnico-operativo allo svolgimento delle attività didattiche previste nel POF

Il DSGA formula una proposta complessiva di assegnazione del personale alle sedi e ai reparti individuati e la comunica a tutto il personale.

L’assegnazione del personale ai plessi avviene secondo i seguenti criteri:

· conferma del personale già in servizio l’anno precedente, salvo verificata necessità di cambiamento a domanda motivata dell’interessato o per accertate necessità di copertura di posti in sede che richiedono specifiche competenze.

· Personale che fa esplicita richiesta di assegnazione ai plessi.

In assenza di aspiranti, l’assegnazione avviene d’ufficio, partendo dall’ultimo nominativo nella graduatoria di istituto. Qualora gli aspiranti fossero in numero superiore ai posti disponibili, l’assegnazione viene conferita a colui che ha più punti nella graduatoria di istituto.

Per situazioni particolari legate a specifici bisogni ed esigenze dell'attività del plesso, sezione, o in presenza di personale con esonero o dispensa parziale o totale da alcune attività, l'assegnazione può essere disposta in deroga all'anzianità e alla continuità sulla sede, con comunicazione scritta e motivata da parte dei Dirigente Scolastico.

Sono fatti salvi i diritti previsti dalle leggi vigenti ( L.104/92 e L. 53/00 ) per il lavoratori  appartenenti a categorie protette.

Art. 14 Organizzazione del lavoro, orario di servizio, turnazioni
L’orario di servizio predisposto all’inizio dell’anno, in caso del tutto eccezionale, può subire variazioni legate alla necessità di sostituire colleghi assenti  per brevi periodi nel proprio o in altro plesso.  

A. Orario di servizio

Per orario di servizio si intende il tempo in cui nell’istituzione scolastica si svolgono le attività didattiche, amministrative e di pulizia ed è così articolato:

Orario di apertura al pubblico degli uffici:

· da lunedì a sabato dalle ore 11.30 alle ore 13.30

· il  martedì e il giovedì dalle ore 14.00 alle ore 16.30
Il servizio pomeridiano è sospeso nei periodi di Natale e Pasqua, e nei mesi di luglio e agosto.

Orario dell’Ufficio di Segreteria:

· Orario antimeridiano dalle 7.45 alle 14.00 per sei giorni

· Orario pomeridiano sino alle 17.30 per cinque giorni

La copertura dell’orario viene garantita utilizzando gli strumenti previsti (orario flessibile, turnazioni)

La presenza in orario  pomeridiano coinvolge tutti gli  Assistenti Amministrativi.
Scuola Secondaria di Primo Grado:

lunedì 
dalle ore 7.15 alle ore 18.00     
martedì 
dalle ore 7.30 alle ore 18.00 *

mercoledì dalle ore 7.15 alle ore 18.00

giovedì 
dalle ore 7.15 alle ore 18.00

venerdì 
dalle ore 7.15 alle ore 18.00

sabato 
dalle ore 7.15 alle ore 14.00 
Plesso di Nembro Viana

lunedì 
dalle ore 7.45 alle ore 18.00

martedì 
dalle ore 8.00 alle ore 17.30*
mercoledì dalle ore 8.00 alle ore 19.00
giovedì 
dalle ore 8.00 alle ore 18.15
venerdì 
dalle ore 8.00 alle ore 17.30
sabato 
dalle ore 8.00 alle ore 14.00
Plesso di Nembro Cap.

lunedì 
dalle ore 8.00 alle ore 18.15

martedì 
dalle ore 7.45 alle ore 18.00*
mercoledì dalle ore 8.00 alle ore 18.45
giovedì 
dalle ore 8.00 alle ore 18.15
venerdì 
dalle ore 7.30 alle ore 17.45
sabato 
dalle ore 7.45 alle ore 13.45
Plesso di Crespi

lunedì 
dalle ore 7.45 alle ore 17.45
martedì 
dalle ore 8.00 alle ore 17.00*
mercoledì dalle ore 7.30 alle ore 17.30
giovedì 
dalle ore 7.30 alle ore 17.30   

venerdì 
dalle ore 7.45 alle ore 14.00   
sabato 
dalle ore 7.30 alle ore 13.30
Plesso di Gavarno

lunedì 
dalle ore 7.30 alle ore 17.30
martedì 
dalle ore 7.30 alle ore 17.30*
mercoledì dalle ore 7.30 alle ore 17.30
giovedì 
dalle ore 7.30 alle ore 13.30 e dalle 15.00 alle 17.30
venerdì 
dalle ore 7.30 alle ore 13.30
sabato 
dalle ore 7.30 alle ore 13.30
Plesso di Nembro Viana – Materna

Il Plesso è aperto dal lunedì al venerdì dalle h. 7.30 alle h. 17.42

* Il martedì pomeriggio, giorno delle riunioni collegiali, l’orario di chiusura si prolungherà  per il tempo necessario alla conclusione degli incontri e alla pulizia dei locali.  

Nei periodi di sospensione dell’attività didattica (Festività Natalizie, Pasquali, Luglio e Agosto) l’orario di apertura dei locali scolastici è dalle 8.00 alle 14.00 per ogni tipologia di orario.

B. Rilevazione orario prestato

La presenza del personale Ata viene rilevata con fogli firme, registrando l’orario di inizio e di termine della prestazione lavorativa. Gli atti dell’orario di presenza sono tenuti dal Direttore S.G.A.
C. Turni e Orari di Lavoro

L’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio delle Scuole e consiste in 6 ore continuative per 6 giorni, per un totale di 36 ore che possono essere articolate tenendo conto delle seguenti precisazioni :

· L'orario di lavoro non deve essere normalmente inferiore alle 4 ore giornaliere né superiore alle 9, comprese le prestazioni  aggiuntive;

· Per attività svolte  al di fuori della sede di servizio  il tempo necessario  per lo spostamento e il rientro in sede è considerato servizio a tutti gli effetti; 

· Dopo le  6  ore continuative il personale  ha diritto ad usufruire, a richiesta, di una pausa  di almeno 30  minuti  che diventa obbligatoria qualora l'orario continuativo supera le 7 ore e 12 minuti;

Per garantire il miglioramento dell’efficienza e la produttività dei servizi e tenuto conto anche delle esigenze del personale, è possibile articolare il monte ore settimanale sulla base dei seguenti parametri:

· distribuito su 5 giorni:

a.   E’ possibile articolare il monte ore settimanale distribuendolo su 5 giorni lavorativi, sempre  che  detta  articolazione     

      non dia  luogo a chiusura degli uffici in giorni feriali; e che non sia in contrasto con il normale svolgimento delle    

      lezioni.
    b.   In caso di assenza per qualsiasi causa, il personale con orario di servizio su cinque giorni mantiene comunque    l'orario prefissato.  Allo stesso modo non é da recuperare il giorno libero non fruito per qualsiasi causa o perché ricadente con una festività infrasettimanale; analogo comportamento viene tenuto per quanto riguarda i recuperi e le giornate di chiusura prefestiva. 
· in maniera flessibile:
Consiste nella possibilità, per ciascun lavoratore, di anticipare o posticipare l'entrata e l'uscita rispetto al normale orario di lavoro fino ad massimo giornaliero di 30 minuti o di distribuire l’orario anche in 5 giorni lavorativi;

I  debiti orari saranno recuperati, con  modalità da concordare con il DSGA e non necessariamente nella stessa giornata
· articolato in turni

       Si intende per turnazione ogni scorrimento dell’orario di lavoro individuale di 6 ore giornaliere continuative dell’orario 
       normale.

       La turnazione viene disposta per corrispondere ad esigenze che non possono essere soddisfatte con l’orario normale, con 
       l’orario articolato su 5 giorni o con l’orario flessibile.

       La turnazione coinvolge tutto il personale di ogni singolo profilo chiamato alla prestazione di servizio.

a. Nell'organizzazione dei turni e degli orari si tengono in considerazione le eventuali richieste dei dipendenti motivate con effettive esigenze personali o familiari; le richieste vengono accolte se non determinano disfunzioni di servizio e aggravi personali o familiari per gli altri dipendenti;

b. Nei vari turni sarà assegnato prioritariamente il personale in base alla disponibilità individuale e alla professionalità necessaria durante il turno in considerazione; in assenza di disponibilità sufficienti a coprire le esigenze dei vari turni, si procederà per rotazione tra tutto il personale della medesima area; 

c. Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari, é possibile lo scambio consensuale, giornaliero del turno di lavoro, previa comunicazione scritta al Direttore S.G.A. .

d. Una volta stabiliti i turni lavorativi questi non potranno essere modificati se non per esigenze inderogabili e dopo nuovo accordo con   D.S.G.A

D. Organizzazione dell’orario individuale di lavoro e assegnazione spazi

 L’organizzazione dell’orario individuale di lavoro è disposta all’inizio di ogni anno scolastico dal DSGA e dal D.S. Per l’A.S. 2008/09 gli orari e i turni sono così definiti:

Orario di segreteria a.s. 2009/10

	NOME
	MATTINO
	POMERIGGIO

	Morale Lucilla d.s.g.a.
	7.45 – 13.45

(sab. 7.45 -13.15) meno ½ h recupera pomeriggio
	MARTEDI’  7.45 – 17.15

Sabato libero alterno

	Bergamelli patrizia
	8.00- 14.00

(sab. 8.00-13.30) meno ½ h recuper il  merc. pom.
	MERCOLEDI’   11.00 – 17.30

                                

	Pezzoli Cristina
	8.00 – 14.00

(sab. 8.00 – 13.30)  meno ½ h recuper il mart. pom.
	martedì   11.00 – 17.30

	Pezzoni Elisabetta
	8.00 - 14.00

(sab. 8.00-13.30) meno ½ h recuper il Giovedì pom. 
	GIOVEDI’’ 10.30 – 17.00

	PERRONE ONORONA
	7.45 – 15.00
da martedì a venerdì
	LUNEDI’  10.15 – 17.30

	D’ALFONSO DANIELA
	8.00 – 14.00  

(sab. 8.00-13.00) meno  1h recuper il VEN. pom.
	MARTEDI’ 10.30 – 17.30)

	BALSAMO FELICE

18 H. SETT.LI
	8.00 – 14.00  (Lunedì – Mercoledi’)
	VENERDI’ (11.00-17,30)



	MIGLIORATI CRISTINA
	8.00 – 14.00 (Martedì – giovedi’ – sabato)


	


Servizi Ausiliari:
Scuola Secondaria di Primo Grado
1 - I Collaboratori Scolastici Sigg. CARRARA MIRIAM (36 H.) –  IENCO GIUSEPPE (36 H fino al 30/6/2010) - PELLICIOLI WILMA (36 H.) – PISANO LETIZIA (36 H.) - ROSSI MARIA BATTISTINA (36 H.) – CRISERA’ CARMELA (6 H.), sono assegnati alla Sede Centrale e provvedono alla sorveglianza e pulizia di tutti gli ambienti presenti nella sede (classi - laboratori - uffici):

                                                                    MATTINO                                                                        POMERIGGIO

	NOME
	DALLE
	ALLE         
	
	DALLE
	DALLE
	giorno pomeridiano

	Carrara Miriam
	7.30 (mar)

7.15 (mer)

7.15 (gio)

7.15 (ven)

7.15 (sab)
	13.30
13.15

13.15

13.15

13.15
	
	12.00
	18.00
	Lunedì 

	Ienco Giuseppe
	7.45 (sab)
	13.45
	
	10.00
	16.00
	Da lunedì a venerdì

	Pellicioli Wilma


	7.30 (lun)

7.30 (mar)

7.30 (mer)

7.45 (ven)

7.30 (sab)
	13.30

13.45

13.30

13.45

13.30
	
	11.45
	17.45
	Giovedì 

	Pisano Letizia
	7.45 (lun)

7.45 mar)

7.45 (mer)

7.45 (gio)

7.45 (sab)
	13.45

13.45

13.45

13.45

13.45
	
	12.00
	18.00
	Venerdì

	Rossi Maria Battistina
	7.30 (lun)

7.30 (mar)

7.30 (gio)

7.30 Ven)

7.30 (sab)
	13.30

13.30

13.30

13.30

13.30
	
	12.00
	18.00
	Mercoledì 

	Criserà Carmela

Algarotti Anna Elisa
	7.45 (sab)


	13.45


	
	13.00
	18.00
	Martedì




Il Martedì pomeriggio dalle 12.00 alle 18.00 un altro collab. (a rotazione in ordine alfabetico con esclusione del Sig. Ienco) affiancherà  la sig.ra Algarotti, con disponibilità a fermarsi per il tempo necessario alla conclusione degli incontri collegiali e alla pulizia dei locali . 

La chiusura del sabato fino alle ore 14,00 verrà effettuata a rotazione. 

Il servizio esterno in posta, banca e comune verrà effettuato a rotazione.

	REPARTO
	NOME 
	SPAZI

	CORSO  C
	Pisano Letizia
	3 Aule + Bagni Femm. + Bagni Masc. + auletta + 2 Corridoi + Bagni Fem. del seminterrato + Aula Magna 

	CORSO B
	Ienco Giuseppe
	3 Aule + Bagni Femm. + Bagni Masc. + Auletta + 1 Corridoio + 1 Scala +  Aula video + Aula Artistica 1

	CORSO E
	Lun – Mer – Gio – Ven a rotaz.  nel turno pomer.

