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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “TOSCANINI”

 Piazza Trattati di Roma 1957,n. 05 – 21011 Casorate Sempione VA

Tel. 0331/296182 fax 0331/295563

E-mail comprensivocasoratebesnate@ictoscanini.it

Il giorno 22 ottobre 2008 presso la sede dell’Istituto viene sottoscritta la presente intesa, finalizzata alla stipula del Contratto Collettivo Integrativo della scuola dell’Istituto Comprensivo Toscanini di Casorate Sempione.

L’accordo, integrato e modificato, sostituisce quello precedente sottoscritto il giorno 05 ottobre 2007   .

L’intesa viene sottoscritta tra:

PARTE PUBBLICA

Il Dirigente Scolastico Dott.Ciambelli Gabriella    ---------------------------

PARTE SINDACALE 

RSU
               Sig.ra     Eleonora Pozzi       _________________________

               Sig.ra Martegani Gabriella   _________________________

               Sig.ra  Piazza Rosetta           _________________________

SINDACATI SCUOLA

                CGIL  Sig.      _________________________

                CISL   Sig.      _________________________

PARTE PRIMA – NORMATIVA

TITOLO I – DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 – Campo di applicazione, decorrenza e durata

1- Il presente contratto si applica a tutto il personale docente ed  Ata della scuola, con contratto a tempo determinato ed indeterminato.

2- Gli effetti del presente contratto decorrono dalla data di stipula e hanno validità per l’a.s. 2008/09. 

3- Il presente contratto può essere disdetto con almeno tre mesi di anticipo sulla scadenza, ad iniziativa di una delle parti.

4- Si procederà in ogni caso ad un nuovo Contratto Collettivo Integrativo di Istituto a seguito della stipula di un nuovo CCNL.

Art.2 – Interpretazione autentica

1- Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto, le parti si incontrano entro dieci giorni dalla richiesta di cui al comma seguente, per definire consensualmente il significato della clausola controversa.

2- Al fine di iniziare la procedura di interpretazione autentica, la parte interessata inoltra richiesta scritta all’altra parte, con l’indicazione della materia e degli elementi che rendono necessaria l’interpretazione; la procedura si deve concludere entro trenta giorni

3- Nel caso si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin dall’inizio della vigenza contrattuale.

TITOLO II – RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI

CAPO I – RELAZIONI SINDACALI

Art.1 – Nella definizione di tutte le materie oggetto delle relazioni sindacali di Istituto si tiene conto delle delibere degli OO.CC., per quanto di competenza.

Art.2 – Regolamentazione dell’Albo sindacale

· In ogni plesso/sede dell’Istituto Comprensivo (Scuola Secondaria di primo grado di Casorate S.ne – Scuola Secondaria di primo grado di Besnate – Scuola Primaria di Casorate S.ne – Scuola Primaria di Besnate – Scuola dell’Infanzia di Casorate S.ne) viene predisposto un Albo sindacale utilizzabile esclusivamente  dalle RSU in conformità alle disposizioni generali sulla stampa e senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico;

· L’albo sindacale già esistente presso la sede centrale viene diviso in due sezioni: una gestita dalle RSU, l’altra a disposizione delle organizzazioni sindacali;

· La rimozione del materiale da detto Albo è di competenza esclusiva della RSU e delle OO.SS.

Art.3 – Utilizzo dei locali per attività sindacali

Viene individuato quale spazio un locale per lo svolgimento dell’attività sindacale, nel quale le RSU possono riunirsi per organizzare i propri interventi, per conservare il materiale di loro competenza, per incontrare individualmente o a piccoli gruppi il personale della scuola che ne faccia richiesta; in questo locale, disponibile nell’orario di apertura della scuola, le RSU avranno a disposizione un armadio chiuso, un tavolo ed alcune sedie. Tale aula, da poter utilizzare come “luogo sindacale”, si individua nel locale posto a piano terra tra l’aula riunioni/audiovisivi e l’aula di tecnologia/arte-immagine.

Art.4 – Regolamentazione delle assemblee e riunioni sindacali

Il diritto di Assemblea sindacale è regolato dall’art. 8 del CCNL 2006/2009

L’assemblea sindacale può essere:

· di soli docenti;

· del solo personale ATA,

· di tutti i lavoratori della scuola;

· in orario di servizio o fuori servizio.

1) Qualsiasi convocazione di Assemblea sindacale interna o territoriale indetta dalle Organizzazioni sindacali o dalle RSU deve essere portata  a immediata conoscenza di tutto il personale docente e ATA, mediante circolare interna, con relative apposizioni della firma per presa visione;

2) Copia delle convocazioni di Assemblee territoriali esterne deve essere tempestivamente consegnata alle RSU della scuola;

3) L’Amministrazione predispone un apposito modulo al fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione all’Assemblea di ciascun lavoratore interessato, compresi i supplenti temporanei. Le dichiarazioni, ritirate alla data indicata, sono conservate agli atti della scuola, per il computo delle dieci ore individuali per anno scolastico;

4) Il personale docente e ATA esprimerà la propria adesione e non adesione all’Assemblea in modo tale che l’Amministrazione possa predisporre l’adattamento dell’orario e comunicare alle famiglie l’eventuale sospensione delle lezioni nelle classi in cui i docenti partecipino all’Assemblea. La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione alle Assemblee è irrevocabile;

5) I partecipanti alle Assemblee non sono tenuti ad apporre firme di presenza, né ad assolvere ad altri ulteriori adempimenti;

6) Se l’adesione all’Assemblea da parte del personale ATA è totale, i servizi minimi essenziali stabiliti dal Contratto saranno assicurati dal personale con minore anzianità di servizio”

Art. 5 – Regolamentazione contingenti in caso di sciopero

Il diritto di sciopero è sancito dalla Costituzione (art. 40) ed è esercitabile da tutto il personale con contratto a tempo determinato ed indeterminato.

Il diritto di sciopero e i servizi essenziali da garantire relativi al personale ATA sono regolamentati dalla L. 146/90 e accordo CCNL 2002/2005.

