CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO 
IPSIA MORETTO DI BRESCIA


2008-2009
INDICE:

SEZ.  I - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO DEL PERSONALE ATA  










pag. 2-6
SEZ. II – VALORIZZAZIONE DELLE PROFESSIONALITA’











     pag. 7


SEZ. III  –  FONDO DI ISTITUTO 











     pag. 8-10


SEZ. IV -  APPLICAZIONE DEI DIRITTI SINDACALI











     pag. 11


Allegati

1- Suddivisione dei compensi per il personale ATA

2- Attività previste per il personale con art. 7

3- Suddivisione dei compensi per il personale Docente

Scheda rilevazione attività aggiuntive del personale

Il giorno  ____________  2009 presso l’Istituto IPSIA MORETTO, tra il dirigente scolastico Arturo Montanini e la  RSU composta da Delbarba Luca, Guarinoni Alberto e Raza Marco  si conviene e si stipula quanto segue:

SEZ.  I - ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO DEL PERSONALE ATA  

1  ORARIO DI LAVORO

Entro il 31 agosto sono determinati gli orari di apertura dell’istituto, dei laboratori, degli uffici, necessari e ottimali allo svolgimento dei servizi e delle attività didattiche, relative al nuovo anno scolastico.

Sulla base di queste fasce orarie, entro settembre  si passano al vaglio  le richieste di orario del personale.

Nell'ottica di un giusto equilibrio tra le esigenze di servizio e le esigenze dell'impiegato si conviene che, all'inizio di ogni anno scolastico, si proceda ove necessario alla revisione degli orari dell'anno scolastico precedente e ad esaminare tramite una commissione composta dal Preside, dal DSGA (per gli A.T. anche dal Resp. dell'U.T) e dalla RSU le proposte individuali di cui ai punti che seguono, assegnando al personale un orario ottimizzato sui diversi turni di servizio. Il personale è tenuto a rispettare l'orario concordato segnalando tempestivamente al DSGA e all'impiegato addetto al controllo ogni eventuale variazione occasionale.

Una volta concordata un’organizzazione dell’orario di lavoro questa non può subire modifiche, se non in presenza di reali ed imprevedibili esigenze dell’istituzione scolastica o del dipendente, in questo caso fatte salve le esigenze di servizio, e previo nuovo esame con la RSU.

L’istituzione scolastica fornirà mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del profilo orario dell’interessato contenente gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali  crediti orari.

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

Si adottano  i seguenti modelli d’orario: 

a) orario di lavoro flessibile;

b) orario plurisettimanale;

c) turnazioni.

1.1.  Orario di lavoro flessibile

1.1.1.      
L'orario articolato su cinque giorni (settimana corta) può essere adottato per l'intero anno scolastico o per un periodo più breve. Quando è prestato per l'intero anno scolastico il computo delle ferie è calcolato in ragione di 1,2 per giorno. 
I dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste dal D.lgs 151 del 26  marzo 2001 e che ne facciano richiesta sono favoriti nell'utilizzo dell'orario flessibile compatibilmente con le esigenze di servizio 

Successivamente potranno anche essere prese in considerazione le eventuali necessità del personale  connesse a situazioni di tossicodipendenze, inserimento di figli in asili nido, figli in età scolare, impegno in attività di volontariato di cui alla legge n.266/91, compatibilmente con l'insieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle esigenze prospettate dal restante personale.


La flessibilità è uno strumento grazie al quale il personale può conciliare l’ingresso e l’uscita dal  lavoro con i problemi legati al traffico, al parcheggio e all’utilizzo dei mezzi pubblici.

Un ingresso diversificato rende più fluida la registrazione dell’orario e l’inizio delle attività.

La chiusura della propria attività lavorativa legata alle esigenze del momento e non allo scoccare dell’ultimo minuto di lavoro migliora il servizio. 

La flessibilità dell’orario è intesa come la possibilità di anticipare o posticipare l’ingresso al lavoro per un massimo di 15 minuti rispetto all’orario concordato. 