Sab a rotaz. nel turno di chiusura

Mar Algarotti 
	2 Aule + Auletta + Aula VicePreside + Aula Box + Aula Foto + Bagni Femm. + Bagni Masc. + 2 Corridoi + Aula scienze + Aula computer + 1 scala

	CORSO A
	Rossi Maria Battistina
	3 Aule + Auletta + 2 Aule Computer + Bagni Femm. + 2 Corridoi + Bagni Masch.del seminterrato + Archivi + aula artistica 2

	CORSO D
	Pellicioli Wilma
	3 Aule + Auletta + Bagni Femm. + Bagni Masc. + 2 Corridoi + Scala + Biblioteca + Aula tecnica

	PALESTRA
	Ienco (Lun –Mer Gio Ven)

Algarotti (Mar) Criserà (Sab)
	Palestra + Palestrina + Corridoio Palestrina + Bagni Masc. + Bagni Femm. + Bagni Palestra + Bagno attrezzi + aula animazione 

	ATRIO
	Carrara Miriam
	Atrio + Infermeria con Bagno + Segreteria + Presidenza + Aula Proff + Bagni Proff. Inoltre è addetta al servizio delle fotocopie


  Scuola Primaria Capoluogo
5 - I Collaboratori Scolastici Sigg. - BALDELLI GIUSEPPINA (18 h.) - MORO FRANCA (36 h.) -  Costa Guido (36 h.fino al 30/06/2010) - Algarotti Anna  (5 h. fino al 30/6/2010) – Criserà Carmela (6 h.) sono assegnati alla scuola elementare di Nembro  Capoluogo e provvedono alla sorveglianza e pulizia di tutti gli ambienti presenti nella sede (classi - laboratori - altri spazi):

	
	LUN.
	MART.
	MERC.
	GIOV.
	VEN.
	SAB.

	MORO FRANCESCA
	8.00 – 14.00
	12.15 – 18.00*
	12.30– 18.45
	8.00 – 14.00
	9.00 – 15.00

	7.45– 13.45

	BALDELLI GIUSEPPINA

(18 ORE)
	14.45 - 18.15 
	7.45 - 11.30
	15.00 - 18.30
	11.00 -14.30
	7.30 - 11.15
	

	COSTA GUIDO

	11.30 -17.30
	8.30 -14.30
	8.00 -14.00
	12.15–18.15
	9.00 – 15.00


	7.45– 13.45

	ALGAROTTI ANNA
	
	
	
	
	12.45 – 17.45
	

	CRISERA’ CARMELA
	
	8.30 – 14.30
	
	
	
	


* con disponibilità a fermarsi per il tempo necessario alla conclusione degli incontri collegiali e alla pulizia dei locali 

Il ritiro della posta in Sede, viene effettuato a rotazione nelle giornate di martedì e venerdì ; in caso di comunicazioni urgenti (sciopero, assemblee sindacali, ecc.)  anche in altri giorni su richiesta degli uffici di segreteria.

PIANO INTERRATO: 

Sala immagine – scale e magazzino - archivio didattico

PIANO TERRA:
4 aule scolastiche – 2 servizi + insegnanti – sala video – sala stampa – sala mensa - scale e corridoio + infermeria + aula disabili.

PRIMO PIANO:
6 aule scolastiche – 2 servizi - + insegn. - Aula computer – aula inglese – aula biblioteca – aula disabili + corridoio 

SPAZI DI PULIZIA COMUNE:
Piazzali e scivoli esterni

Scuola Primaria Crespi
4 - I Collaboratori Scolastici Sig. CONDELLO ANTONINO (36 H.)  - CRISERA' CARMELA (18 H.) – MOIOLI RINA TIZIANA (36 H.), sono assegnati alla scuola elementare di Crespi e provvedono alla sorveglianza e pulizia di tutti gli ambienti presenti nella sede (classi - laboratori - altri spazi): 
	
	LUN.
	MART.
	MERC.
	GIOV.
	VEN.
	SAB.

	CONDELLO ANTONIO
	11.45 - 17.45
	11.00 -17.00*
	7.30 – 11.45
16.00 – 17.30
	7.30-13.45
	7.45-13.45
	7.30 – 13.30


	CRISERA’ CARMELA
	11.45 – 17.45
	8.30 – 14.30

(in servizio c/o Capoluogo)
	11.30 – 17.30
	8.00-14.00

(in servizio c/o Viana)
	7.45-13.45

	7.45 – 13,45

(servizio sc. sec.)

	MOIOLI TIZIANA
	7.45 – 13.45
	 8.00– 14.00
	11.30–17.30
	11.30-17.30
	8.00 -14.00
	7.45 – 13.45 




*con disponibilità a fermarsi per il tempo necessario alla conclusione degli incontri collegiali e alla pulizia dei locali 

Il ritiro della posta in Sede, viene effettuato a rotazione nelle giornate di martedì e venerdì ; in caso di comunicazioni urgenti (sciopero, assemblee sindacali, ecc.)  anche in altri giorni su richiesta degli uffici di segreteria.

	REPARTO
	NOME COLL. SCOl
	SPAZI



	1° PIANO
	Moioli
	1 A – 1 B –  4A – 4B – bagni insegnanti – bagni maschi – corridoio – aula video/pittura – scala (mercoledì e giovedì cortile)

	1° PIANO
	Criserà
	2U – 3A – 3B – bagni femmine – corridoio – biblioteca - aula informatica – auletta rotazione – corridoio laboratori (lunedì e venerdì cortile)



	Piano Terra
	Condello
	5A – 5B – aula inglese - auletta rotazione e mensa – bagni maschi e femmine – bagni insegnanti – corridoio – atrio – aula disabile – bagno disabile (martedì e sabato cortile)


Nei giorni di  martedì, giovedì e sabato Condello e Moioli si dividono gli spazi di Criserà

Il lunedì la collaboratrice Moioli riordina la 2 U e la 1 B, completano le pulizie Condello e Criserà
Scuola Primaria Gavarno
6 - I Collaboratori Scolastici Sig. PELLINO ANTONIA (36 h. esonero totale delle mansioni di pulizia) – FERRI MICHELE (32 h. e 30)  sono assegnati alla scuola elementare di Gavarno e provvedono alla sorveglianza e pulizia di tutti gli ambienti presenti nella sede (classi - laboratori - altri spazi):

	
	LUN.
	MART.
	MERC.
	GIOV.
	VEN.
	SAB.

	PELLINO ANTONIA
	7.30 -13.30
	7.30 -13.30


	7.30 -13.30
	7.30 -13.30


	7.30 -13.30


	7.30-13.30

	FERRI MICHELE
	11.30 – 17.30
	11.30 – 17.30*


	11.30 – 17.30
	 10.30 – 14.00 (in servizio  c/o Viana
15.00 – 17.30

( servizio  a Gavarno)


	7.30 – 13.30 
	7.30 – 13.30 


*   Con disponibilità a fermarsi per il tempo necessario alla conclusione degli incontri collegiali e alla pulizia dei locali 

Il ritiro della posta in Sede, viene effettuato a rotazione nelle giornate di martedì  e venerdì ; in caso di comunicazioni urgenti (sciopero, assemblee sindacali, ecc.)  anche in altri giorni su richiesta degli uffici di segreteria.

Spazi:

REPARTO PIANO TERRA: aula computer - 1 bagno - 2 aule piccole per  i gruppi – 1 corridoio - atrio - cortile esterno.

REPARTO PRIMO PIANO: scale - corridoio - 5 aule - 3 bagni - aula insegnanti - 1 aula di artistica (usata anche per gruppi di recupero e sostegno). 

PALESTRA
Scuola Primaria Viana
2 - I Collaboratori Scolastici Sig. FACCINI REMO (36 H.) - TESTA CARLA (36 H.) – PERSONENI BENEDETTA (18 H.) – FERRI MICHELE (3 H.e 30) – CRISERA’ CARMELA (6 H.), sono assegnati alla scuola elementare di Viana e provvedono alla sorveglianza e pulizia di tutti gli ambienti presenti nella sede (classi - laboratori - altri spazi):

	
	lunedì
	martedì
	mercoledì
	giovedì
	venerdì
	sabato

	FACCINI

REMO
	12,00 – 18,00
(L.104: 12-14) 
(h.6,00)
	8.00 – 14,15 

(h 6,15)
	8.00 - 11,45
15,30 – 18.00
(h 6.15)
	12.15 - 18,15

(L.104:

12.15-14.15)
(h 6.00)
	8.00 - 14,15
(h 6.15)
	8.00 - 13,15 

(h 5,15)

	TESTA CARLA
	  7.45 – 12.00
13.30 – 18.00
(h 8,45)
	8.00 – 13.30

  14.00 – 16.00
(h 7.30)
	11.30 – 18.30
(h 7.00)
	/
	10.30 – 17.30

(+10,00-10.30 sost. Faccini L.104)

(h 7.00)
	8.15 – 14.00

(h. 5.45)

	PERSONENI BENEDETTA
	12.00 – 18.00

(+11.30-12.00 sost. Faccini L.104)
 (h 6)
	11.30 – 17.30*
(h 6)
	10.30 – 13.30

16.00 – 19.00

(h.. 6)
	//
	//
	//

	CRISERA’ CARMELA
	
	
	
	8.00 – 14.00

(+14,00-14.30 sost. Faccini L.104)


	
	

	FERRI MICHELE
	GAV.
	GAV.
	GAV
	10.30 -  14.00

(h. 3.30)
	GAV.
	GAV.


* con disponibilità a fermarsi per il tempo necessario alla conclusione degli incontri collegiali e alla pulizia dei locali 
Il ritiro della posta in Sede, viene effettuato a rotazione nelle giornate di martedì e venerdì; in caso di comunicazioni urgenti (sciopero, assemblee sindacali, ecc.)  anche in altri giorni su richiesta degli uffici di segreteria.

SPAZI:

-Faccini Remo: 
classi 3A – 3B,  A e B, aula informatica 2 aule gruppi e corridoio del 1° piano, scale e sala ipogea. Il giovedì: classi 1A, 2A, 3A, ripassata ai bagni, corridoi, scale, atrio, aula computer e aulette varie. Il venerdì e il sabato con la collega Testa pulisce l’intera scuola.

-Testa Carla: 
bagni del 1° e 2° piano e classi 2A – 2B, atrio, cortile interno, sala ipogea.  Il venerdì e il sabato con il collega Faccini pulisce l’intera scuola.

-Personeni Benedetta e Ferri Michele: classi 5 A,  B e C, 1°A e B, corridoio piano terra e cortile.

-Criserà Carmela: classi 4A e B, 3B, 2B, bagni del primo piano

-Ferri Michele: classi 5A-B-C, 1B, bagni del piano terra

Le collaboratrici Testa il venerdì dalle ore 10.00 alle ore 10.30 - Personeni B. il lunedì dalle ore 11.30 alle 12.00 e Criserà C. il giovedì dalle ore 14.00 alle h. 14.30  effettueranno 30 minuti di straordinario (fino a raggiungere le ore 6 ore mensili complessive) spettanti per la fruizione da parte del coll. Faccini R.  dei permessi Legge 104
Scuola Infanzia Viana
3 - I Collaboratori Scolastici Sig. NODARI (36 h. con riduz. a 35 h.) - TERRANOVA (36 h. con riduz. a 35 h.) – ALGAROTTI (8 H. fino al 30/6/2010),  sono assegnati alla scuola dell’infanzia di Viana e provvedono alla sorveglianza e pulizia di tutti gli ambienti presenti nella sede (classi - laboratori - altri spazi):

	Cognome
	LUNEDÌ
	MARTEDÌ’
	MERCOLEDÌ
	GIOVEDÌ
	VENERDÌ

	NODARI MARGHERITA
	ALTERNATO SUI DUE TURNI
	10.30 – 17.42
	8.50 - 16.02
	 7.30 - 13.42
	7.30 - 14.42

	TERRANOVA ISABELLA
	ALTERNATO SUI DUE TURNI
	7.30 – 14.42


	7.30 – 13.42


	 8.50 – 16.02


	10.30 – 17.42



	ALGAROTTI ANNA ELISA
	
	
	13.45 – 17.45
	13.45 – 17.42
	


Il ritiro della posta in Sede, viene effettuato a rotazione nelle giornate di martedì e giovedì; in caso di comunicazioni urgenti (sciopero, assemblee sindacali, ecc.)  anche in altri giorni su richiesta degli uffici di segreteria.

N.B. nella giornata dei Consigli di Intersezione, il collab. scolastico in servizio deve essere disponibile a fermarsi il tempo necessario alla conclusione delle riunioni e alla pulizia dei locali.

SPAZI: piano terra: 3 aule, refettorio, 2 bagni, ufficio, scale, lavanderia, portico+cortile

             1° piano: dormitorio, 1 bagno, auletta attività, auletta insegnanti  

7.45/10.30 Vigilanza porta – telefono – pulmino; 9.00/10.00 Sistemazione spazi  per attività -  assistenza in bagno; 10.00/10.30 pulizia tavoli frutta; 10.30/11.50 vigilanza continua fuori dalle sezioni – aiuto e controllo per lo svolgimento attività pratiche in bagno (pulizia pennelli, mani, ecc.); 11.50/12.10 aiuto e vigilanza in bagno; 12.10/13.00 assistenza al pranzo; 13.00/14.00 vigilanza corridoio e bagni durante la ricreazione all’aperto – aiuto in bagno per i piccoli e accompagnamento al riposo pomeridiano; 14.00/15.15 vigilanza fuori dalle sezioni; 15.15/15.40 aiuto in dormitorio per il risveglio dei bimbi e assistenza in bagno, 15.40/16.15 vigilanza porta – pulmino, 16.20 pulizia aule. 