I lavoratori che intendono aderire ad uno sciopero possono volontariamente dichiarare nell’apposito modulo la propria adesione allo sciopero, revocabile in tempi utili, cioè prima che avvenga la comunicazione del Dirigente Scolastico alle famiglie

Il Dirigente Scolastico, sulla base delle dichiarazioni personali e sulla serie storica, definisce la riduzione delle lezioni e adegua l’orario che comunica alle famiglie almeno 5 (cinque) giorni prima dello sciopero.

Il Dirigente Scolastico nei giorni precedenti lo sciopero comunicherà ai lavoratori le modalità relative all’organizzazione del servizio per il giorno di sciopero

E’ garantito il servizio minimo per le seguenti specifiche prestazioni:

· effettuazione scrutinio intermedio (ritardo massimo 5 giorni)

· effettuazione scrutinio finale (ritardo massimo 5 giorni) se non propedeutico agli esami

· esami

Art. 6 – Regolamentazione delle relazioni sindacali di scuola

Le relazioni sindacali di scuola sono procedure previste dal Contratto nazionale attraverso le quali le RSU, le Organizzazioni sindacali e l’Amministrazione definiscono aspetti dell’organizzazione del lavoro

Si articolano in:

· informazione preventiva;

· informazione successiva;

· contrattazione integrativa.

La delegazione della contrattazione integrativa è costituita come segue:

· per la parte pubblica: il Dirigente Scolastico e il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi;

· per la parte sindacale: le RSU ed i  rappresentanti  designati dalle OOSS  firmatarie  del  CCNL.

Su richiesta di una delle due parti si procede alla calendarizzazione degli incontri, la cui data deve essere fissata entro tre giorni dalla richiesta.

Calendario di massima degli incontri e della consegna di documenti.

	Settembre
	informazione preventiva con relativa documentazione sul piano delle attività relative all’orario di lavoro del personale ATA comprese le attività aggiuntive e proposta di funzioni aggiuntive

	Inizio anno scolastico
	Informazione preventiva sui criteri di fruizione dei permessi per aggiornamento

	Entro Ottobre
	Contrattazione sulle materie previste dall’art. 6 comma 2 del CCNL del 24.07.03

· Modalità di utilizzazione del personale in rapporto al piano dell’offerta formativa;

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

· Criteri e modalità di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge n. 146/90, così come modificata e integrata dalla legge n. 83/2000;

· Attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

· I criteri generali per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto e per l’attribuzione dei compensi accessori, ai sensi dell’art. 4, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001, al personale docente ed ATA;

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

· Tutte le altre materie esplicitamente previste dai contratti di livello superiore

	Febbraio-marzo
	Informazione preventiva e documentazione su:

· numero degli iscritti;

· scelta delle famiglie;

· criteri di composizione delle classi;

	Marzo-aprile
	Informazione preventiva e documentazione su organico di diritto

	Fine anno scolastico
	Informazione preventiva con relativa documentazione sull’assegnazione degli insegnanti alle classi e ai plessi e formazione delle classi per l’anno scolastico successivo


Modalità di trasmissione delle comunicazioni delle RSU.

Le RSU trasmettono le loro comunicazioni ai lavoratori della scuola attraverso l’esposizione all’albo sindacale e la conservazione delle stesse negli appositi raccoglitori.

Art. 7 – Regolamentazione della agibilità sindacale

Il Contratto Integrativo d’Istituto prevede che le RSU nel rispetto dell’attività didattica e degli uffici:

· abbiano libero accesso agli uffici di Segreteria presso la sede centrale nell’orario di apertura al pubblico per richiedere informazioni, dati, per consultazione di documenti necessari all’espletamento dei loro compiti;

· abbiano libero accesso ai plessi dell’Istituto dell’Istituto Comprensivo per aggiornare le comunicazioni  all’albo sindacale e consegnare ai coordinatori o ritirare materiale relativo all’attività sindacale;

· possano liberamente incontrarsi nei plessi, fuori dal proprio orario di servizio, per comunicazioni o per  organizzare l’attività sindacale;

· possono utilizzare il telefono delle sedi di lavoro per motivi di carattere sindacale;

· possono utilizzare il fax o gli strumenti informatici della sede centrale per inviare o ricevere documenti o comunicazioni dalle organizzazioni sindacali o dai plessi, nel rispetto delle norme stabilite;

· possono utilizzare il fotocopiatore per produrre documenti  e/o circolari da inviare ai lavoratori delle scuole dei diversi plessi.

La Segreteria assicura la tempestiva trasmissione alle RSU del materiale a loro indirizzato e inviato per posta, posta elettronica, fax.

Art. 8 – Patrocinio e diritto di accesso agli atti

Le RSU e i Sindacati territoriali, su delega degli interessati, al fine della tutela loro richiesta, hanno diritto di accesso agli atti in ogni fase di qualsiasi procedimento. Il rilascio di copie degli atti avviene senza e, di norma, entro due giorni dalla richiesta.

Gli Istituti di patronato sindacale hanno diritto di accesso agli atti della scuola su tutte le materie previste dalla normativa vigente.

Le RSU e i  Sindacati territoriali hanno diritto di accesso agli atti della scuola su tutte le materie oggetto di informazione preventiva e successiva.

Art. 9 - Trasparenza

L’affissione all’albo dei prospetti analitici relativi al Fondo d’Istituto (e ad altre risorse alle quali vengono applicate le stesse normative) indicanti i nominativi, le attività gli impegni orari e i relativi compensi, in quanto prevista da precise norme contrattuali in materia di rapporto di lavoro, non costituisce violazione della privacy. Copia dei prospetti viene consegnata alle RSU nell’ambito del diritto all’informazione.