L’anticipo dell’orario di ingresso deve avere carattere di eccezionalità.

L’eventuale sua compensazione in giornata con l’anticipo dell’uscita non deve portare a nessuna disfunzione nella organizzazione del lavoro.


Per il personale amministrativo e tecnico non è possibile entrare al lavoro prima delle ore 7:30 mentre per i collaboratori scolastici non è possibile entrare prima delle ore 7:00 ( per motivi legati all’impianto di sicurezza centralizzato e controllato da remoto dell’edificio).

L’uscita anticipata può essere effettuata solo se:

· assistenti amministrativi: non comporta diminuzioni nell’orario di sportello;

· assistenti tecnici: non comporta disfunzioni nella gestione dei laboratori;

· collaboratori scolastici: non lascia scoperti i punti di vigilanza di ingresso e uscita della scuola.


L’ingresso posticipato deve avere carattere di eccezionalità, nell’ambito dei 15 minuti; il suo recupero può avvenire in giornata tramite il prolungamento dell’orario di lavoro.

L’utilizzo della flessibilità in ingresso con l’anticipo dell’orario senza che corrisponda una uguale decurtazionedel turno in uscita determina un prolungamento del turno. Il posticipo dell’uscita è consentito solo se necessario per esigenze di servizio al fine di:

· assistenti amministrativi: permettere il termine delle pratiche avviate;

· assistenti tecnici: permettere il termine delle attività avviate;

· collaboratori scolastici: permettere il termine delle attività avviate.


Il cumulo di questi minuti, per un massimo di 60 minuti al mese, costituisce la flessibilità mensile. 
Il totale dei minuti eccedenti compensa l’eventuale totale dei minuti in negativo. 
Il conteggio si chiude entro il mese ( azzeramento degli eventuali minuti in più ).

1.2    Orario plurisettimanale

1.2.1   La programmazione plurisettimanale dell'orario di lavoro ordinario, è effettuata 
in relazione a prevedibili periodi nei quali si rileva un'esigenza di maggior intensità delle attività o particolari esigenze di servizio di determinati settori dell'istituzione scolastica, tenendo conto delle disponibilità dichiarate dal personale coinvolto.

Ai fini dell'adozione dell'orario di lavoro plurisettimanale sono  osservati i seguenti criteri:


· il limite massimo dell'orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore può eccedere fino a un massimo di 6 ore per un totale di 42 ore per non più di 3 settimane continuative;

· al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, i periodi di maggiore e di minore concentrazione dell'orario devono essere individuati contestualmente di anno in anno e, di norma, non possono superare le 13 settimane nell'anno scolastico.

·    tale articolazione può essere utilizzata anche a copertura del servizio del personale assente.

Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate mediante riduzione giornaliera dell'orario di lavoro ordinario oppure attraverso la riduzione del numero delle giornate lavorative.

1.3.  Turnazioni

1.3.1 La turnazione serve a garantire la copertura massima dell'orario di servizio giornaliero e dell'orario di servizio settimanale su cinque o sei giorni per specifiche e definitive tipologie di funzioni e di attività.  Si fa ricorso alle turnazioni qualora le altre tipologie di orario ordinario non siano sufficienti a coprire le esigenze di servizio.

I criteri che devono essere osservati per l'adozione dell'orario di lavoro su turni sono i seguenti:


·     si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l'intera durata del servizio;

· l'adozione dei turni può prevedere la sovrapposizione tra il personale subentrante e quello del turno precedente; 

· l'istituzione di un turno serale che vada oltre le ore 20 è attivato solo in presenza di casi ed esigenze specifiche connesse alle attività didattiche e al funzionamento dell'istituzione scolastica; 

Orario nei periodi di sospensione dell’attività didattica

       L’istituto resterà aperto dalle ore 7:00 alle ore 15:00.