E. Riduzione dell’orario a 35 ore settimanali 
Destinatario della riduzione dell’orario a 35 ore settimanali è il personale che effettivamente svolge un orario di lavoro individuale articolato su più turni in modo da coprire a rotazione l’intera durata del servizio con alternanza nel luogo di lavoro oppure è coinvolto in sistemi d’orario comportanti significative oscillazioni rispetto all’orario ordinario, nei plessi strutturati con orario di servizio giornaliero superiore alla 10 ore per almeno tre gg. la settimana.

La riduzione a 35 ore settimanali è operata pertanto con decorrenza  21/09/2009 (inizio orario completo) sino al mese di giugno nei confronti dei collaboratori scolastici in servizio nella scuola dell’infanzia:
· Nodari Margherita

· Terranova Isabella

Si precisa che per ogni  6 giorni di assenza a qualsiasi titolo effettuate (ad esclusione di assenze per la Legge 104, permessi per lutto e per gravi patologie) si procederà alla riduzione di 1 ora sul totale annuo delle ore maturate.  

F. Ritardi 

S’intende per ritardo l’eccezionale posticipazione dell’orario di servizio. Deve, comunque, essere giustificato e recuperato, previo accordo con il Direttore S.G.A. e comunque entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato.   Ritardi abituali o abusi nella variazione d’orario possono dare origine a provvedimenti disciplinari.
G. Chiusure prefestive

a. Nei periodi di interruzione delle attività didattiche e nel rispetto delle attività programmate dagli organi Collegiali, é possibile la chiusura dell'unità scolastica nelle giornate prefestive; della chiusura dell'unità scolastica deve essere dato pubblico avviso;

b. Il personale ATA si esprime sulle giornate di chiusura prefestiva a maggioranza del 50%; 

c. Qualora non venga raggiunto il quorum, il personale favorevole alla chiusura prefestiva potrà usufruire, compatibilmente con le esigenze di servizio, del giorno anzidetto con recupero delle ore. In caso di richiesta di ferie per tali giorni deve essere data la precedenza al personale che si è espresso favorevolmente alla chiusura rispetto a chi si è dichiarato contrario alla proposta;

d. Il relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all'albo della scuola e comunicato all’USP;

e. L'Istituzione scolastica deve promuovere, in relazione alle esigenze di servizio, tutte quelle iniziative che consentono al personale di recuperare le ore non prestate; la programmazione avverrà con modalità concordate tra il singolo lavoratore e il DSGA;

f. E’ possibile recuperare il monte ore determinato dalle chiusure prefestive attraverso:

- il prolungamento dell’orario di lavoro, per un massimo di 3 ore giornaliere, per riunioni  o attività scolastiche straordinarie;

- sostituzione, oltre il proprio orario, di colleghi assenti dal servizio;   
- rientri in giorni preventivamente stabiliti per pulizie straordinarie;
- ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento oltre il proprio orario di servizio;
- in subordine giorni di ferie o festività soppresse 

g.
Per l’a.s. 2009/10 sono previste le seguenti chiusure prefestive, salvo diversa deliberazione del C.d.I.: : 7,  24,  e 31 dic. 2009  ////  2 genn. 2010  ////   3 aprile 2010   ///   10 –17 –24 – 31 luglio 2010  ///  7 –  14 - 21  agosto 2010  per un totale di 72 ore. 

 Art. 15 Lavoro Straordinario – prestazioni oltre l’orario
a. Si considera lavoro straordinario il lavoro prestato in eccedenza al normale orario di lavoro giornaliero per periodi superiori a 15 minuti; 

b. Il lavoro straordinario non può essere utilizzato per la normale programmazione del lavoro, ma per fronteggiare situazioni impreviste e/o eccezionali ( es. riunioni straordinarie degli OO.CC. –  chiusure amministrative di fine anno); 

c. Il Direttore S.G.A. autorizza preventivamente, per scritto, l'effettuazione dello straordinario per tutto il personale ATA, mentre per il Direttore S.G.A. l'autorizzazione è sottoscritta dal Dirigente Scolastico.

L’autorizzazione preventiva può essere rilasciata per  un determinato periodo di tempo e/o per un numero di ore definito;

d. La sostituzione di coll. scol. assenti (malattia/permessi giornalieri/legge 104/92) durante l’attività didattica viene così    

      regolamentata:

- per l’assenza di un solo collaboratore scolastico sarà riconosciuto un orario extra di h. 2 di effettiva presenza da dividere tra i presenti, garantendo la pulizia ordinaria dei locali

- per l’assenza di due collab. scol., sarà attribuita una ulteriore unità di personale proveniente da altro plesso che svolgerà il normale turno giornaliero di lavoro con un riconoscimento  a forfait pari a € 10.00 quale indennità giornaliera giornaliera per trasferimento dalla sede assegnata. 

Al collaboratore titolare del plesso sarà invece riconosciuta 2 h.giornaliera di effettiva presenza. 

f.   Il lavoro straordinario effettivamente reso oltre il proprio orario di servizio, può   essere in via prioritaria recuperato e in caso di necessità liquidato. 

g.
Sarà installato un sistema di rilevazione automatica delle presenze, a partire dalla sede principale dell’Istituto, compatibilmente con le disponibilità finanziarie, ai sensi della normativa di riferimento a cui è subordinato il pagamento delle ore di straordinario.              

h.   Per la sostituzione del collega assente ai sensi della Legge 104/91 (sia per permessi  delle tre giornate intere, che per i permessi orari), vengono riconosciuti nell’arco del mese h. 6 ai collab. in servizio per la sostituzione. 

      Inoltre, i collab. scolastici che beneficiano della Legge 104/92 per se stessi, a richiesta, sono esonerati dalla sostituzione dei colleghi di tutto l’Istituto Comprensivo assenti per malattia o per permessi giornalieri. 

Art. 16 Prestazioni aggiuntive per incarichi particolari

Possono essere conferiti al personale:

· incarichi che richiedono specifiche competenze professionali accertate

· incarichi per prestazioni extramansionario o particolarmente gravosi

· incarichi di collaborazione per progetti previsti dal POF

Il conferimento di tali incarichi, individuati dal dirigente Scolastico di concerto con il DSGA, sono conferiti in base a: 

· accertata competenza specifica

· disponibilità del personale

Tali incarichi possono essere retribuiti con il fondo della istituzione scolastica e/o previo consenso dell’interessato in  parte riconosciuti in ore a recupero, da utilizzare prevalentemente durante la sospensione della attività didattica.
Art. 17 Permessi, ferie, recuperi, congedi, formazione in servizio
a. Permessi orari

I permessi orari, nei limiti del 50% dell’orario di servizio , devono essere autorizzati anticipatamente dal D.S. sentito il parere del DSGA. Non occorre motivare e documentare la domanda. L’eventuale diniego deve essere motivato per iscritto. Complessivamente non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’anno scolastico. Il recupero con ore di lavoro, deve avvenire entro i due mesi successivi e comunque entro il 31 agosto. I permessi non recuperati daranno luogo ad una trattenuta di importo corrispondente sullo stipendio.

b. Permessi giornalieri
La richiesta di permesso giornaliero con allegata idonea documentazione o autocertificazione comprovante la sussistenza dei motivi, deve pervenire di norma con 3 giorni di anticipo, salvo casi eccezionali.

Se documentato, il permesso non può essere negato.

Il dirigente ha facoltà di ridurre il permesso giornaliero in permesso orario se i motivi addotti non richiedono l’intera giornata.

c. Assenze per malattia
La telefonata di preavviso della impossibilità a prendere servizio deve pervenire alla sede centrale prima dell’ora stabilita di inizio turno.

d. Ferie, giorni a recupero nei periodi di attività didattica
La ferie o le giornate a recupero di prestazione aggiuntiva erogata sono concesse dal Dirigente scolastico previo parere del DSGA.

Durante i periodi di attività didattica il lavoratore ha diritto a fruire fino a un massimo di 6 giorni. La richiesta, previo accordo con i colleghi,  va presentata con almeno 3 giorni lavorativi di anticipo e comporta l’obbligo di sostituzione  da parte dei colleghi di plesso  senza oneri per l’amministrazione.

Le pulizie, i servizi di fotocopie e posta devono essere garantiti dai colleghi in servizio.

e. Ferie, giorni a recupero nel periodo di natale – pasqua
Durante tali periodi il personale può fruire a domanda di ferie o recuperi purchè:

· siano garantiti i servizi minimi 

-      siano rispettate le seguenti condizioni per i collaboratori scolastici: garantire le pulizie straordinarie del proprio   

        reparto prima delle ferie o comunque prima della ripresa delle lezioni, senza aggravio di lavoro per i colleghi che restano  

        in servizio.

Le domande devono essere presentate con almeno 20 giorni lavorativi di anticipo in modo che eventuali richieste di modifica o dinieghi per comprovate esigenze di servizio possano essere comunicate agli interessati in tempo utile.

f. Ferie estive / festività soppresse / Santo Patrono
Le festività soppresse devono essere fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono.

Ciascun dipendente ha diritto a fruire di almeno 15 gg. lavorativi continuativi.

Le domande di ferie devono essere presentate entro il 15 aprile. La richiesta si intende tacitamente accettata se, entro 15 giorni, successivi al termine ultimo della presentazione della stessa, al dipendente non perviene alcuna comunicazione scritta di diniego da parte del Dirigente Scolastico; in tal caso, nella comunicazione, devono essere indicate le motivazioni connesse a specifiche esigenze di servizio (servizi minimi da garantire) che ne hanno impedito la concessione.

I dipendenti con incarico a tempo determinato non possono accantonare ferie e recuperi.

I dipendenti ITI possono accantonare al massimo 6 giorni da fruire entro il 30 aprile dell’anno successivo, fatte salve eventuali inderogabili esigenze di servizio.

Il piano delle ferie viene predisposto dal DSGA tenendo in considerazione quanto segue:

· nel caso in cui tutto il personale di una medesima qualifica richieda lo stesso periodo, sarà modificata la richiesta del personale disponibile; in mancanza di personale disponibile sarà adottato il criterio della rotazione annuale;

· garantendo i contingenti minimi previsti per il servizio (Vedi art. 19)

Nei mesi di luglio e agosto, in caso di necessità, per garantire i servizi minimi presso la  Sede Centrale, si fa ricorso ai collaboratori presenti nei vari plessi a rotazione e in proporzione al numero dei giorni da coprire, comunque di norma non superiori a 10 e fatta salva la presenza di 1 collaboratore in servizio nella scuola secondaria (1 esterno + 1 interno)
La festività del santo Patrono è il giorno 8 Agosto.

Art. 18 Contingenti minimi previsti per il servizio

	SITUAZIONE
	PERIODO
	ASS. AMM.VI
	COLL. SCOLASTICI

	Durante la sospensione dell’attività didattica
	Dal 1/7 al 31/8 – Natale - Pasqua
	n. 2

(di cui 1 con possibilità di reperibilità)
Servizi garantiti tutti – sportello solo antimeridiano
	n. 2

Servizi garantiti: sorveglianza ingresso, fotocopie, pulizie, posta



	Sciopero
	Sempre
	n. 1

Garantiti solo i servizi essenziali
	n. 1

Garantiti solo i servizi minimi (apertura e chiusura)

	Assemblee sindacali


	Sempre
	n.1

(a rotazione)
	n.1 infanzia e primaria

n.2 secondaria

(a rotazione)

	Emergenza neve


	Vedi circ. prot.n. 4417/A20 del 19/11/08 

Per l’organizzazione si fa riferimento alle disposizioni stabilite nel verbale con i responsabili emergenza neve del 27/11/2006




PARTE SECONDA: TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

Art. 19 – Finalità e ripartizione del fondo d’istituto
Il fondo dell’Istituzione scolastica è finalizzato a retribuire:

a. Relativamente all’area del personale docente, le seguenti attività:

· le attività aggiuntive di insegnamento;

· le attività aggiuntive funzionali all’insegnamento;

· le attività dei docenti con funzioni di collaborazione con il Dirigente scolastico;

· la flessibilità organizzativa e didattica.

b. Relativamente all’area del personale ATA, le seguenti attività:

· le prestazioni aggiuntive;

· lavoro straordinario

· quota variabile dell’ind. di direzione al DSGA

· ind. di direzione al sostituto del dsga
Art. 20 – Risorse

Le risorse disponibili per l’attribuzione del salario accessorio nell’a.s. 2008/09 sono costituite da:
·  funzioni strumentali all’offerta formativa (ex funzioni obiettivo)

·  fondi forte processo immigratorio

·  incarichi specifici del personale ATA (ex funzioni aggiuntive)

·  fondo di istituto (docenti e ata)

·  eventuali economie del fondo di istituto non utilizzato negli anni precedenti

	DESCRIZIONE
	lordo dip
	lordo stato



	1) FUNZIONI STRUMENTALI:
 (in attesa di comunicazioni dal MIUR) 
Economie anni  precedenti


                                                                                                     TOTALE
	/
6.044,42

6.044,42
	/
8.020,96

8.020,96

	2)  FORTE PROCESSO IMMIGRATORIO

· Assegnazione MIUR

· Assegnazione Comune PDS                                                                                                             
                                                                                    TOTALE
	2.766,11
1.555,38
4.321,49
	3.670,64
2.064,00
5.734,64

	3)  INCARICHI SPECIFICI 

(in attesa di comunicazioni dal MIUR) 
Economie anni  precedenti

          TOTALE


	/

1.340,61

1.340,61
	/

1.779,00 

1.779,00

	4)  FONDO DI ISTITUTO  A.S. 2009/10: 

· budget

· economie aa. pp. (lordo dip. Doc. € 17.523,89)  - (lordo dip. ata € 5.615,98)

                                                       TOTALE BUDGET


	84.819,82
23.139,87
107.959,69
	112.556,00

30.706,60
143.262,60



	I parametri utilizzati per la determinazione del Fondo di istituto (art. 85 CCNL 29/11/2007), sono quelli comunicati dal MIUR con e-mail dell’11/05/2009. Pertanto l’assegnazione per l’a.s. 2009/2010 è di € 84.819,82 (lordo dipendente), così determinata:

a) importo pro-capite € 604,37 (lordo dipendente)  x 110 (Docenti e ATA in organico di diritto a.s. 2009/2010) =  €  66.480,70

b) importo pro-capite € 3.056,52 (lordo dipendente) x 6 (numero punti di erogazione del servizio) = € 18.339,12


	TOTALE RISORSE  A.S. 2009/10

	(lordo dip.)