Art. 10 – Validità del contratto

L’accordo ha validità fino alla stipula del successivo contratto integrativo d’Istituto

Per quanto non precisato si fa riferimento integralmente:

· Legge 300/70 (Statuto dei lavoratori);

· Legge 29/73 e successive integrazioni;

· Art. 24 DPR 209/87;

· Norme di garanzia allegate al CCNL vigente;

· Legge 146/90;

TITOLO III  – FORMAZIONE  DEL PERSONALE 

CAPO I   PARTECIPAZIONE INIZIATIVE DI FORMAZIONE

Art.10 bis-Criteri generali 

La partecipazione del personale docente ed Ata alle iniziative di formazione promosse dall’Istituto, dal MIUR ,dall’Università o altri Enti , avverrà sulla base del seguente criterio generale  :

1.coerenza dell’iniziativa  con le finalità espresse nel POF 

In presenza di più richieste , saranno tenute in considerazione le seguenti priorità:

a) l’attinenza con gli incarichi ricoperti all’interno dell’organizzazione e/o con le discipline di insegnamento 

b)la posizione giuridica (titolari con contratto a T.I. ,supplenti con contratto fino al 31.08,supplenti con contratto fino al 30/06,supplenti temporanei

c)la prosecuzione di un corso già avviato

d)la rappresentatività dei vari ordini e segmenti di scuola

e)la possibilità di favorire il personale che da più tempo non fruisce della formazione.

Al termine dell’anno scolastico ,il personale interessato presenterà apposita relazione .

Compatibilmente con il FIS ,  annualmente saranno definiti i criteri per il riconoscimento di un compenso forfetario al personale docente ed ATA, senza distinzione di corsi , diversificato per fasce .

TITOLO  IV   – PERSONALE DOCENTE

CAPO I – CRITERI GENERALI DELL’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E DELL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Art. 11 - Finalità

I criteri generali  di organizzazione del lavoro sono finalizzati al conseguimento di risultati di qualità, efficacia ed efficienza nell’erogazione del servizio  ed alla partecipazione e coinvolgimento diffuso del personale, nonché alla valorizzazione delle competenze professionali.

Art. 12 – Orario di lavoro

L’orario di lavoro del personale docente consta di 25, 24, 18 ore settimanali.

Art. 13 – Flessibilità  

L’orario di lavoro è funzionale alle necessità determinate dal POF e tiene conto dei bisogni formativi e delle esigenze degli utenti.

Art. 14 – Orario di insegnamento 

L’ orario di insegnamento viene definito di norma  su base settimanale e si articola su cinque giorni. Di norma gli impegni pomeridiani saranno equamente suddivisi tra tutti i docenti, tenendo conto della collocazione oraria delle attività e degli insegnamenti nell’arco della giornata. L’orario di lavoro è tendenzialmente continuativo e non possono essere previste più di due interruzioni orarie giornaliere; tali interruzioni possono essere utilizzate per l’effettuazione delle ore eccedenti l’orario d’obbligo, in sostituzione dei colleghi assenti. I recuperi orari dovuti alla riduzione dell’unità oraria a cinquanta minuti sono suddivisi proporzionalmente tra tutti i docenti per lo svolgimento delle attività deliberate dagli OO.CC. e previste dal POF.

Art. 15 – Orario giornaliero
Di norma non  possono essere previste più di sei ore consecutive di insegnamento. Nel caso sia necessario impegnare i docenti  in attività di insegnamento sia di mattino che di pomeriggio nell’arco della stessa giornata, non possono di norma essere superate le sei ore giornaliere. Tendenzialmente sarà programmata almeno un’ora di intervallo se nell’orario  non è compresa la mensa;  non si possono in ogni caso superare le otto ore di impiego giornaliero, considerando tutte le attività. Una diversa articolazione è possibile su precise iniziative culturali, sportive inserite nel POF  e regolarmente deliberate di componenti OO:CC nel rispetto del monte ore annuale di servizio del docente e del curricolo obbligatorio previsto dal regolamento dell’autonomia.

Art. 16 – Completamento orario cattedra 

Il completamento dell’orario di cattedra è utilizzato per la programmazione di attività didattiche deliberate dai componenti OO.CC e per la sostituzione dei docenti assenti.

Art. 17 - Gestione supplenze inferiori a cinque giorni

Nella scuola primaria la copertura delle supplenze brevi è garantita con l’utilizzo delle ore di compresenza nella misura di un terzo secondo il criterio deliberato dal Collegio, con il recupero di eventuali ore di permesso breve e con la prestazione di ore aggiuntive di insegnamento previa dichiarazione di disponibilità richiesta all’inizio dell’anno.

Nella scuola secondaria di primo grado detta copertura viene garantita con l’utilizzo delle eventuali ore di completamento e in subordine con il recupero di permesso breve e con la prestazione di ore aggiuntive. Per la prima ora di lezione la comunicazione deve essere effettuata, se possibile, il giorno precedente; per tutte le altre ore deve essere fatta nella mattinata stessa e comunque nell’ora precedente quella di disponibilità dichiarata.

Art. 18 - Modalità organizzative utilizzo ore di completamento orario di lavoro scuola dell’infanzia/scuola primaria
I docenti della scuola dell’infanzia programmano le ore di compresenza per l’attuazione di progetti specifici e la realizzazione di esperienze di laboratorio a sezioni aperte, per l’assistenza educativa alla mensa, per il prolungamento del tempo scuola (dalle ore 16,00 alle ore 17,00)

I docenti della scuola primaria e secondaria utilizzano le ore di compresenza, come segue:

1. assistenza educativa durante la mensa;

2. attività alternativa IRC;

3. organizzazione attività laboratori opzionali/obbligatori;

4. attività di sostegno e di recupero (LARSA);

5. attuazione di progetti specifici e di iniziative previste dal POF;

6. sostituzione colleghi assenti (1/3 del monte-ore);

7. attività di laboratorio non opzionali.

Art. 19 - Modalità organizzative recupero ore di flessibilità 
Gli insegnanti della scuola secondaria di primo grado recuperano le ore di flessibilità ( riduzione dell’unità oraria a 50’)per:

1. assistenza educativa durante la mensa;

2. attività alternativa IRC;

3. organizzazione attività di laboratori opzionali/obbligatori;

4. attività di sostegno e recupero (LARSA);

5. attività di arricchimento, potenziamento (progetti/iniziative);

6. sostituzione di colleghi assenti.