2
SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI.

Per il primo giorno di assenza (o al massimo per il secondo) i colleghi della squadra per i Collaboratori Scolastici, i colleghi d'ufficio per gli Assistenti Amministrativi. e i colleghi per tipologia di lab. per gli Assistenti. Tecnici, svolgeranno le mansioni di carattere generale dell'assente. Qualora per la natura o il numero delle assenze si incontrassero difficoltà nel fornire un minimo di funzionalità del servizio, è cura del personale comunicarlo all'Amm.ne.

Nei casi ove possibile la sostituzione del personale è fatta dal primo giorno di assenza diversamente sarà fatta a partire dal secondo giorno con i seguenti criteri:

Assistenti Amministrativi: è assegnato dal DSGA sentiti gli operatori dell'ufficio.
Assistenti Tecnici: è assegnato dal DSGA  su segnalazione dell'Ufficio Tecnico o dagli Assistenti Tecnici destinatari di funzioni o attività aggiuntive,  cui competono le valutazioni operative di merito e dovrà coprire ove possibile l’intero orario di attività didattica prestata dall’assente.
Si procede ad effettuare la completa copertura delle ore di servizio in presenza di attività didattica qualora vi siano addetti abilitati e disponibili. 

Il DSGA  e l’Ufficio Tecnico faranno riferimento ai responsabili come sopra individuati per determinare le disponibilità e le possibilità di effettuare ore aggiuntive.

I settori sono così definiti: elettronico (audiovisivi e linguistico), elettrico, meccanico, fisica e scienze, informatica.

I criteri da adottare per le sostituzioni sono nell’ordine:

·  ore aggiuntive, vanno assegnate prioritariamente agli assistenti tecnici dello stesso settore successivamente a quelli della stessa area ed infine a quelli di area diversa purché abilitati;

·     orario plurisettimanale, segue gli stessi criteri di cui sopra;

·    cambio mansione, ovvero l’utilizzo degli assistenti tecnici in manutenzione per l’assistenza alla didattica, stessi criteri di cui sopra;

·     copresenze, stessi criteri considerando anche la viciniorietà dei laboratori;

Collaboratori Scolastici: il personale collaboratore scolastico è sostituito ove possibile fin dal primo giorno, tenendo conto delle diverse necessità operative all’interno della squadra d’appartenenza e delle priorità valutate necessarie ai fini dell’efficienza del servizio.

In tale ottica le ora sono assegnate dal DSGA tenendo conto che : qualora la sostituzione avvenga sul turno delle 7.00 con utilizzo di personale del turno delle 13.00, sono garantite almeno 3 ore di straordinario. 

Lo stesso vale per i turni serali (ore 17.00) assegnate al personale del turno mattutino.

Nel caso di prolungamento del proprio turno finalizzato alla sostituzione di colleghi per completare pulizie di reparti e aule o per particolari compiti di vigilanza, si esaminano nel dettaglio le effettive necessità assegnando quindi lo straordinario prima ai componenti della stessa squadra e poi, ove necessario, a personale di altre squadre in quantità oraria comparabile per le pulizie, al tempo previsto per il titolare assente.

La copertura delle assenze può essere fatta anche ricorrendo alla programmazione plurisettimanale.

3 ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE AI REPARTI-UFFICI
Il personale ATA, presa visione del piano delle attività per il corrente  a.s., per quello che riguarda le attività da retribuire con il fondo d'istituto  e le funzioni aggiuntive da attivare, è assegnato ai reparti/uffici ed ai relativi turni di servizio con la seguente procedura:

Entro  primi giorni di settembre Il D.S.G.A. convoca il personale interessato in una apposita riunione di servizio e dopo avere esposto il piano delle attività e la suddivisione in squadre-uffici e settori e/o laboratori invita gli stessi a trovare un accordo per la copertura dei reparti  In mancanza di accordo si procederà all’assegnazione dei reparti seguendo il criterio di azianità ( priorità di scelta  secondo l’azianità di servizio).


Per l’assegnazione dei reparti comprendenti il centralino del mattino,   l’assistenza amministrativa,   il corso serale e   la sala stampa l’Amministrazione valuterà le professionalità e le esperienze pregresse.