€ 119.666,21
	(lordo stato)

€ 158.797,20

	Art. 21 - FINALIZZAZIONI

Le attività di cui sono state previste le specifiche remunerazioni, nei limiti delle risorse finanziarie come sopra riportate, attengono alle diverse esigenze didattiche e organizzative e alle aree di personale interno alla scuola, in correlazione anche con il POF.

1) Funzioni Strumentali

Sono strumentali al Piano dell’offerta formativa (POF) in  quanto servono per coordinare le attività didattiche sia durante il loro normale svolgimento che durante l’attuazione dei progetti.

Il Collegio Docenti Unitario  del  03/09/2009   ha individuato le sottoelencate  funzioni strumentali nell’ambito del POF.

NOTE GENERALI
Durata della F.S.: il compenso lordo utilizzato per ogni funzione al 100%, se confermate quelle dello scorso anno, è pari a € 1.549,37,  da corrispondersi in unica soluzione entro il 30 giugno di ogni anno e, comunque, non oltre il mese di agosto.

Tra le attività sono previste anche gli aggiornamenti sulle tematiche attinenti la funzione assegnata.

Nell’assegnazione delle funzioni obiettivo va seguita la seguente procedura:

              -  il collegio identifica, nell’ambito del POF, le funzioni obiettivo;

              -  nomina , se lo ritiene necessario, una commissione al suo interno con funzione istruttoria;

              -  il Collegio definisce preliminarmente le competenze e i requisiti necessari per l’accesso alle varie funzioni;

              -  i docenti interessati presentano domanda dichiarando il possesso dei requisiti e delle competenze richieste, nonché la     

                 disponibilità a permanere nella stessa scuola per la durata dell’incarico e a frequentare uno specifico corso di 

                  formazione a  livello provinciale di circa 30 ore;

    -               il Collegio designa i docenti cui affidare le funzioni obiettivo;

              -     il D.S. assegna gli incarichi al personale prescelto, in forma scritta e con motivata deliberazione, entro 15 giorni 

                    dall’inizio delle lezioni.

                  Si possono valutare:

              -  incarichi ricoperti e relativi risultati;

              -  esperienze e progetti di innovazione didattica realizzati nel corso dell’attività professionale;

              -  titoli e competenze coerenti con l’incarico da attribuire.

                 E’ prevista l’assegnazione di punteggi o la formulazione di graduatorie.

                 Il Collegio esprime una valutazione per l’eventuale riconferma, alla fine di ciascun anno scolastico e, comunque, non oltre il

                 mese di giugno, sulla base di una relazione redatta da ciascun responsabile di funzione e delle indicazioni fornite dal D.S. circa 

                 il regolare svolgimento dell’incarico.

% ATTRIBUITA
Area 1  – Gestione del Piano dell’Offerta Formativa:

a) Coordinamento e gestione delle attività connesse con il progetto di Educazione alla Salute

b) Coordinamento e gestione delle attività connesse con il P.O.F. di Istituto

(100%) Prof.ssa Cerri
Area 1 BIS – Gestione del Piano dell’Offerta Formativa:

a) Coordinamento e gestione delle attività connesse con il progetto Intercultura:

a1) per la scuola dell’infanzia e primaria

a2) per la sola scuola secondaria

a3) per il progetto “Madre Terra”
(50%) Prof.ssa Carrara M. Rosa

(50%) Prof.ssa Adobati Chiara
Area 2  - Sostegno al lavoro dei Docenti:

a) Coordinamento e gestione delle attività connesse con attuazione del Progetto  EBE del dip. Linguistico della Lombardia
b) Coordinamento e gestione delle attività connesse con le istituzioni
c) Coordinamento e gestione delle attività connesse con la valutazione

d) Coordinamento progetti educativi
(33%) Prof.ssa Zaccarelli

(33%) Prof.ssa Adobati Patrizia

(33%) Prof.ssa Lo Grande

Area 3 – Interventi per gli Studenti/Handicap/Disagio:
a) Coordinamento delle attività di integrazione recupero

b) Coordinamento del calendario degli incontri con gli esperti ASL, UOMPIA

c) Coordinamento della Commissione “Handicap e svantaggio”

d) Coordinamento e consulenza agli insegnanti di sostegno. Compilaz. Documenti

e) Compilazione “Modello H.” – IS per richiesta insegnanti di sostegno.

(50%) Prof.ssa Novelli

(25%) Prof.ssa Galezzi

(25%) Prof.ssa Gotti
Area 3 BIS  Progetti formativi con il territorio:

a) Coordinamento delle attività connesse con l’applicazione dell’ex D.L. 626/9 (D.Lgs. 9.4.2008, 481)
b) Verifica e aggiornamento del Documento di valutazione dei rischi

c) Verifica e aggiornamento delle procedure per i piani di evacuazione delle scuole

d) Coordinamento della Commissione Sicurezza e Salute sul luogo di lavoro

e) Partecipazione agli incontri organizzati dall’Ufficio Scolastico Provinciale
(100%) Prof. Moretti
Area 3 TER  Interventi per gli studenti e progetti formativi con il territorio

a) Orientamento

b) Progetto di ricerca per l’analisi del bisogno formativo in Valle Seriana

c) Progetto “Adolescenti, orientamento e dispersione scolastica”
(100%) Prof.ssa Pugliese 



	A tutt’oggi nessuna indicazione è pervenuta dal MIUR circa la determinazione del finanziamento da assegnare. Pertanto, tenuto conto delle economie realizzate al 31/08/2009 pari a 6.044,42 (lordo dip.) e al fabbisogno necessario a retribuire n. 6 funzioni assegnate per l’a.s. 2009/10 pari a € 9.296,22 (lordo dip.), si prevede l’integrazione dal fondo di istituto docenti  di € 3.251,80 (lordo dip.)
FUNZIONI STRUMENTALI                                   (lordo dip.)                      (lordo stato)

TOT. RISORSE DISP. (economie)                             €   6.044,42                       €   8.020,96

INTEGRAZ. DA FONDO IST.                                   €  3.251.80                        €   4.315,16
TOTALE  RISORSE UTILIZZATE                           €   9.296,22                        € 12.336,12

	______________________________________________________________________________________________
2) Forte Processo Immigratorio
Consente l’attivazione di laboratori linguistici nell’ambito delle attività per l’ampliamento dell’offerta formativa a favore di alunni extracomunitari e con difficoltà di apprendimento da retribuire al personale docente della scuola primaria e secondaria

FORTE PROCESSO IMMIGRATORIO              (lordo dip.)                       (lordo stato)

 TOTALE RISORSE DISPONIBILI                          €  4.321,49                       €    5.734,64
3) Incarichi Specifici

Hanno lo scopo di valorizzare la professionalità e l’impegno aggiuntivo degli operatori attraverso l’assunzione di nuovi compiti   e mansioni o di ulteriori responsabilità.

Considerata l’esigenza di individuare delle figure responsabili  di settore, considerato che  tra il personale ata in servizio solo alcuni  risultano  beneficiari della posizione economica di cui all’art.7 del CCNL /2005 e che a tutt’oggi nessuna indicazione è pervenuta dal MIUR circa la determinazione del finanziamento da assegnare per l’a.s. 2009/10, tenuto conto delle economie realizzate al 31/08/2009 pari a 1.340,00 (lordo dip.) e al fabbisogno necessario a retribuire n. 4 incarichi (di cui 1 ass.te amm.vo e 3 coll. scol.) per l’a.s. 2009/10 pari a € 2.342,00 (lordo dip.), si prevede l’integrazione dal fondo di istituto ATA  di € 1.002,00 (lordo dip.)

La proposta delle funzioni aggiuntive da attivare presso la Scuola, coerente con gli obiettivi previsti nel POF, viene formulata  dal Direttore S.G.A.;

Il Dirigente scolastico rende note, all’inizio dell’anno scolastico, le funzioni individuate per ogni profilo professionale;

Consistono a titolo esemplificativo:

        Per gli assistenti amministrativi

- competenza professionale volta al coordinamento di più addetti inseriti in settori operativi o aree omogenee previste nel modello organizzativo dell’istituzione, all’assunzione di responsabilità nella gestione della propria area e nella diretta collaborazione con il dsga, con sostituzione dello stesso nei casi di assenza;

         Per i collaboratori scolastici 

· Funzione di supporto all’attività amministrativa ed alle attività didattiche;  
· Coordinamento nell’organizzazione del servizio  del plesso e rapporti con la sede;
· Sicurezza e salute sui luoghi di lavoro
   Non è possibile cumulare più incarichi specifici;

 Le attività svolte danno titolo a compensi accessori annui, da liquidare entro il 30 giugno e, comunque, non oltre il 31 agosto;

 Il pagamento delle funzioni aggiuntive, sarà erogato al raggiungimento degli obiettivi e in caso di assenze superiori a 20 giorni cumulativi, verrà decurtato in proporzione (periodo di riferimento 1.9 – 30.6) e ridistribuito al personale che ha svolto effettivamente il servizio. 
Sulla base delle proposte avanzate dal Direttore sga  si individuano i seguenti incarichi specifici::

Art. 21A -  SERVIZI AMMINISTRATIVI

Area

Modalità operative

Criteri

SOSTITUZ. DSGA

Area del personale 1:

Settore per la gestione del personale ata / docenti e alunni scuola secondaria
 (art.7 retribuito dal MEF) 
a) Collabora con  il DSGA

b) In caso di sua sostituzione verifica e garantisce la funzionalità dei servizi

c) Coord. delle attività ordinarie e aggiuntive

d) Verifica la correttezza delle procedure e il rispetto delle scadenze

e) Pianifica con il DSGA la riorganizzazione del personale in occasione di sopraggiunti carichi di lavoro

- conoscenza approfondita della  normativa

-esperienza maturata nel settore

- conoscenza organizzativa dell’Istituto

- conoscenza degli   applicativi    informatici

Area del personale 2:

Settore per la gestione del personale della Scuola dell’infanzia e primaria

€   1.032,00 

(di cui € 516,00 a carico del fondo)

a) verifica la correttezza delle procedure e il rispetto delle scadenze . 

 b)cura, secondo le linee guida fornite dal DSGA, l’iter procedurale e l’applicazione delle disposizioni normative legati alla formulazione delle graduatorie d’istituto e all’individuazione di aspiranti per il conferimento di supplenze 
- conoscenza approfondita della normativa

- esperienza maturata nel 

   settore

- conoscenza degli   applicativi    informatici

Area della contabilità

- Adempimenti previdenziali e fiscali

- Gestione progetti

(art.7 retribuito dal MEF)

a) cura l’iter procedurale e l’applicazione delle disposizioni normative degli adempimenti fiscali e previdenziali.

b) procede alla digitazione dei dati e

    all’invio telematico degli stessi

c) cura, secondo le linee guida fornite dal DSGA, l’iter procedurale del progetto(dalla stesura del contratto alla liquidazione e archiviazione della documentazione)

d) collabora costantemente con il DSGA nella progettazione e gestione del P.A.

- conoscenza generale della  normativa amministrativo contabile e negoziale

-esperienza maturata nel settore

- conoscenza degli   applicativi    informatici

Art. 21B – SERVIZI AUSILIARI
Area

Modalità operative

Criteri

Coordinatore di plesso

(1 collab. per plesso)
Collabora con il DSGA per migliorare l’efficienza dei servizi

Sc. Second. I° Grado        €  415,00

(di cui € 162,00 a carico del fondo)

Sc. Primaria Capoluogo   

(art.7 retribuito dal MEF)

Sc. Primaria Crespi         

(art.7 retribuito dal MEF)

Sc. Primaria Gavarno       €  295,00

(di cui € 162,00 a carico del fondo)

Sc. Primaria Viana           

(art.7 retribuito dal MEF)

Sc. Infanzia                      

(art.7 retribuito dal MEF)

Sicurezza e salute sui luoghi di lavoro
Sc. Primaria Crespi
 (art. 7 retribuito dal MEF)

Sc. Primaria Viana

(art. 7 retribuito dal MEF)

- coordina l’organizzazione del servizio nel 

   plesso con  particolare riferimento alla 

   sostituzione dei colleghi assenti e alle    

   pulizie

- gestisce i contatti con la sede

- controlla con il docente responsabile i 

   sussidi didattici

- richiede gli interventi di manutenzione ed 

   eventuali sostituzioni di arredi e 

   attrezzature

- accerta  l’efficienza dei dispositivo di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità

- segnala, sempre in segreteria situazioni di disagio o di pericolo

- prende visione delle mappe di evacuazione dei locali e controlla quotidianamente la praticabilità e l’efficienza delle vie di esodo

- buona capacità organizzativa

- capacità di mediazione e di  

   relazione

- disponibilità ed apertura verso l’utente, tutelato sul piano educativo che della sicurezza

A parità di requisiti vale il principio della rotazione

- frequenza di corsi specifici

- buona capacità organizzativa

- capacità di mediazione e di  

   relazione

Supporto all’attività didattica / amministrativa della sede (Scuola Secondaria)

                                        €   600,00

(di cui € 162,00 a carico del fondo)

· controlla periodicamente la funzionalità delle attrezzature.