Art. 19 bis – Criteri utilizzo ore di flessibilità / compresenza per visite di istruzione

a) Mezza giornata
 Le ore utilizzate dagli insegnanti per l’accompagnamento di alunni in visita di istruzione,  spettacoli cinematografici e/o teatrali, mostre, sono riconosciute come segue:

     1) Insegnanti di scuola primaria/scuola infanzia: ore di compresenza;

     2) Insegnanti di scuola secondaria di primo grado:ore di compresenza e/o   flessibilità.

b) Intera giornata

 Le uscite effettuate nell’arco dell’orario antimeridiano saranno riconosciute nel limite massimo di due per docente.

c) Le uscite effettuate nell’arco dell’intera giornata, riconosciute nel limite  massimo di  una  per classe e due per docente, saranno compensate forfettariamente con tre ore aggiuntive funzionali all’insegnamento (€. 23.22 orarie L.S. per un compenso massimo pari a 6(sei) ore)
Art. 20 – Fruizione ferie durante l’attività didattica

I   giorni di ferie concessi durante l’anno scolastico sono 2 (due) da fruire non consecutivamente e non collegati a festività (inizio/fine), nel rispetto dei seguenti criteri:

a) per la scuola dell’infanzia: il limite è stabilito nella misura di un insegnante alla volta. 

b) per la scuola primaria: in caso di più richiedenti, il limite massimo di concessione, per ogni singolo plesso o scuola, è fissato al 15% calcolato sul numero dei docenti assegnati a ogni scuola;

c) per la scuola secondaria di primo grado: 1 (un) insegnante alla volta con le seguenti modalità:    

· Sostituzione da parte di un collega della stessa materia e della stessa sede;

· Sostituzione da parte di un collega della stessa materia di altra sede;

· Sostituzione da parte di un collega di altra materia della stessa classe;

Per la sostituzione del docente assente si farà ricorso a docenti disponibili che sottoscriveranno una dichiarazione di impegno da allegare alla richiesta; poiché la sostituzione non deve comportare oneri per l’Amministrazione,potranno essere utilizzate le ore di completamento/flessibilità non programmate dal Collegio Docenti per l’attuazione di attività didattiche.

CAPO II – CRITERI GENERALI DI ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI AI PLESSI O SEDI

Art. 21- Assegnazione ai plessi
Il Dirigente Scolastico procederà  all’assegnazione  dei  docenti  sulla  base dei seguenti criteri:

a. continuità sulle classi con  priorità  a partire da quelle del 2° ciclo;

b. continuità sui progetti e sulle attività previste dal P.O.F. e deliberate dai rispettivi OO.CC;

c. consolidamento dei team docenti (almeno 2 docenti su 3) che operano nello stesso plesso e/o nei  plessi/sedi diverse;

d. considerazione delle opzioni e delle esigenze (personali e familiari) dei docenti 

e. valorizzazione delle competenze professionali in relazione alle iniziative didattiche da realizzare.

f. Continuità sulla sezione di almeno un docente su due.

TITOLO V     –PERSONALE ATA

CAPO I – NORME GENERALI
Art. 22- Atti preliminari

All’inizio di ogni anno scolastico e comunque prima dell’inizio delle lezioni, sulla base del POF e delle attività ivi previste:

· Il Direttore SGA formula una proposta di piano annuale delle attività sulla base delle linee guida indicate dal Dirigente;

· Il Dirigente Scolastico e il Direttore SGA consultano il personale in un’apposita riunione in orario di lavoro;

· Il Dirigente Scolastico stabilisce quante unità di personale assegnare alle diverse sedi, tenendo conto dei criteri generali adottati.

CAPO II – CRITERI GENERALI DI ASSEGNAZIONE DEI  COLLABORATORI SCOLASTICI ALLE SEDI STACCATE

Art. 23 – Assegnazione ai plessi e sedi staccate
L’assegnazione alle diverse sedi avviene ogni anno scolastico, prima dell’inizio delle lezioni e dura di norma per tutto l’anno.

Il Dirigente definisce il numero delle unità di personale da assegnare ai singoli plessi/sedi sulla base dei seguenti criteri:

a. funzionalità (efficacia ed efficienza) del servizio intesa come rapporto equilibrato tra unità di personale assegnato ad una data sede e relativi indicatori di complessità dell’edificio scolastico –alunni / classi  funzionanti – accompagnamento in palestra – svolgimento di particolari incarichi e/o mansioni aggiuntive;

b.  richiesta individuale su posti vacanti tenendo conto di particolari esigenze di formazione specifica (primo soccorso, alunni diversamente abili )

c. In caso di richiesta per la stessa sede superiore ai posti disponibili.si terrà conto dell’anzianità di servizio del personale a tempo indeterminato in  possesso di titolo di specializzazione 
Il personale viene confermato nella sede dove ha prestato servizio nell’anno precedente salvo in caso di oggettiva incompatibilità; di ciò saranno informate le RSU. 

Art. 24 – Settori di lavoro

I settori sono definiti in modo da assicurare un’equa ripartizione del lavoro tra le diverse unità di personale della stessa qualifica sulla base dei criteri indicati nelle linee guida. L’assegnazione ai settori vale di norma per l’intero anno scolastico.

Art. 25 – Definizioni dei settori di lavoro

La definizione dei settori di lavoro è analiticamente indicata nella tabella allegata al Piano di lavoro (Allegato n. 1).

CAPO III – CRITERI GENERALI DELL’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E   DELL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO

Art.26 – Orario di lavoro

Di norma l’orario di lavoro viene stabilito per l’intero anno scolastico e deve assicurare la copertura di tutte le attività didattiche previste dal curricolo obbligatorio ed opzionale , del piano delle attività funzionali all’insegnamento ed aggiuntive  , delle iniziative scuola/territorio previste dal P.O.F.  
Nella definizione dell’orario si terrà conto , per quanto possibile,, delle esigenze personali e familiari dei lavoratori.