L'amministrazione si impegna, d'intesa con la RSU, a garantire la massima trasparenza del percorso.


Completata la contrattazione con la RSU, per quel che riguarda attività e funzioni aggiuntive del personale ATA,  il Dirigente scolastico provvede a nominare con incarico formale gli addetti da lui scelti; tali nomine devono essere fatte al più presto e comunque non oltre il mese di novembre di ogni a.s.                       

Sono possibili modifiche nel corso dell’anno per motivate necessità inerenti la funzionalità dell’Istituto.

4 PERMESSI 
Vanno richiesti al DSGA, possibilmente nella giornata antecedente alla fruizione degli stessi. 

I permessi in questione non possono eccedere le 36 ore per anno scolastico e devono  essere recuperati  il mese successivo su richiesta dell’Amm.ne., e ove possibile, su proposta degli interessati.

5 RITARDI
· Tutte le entrate in orario successivo a quello concordato dovranno essere motivate direttamente al DSGA o a chi ne fa le veci.
· La regolamentazione di cumulo segue i criteri stabiliti nella contrattazione nazionale.

RECUPERO, STRAORDINARI E RIPOSI COMPENSATIVI.
51. In quanto autorizzate, le prestazioni eccedenti l'orario di servizio sono retribuite.
   Ogni forma di pagamento di spettanze di natura forfetaria e riferite ad intensificazione del servizio deve essere retribuita e non può trasformarsi in riposi compensativi.

52. Se il dipendente, per esigenze di servizio, presta attività oltre l'orario ordinario giornaliero può richiedere, in luogo della retribuzione, il recupero di tali ore anche in forma di corrispondenti ore e/o giorni di riposo compensativo compatibilmente con le esigenze organizzative dell'istituzione scolastica.

53. Per il riconoscimento delle attività del personale ATA prestate all'interno del piano delle attività, le parti concordano sull'individuazione di un budget di spesa, sull'attribuzione dei pagamenti con ore straordinarie 

54. Le giornate di riposo a tale titolo maturate possono essere cumulate e usufruite nei periodi sospensione dell'attività didattica avendo riguardo prioritariamente alla funzionalità e alla operatività dell'istituzione scolastica.

55. Le giornate di riposo a tale titolo maturate non possono essere cumulate oltre l'anno scolastico di riferimento.  In mancanza di recupero delle predette ore, per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente, le stesse devono comunque essere retribuite.

56. le ore di straordinario saranno retribuite  entro il mese di ottobre di ogni anno,per consentire al DSGA di operare un consuntivo delle ore prestate individualmente.

6 FERIE DEL PERSONALE. 
Si concorda che la domanda di ferie per il periodo estivo deve essere presentata dal 15 al 30 maggio di ogni anno. Questo affinché sia possibile all'Amm.ne comunicare al personale l'accettazione o il rifiuto delle ferie entro il 15 giugno.

Nei periodi di attività didattica, il personale che intende usufruire delle ferie, deve indicare sull'apposito modulo chi dei suoi colleghi provvederà in sua assenza a svolgere quelle mansioni di carattere generale che consentano una copertura efficiente del servizio.

Per il personale Assistente Tecnico e Collaboratore Scolastico, esclusivamente nei periodi di attività didattica, si può provvedere alla copertura del servizio nel seguente modo:

· il personale deve  allegare alla domanda di congedo ordinario un prospetto con riportati i modi e le persone che andranno a coprire in sua assenza il servizio,senza oneri per l’amministrazione  .


La procedura sopracitata non è obbligatoria ai fini della valutazione della domanda di ferie. 
Resta comunque facoltà dell'Amm.ne valutare l'opportunità di tutte le singole richieste di ferie. 
La domanda va comunque presentata 48 ore prima della  fruizione, fatte salve motivate situazioni imprevedibili.