· Segnala le richieste di pronto intervento e di manutenzione periodica

· Gestisce il servizio fotocopie per uso didattico e amministrativo

- buona capacità organizzativa

- disponibilità ed apertura verso il personale scolastico

- a parità di requisiti vale il principio della rotazione in ordine alfabetico

RIEPILOGO INCARICHI SPECIFICI
Assistenti Amm.vi

Collaboratori scol.ci

Incarichi specifici: inanz. Specifico da economie

· Sostituz. DSGA e Respons. Area Pers.1  Art. 7

- Responsab. Area del Personale 2             €      516,00 

- Responsab. Area della Contabilità           Art. 7

Incarichi specifici:

- Coordinatore per plesso per gestione   

  sostituzioni e rapporti con la sede  

  n°6     collab., 

1 x plesso di cui  n. 4  collab.                   Art. 7  

 e n. 2  collab.                                            €       386,00                               

- Primo soccorso                                           

  n° 1   collab.                                             Art. 7        

-Supporto all’att. did. 

  n°1   collab.                                             €       438,00                                                                       
Integraz. da fondo ist.
€     516,00

€     324,00

€     162,00

Totale lordo dip.

1.032,00

   710,00

   600,00
INC. SPECIFICI TOT. LORDO            €    1.340,00

  €     1.002,00

2.342,00 (tot. lord)

_________________________________________________________________________________________

4)  Fondo Istituto



	 UTILIZZO FONDO A.S. 2009/10

· compenso forfettario coll. vicario
· compenso forfettario secondo collab.
· ind direz. parte variabile dsga 

· ind. direz. sostituto dsga 
· ind. funz. Sup. D.S.

· collab. scol. che prestano servizio su più       

· plessi 
· servizio pre-scuola

· flessibilità docenti
                                                       totale parziale
 QUOTA DOCENTI: 77% di 70.178,58 (84.819,82 –14.641,24) + 14.271,89 di economie (al netto della integrazione di 3.252,00 per funz. Strumentali)
 QUOTA ATA: 23% di 70.178,58 (84.819,82 – 14.641,24) + 4.613,98 di economie (al netto dell’integrazione di 1.002,00 per inc. specifici)  
                         TOTALE  RISORSE FONDO

                         ACCANTONAMENTO F.S. DOC.

                          ACCANTONAMENTO I.S. ATA

DISPONIBILITA’ PER CONTRATTAZIONE ISTITUTO 


	(lordo dip.)
2.049,62

 1.549,62
4.050,00

   437,00
1.055,00
   600,00
    800,00

4.100,00
14.641,24
68.309,39
20.755,05

103.705,68

     3.252,00

     1.002,00
107.959,68
	(lordo stato)
2.719,84

2.056,34
5.374,35
   580,00

1.400,00
   796,20

1.061,60

5.440,70
19.429,03
90.646,56
27.541,95
137.617,54

    4.315,40

    1.329,65  
143.262,59


Si stabiliscono le percentuali di ripartizione tra il personale ATA 23% e il personale docente 77% pertanto la somma totale al lordo dip. a favore del personale ATA è di €  20.755,05 lordo dip.(di cui €  4.613,98 economie a. p.)  e al personale docente di € 68.309,39  lordo dip. (di cui  € 14.271,89  economie a. p.). 

C.C.N.L. 29/11/2007: Quota oraria lorda c/dipendente:

- Assistente Amministrativo……………………………….. .. € 14.50
- Coll. Scolastico………….………………………………….. € 12.50 

- Docente Media / elem./mat……………………….………..€ 17.50 

Art. 22 – Criteri di utilizzo del fondo personale docente 

In merito al personale docente vengono analizzate le proposte sottoelencate per le attività da incentivare per l'anno in corso.
I crtiteri adottati per la flessibilità organizzativa e didattica sono:

· Prolungamento dell’orario di apertura della scuola dell’infanzia.

· Adattamenti all’orario per consentire le supplenze dei colleghi assenti fino a 5 gg. (scuole primarie e infanzia).

· Disponibilità vigilanza minori (solo infanzia).

· Turni mensa (scuole primarie e sec. 1° grado).

· Docenti in servizio su più sedi dell’istituto (scuole primarie e sec. 1° grado).

· Docenti che non fruiscono di giorno libero se per esigenze di servizio (scuole primarie).

Ai docenti verrà riconosciuto un compenso per ognuna delle prestazioni sopra elencate, avente pari valore economico
All'utilizzo del fondo possono accedere tutti i docenti con contratto a tempo indeterminato, con supplenza annuale e/o con   supplenza a tempo determinato; il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale.

Il fondo complessivo viene interamente distribuito nel corso dell'anno di riferimento. 

L'erogazione di quanto dovuto ad ogni singolo docente avviene al termine dell’anno scolastico e tassativamente e non oltre il 31 dicembre.
Nel caso di mancato o parziale utilizzo, i fondi previsti  come da assegnazione, vanno ad incrementare la disponibilità del fondo docenti;  eventuali ulteriori risparmi , andranno ad incrementare l'avanzo d'amministrazione dell'esercizio finanziario corrispondente, per essere riassegnati, nell'anno successivo, al fondo dell'istituzione scolastica incrementandolo di pari importo.

	ATTIVITA’ A CARICO DEL FONDO DI ISTITUTO DEL PERSONALE DOCENTE

	Anno Scolastico 2009/2010

	Approvazione delle R.S.U. nella riunione del 22/10/2009 e del 05/11/2009

	

	TIPOLOGIA DELLE  PRESTAZIONI NOME DEL PROGETTO
	AZIONE PROPOSTA DAL COLLEGIO DEI DOCENTI
	
	
	ORE TOTALI

	A) ATTIVITA’ DI NON DOCENZA
	
	
	
	

	Commissioni Consultive
	
	
	
	

	1
	P.O.F.
	Analisi dei bisogni degli alunni
	
	
	80 

	2
	Gruppo H Disagio
	Elaborazione di proposte educative
	
	
	70

	3
	Scuola Sicura
	Cura della documentazione  per il D.Lgs. 81/2008
	
	
	48

	4
	Educazione alla Salute
	Promozione e organizzazione di attività culturali specifiche
	
	
	48

	5
	Intercultura
	Promozione e organizzazione di attività culturali specifiche; aggiornamento kit di accoglienza
	
	
	60

	6
	Multimedialità e programmazione Informatica
	Elaborazione di programmazione specifica
	
	
	20

	7
	Referente sportello
	Coordinamento incontri tra preside, docenti, genitori ed alunni
	
	
	15

	9
	Continuità
	Confronto documentazione ministeriale e confronto fra ordini di scuola
	
	
	128

	10
	Formazione delle classi prime di scuola secondaria
	Analisi dei diversi casi – formazione gruppi di livello – predisposizione documentazione adeguata oltre l’orario di servizio nel periodo degli esami conclusivi
	
	
	20 a fofait

	12
	Patentino
	
	
	15

	13
	Commissione regolamento valutazione
	
	
	24

	Totale Commissioni
	
	
	
	     Totale   528

	COORDINAMENTO COMMISSIONI


	Stesura verbali e colloqui con il DIRIGENTE SCOLASTICO
	
	
	8

	Rapporti con l’A.S.L. e Sportello Psicologico
	Rapporti Scuola/ASL per segnalazione alunni, effettuazione diagnosi funzionale.Verifica interventi in atto.Partecipazione ad incontri interistituzionali
	
	
	(nota 1)

200


	
	C.d.D.: scuola Statale dell’Infanzia - Primaria
	
	
	8

	
	Consigli di plesso:  scuole Primarie
	
	
	32

	
	Scuole Secondarie (Consigli di classe)
	
	
	70

	
	C.d.D.:Scuole Secondarie
	
	
	8

	
	Attività Consiglio di Istituto
	
	
	8

	
	
	
	
	334

	Scuola Sicura


	Verifica degli edifici e stesura relazioni specifiche
	
	
	48

	Coordinamento con DS
	
	
	
	55

	Capigruppo
	
	
	
	330


	
	Tenuta dei rapporti Scuola-Direzione
	
	
	

	
	Controllo della posta in arrivo ed in uscita
	
	
	

	
	Rapporto tra i colleghi e la Presidenza
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Sussidi audiovisivi,didattici, biblioteche 
	Cura degli inventari di tutti i materiali in uso nelle scuole
	
	
	104

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Attività di Tutoraggio/tirocinio
	
	
	12

	Progetto “Madre Terra”
	Coordinamento
	
	
	30

	Festa della scuola
	Organizzazione festa della scuola con incontri tra gli Enti interessati
	
	
	60

	Organizzazione viaggi e visite di istruzione
	Accompagnamento alunni anche al di fuori del proprio orario di servizio
	
	
	(note 1-2)
240

	Intersezione tecnico per docenti di scuola dell’infanzia
	Intensificazione degli incontri per programmazione e verifica attività didattica
	
	
	140

	Organizzazione CCR
	Organizzazione elezioni e rapporti con il Comune
	
	
	20

	Coordinamento fra le classi
	Coordinamento, raccolta della documentazione e stesura di verbali e di relazioni per il Dirigente Scolastico


	
	
	30

	
	
	
	
	140

	
	
	
	
	Totale     1209

	Raccordo tra i tre ordini di scuola
	Colloqui dei docenti delle classi terminali e d’inizio ordine- raccolta di documentazione – stesura relazioni specifiche
	
	
	15

	
	
	
	
	10

	Formazione tabelle orarie
	Stesura di tabelle degli orari di servizio dei docenti e di tutte le attività collaterali
	
	
	15

	
	
	
	
	40

	Attività sportiva pomeridiana
	Organizzazione manifestazioni sportive d’Istituto
	
	
	10

	
	
	
	
	Totale 90

	
	
	
	
	

	Intensificazione orario di servizio dei docenti 
	Partecipazione ad attività funzionali all’insegnamento e compilazione della documentazione scolastica
	
	
	80

	
	
	
	
	

	Laboratori Informatici
	Assistenza tecnica nei laboratori in uso nelle scuole
	
	
	72

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Giornale dell’Istituto 
	
	
	
	24

	Aggiornamento
	Partecipazione dei docenti ad iniziative deliberate dal Collegio
	
	
	(note 1-3)
580

	Gestione Piano Scuola
	Predisposizione progetti e compilazione modulistica
	
	
	28

	Altre attività
	Sciare a scuola, Club della frutta

Consigli di classe Straordinari per Scuola Media, pedibus – bicibus, ecc.
	
	
	210

	
	
	
	
	Totale 994

	
	Totale ore per attività di non docenza
	
	
	3155

	Incentivazione e integrazione attività curriculari, di sostituzione, di collaborazione
	
	
	
	545

	
	Totale ore impegnate
	
	
	3.700

	NOTE:

Nota 1):
	Numero complessivo di ore/fondi a disposizione

In mancanza di fondi si procederà ad una decurtazione percentuale, a partire prioritariamente dall’aggiornamento

	
	
	
	
	

	Nota 2):
	Criteri per riconoscere le prestazioni aggiuntive ai docenti rapporto alla durata dei viaggi e visite di istruzione:



	                                                       
	Viaggi e visite di 1 giorno: fino a 6 ore : viene riconosciuta la quota di € 15,00 a forfait; oltre le 6 ore la quota di € 20,00.

	
	Viaggi di più giorni: viene riconosciuta, a forfait la somma di € 30,00 al giorno.

In presenza di viaggi all’estero non verrà riconosciuta l’indennità forfetaria di cui sopra, ma verrà liquidata l’indennità di missione, economicamente più vantaggiosa.

Somma a disposizione per viaggi di istruzione e gite scolastiche € 4.455,00  corrispondenti a  ore     240                                                                                                                         

	
	

	Nota 3):



                     Vengano definiti i seguenti criteri generali per l’aggiornamento:

                                                                             - Fino a 12 ore nessuna incentivazione

                                                                         - Dalla 13^ alla 33^ sono da liquidare integralmente in presenza di fondi sufficienti; nel caso di mancanza di fondi, liquidare

                                                                               proporzionalmente

	                                                                              ORE A DISPOSIZIONE N. 3.903 – ARROTONDATE A 3.900


	Prospetto riepilogativo risorse disponibili PERSONALE DOCENTE a.s. 2009/10


A) Comp. Forf. N. 2 Coll. D.S. e I. F.S. al sost.

€     4.654,24

€  6.176,18
B) FLESSIBILITA’ DOCENTI



€     4.100,00

€  5.440,70   

C) FUNZIONI STRUMENTALI



€     6.044,42

€   8.020,96






D)  FORTE PROC. IMMIGR.