Poiché nell’Istituto ricorrono le condizioni previste dall’art. 55 comma 1 del CCNL 2006/2009 l’orario di lavoro del personale ATA si svolge su 35 ore settimanali, articolato su 5 giorni, dal lunedì al venerdì, in orario antimeridiano e pomeridiano adottando le seguenti tipologie :

a)orario continuato antimeridiano (turno A 7.20/7.30 – 14.20/14.30)

b)orario continuato pomeridiano  (turno B 11.00/18.00 ) con ricorso alla flessibilità (slittamento massimo di un’ora dalle 12.00 alle 19.00) per particolari esigenze di servizio preventivamente calendarizzate

c)orario spezzato solo su disponibilità (turno C )

Nei periodi di svolgimento delle attività educativo/didattiche l’orario è organizzato in modo tale che tutto il personale si alterni sui tre turni previsti secondo criteri oggettivi che assicurino la qualità del servizio e l’omogeneità di trattamento come è  analiticamente illustrato nel Piano di lavoro  del personale ATA 

In presenza di particolari esigenze di servizio (iscrizioni, iniziative didattiche ) che prevedano l’apertura della scuola il sabato mattina, l’orario di lavoro si svolgerà su sei giorni lavorativi per garantire la presenza di 1 collaboratore scolastico (preferibilmente quello che effettua il turno pomeridiano ) e di 1 o 2 (uno o due) assistenti amministrativi il sabato mattina.

La presenza in servizio di tutto il personale ATA viene rilevata mediante controllo automatico all’inizio e al termine della prestazione lavorativa. Gli atti relativi alla rilevazione dell’orario sono tenuti e controllati dal DSGA, il quale comunica al personale ATA entro la prima decade del mese successivo ai sensi dell’art. 54 del CCNL 2006/2009 il quadro riepilogativo del proprio profilo orario contenente gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari acquisiti.

Il cambio del proprio turno è possibile, dopo richiesta scritta e relativa autorizzazione, in via eccezionale, previa valutazione delle effettive esigenze, in alternativa alla richiesta di permesso breve. La richiesta deve contenere il consenso esplicito di tutto il personale interessato al cambio e di norma deve pervenire almeno tre giorni prima 
Durante la sospensione delle attività didattiche e nel periodo estivo compreso fra il 1 luglio e il 31 agosto, l’orario di lavoro del personale ATA si svolge di norma in turno unico antimeridiano dalle ore 7.30 alle ore 1430 e se necessario in turno pomeridiano; nella sede centrale, considerate le esigenze di funzionamento dell’Ufficio di segreteria, l’orario di lavoro si svolgerà dalle 7,30/8.00 alle 14.30/15.00.

Compatibilmente con le esigenze di servizio, l’ultima settimana di giugno e la prima di settembre,l’orario di lavoro  del personale ATA si articolerà in orario continuato antimeridiano e , se necessario , anche pomeridiano.

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO
· da lunedì a venerdì                    12,00/13,30

· lunedì,mercoledì,venerdì          16,30/18,00

FRONT OFFICE PERSONALE DOCENTE (esclusi i coordinatori):
· da lunedì a venerdì       
            dalle ore 12,00 alle ore 13,30

· martedì/mercoledì/venerdì    
dalle ore 16.30 alle ore 18,00

Art. 27 – Definizione dei turni ed orari 

L’orario di lavoro giornaliero e settimanale è definito è sulla base dei seguenti criteri:

1) funzionalità (rispetto all’orario di servizio e di apertura all’utenza);

2) ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane;

3) miglioramento della qualità delle prestazioni;

4) ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza.

Vengono adottate le seguenti tipologie di orario di lavoro:

a)orario di lavoro flessibile con 2 unità di personale amministrativo con entrata posticipata alle ore 8.15 e 1 unità alle 8,30;

b)orario settimanale articolato su 5 giorni con due rientri pomeridiani per ogni unità di personale amministrativo.
Art. 28 – Prestazioni aggiuntive

Possono essere richieste al personale prestazioni aggiuntive, anche oltre l’orario d’obbligo in caso di assenza di una o più unità di personale o di esigenze impreviste e non programmabili.

Nella richiesta si terrà conto in ordine di priorità:

· della specifica professionalità 

· della sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva

· della disponibilità espressa dal personale

· della graduatoria interna

Art. 29 – Criteri per la sostituzione dei collaboratori scolastici

In caso di assenza per malattia  fino a 5 giorni lavorativi ,  la sostituzione avverrà da parte di altro personale in servizio previo riconoscimento di un compenso per intensificazione pari ad un compenso orario di euro 16.50 
1 ora (da suddividere tra il personale che si fa carico del lavoro) ai collaboratori che sostituiscono il collega nell’ambito del proprio orario giornaliero;

30 minuti al personale disponibile a modificare, anche senza preavviso, il proprio orario di lavoro per sostituire colleghi della stessa sede;

30 minuti al personale disponibile a sostituire, senza modifiche al proprio orario di lavoro, colleghi in altra sede dello stesso comune;

 1 ora al personale disponibile a sostituire colleghi di altra sede e di altro comune, anche modificando   il proprio orario.
Le disponibilità saranno acquisite per iscritto.

Le ore così calcolate saranno liquidate nella misura massima stabilita annualmente dalla contrattazione d’Istituto.

La parte eccedente sarà recuperata secondo modalità e tempi da concordare con l’Amministrazione.

Il Dirigente Scolastico procederà alla nomina del supplente in caso di assenza per malattia di un collaboratore scolastico per un periodo superiore a 5 giorni lavorativi.
Per assenze riguardanti il 50% del personale in servizio in ogni singola scuola, il Dirigente Scolastico procederà alla nomina del supplente sin dal primo giorno di assenza.