7 ORARIO DI LAVORO DEGLI ASSISTENTI TECNICI.

71. L'orario di lavoro degli assistenti tecnici è articolato nel seguente modo:
· assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore in compresenza del docente (in caso di presenza contemporanea di docente e co-docente la disponibilità del tecnico sarà garantita per il 50% dell'orario di lezione in modo da permettere il corretto avvio della lezione e la chiusura del laboratorio);
· le restanti ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico scientifiche del laboratorio o dei laboratori cui è addetto, nonché per la preparazione del materiale per le esercitazioni

· nel caso in cui il laboratorio (o i laboratori) di competenza non permetta di avere almeno 24 ore di assistenza tecnica alle lezioni il tecnico completerà il proprio orario di servizio: 
· con attività in altri laboratori in cui sono previste analoghe mansioni / compiti 
oppure

· gestendo un micro-magazzino (carico e scarico, catalogazione e aggiornamento) nel proprio laboratorio 
72. Nei periodi di sospensione dell'attività didattica gli assistenti tecnici sono utilizzati in attività di aggiornamento, formazione e di manutenzione del materiale tecnico-scientifico informatico dei laboratori, officine, reparti di lavorazione o uffici di loro competenza.

8 APPLICAZIONE REGIME DELLE 35 ORE

Al personale che ha nel proprio orario di servizio ampie oscillazioni (almeno due ore) su base giornaliera e/o settimanale vengono riconosciute le 35 ore.
Per il corso serale l’ampia oscillazione non prende in considerazione l’orario del sabato che è diverso da quello del resto della settimana (le oscillazioni devono essere presenti nell’orario di lavoro cha va dal lunedì al venerdì). 

9 CHIUSURA PREFESTIVA DELL’ISTITUTO
La chiusura prefestiva dell’istituto potrà essere attuata nei giorni deliberati dal Consiglio d’Istituto, previa indagine presso il personale (il cui risultato deve essere comunicato alla RSU) che dimostri una percentuale  di adesione superiore all’ 80% e con comunicazione agli interessati con almeno 5 giorni di preavviso.
Nel caso in cui l’adesione alla chiusura sia inferiore all’80% la scuola resterà aperta e il D.S.G.A. garantirà la presenza di 2 ATA amministrativi e di 2 collaboratori scolastici. 


Le modalità di recupero dei prefestivi sono, nell’ordine di priorità, le seguenti:

a) utilizzo del proprio monte ore straordinario;

b) possibilità di distribuire il proprio orario di servizio sui rimanenti giorni della settimana;

c) utilizzo di ferie

10   VERIFICA DELL’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E DELL’ORARIO DEL  PERSONALE ATA 
Per una puntuale verifica su tutta l’organizzazione del lavoro e l’orario del personale ATA, si procederà entro il 31 gennaio di ogni a.s. ad appositi incontri di verifica. Agli incontri tra le O.O.S.S. e il Dirigente, sono forniti tutti i dati sugli ordini di servizio, sulle ore straordinarie prestate e sull’utilizzo della flessibilità da parte del personale.

SEZ. II – VALORIZZAZIONE DELLE PROFESSIONALITA’

1. CRITERI PER LA PARTECIPAZIONE ALLE INIZIATIVE DI FORMAZIONE/AGGIORNAMENTO.

Le parti concordano sull’adozione dei seguenti criteri per il personale docente /ATA che chiede di partecipare ai corsi di aggiornamento/formazione:

a) nei limiti di compatibilità con la qualità del servizio offerto,il DSGA,per il personale ATA,individua le modalità per il cambio del turno di servizio

b) per il personale docente che chiede di usufruire dei 5 giorni di permesso per corsi di aggiornamento questi sono accordati per non più di tre unità per ciascun corso.


Qualora non fosse possibile con le modalità a e b soddisfare tutte le richieste, per contemperare le esigenze dell’amministrazione con il diritto del personale alla formazione, verrà data priorità nel seguente modo:

· alle richieste del personale assunto a T.I.

· alle richieste del personale a T.D.

· all’interno delle due fasce la priorità sarà data al personale anagraficamente più giovane.