€     4.321,00

€   5.734,64
E)  ATT. AGGIUNTIVE FONDO ISTITUTO +
              €    54.037,51       


       economie a.s. 2008/09                                                        €    17.523,89

€  94.961,98




TOTALE  GENERALE
€    90.681,06

€ 120.334,46
Di seguito si riepilogano le attività e i relativi compensi stabiliti per il personale interessato: 
Personale docente:
	
	Risorse anno scolastico  2009/2010
(comprensive degli oneri riflessi a carico dell’amministrazione e dell’IRAP)

	Particolare impegno professionale 'in aula' connesso alle innovazioni e alla ricerca didattica e flessibilità organizzativa e didattica (art. 88, comma 2, lettera a) CCNL 29/11/2007)
	€    5.440,70

	Attività aggiuntive di insegnamento (art. 88, comma 2, lettera b) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Ore aggiuntive per l'attuazione dei corsi di recupero (art. 88, comma 2, lettera c) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Attività aggiuntive funzionali all'insegnamento (art. 88, comma 2, lettera d) CCNL 29/11/2007)
	€  85.923,25

	Compensi attribuiti ai collaboratori del dirigente scolastico (art. 88, comma 2, lettera f) CCNL 29/11/2007)
	€  6.176,18

	Indennità di turno notturno, festivo e notturno-festivo del personale educativo (art. 88, comma 2, lettera g) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Indennità di bilinguismo e trilinguismo (art. 88, comma 2, lettera h) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Compensi per il personale docente ed educativo per ogni altra attività deliberata nell'ambito del POF (art. 88, comma 2, lettera k) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Particolari impegni connessi alla valutazione degli alunni (Art. 88, comma 2, lettera l) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Funzioni strumentali al POF (art. 33 CCNL 29/11/2007)

(€ 8.020,96 economie + 4.315,40 da fondo ist.)
	€  12.336,36

	Compensi per attività complementari di educazione fisica (art. 87 CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Compensi per progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo immigratorio e contro l'emarginazione scolastica (art. 9 CCNL 29/11/2007)
	€  5.734,64

	Compensi relativi a progetti nazionali e comunitari (Art. 6, comma 2, lettera l) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	TOTALE COMPLESSIVO
	€    115.611,13


Art. 23 –  Risorse e  criteri di utilizzo del fondo al personale ata   


      (Approvazione Assemblea ATA del  10/11/2009)  

1. Come specificato nell’art. 21 punto 3: Inc. Specifici, si stabilisce di utilizzare dal budget ATA complessivo di € 21.757,05 (lordo stato € 28.871,60) la somma di € 1.002,00 (lordo dip.) quale integrazione  ai compensi dei destinatari degli incarichi specifici, per maggior compiti di  responsabilità. Il fondo comune a disposizione per il personale ATA pari a  € 20.755,05 (lordo stato € 27.541,95) viene assegnato tra i coll. scolastici (n. 19) e gli ass. amm.vi  (n. 6 ) in proporzione, maggiorando la quota degli ass. amm.vi del 25%:

· €    6.226,00  (lordo stato € 8.262,00) budget a disposizione degli ass.ti amm.vi
· €  14.529,05 (lordo stato € 19.279,95) budget a disposizione dei collab. scolastici
2. All'utilizzo del fondo può accedere tutto il personale ATA con contratto a tempo indeterminato, con supplenza annuale e/o con supplenza a tempo determinato; il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale può svolgere tutte le attività previste dal fondo ad eccezione delle attività lavorative svolte oltre il proprio orario di lavoro ordinario.

3. Alla ripartizione del fondo per il personale ATA partecipano anche i docenti che, in via provvisoria o permanente, per inidoneità fisica, sono collocati in sovrannumero e svolgono mansioni diverse ( amministrative, biblioteca, ecc. ).

4. Il fondo complessivo, viene interamente distribuito nel corso dell'anno di riferimento 

L'erogazione di quanto dovuto ad ogni singolo lavoratore/lavoratrice, avviene  al termine dell’a.s. entro e non oltre il 31/12.

5.  Nel caso di mancato o parziale utilizzo, i fondi previsti,  vanno ad incrementare la disponibilità del fondo ata.  Eventuali 

     ulteriori risparmi andranno ad incrementare l'avanzo d'amministrazione dell'esercizio finanziario corrispondente, per essere   

     riassegnati, nell'anno successivo, al fondo dell'istituzione scolastica incrementandolo di pari importo.
6.  In caso di assenze superiori a 20 giorni cumulativi (ad esclusione di assenze per ferie, recupero ore, Legge 104/92), il compenso spettante verrà decurtato in proporzione (periodo di riferimento 1.9 – 30.6) e ridistribuito al personale che ha svolto effettivamente il servizio. Mentre, al supplente breve e saltuario compete il pagamento solo per i periodi di supplenza superiori al mese continuativo.
7.   Per quanto riguarda il lavoro straordinario, si precisa quanto segue:

     Al fine di contenere l'utilizzo del lavoro straordinario entro i limiti della quota parte fondo prevista dalla specifica voce e di 
     sottoporre a controllo l'evoluzione annuale della relativa spesa, viene assegnata una quota del fondo stesso, pari a €  5.075,78 al personale delle varie categorie ( collaboratori scol. ed amministrativi ), affidandone la gestione al D.S.G.A. .

La ripartizione è la seguente:
· Collaboratori scolastici
SOMMA A DISPOSIZIONE   
 €  2.375,00 (lordo stato € 3.151,63)
(ore 190)

· Assistenti Amministrativi
SOMMA A DISPOSIZIONE 
 €  1.450,00 (lordo stato € 1.924,15)
(ore 100)

Entro il mese di giugno, in sede di delegazione trattante si procederà alla verifica dell'utilizzo del lavoro straordinario, evidenziandone gli elementi critici e le modalità per farvi fronte.
ATTIVITA’ AGGIUNTIVE A CARICO DEL  F.I.S.
               



	Tipologia Personale
	Descrizione Attività
	Impegno orario lordo
	Totale  al  lordo delle rit. prev.
	Totale lordo stato

	Assistenti Amm.
	a) Disponib.  sost. coll. assenti                            h.60

b) Pratiche pensione e PA04                                h.30

c) Inquadramenti retributivi                                 h.45

d) Attuaz. Progetti POF                                       h.100

e) -Gestione informatica (agg.ti e back-up)         h.15                             

f) Riordino fine anno archivio alunni  e

Adeguamento modulistica alunni                     h.30

h)    Lavoro straord.                                                  h.100       

i)     Attività impreviste                                            h.39


	n°  419 x € 14,50
	€         6.075,50
	€      8.062,19

	Collab. scol.ci


	) Servizio su più plessi      € 600,00 

b) Servizio pre-scuola         € 800,00  (di cui Viana € 400,00    

     Crespi 200,00 e Cap. 200,00)

c) Ind. giorn. Serv. altra sede (€ 10,00x50gg.)                           h.   50

d) Maggior carico di lavoro (corsi serali, riunioni   

    OO.CC. Sc. Sec.),                                                                   h.  50

    Supporto al collega della sede con incarico

    per le fotocopie                                                                       h.  15

e) Collab. att. did.:fotoc.-feste-serv.postale                                h. 190

f)  Maggior tempo apertura scuola con organizz.

    oraria a tempo corto (Cap.-Viana-Crespi)                               h.  80  

g) Complessità organizzativa                                                   h.300

h) Rilevazione mensa                                                                   h.  60            

i) Cura igiene  bambini infanzia                                                   h. 50                                    

l) Piccola manutenzione                                                               h.  90                                                                                    

m) Lavoro straord.                                                                       h.190

n) Assistenza H. , Pronto Soccorso e Antincendio                      h.  38                                                      
	 n°  1113 ore   x € 12.50


	€            600,00
€            800,00
€     13.912,50   

	€         796,20
€       1.061,60
€      18.461,89


	
	FONDO D’ISTITUTO  TOTALE LORDO

(Collab.Scol. + Ass. Amm.)
	
	€       21.388,00
	€     28.381,88

	Prospetto riepilogativo risorse disponibili PERSONALE A.T.A. a.s. 2009/10

PREVISIONE RISORSE FINANZIARIE DISPONIBILI :











(Lordo Dip.)

(Lordo stato)
A) INDENNITA’ DIREZIONE  DSGA


€     4.050,00

€  5.374,35
B) IND. DIREZ. SOST. DSGA



€        437,00

€     580,00

C) FLESSIBILITA’ ATA




€      1.400,00

€   1.857,80






D)  INCARICHI SPECIFICI  ATA



€      1.340,00

€   1.778,18

E)   FONDO ISTITUTO
+


              €    16.141,07       


       economie a.s. 2008/09                                                        €      5.615,98

€  28.871,61




TOTALE  GENERALE
€   28.984,05

€  38.461,94
Di seguito si riepilogano le attività e i relativi compensi stabiliti per il personale interessato: 
Personale ATA: 

	
	Risorse anno scolastico 2009/10
(comprensive degli oneri riflessi a carico dell’amministrazione e dell’IRAP)

	Prestazioni aggiuntive del personale ATA (art. 88, comma 2, lettera e) CCNL 29/11/2007)
	€ 28.381,88

	Compensi per il personale ATA per ogni altra attività deliberata nell'ambito del POF (art. 88, comma 2, lettera k) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Compenso per il sostituto del DSGA e quota variabile dell’indennità di direzione DSGA (art. 88, comma 2, lettere i) e j) CCNL 29/11/2007)
	€   5.954,35

	Compensi DSGA (art. 89 CCNL 29/11/2007 come sostituito dall’art. 3 della sequenza contrattuale personale ATA 25/7/2008)
	€ 0,00

	Indennità di turno notturno, festivo e notturno-festivo del personale educativo (art. 88, comma 2, lettera g) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Indennità di bilinguismo e trilinguismo (art. 88, comma 2, lettera h) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Incarichi specifici (art. 47 CCNL 29/11/2007, comma 1 lettera b) come sostituito dall’art. 1 della sequenza contrattuale personale ATA 25/7/2008)

(€ 1.779,00 econ. + 1.329,65 da fondo ist. Ata)
	€   3.108,65

	Compensi per progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo immigratorio e contro l'emarginazione scolastica (art. 9 CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	Compensi relativi a progetti nazionali e comunitari (Art. 6, comma 2, lettera l) CCNL 29/11/2007)
	€ 0,00

	TOTALE COMPLESSIVO
	€ 37.444,88

	Art. 24 – Nuovo quadro di riferimento legislativo e normativo – Clausola di

salvaguardia
Nel caso in cui fosse assolutamente necessario, per comprovati motivi, 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.

Qualora intervenissero nuove disposizioni applicative legislative e/o normative in riferimento all’applicazione del D. Leg.vo 27 ottobre 2009 n. 150 le parti concordano la riconvocazione per gli adeguamenti necessari rispetto a quanto previsto dal contratto testè sottoscritto.

	
	
	


Art. 25 – NORME DI SICUREZZA E PREVENZIONE
Le materie di contrattazione collettiva decentrata integrativa comuni a tutto il personale sono le seguenti:

1. attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro; 

2. utilizzazione dei servizi sociali.

Principi Generali
Gli interventi di prevenzione e sicurezza nei luoghi di lavoro vanno considerati prioritari e sostanziali e non possono essere ritenuti meri adempimenti formali o burocratici.

Essi, infatti, prima ancora che un obbligo di legge con le serie di adempimenti che ne conseguono, rappresentano un’opportunità per promuovere all’interno dell'Istituzione scolastica una cultura della sicurezza sul lavoro, per valorizzarne i contenuti e per sollecitare il coinvolgimento e la convinta partecipazione di tutte le componenti scolastiche. 

Gli obblighi del Dirigente Scolastico/ Datore di Lavoro
Sono quelli elencati nell’art.18 del D.Leg. 81/2008 applicati all’ambito specifico della Istituzione scolastica

Analisi dei rischi
      Al Dirigente scolastico compete la stesura del documento sui fattori di rischio. Egli ne assume la piena responsabilità anche nel 

       caso in cui si avvalga dell'opera del R.S.P.P.  o della collaborazione del personale tecnico dell'Ente locale (Comune o Provincia), 

       nonché degli Enti o Associazioni preposti istituzionalmente alla tutela e sicurezza dei lavoratori.

Per la rilevazione e la analisi dei rischi vanno assegnate e destinate idonee risorse ed investimenti.

Responsabile del servizio di prevenzione e protezione (R.S.P.P.)
Il Dirigente Scolastico designa il responsabile del servizio di prevenzione e protezione (RSPP) con le seguenti modalità:

      Utilizzando prioritariamente personale in servizio che sia in possesso di idonei e certificati requisiti previsti dalla legge.

Si precisa che:

· l’incaricato per l’a.s.   2009/2010 è il   Sig.   Moretti Giovanni                            

· il R.S.P.P. è obbligato a frequentare  un adeguato corso di formazione opportunamente certificato

  Figure sensibili
Sono considerati tali i dipendenti incaricati dell'attuazione delle misure prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione del personale in caso di pericolo grave ed immediato, di salvataggio di pronto soccorso e, comunque, di gestione dell'emergenza.

Il Dirigente scolastico individua tali figure tra il personale interno che sia  in possesso di attitudini e capacità adeguate e previa consultazione del R.L.S. ( o della RSU in sua assenza ).

 Sorveglianza Sanitaria ( solo per le Istituzioni scolastiche nelle quali si faccia uso di laboratori,   

 macchine, apparecchi ed attrezzature di lavoro, comportanti specifici elementi di rischio della salute )

Tale sorveglianza si concretizza in accertamenti preventivi e periodici finalizzati a verificare l'assenza di controindicazioni allo svolgimento di determinate attività (art. 16, D.L.vo 626/94) e va effettuata nei confronti del personale scolastico e degli allievi che fanno uso di laboratori, macchine, apparecchi ed attrezzature di lavoro, comportanti specifici elementi di rischio della salute, ovviamente, limitatamente al tempo dedicato alle relative esercitazioni.

Considerato che nel piano di valutazione dei rischi sono indicate come tali le seguenti attività:

       -   personale addetto ai video terminali;

il Dirigente scolastico individua il medico competente  con il quale stipulare apposito contratto di prestazione d'opera (art. 40, comma 1, della legge 449/97); ove l'onorario stabilito nel contratto fosse superiore alle misure medie previste dagli Enti specializzati, dovrà esser data adeguata motivazione.