Art. 29 bis – Criteri per la sostituzione degli assistenti amministrativi
In caso di assenza per malattia sino a 30 giorni la sostituzione avverrà da parte delle altre unità presenti previo riconoscimento economico,nel limite stabilito in sede di contrattazione del Fondo d’Istituto, da suddividere tra il personale che si fa carico del lavoro.

In caso di assenza per malattia superiore a 30 giorni si procederà alla nomina di un supplente a partire dal secondo assente.

Art. 30 – Lavoro straordinario 

All’attivazione del lavoro straordinario si ricorrerà esclusivamente dopo aver esperito tutte le opportunità previste dal presente accordo (recupero prefestivi – incarichi aggiuntivi – attività aggiuntive) tenendo conto del tetto massimo stabilito dal piano delle attività aggiuntive e previa indicazione delle aree che potrebbero dar luogo a prestazioni straordinarie distinte per profilo professionale e per le quali il DSGA dovrà acquisire eventuali disponibilità.

Le ore da effettuarsi da parte di ciascun dipendente saranno assegnate dal DSGA su autorizzazione del Dirigente Scolastico tenendo conto della disponibilità acquisita, delle ore di straordinario già svolte e dei recuperi da effettuare, in modo da assicurare uniformità di trattamento. Sarà liquidato sino al limite massimo di ore stabilito nella contrattazione per la ripartizione del Fondo d’Istituto; le ore in eccedenza a tale limite saranno recuperate compatibilmente con le esigenze di servizio. 
Art. 31 – Chiusura prefestiva 

Nei periodi di sospensione delle lezioni, nel rispetto delle attività didattiche programmate dagli Organi Collegiali è possibile la chiusura dell’unità scolastica nelle giornate prefestive.

Tale chiusura è predisposta dal Dirigente Scolastico quando è richiesta dai 2/3 del personale in servizio. Il relativo provvedimento di chiusura sarà pubblicato all’albo della Scuola e comunicato al CSA ed alle RSU.

Le ore di servizio non prestate devono essere recuperate, a consuntivo, con:

a) lavoro straordinario, autorizzato, non retribuito

b) giorni  di ferie o festività soppresse.

Art. 32 – Criteri fruizione ferie
I giorni di ferie spettanti al  personale ATA per ogni anno scolastico devono essere fruiti entro il 31 agosto di ogni anno, salvo i casi previsti dalla normativa vigente.

a)La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie in periodi di sospensione dell’attività didattica e in occasione delle festività natalizie e pasquali deve essere effettuata almeno 5 gg. prima. I giorni di ferie saranno concessi compatibilmente con le esigenze di servizio salvaguardando il numero minimo di personale in servizio pari a:

Ufficio di segreteria : presenza di 2  Assistenti  amministrativi        (deroga alla presenza;

Collaboratori scolastici : presenza del 50% del personale assegnato alla sede/plesso.

b)Durante i periodi di attività didattica, è possibile fruire di 5 giorni ferie, compatibilmente con le esigenze di servizio e nel limite massimo di due giorni consecutivi, osservando i seguenti criteri:

· un richiedente per volta;

· disponibilità scritta dei colleghi a sostituire senza onere per l’Amministrazione.

c)Le ferie estive, di almeno 15 giorni consecutivi, possono essere fruite dal personale ausiliario e dal personale amministrativo, dall’ultima settimana di giugno al 31 agosto osservando i seguenti criteri:
d)Periodo ultima settimana di giugno:
I collaboratori scolastici possono fruire di ferie nell’ultima settimana di giugno nella misura di una unità per scuola  (dell’infanzia, primaria e secondaria di primo grado)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

►in caso di un solo richiedente: accordo con i colleghi 

 ►in caso di più richiedenti:

     priorità al personale che non ha fruito di ferie;

     graduatoria dal più anziano al più giovane di servizio

 ►in caso di richiesta da parte di personale della scuola dell’infanzia:

     rotazione di personale di altro plesso per effettuare il servizio,                                   previa contrattazione d’Istituto.

Il personale di segreteria può fruire di ferie nel periodo su indicato in ragione di una unità, secondo i criteri  sopra riportati.

e)Periodo estivo e di interruzione dell’attività didattica

Le ferie estive di almeno 15 gg. consecutivi possono essere fruite salvaguardando il numero minimo di personale in servizio pari a:

Assistenti Amministrativi:  50% personale (2 se è presente il DSGA)  Collaboratori scolatici :           almeno due per plesso/sede.

e)Ultima settimana di luglio/penultima di agosto

Assistenti Amministrativi:  50% del personale ( 2 se è presente il DSGA) 

Collaboratori scolatici  : 

due unità presenti in sede a Casorate, più una riserva ;  due unità a Besnate, indifferentemente nello stesso plesso o in sede diversa.

 In mancanza di disponibilità da parte dei collaboratori a prestare servizio presso la sede centrale ,nel periodo compreso tra l’ultima settimana di luglio e la penultima di agosto, essi saranno individuati sulla base dei seguenti criteri:

A rotazione:

1.tra i collaboratori a tempo indeterminato sulla base dell’anzianità di servizio partendo da chi ha maturato meno anni;

2.tra i collaboratori a tempo determinato fino al 31 agosto sulla base del punteggio più basso.

Art. 33- Permessi brevi – Ritardi - Recuperi
I permessi di uscita, di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero, sono autorizzate dal Dirigente Scolastico previo parere favorevole del DSGA purchè sia garantito il numero minimo di personale in servizio come da standard stabilito per ferie e festività natalizie e pasquali.

Salvo motivi imprevedibili ed improvvisi i permessi vanno richiesti con almeno 3 (tre) giorni lavorativi ore di anticipo per salvaguardare il numero minimo di personale in servizio.

La mancata concessione sarà motivata per iscritto.

I permessi saranno recuperati entro due mesi, concordando con l’Amministrazione le modalità per il recupero.

Si intende per ritardo l’eccezionale posticipazione dell’orario di inizio del servizio non superiore  a 30 minuti. Il ritardo deve sempre essere giustificato e recuperato con le seguenti modalità:

(   nella stessa giornata se il ritardo è pari o inferiore a 15 minuti;

(   entro l’ultimo giorno del mese successivo a quella in cui si è verificato, previo accordo con il  DSGA. 