2. LAVORI CHE RICHIEDONO PARTICOLARI COMPETENZE TECNICHE
Definizione dei lavori. 

La valutazione dei lavori necessari e la stima delle ore necessarie a realizzarli è determinata dal Dirigente o da un suo delegato, attraverso una relazione scritta in cui siano riportati i seguenti dati: caratteristiche tecniche del lavoro richiesto, modalità operative, quantificazione delle ore necessarie alla sua realizzazione. Sulla base di questa saranno discussi e proposti i lavori al personale. 

Informazione. 

Le proposte di lavoro basate sulla relazioni di cui detto in precedenza vanno discusse con tutto il personale in apposite riunioni di servizio, convocate con tempi e modi tali da permetterne la massima partecipazione o mediante affissione all’albo d’istituto.

Scelta delle persone

Nel caso in cui gli aspiranti all’incarico siano più di quelli necessari, sarà responsabilità del Dirigente scegliere la persona o le persone cui affidare il lavoro. Tale scelta va motivata e terrà conto del curricolo professionale di ogni pretendente, depositato agli atti della scuola.

3. FUNZIONI E ATTIVITA’ AGGIUNTIVE
La dirigenza stabilisce tutte le attività necessarie al supporto delle attività didattiche deliberate nel P.O.F. e di quelle necessarie al supporto dei servizi generali.

Per la definizione di tali compiti si organizzano apposite riunioni di servizio dove sono raccolte tutte le eventuali proposte del personale. Tutte le attività previste saranno basate su un progetto e avranno prefissati obiettivi da raggiungere. Fra i progetti presentati il Dirigente indicherà quelli che intende retribuire con le funzioni aggiuntive e la loro priorità. Sarà infine data la massima informazione al personale sui progetti e una concreta possibilità per proporsi al loro svolgimento. 

La contrattazione dovrà tenere conto della complessità dei vari progetti presentati e la scelta delle persone da retribuire con il fondo di istituto dovrà  essere motivata sulla base dei curricoli professionali depositati da ogni dipendente agli atti della scuola.

Per quanto riguarda la voce del piano delle attività “manutenzione dell'edificio”, si precisa che la partecipazione alle squadre di manutenzione è aperta a tutto il personale, in particolare ai/alle  collaboratori/trici scolastici.

Trasparenza degli atti.

Le richieste dei lavori firmate dal Dirigente scolastico, le modalità dei compensi, i criteri e le motivazioni adottate per la scelta delle persone e le relazioni finali sulla realizzazione dei lavori  e la partecipazione ai progetti  sono messi a disposizione della RSU.

SEZ. III  –  FONDO DI ISTITUTO 

1 CRITERI DI DEFINIZIONE DEI FONDI.

1.1 Per la definizione dei budget relativi al personale A.T.A e Docente, si è concordato con la RSU, che la parte dei finanziamenti in comune sia suddivisa sulla base delle indicazioni del nuovo contratto di lavoro che assegna quote specifiche al personale ATA e al personale Docente.
Il resto dei fondi sarà definito dalle voci specifiche così come previste dai CCN e CCNI.

1.2. Riutilizzo delle economie e copertura delle diseconomie:
Il riutilizzo di economie dovute a minori spese, o alla modifica dei progetti deliberati ad inizio d’anno, potrà essere utilizzato con le seguenti priorità, previo supplemento di contrattazione:

1. Finanziamenti dei progetti del P.O.F “congelati” per mancanza di fondi.

2. Soddisfazione di nuove esigenze nate dopo l’assegnazione dei budget e momentaneamente congelate per mancanza di fondi.

In caso di incapienza finanziaria, dovuta a mancati finanziamenti alla scuola,  i compensi sono decurtati in misura percentuale uguale per tutti i docenti e il personale ATA, con esclusione dello straordinario ATA  che può essere corrisposto con altrettante ore di recupero compensativo. 

In caso di avanzo dei finanziamenti, una parte delle economie del fondo potranno essere utilizzate, previa contrattazione con le RSU entro la fine dell'anno scolastico, per riconoscere dei compensi al personale particolarmente qualificato e al personale che ha dimostrato particolare impegno nel supportare e migliorare l'offerta formativa della scuola.