Fondo per il finanziamento degli interventi per la sicurezza 

Per far fronte a tutti gli interventi relativi alla sicurezza indicati nel presente articolo, esclusi gli interventi a carico dell'Ente locale proprietario dell'immobile cui ha sede l'Istituzione scolastica, nel bilancio di previsione dell'istituzione scolastica  viene stanziato un fondo, da considerarsi aggiuntivo e distinto dal fondo dell'istituzione scolastica, per interventi riguardanti la sicurezza o per remunerare incarichi o responsabilità ad essa collegati, assegnati al personale.

Rimozione dei fattori di rischio
Il Dirigente scolastico per la realizzazione del programma di interventi derivanti dall’analisi dei rischi deve prioritariamente attivare, per quanto di competenza, l'Ente locale proprietario dell’immobile ove é ubicata l'istituzione scolastica, in quanto sono a suo carico le attività relative agli interventi strutturali e di manutenzione necessarie per garantire la sicurezza dei locali e degli edifici adibiti ad Istituzioni scolastiche di ogni ordine e grado.

Informazione e formazione 

       Il Dirigente Scolastico  avrà cura di :

       a. formare/informare il personale sulle principali norme di sicurezza;

       b. organizzare un corso sulle principali norme antincendio per il personale interessato, con l’obbligo di un rappresentante per   

           ogni sede scolastica;

       c. divulgazione in ogni sede scolastica del documento di valutazione dei rischi.

           Gli interventi di formazione vengono organizzati, prioritariamente, all’interno dell’orario di lavoro; qualora ciò non fosse 

           possibile, i partecipanti sono  considerati in servizio ed il relativo tempo è considerato orario di lavoro a tutti gli effetti e per il 

           relativo compenso, si procederà secondo le modalità previste dall’istituzione.

Agibilità per lo svolgimento delle attività di prevenzione
L'attività di formazione, interna ed esterna, e l'attività di consultazione non rientrano in alcun modo nei permessi orari a disposizione di ciascun Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza ( 40 ore annue pro-capite ) e sono considerati orario di lavoro a tutti gli effetti.

Qualora nell'Istituzione scolastica siano previsti più RLS, il monte ore annuo è unico, cumulativo e la ripartizione delle ore di permesso per lo svolgimento delle loro funzioni , all'interno del monte ore, viene attribuita agli stessi R.L.S. 

 Accesso ai luoghi di lavoro
Il R.L.S. ha diritto di accesso a tutti i luoghi di lavoro ( uffici, laboratori, palestre, ecc. ) in tutte le sedi ( plessi, sezione staccate,  scuole coordinate, ecc. ) dipendenti dall'istituzione scolastica oggetto del presente CCDIL.

Il R.L.S. deve comunicare per iscritto al Dirigente scolastico le visite ai luoghi/sedi di lavoro con almeno 24 ore di preavviso, ove non ricorrano eccezionali motivi di urgenza; copia della comunicazione del R.L.S. deve essere trasmessa al Direttore dei Servizi generali ed Amministrativi, qualora l'incarico venga svolto da personale ATA.

Il Dirigente scolastico può dilazionare la visita fino a 2 giorni dalla richiesta, in presenza di obiettive esigenze organizzative; della visita dovrà essere redatto apposito verbale, a cura del Responsabile del Servizio di Protezione e Prevenzione o, in sua assenza,  dal Dirigente scolastico; tale verbale che dovrà essere controfirmato dal Dirigente scolastico o dal suo incaricato, dal Medico competente, qualora sia presente, e dal R.L.S..

Per  le visite effettuate fuori dalla propria abituale sede di servizio, al R.L.S. é riconosciuto il diritto al solo rimborso delle spese effettivamente sostenute e debitamente certificate.

Modalità di consultazione
Il R.L.S. può essere convocato, per consultazioni, sia dal Responsabile del Servizio di Protezione e Prevenzione che dal Dirigente scolastico,  su ordine del giorno scritto, con preavviso di almeno 3 giorni lavorativi, tranne che non  ricorrano eccezionali motivi di urgenza..

Copia dell'atto di convocazione della riunione va  trasmessa al Direttore dei Servizi generali ed Amministrativi, qualora l'incarico di R.S.L. sia svolto da  personale ATA,  per giustificarne l’assenza dal posto di lavoro.

Riunioni periodiche
In applicazione dell'art. 35 del D. Lgs. 81/2008, le riunioni periodiche sono indette almeno una volta all'anno, e sono convocate con almeno 5 giorni lavorativi di preavviso e su ordine del giorno scritto, che il R.S.L. può sempre chiedere di integrare.

Il R.L.S. può inoltre richiedere la convocazione di una riunione al presentarsi di gravi e motivate situazioni di rischio o di significative variazioni delle condizioni di prevenzione all'interno di un luogo (ufficio, laboratorio, palestra, ecc.) o sedi  (plessi, sezione staccate, scuole coordinate, ecc. ) di lavoro. 

Assemblee del personale
Il R.L.S. può convocare assemblee del personale in servizio nella scuola, in orario di lavoro, per illustrare l'attività svolta e/o per la trattazione di argomenti specifici riguardanti la prevenzione della salute e la sicurezza sul luogo di lavoro.

Strumenti per l’espletamento delle funzioni di R.L.S.

Per lo svolgimento dei propri compiti, il R.L.S. é autorizzato all'utilizzo dei locali e degli strumenti in dotazione alla Scuola  (es. macchine da scrivere, fotocopiatrici, computer, stampanti, fax, telefoni, ecc.), con le stesse modalità previste per i componenti la RSU, dal CCDIL sulle Relazioni ed i Diritti Sindacali.

L'Istituzione scolastica mette a disposizione del R.L.S. uno specifico stanziamento per l'acquisto di pubblicazioni e materiale formativo/informativo, al fine di un suo costante aggiornamento.

Video terminali ed impianti elettrici – sopralluoghi e controlli esterni
Va data immediata attuazione alla normativa vigente, in particolare, in materia di rischi legati: 

all'uso di videoterminali; 
alla sicurezza degli impianti.

Deve prevedersi, a questo riguardo:

-
una visita sanitaria del personale addetto ai videoterminali, unitamente all'eventuale visita specialistica e agli esami clinici necessari secondo le scadenze previste dalla legge; 
-
una visita sanitaria,  corredata degli esami clinici dei lavoratori individuati come "categorie a rischio";

· gli opportuni controlli medici, corredati da eventuali esami clinici, per i dipendenti individuati dai R.LS. nelle loro osservazioni al Piano di Prevenzione e Protezione.

Rapporto tra attività negoziale e attività del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza
        L’attività del rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza è da  considerarsi autonoma  rispetto a quella negoziale della R.S.U., 

        ferma restando per quest’ultima la titolarità a stipulare il CCDIL.

TABELLA DEI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE ( D.P.I. )

	CATEGORIA DI PERSONALE
	ATTIVITA’ LAVORATIVA
	DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE


	Collaboratori scolastici
	- Sorveglianza

- Pulizia locali

- Movimentazione carichi


	Tipologia e caratteristiche
	Quantità
	Frequenza della fornitura

	
	
	- Guanti in lattice con interno felpato, palmo zigrinato antiscivolo con punte rinforzate.

-    Grembiule 

-    Guanti monouso

	-  N. 1  paio

-  N. 1  colore blu

-  A necessità
	- ad usura

- a richiesta     


Art. 26 - RELAZIONI SINDACALI

Finalità

Il sistema delle relazioni sindacali è articolato per raggiungere il duplice obiettivo del miglioramento delle condizioni lavorative all’interno dell’istituzione scolastica e della capacità della qualificazione dell’offerta formativa finalizzata al raggiungimento del successo formativo.

Esso, nelle sue varie articolazioni si sviluppa nel pieno rispetto dei ruoli, dell’autonomia e delle competenze proprie del Dirigente scolastico, delle Organizzazioni sindacali e degli Organi collegiali interni all’istituzione scolastica (Consiglio di istituto, Collegio dei docenti, Consigli di classe).

Istituti del sistema delle relazioni sindacali

Sono istituti di relazioni sindacali :

1. l’informazione;

2. l’esame;

3. la contrattazione collettiva decentrata integrativa.

Composizione della delegazione trattante a livello di istituzione scolastica

1. In conformità a quanto indicato nell’art. 7  del  CCNL  del  17/12/2007,  la delegazione  trattante  a  livello  di  singola istituzione scolastica è così composta:

         a.    Parte pubblica: il Dirigente scolastico

b. Parte sindacale:

· la R.S.U.;

· le OO.SS. territoriali del comparto Scuola firmatarie del CCNL.

2. Ciascuna   delle  parti,  durante  le  riunioni,  può  farsi  assistere   da  esperti  di  propria  fiducia  sulle  materie  in

discussione; quando si tratta di argomenti che riguardano il personale ATA, partecipa il Direttore S.G.A.

3. Le riunioni di delegazione trattante avvengono, normalmente, all’interno dell’orario  di  servizio  con diritto,  per  i

         docenti,  alla  sostituzione  ai  sensi  della  normativa  vigente;      per  il  personale  ATA,   eventuali  incontri  non

         coincidenti con l’orario di servizio oppure  il  prolungamento  degli  incontri  oltre  il  normale  orario  di  servizio,

         saranno considerati quale normale attività con diritto al recupero.

4. Il tempo impiegato nelle riunioni  di delegazione  trattante  è  considerato  servizio a tutti gli effetti e non decurta il

         monte ore dei permessi sindacali.

Segreteria delle relazioni sindacali

Le funzioni di segreteria della delegazione trattante sono svolte dal medesimo ufficio preposto alle relazioni sindacali; a tale ufficio competono in particolare i compiti di:

-     emettere le comunicazioni delle convocazioni delle riunioni;

-     curare la produzione e la distribuzione in tempo utile dai vari componenti delle copie della documentazione;

-     redigere il verbale delle riunioni, il testo degli accordi e dei contratti

Convocazione delle riunioni
1. La convocazione può avvenire a richiesta scritta di una parte o di almeno un Organismo o di una Organizzazione tra   quelle costituenti la parte sindacale.

        La  richiesta  deve  contenere  l’oggetto  e  dovrà  essere  partecipata  sollecitamente agli  altri  componenti         

        della Delegazione. Di norma le Delegazioni  devono  essere  convocate  entro  15  giorni  dalla  richiesta;       l’ordine  del  giorno   con l’eventuale documentazione relativa  agli  argomenti  in discussione deve pervenire alle Rappresentanze sindacali con almeno 5 giorni lavorativi di anticipo rispetto alla data stabilita per l’incontro.

Per motivi finalizzati alla tutela dei dipendenti e degli interessi degli utenti, la richiesta può essere avanzata in   

via  d’urgenza; in tal caso la Delegazione deve riunirsi entro 2 giorni dalla presentazione della richiesta.

2. Ciascuno degli Organismi o delle Organizzazioni costituenti la Parte Sindacale, ricevuta l’informazione riguardante atti e materie indicate nell’art. 6  del  CCNL del  17/12/2007 e come specificato dal D.Leg. 150/09, può  chiedere, in  forma  scritta, un  incontro  per l’esame congiunto degli stessi.

La riunione per l’esame congiunto si svolge entro  48 ore  dalla richiesta e si conclude nel  termine  tassativo  di  15 giorni dalla ricezione dell’informazione, ovvero, per comprovati motivi di urgenza entro un termine più breve.

Analoga disciplina viene prevista nel caso di riunioni di consultazione richieste dal Dirigente scolastico.
Verbalizzazione 
1.     Al termine di ogni seduta viene redatto un verbale che deve riportare le eventuali decisioni.

        Il verbale viene sottoscritto immediatamente dalle parti presenti; in casi eccezionali legati alla sua complessità,

        questo viene approvato nella prima seduta successiva.

        Il verbale deve essere redatto in maniera tale da esplicitare con chiarezza le posizioni di ciascuna delle parti 

        sulle materie esaminate.

2.     Per la Delegazione di Parte Pubblica firmerà il Dirigente scolastico.

        Per la R.S.U. firmerà il Coordinatore o suo delegato; per le altre Rappresentanze sindacali firmeranno i 

        rispettivi  Responsabili o loro delegati.

Protocollo d’intesa e Contratto d’istituto

Gli incontri possono concludersi con una intesa, vincolante fra le parti, oppure con un disaccordo; in tal caso, al termine della riunione, viene redatto apposito verbale, in cui risultano le diverse posizioni delle parti, che viene sottoscritto da tutti i partecipanti.

 Materie oggetto di discussione

1. Le  materie  su  cui  la  Delegazione Trattante  è  abilitata  a  discutere  sono  quelle  espressamente richiamate dalla

        normativa vigente in materia di contrattazione decentrata, esame congiunto, informazione consultazione.

       Tali materie possono  interessare  sia  la  totalità  del  personale  che, nello specifico, il  personale  di  

       ciascuna area, docente ed ATA.

2. L’elenco delle materie demandate alla contrattazione integrativa  non  esclude, peraltro, che possano essere definiti, per volontà  delle parti, protocolli  d’intesa  e  accordi  su altre, ai fini di un miglioramento della qualità del servizio offerto e della tutela dei dipendenti nell’ambito della normativa vigente.
Diritti di informazione

L’informazione sulle varie materie elencate nell’art. 6 del CCNL 17/12/2007, può essere preventiva o successiva.

Essa costituisce atto dovuto da parte del Dirigente scolastico e non è soggetta ad alcuna richiesta preventiva da parte delle Rappresentanze sindacali d’istituto e/o territoriali.