PARTE SECONDA- TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

TITOLO VI  - CRITERI GENERALI DI UTILIZZO FONDO D’ISTITUTO

CAPO I – NORME GENERALI
Art. 34 - Risorse
1- Le risorse disponibili per l’attribuzione del salario accessorio sono costituite da:

a) Gli stanziamenti previsti per l’attivazione delle funzioni strumentali all’offerta formativa;

b) Gli stanziamenti previsti per l’attivazione degli incarichi specifici del personale ATA;

c) Gli stanziamenti del Fondo dell’Istituzione scolastica annualmente stabiliti dal MIUR;

d) Eventuali residui del Fondo non utilizzati negli anni scolastici precedenti;

e) Altre risorse provenienti dall’Amministrazione e da altri Enti, pubblici o privati, destinate a retribuire il personale della scuola, a seguito di accordi, convenzioni od altro;

f) Eventuali contributi finalizzati dei genitori.

2 – Per l’a.s. 2008/09le risorse di cui al comma precedente ammontano:

Funzioni strumentali docenti  N. 04 €. 8224.08 L.S.

	funzioni strumentali docenti n. 4 divise su tre docenti
	2.741,36
	33,33
	8.224,08
	118,06

	funzioni strumentali docenti n. 4 divise su tre docenti
	2.741,36
	33,33
	8.224,08
	118,06

	funzioni strumentali docenti n. 4 divise su tre docenti
	2.741,36
	33,34
	8.224,08
	118,06

	
	8.224,08
	100,00
	
	354,18


Incarichi specifici personale ATA: 
N. 02  €. 1527.74  L.S.   assistenti amministrativi;

N.  05 €. 2291.65 collaboratori  scolastici;

	n. 1 incarico spec. C.s
	456,32
	1,62
	28.167,61
	27,52

	n. 4 incarichi spec. Retribuiti com a.s. 2007/08 c.s
	3.289,98
	11,68
	28.167,61
	198,43

	n. 2 incarichi spec. A.a.
	1.526,68
	5,42
	28.167,61
	79,35


	Nel compenso  f.i. (€ 28167.61)destinato al pesonale Ata sono comprese n. 5 incarichi c.s. € 2291,65 ed € 1527,74 A.A.


Funzioni miste collaboratori scolastici :

N.2 attribuite dall’Amministrazione Comunale di Besnate per il servizio di prescuola alunni scuola primaria  €.    955,44  e per il servizio trasporto €.    955,44.

3 – Per l’a.s. 2008/09 il Fondo dell’Istituzione Scolastica, con cui vanno retribuite le attività di cui all’art. 88 del C.C.N.L, ammonta a €. 95371.00 (L.S.)

Art. 35 – Attività finalizzate

1- I fondi finalizzati a specifiche attività a seguito di apposito finanziamento, qualsiasi sia la provenienza, possono essere impegnati solo per tali attività, a meno che non sia esplicitamente previsto che i risparmi possano essere utilizzati per altri fini.

Art. 36 – Criteri generali per la ripartizione del Fondo di Istituto

Le risorse del fondo dell’Istituzione Scolastica vengono suddivise tra le diverse figure professionali presenti nella scuola sulla base delle esigenze organizzative e didattiche che derivano dalle attività curricolari ed extracurricolari previste dal POF, nonché dalla Carta dei Servizi e dal Regolamento di Istituto, qualora esistenti nella scuola come atti a se stanti. I criteri applicati sono i seguenti:

· Coinvolgimento diffuso del personale interno;

· Valorizzazione delle competenze professionali, documentate da curriculum, finalizzate al raggiungimento degli obiettivi del POF;

· Miglioramento dell’organizzazione;

· Attuazione di progetti didattici specifici indicati nel POF;

· Partecipazione a gruppi di lavoro e/o commissioni funzionali alla realizzazione degli obiettivi strategici dell’Istituto;

· Flessibilità;

· Sostituzione personale assente (ATA);

· Integrazione prestazioni – Informatizzazione (ATA).

Art. 37 – Stanziamenti

 Al fine di realizzare quanto stabilito nell’articolo precedente, sulla base della delibera del C.d.I.  di cui all’art. 88 del C.C.N.L. e del Piano Annuale, vengono definiti i relativi stanziamenti, come indicato nella seguente tabella: 

FIS  2008/2009  : euro 71.022,78 (esclusi i compensi per le funzioni strumentali)

	I COMPENSI DESTINATI AL PERSONALE DOCENTE SONO I SEGUENTI A.S. 2008/09
	DISPONIBILITA' PARZ.
	CRITERI RIP.%
	TOTALE FIS
	ORE

	Art. 88  lett. a CCNL  29/11/2007 flessibilità org./didatttica visite did./raporti sc. Territorio
	4.261,37
	6,00
	71.022,78
	183,52

	Art. 88  lett. b CCNL  29/11/2007 att. Aggiuntive insegn.
	7.102,28
	10,00
	71.022,78
	152,90

	Art. 88  lett. c CCNL  29/11/2007 corsi recupero con debito formativo
	2.840,91
	4,00
	71.022,78
	42,82

	Art. 88  lett. d CCNL  29/11/2007 attività agg. funzionali all'inseg. Supporto organizzaz.
	28.409,11
	40,00
	71.022,78
	1.223,48

	Art. 88  lett. d CCNL  29/11/2007 gruppi e comm.
	10.653,42
	15,00
	71.022,78
	458,80

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007 collaboratori d.s.
	4.261,37
	6,00
	71.022,78
	183,52

	Art. 88  lett. k CCNL  29/11/2007 aggiornamento
	13.494,33
	19,00
	71.022,78
	581,15

	TOTALE
	71.022,78
	100,00
	71.022,78
	2.826,19


Art. 38 – Conferimento degli incarichi
1- Il Dirigente Scolastico conferisce individualmente e in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di attività aggiuntive retribuite con il salario accessorio.