Informazione preventiva e successiva
Il Dirigente scolastico effettua l’informazione preventiva nei confronti delle Rappresentanze sindacali, sia mediante il tempestivo invio di esauriente documentazione (almeno 5 giorni prima) che con specifici incontri nelle materie previste dall’art. 6 del CCNL del 17/12/2007 ed eventuali successive integrazioni legislative.
Tempi e procedure per la stipula o il rinnovo del C.C.D.I.L.

La piattaforma per la stipula o rinnovo del Contratto collettivo decentrato integrativo di lavoro è presentata dal Dirigente scolastico alle R.S.U. entro 10 giorni lavorativi decorrenti dall’inizio della trattativa.

Entro  15  giorni  dalla  sua  presentazione  il  Dirigente  scolastico  convoca  la  delegazione  sindacale  per  l’avvio del negoziato.

Tale negoziato, di norma, avviene in unica sessione per tutte le materie contenute nella piattaforma e  deve  concludersi entro il 30 novembre
Il D.S. dà attuazione al contratto entro 30 giorni dalla sottoscrizione.  

Referendum

L’istituzione scolastica deve consentire, in tutte  le  sue sedi ( plessi, sezioni staccate, succursali ), lo svolgimento tra i dipendenti, in orario di lavoro, di referendum sia generali che per categoria, su materie inerenti l’attività sindacale.

Tali referendum possono essere  indetti  dalle  R.S.U. limitatamente alle materie oggetto del contratto di istituto o dalle Organizzazioni sindacali sulle altre materie, congiuntamente e/o disgiuntamente; ad essi ha diritto a partecipare tutto il personale della scuola e/o della categoria interessata. 

Trasparenza e accesso agli atti

Le  R.S.U.  hanno  diritto  di accesso  agli atti  della  scuola  su tutte  le materie  oggetto  di  informazione preventiva  e successiva nonché su quelle relative al contratto d’istituto.

Le R.S.U. e i sindacati territoriali, su delega degli interessati da acquisire agli atti della scuola, hanno diritto di accesso agli atti in ogni fase del procedimento che riguarda il delegante. Il rilascio di copia degli atti avviene  senza  

oneri  e di norma entro 5 giorni dalla richiesta.

L’eventuale affissione all’albo dei prospetti di destinazione del fondo d’istituto comprensivi  di nominativi, attività, impegni orari e relativi compensi non costituisce violazione della privacy in quanto applicativa di disposizioni contrattuali.

Patronato e patrocinio sindacale

Il personale scolastico può farsi rappresentare dal sindacato o dall’istituto di patronato sindacale per l’espletamento delle procedure riguardanti prestazioni assistenziali e/o previdenziali davanti ai competenti organi della Scuola.  

Gli istituti di patronato hanno diritto di svolgere la loro attività di natura assistenziale, previdenziale e fiscale all’interno della Scuola in locali messi a loro disposizione gratuitamente.

Il personale scolastico può, inoltre, farsi assistere o difendere da rappresentanti delle R.S.U. o da rappresentanti delle Organizzazioni sindacali, durante le fasi del procedimento disciplinare

Le R.S.U. e i sindacati territoriali, su delega degli interessati da acquisire agli atti della scuola, hanno diritto di accesso agli atti in ogni fase del procedimento che riguarda il delegante. Il rilascio di copia degli atti avviene senza oneri e di norma entro 5 giorni dalla richiesta.

Art. 27  DIRITTI SINDACALI

Assemblee sindacali

a. L’assemblea può essere indetta:

· dalle Organizzazioni sindacali firmatarie del contratto scuola sia unitariamente che disgiuntamente;

· dalla RSU sia unitariamente che disgiuntamente.

b. Le assemblee possono riguardare:

· la totalità del personale docente ed ATA;

· solo il personale docente;

· solo il personale ATA o una delle categorie ad esso appartenenti (amministrativi, tecnici, ausiliari), di tutta l’istituzione scolastica o, anche, di una sola sede, plesso succursale.

c.  L’eventuale partecipazione di dirigenti sindacali esterni va specificata nella convocazione dell’assemblea.

d.  L’assemblea può essere indetta sia in orario di lavoro e/o funzionamento delle attività didattiche che in altri orari.

Quando l’assemblea si svolge in orari coincidenti con l’orario di lavoro e/o di funzionamento delle attività   didattiche, il personale interessato deve esprimere, in forma scritta, la propria adesione o non adesione, almeno 5 giorni prima del suo svolgimento. 

       Tale dichiarazione individuale di partecipazione fa fede ai fini del computo del monte ore individuale annuale 

        (dieci  ore) ed è irrevocabile.

        I partecipanti all’assemblea non sono tenuti né ad apporre firme di presenza, né ad assolvere ad ulteriori 

        adempimenti di carattere burocratico.

e.     Di norma, le assemblee interne all’istituzione scolastica hanno la durata di due ore.

 In caso di assemblea provinciale, di cui sono titolari le OO.SS. provinciali, in orario di servizio la durata   massima è del tempo definito in sede di contrattazione integrativa regionale comprensiva dei tempi necessari per il raggiungimento della sede di assemblea e per l’eventuale ritorno alla sede di servizio.

f. Le assemblee del personale docente si svolgono all’inizio o al termine delle attività didattiche giornaliere.

g. Il dirigente scolastico adotta tutte le iniziative per garantire la massima diffusione dell’informazione con tempestività; nello stesso giorno in cui la richiesta viene presentata il D.S. predispone apposita circolare interna e la trasmette al personale interessato. 

h. Per le assemblee in cui è coinvolto il personale ATA se l’adesione è totale, il D.S. d’intesa con le RSU stabilisce la quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali.                              

Il D.S. potrà trattenere in servizio di norma n° 1 unità di personale amministrativo e n. 1 collaboratore scolastico per plesso o sezione staccata. 

         Per la scelta dei nominativi il D.S. verifica la disponibilità volontaria a permanere in servizio; in caso di mancata        

        disponibilità si procede  per sorteggio, assicurando comunque il criterio della rotazione nel corso dell’anno scol. 

Permessi sindacali

In conformità alle vigenti normative le RSU possono fruire di permessi sindacali, entro i limiti complessivi ed individuali, per la partecipazione alle riunioni degli organismi statutari delle OO.SS., nonché per lo svolgimento delle proprie attività interne all’istituzione scolastica.

Bacheche sindacali

1.     Nella sede centrale e nelle eventuali sezioni staccate o plessi è garantito l’utilizzo di una bacheca.

2.     Le RSU hanno diritto di affiggere materiale di interesse sindacale e del lavoro in conformità alla normativa    

        vigente  sulla stampa e senza preventiva autorizzazione del Dirigente.

        Stampati e documenti possono essere inviati nelle scuole per l’affissione direttamente dalle strutture sindacali 

        territoriali; il materiale interno prodotto dalle RSU dovrà essere siglato dalle stesse.

Agibilità sindacale

1. Alle RSU è consentito comunicare con il personale durante l’orario di servizio, di norma al di fuori delle ore di 

        lezione.

2. Al di fuori dell’orario obbligatorio di servizio, per motivi sindacali, previa comunicazione all’ufficio di     Presidenza, è consentito l’uso gratuito del telefono (esclusivamente in ambito provinciale), del fax, del ciclostile e della fotocopiatrice per la quantità minima indispensabile di copie.

      E’ inoltre garantito, per motivi sindacali,  l’uso del computer compreso l’utilizzo della posta elettronica e delle r  

      reti telematiche con l’assegnazione di una password.

3. Alle RSU è garantito l’uso di un apposito locale o di uno spazio definito per le riunioni, per lo svolgimento

        dell’attività e un armadio per la conservazione del materiale. 

4.  Le RSU possono ricevere comunicazioni e/o materiali dalle strutture territoriali sindacali tramite lettera,

        fonogramma, telegramma, fax e posta elettronica;  le stesse verranno consegnate o depositate 

        tempestivamente in apposita casella .

Sciopero e servizi essenziali
1. In caso di sciopero, il Dirigente scolastico, può chiedere al personale di dichiarare se intende o meno aderirvi.

La dichiarazione è volontaria ed individuale.

2. La scelta del singolo lavoratore di non esprimere anticipatamente alcuna opzione è pienamente legittima.

3. In caso di sciopero breve, o dell’intera giornata, per il personale docente non sono previsti contingenti minimi da garantire.

4. Per il personale ATA, invece, il contratto integrativo nazionale dell’8/10/99 indica i contingenti e le prestazioni minime, ritenute indifferibili.

In ragione delle norme legislative e contrattuali si concorda quanto segue per le specifiche situazioni sottoelencate:

a. per l’effettuazione degli esami e degli scrutini finali : un assistente amministrativo, un collaboratore scolastico e, in rapporto all’esistenza di specifiche aree di competenza, un assistente tecnico;

b. per la vigilanza straordinaria durante il servizio di mensa, in occasione di sciopero contemporaneo dei docenti, nel caso in cui il D.S. sia oggettivamente costretto a mantenere il servizio, da uno a due collaboratori scolastici;

c. per il pagamento degli stipendi al personale con contratto a tempo determinato, nel caso in cui lo sciopero coincida con eventuali termini perentori il cui mancato rispetto comporti ritardi nella corresponsione degli emolumenti: il Direttore dei servizi generali e amministrativi , un  assistente amministrativo e un collaboratore scolastico;

d. per la vigilanza degli impianti e delle apparecchiature, laddove l’interruzione del loro funzionamento comporti danni alle persone o alle apparecchiature stesse: un assistente tecnico dell’area interessata al servizio da garantire e un collaboratore scolastico;

e. per la cura e l’allevamento del bestiame nelle aziende agrarie annesse agli istituti tecnici e professionali: un assistente tecnico e un collaboratore scolastico;

f. per la conduzione diretta, da parte della scuola, dell’impianto di riscaldamento: un dipendente in possesso della specifica abilitazione professionale; 

g. per la raccolta, l’allontanamento e smaltimento dei rifiuti tossici, nocivi e radioattivi: un assistente tecnico del reparto o laboratorio interessato e un collaboratore scolastico;

h. per garantire agli alunni convittori e semiconvittori delle istituzioni educative i servizi indispensabili, con particolare riguardo alla vigilanza anche nelle ore notturne, alla cucina ed alla mensa: un educatore, un cuoco, un infermiere e un collaboratore scolastico.

Al di fuori delle specifiche situazioni elencate non potrà essere impedita la partecipazione allo sciopero e nessun atto autoritativo potrà essere adottato dal D.S. senza un apposito accordo con le RSU. 

Art. 28 - DISPOSIZIONI FINALI

Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica
In caso di controversia su una delle materie oggetto del contratto si farà ricorso alla procedura di conciliazione, prevista dalla normativa vigente e in particolare dal Decreto dell’Ufficio scolastico regionale della Lombardia n. 1016 del 30/10/2009.
Patrocinio e diritto di accesso agli atti
Le OO.SS. e la RSU, su delega del singolo dipendente , da acquisire agli atti della scuola, hanno il diritto di accesso agli atti in ogni fase del procedimento che li riguarda; il rilascio di copia degli atti avviene entro 5 giorni dalla richiesta, senza alcun onere.

Gli istituti di patronato sindacale hanno il diritto di svolgere la loro attività nei luoghi di lavoro su tutte le materie previste dalla vigente normativa.

Informazione sul contratto

A cura del Dirigente Scolastico, copia del presente contratto viene consegnato al responsabile di ogni plesso che lo terrà a disposizione di tutto il personale per la sua consultazione.

Rilascio atti personali
Il rilascio di copia degli atti personali avviene senza oneri e, di norma, entro due giorni dalla richiesta da parte dell'interessato.

Collegamento ad accordi precedenti
Il presente CCDIL annulla automaticamente eventuali precedenti accordi stipulati all'interno della medesima istituzione scolastica, a meno che essi non vengano formalmente recepiti mediante esplicita menzione nello specifico argomento. 

Durata e validità del CCDIL
Il presente CCDIL, fatte salve le eventuali modifiche ed integrazioni, sia di carattere normativo che economico, derivanti dalla stipula di Contratti Collettivi Nazionali, ha la durata di un anno scolastico ( settembre - agosto ) e si intende tacitamente rinnovato, per le materie in esso disciplinate, di anno in anno, salvo formale disdetta di una delle parti da comunicarsi all'altra parte almeno tre mesi prima della relativa scadenza o, comunque, non oltre il mese di settembre successivo al termine di scadenza.

In ogni caso, al fine di evitare periodi di vacanza contrattuale, il presente CCDIL rimane in vigore nelle sue varie parti, sia di natura economica che normativa, fino alla stipula del nuovo CCDIL; per i periodi del nuovo anno scolastico ( dal 1 settembre in poi ) compresi nella competenza del nuovo CCDIL in via di stipula, sono comunque fatti salvi eventuali conguagli economici derivanti dall'applicazione del nuovo CCDIL, salvo diversa, esplicita, disposizione contenuta nel CCDIL stesso.

Per quanto non espressamente indicato, si fa  riferimento ai C.C. Nazionali e Decentrati.
Nembro, li  21 novembre 2009   
                                     





letto, confermato e sottoscritto

PER LA DELEGAZIONE DI PARTE PUBBLICA 

Il Dirigente Scolastico                                                    ____________________________________________

PER LA DELEGAZIONE DI PARTE SINDACALE

* I rappresentanti della  R.S.U.                                      ____________________________________________                                      








____________________________________________     








____________________________________________  

* I rappresentanti delle OO.SS. territoriali    

____________________________________________  








____________________________________________   
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