2- Nell’atto di conferimento dell’incarico verrà indicato anche il compenso spettante.

CAPO II – CRITERI  PER  L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE

Art. 39 – Individuazione

1-Il Dirigente Scolastico individua i docenti a cui affidare lo svolgimento dell’ attività aggiuntive ed extracurricolari sulla base dei criteri stabiliti dal Collegio dei Docenti, della disponibilità degli interessati e delle diverse professionalità:

· Disponibilità;

· Competenze acquisite ed esperienza pregressa in relazione all’incarico assunto/all’attività svolta/ai compiti assegnati/agli obiettivi da perseguire/efficienza;

· Distribuzione equilibrata degli impegni e del carico di lavoro;

· Continuità in relazione alla finalità del progetto/agli obiettivi indicati nello stesso;

· Rotazione.

Art. 40 – Collaboratori del Dirigente/coordinatori di plesso

1-I collaboratori del dirigente, da retribuire con il fondo d’istituto sono quelli di cui alla lettera e) e quelli di cui alla lettera j) dell’art.88 del CCNL.

CAPO III – CRITERI GENERALI  PER  L‘ UTILIZZO DEL PERSONALE ATA

Art. 41 – Quantificazione delle attività aggiuntive 

1-Le attività aggiuntive di cui all’art. 25 del presente contratto svolte nell’ambito dell’orario d’obbligo nella forma di intensificazione della prestazione, vanno riportate ad unità orarie di impegno aggiuntivo, ai fini della liquidazione dei compensi e/o del godimento dei recuperi compensativi. Le attività aggiuntive da assegnare al personale ATA per l’a.s. 2008/09 sono le seguenti:

FIS 2008/09  :  euro  28167.61 (inclusi i compensi per gli incarichi specifici)
	Art. 88  lett. e CCNL  29/11/2007 straordinario per sostituzioni C.S.
	2.816,76
	10,00
	28.167,61
	169,89

	Art. 88  lett. e CCNL  29/11/2007 straordinario per sostituzioni A.A.
	1.408,38
	5,00
	28.167,61
	73,20

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007 intesificazioni per sostituzioni C.S.
	3.098,44
	11,00
	28.167,61
	186,88

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007 intesificazioni per sostituzioni A.A.
	1.971,73
	7,00
	28.167,61
	102,48

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007 intensificazione per mansioni ed att.oltre il mansionario C.S.
	2.816,76
	10,00
	28.167,61
	169,89

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007 intensificazione per mansioni ed att.oltre il mansionario AA
	3.098,44
	11,00
	28.167,61
	161,04

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007 partecipazione gruppi e comm.ni A.A.
	563,35
	2,00
	28.167,61
	29,28

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007 formazione
	2.382,98
	8,46
	28.167,61
	123,86

	Art. 88  lett. f CCNL  29/11/2007  indennità di direzione
	4.737,79
	16,82
	28.167,61
	192,99

	n. 1 incarico spec. C.s
	456,32
	1,62
	28.167,61
	27,52

	n. 4 incarichi spec. Retribuiti com a.s. 2007/08 c.s
	3.289,98
	11,68
	28.167,61
	198,43

	n. 2 incarichi spec. A.a.
	1.526,68
	5,42
	28.167,61
	79,35

	TOTALE
	28.167,61
	100,00
	 
	1.514,80


Art.42 - Incarichi specifici

La corresponsione dei compensi per gli incarichi specifici (n. 02) degli assistenti amministrativi verrà riconosciuta nella stessa misura ;  per i collaboratori scolastici  , a cui spettano 5 incarichi, 4 di essi saranno retribuiti  retribuiti con un compenso pari all’importo  di un incarico previsto per l’anno sc. 2007/08 attingendo, per la differenza, dal fondo istituto ed 1  incarico sarà retribuito secondo la normativa vigente. 

Il compenso sarà differenziato tenendo conto del fatto che:

l’incarico sia svolto oltre l’orario di servizio;

l’incarico sia svolto durante l’orario di servizio;

l’incarico presenti responsabilità e complessità nell’esecuzione.

Considerando 100 quale parametro, verrà compensato nella misura intera - €. 619.75. – un incarico svolto oltre l’orario, che implichi responsabilità e complessità, 60 un incarico svolto oltre l’orario, 20 un incarico di responsabilità, 20 un incarico complesso. Si concorda che l’incarico oltre l’orario per la piccola manutenzione venga suddiviso tra cinque unità, 1 ogni plesso. 

PROSPETTO INCARICHI SPECIFICI  PERSONALE ATA

	1 ASSISTENTE  AMMINISTRATIVO
	Sostituzione DSGA coordinamento generale e funzione vicaria del DSGA

	1 ASSISTENTE

AMMINISTRATIVO
	Attività di supporto e di coordinamento amministrativo per attuazione progetti ed iniziative didattiche previste dal POF,anche in relazione all’uso delle nuove tecnologie e del Sistema gestione qualità


	1° INCARICO

COLLABORATORE SCOLASTICO
	Posta esterna tra sede di Casorate e Besnate
	N.1


	2° INCARICO

COLLABORATORE

SCOLASTICO
	Supporto amministrativo sc.sec.    Casorate
	N.3


	3° INCARICO

COLLABORATORE SCOLASTICO
	Assistenza alunni diversamente   abili sc. Infanzia 
	N.4


	4° INCARICO

COLLABORATORE SCOLASTICO
	Assistenza alunni divers. abili sc.prim. Besnate
	N.4


	5° INCARICO

COLLABORATORE SCOLASTICO
	Collaborazione e supporto mensa sc. Infanzia
	N.4











16/17
Contratto collettivo Integrativo dell’Istituto Comprensivo Toscanini di Casorate Sempione  - Anno  scolastico 2007/08 -

17/17
Contratto collettivo Integrativo dell’Istituto Comprensivo Toscanini di Casorate Sempione - Anno scolastico  2008/09


_1128248262