2. ATTIVITA’ DEI DOCENTI

Le attività del personale docente da retribuire con il  fondo di istituto sono divise secondo le seguente tipologie:

1. Progetti

2. Commissioni

3. Dipartimenti

4. Collaborazioni con il Dirigente

Le attività di cui ai punti 1, 2 e 3 si devono raccordare con le funzioni strumentali deliberate dal collegio docenti.

2.1   Progetti

Ogni progetto fa capo ad un responsabile, indicato dai colleghi aderenti al progetto stesso. Il responsabile deve curare lo sviluppo di ogni fase del lavoro, prevedendo tutte le risorse necessarie alla sua riuscita. 
Nelle richieste relative al personale, dovrà indicare le mansioni e le competenze professionali necessarie, specificando chiaramente se le attività saranno svolte fuori dall’orario di servizio ordinario.

La quantificazione temporale, anche se approssimata, va sempre fatta: per le ore eccedenti servirà a determinare il budget di spesa con riferimento alla tariffa del lavoro straordinario, per le ore in orario di servizio sarà un parametro indispensabile per la determinazione della forfetizzazione delle ore a pagamento.

E’ compito dell’amministrazione rendere visibili i progetti e rendere note le richieste in esse contenute alle categorie di personale interessate, nel caso siano necessarie competenze non specifiche, ma generiche, la possibilità di partecipare ai progetti sarà estesa a tutte le categorie di personale in servizio nell’istituto.

Ogni dipendente può rendersi disponibile per le varie tipologie di interventi richiesti.
Successivamente l’elenco di queste persone verrà fornito al responsabile del progetto, che in caso di più candidati, dovrà effettuarne la scelta, motivandola.

4.1. 2.2
  Dipartimenti
Nella prima riunione di dipartimento si procede alla scelta del nominativo da proporre al Dirigente Scolastico per la nomina. Nei successivi 15 giorni il Dirigente Scolastico provvede alla nomina e può  discostarsi dalla proposta motivando ai docenti le sue scelte.

Il Dirigente potrà anche, con provvedimento motivato, procedere alla revoca della nomina del coordinatore e alla sua autonoma sostituzione nel corso dell'anno.


I compensi per ogni attività prevista per l’adempimento delle funzioni proprie del dipartimento dovranno essere oggetto di contrattazione con la RSU.

Ogni coordinatore di dipartimento dovrà svolgere le seguenti funzioni:

· coordinamento del piano didattico, con particolare riferimento anche ai laboratori e officine laddove utilizzati

· pianificazione degli aggiornamenti

· pianificazione dei progetti

· coordinamento acquisti ordinari e piano pluriennale investimenti


2.3. Ore eccedenti

Le modalità di pagamento prevedono la liquidazione delle ore eccedenti il mese successivo e comunque non oltre le seguenti scadenze:     Gennaio – Aprile – Luglio

3. ATTIVITA’ PERSONALE A.T.A.

Le attività del personale A.T.A., da retribuire con il fondo di istituto sono divise secondo le seguente tipologie:

a) Attività di collaborazione con i progetti didattici;

b) Progetti miranti alla ottimizzazione dell’azione amministrativa.

Il Direttore S.G.A. cura l’informativa sui progetti didattici che coinvolgono il personale ATA e sui progetti che l’amministrazione intende attuare per una migliore efficacia dell’azione amministrativa.

L’Informativa è realizzata attraverso riunioni di servizio, distinte per profilo, nelle quali il personale può avanzare proposte sui progetti e le attività da svolgere.

3.1 Riconoscimento economico delle attività

Le attività incentivabili possono essere svolte dal personale all’interno del proprio orario di servizio, in aggiunta ad esso o in una situazione mista.

Le modalità che portano al riconoscimento economico sono due: 

· il pieno riconoscimento delle ore prestate

· la forfetizzazione del compenso


La forfetizzazione del compenso può essere fatta solo per quelle mansioni per cui è quantificabile il tempo necessario a svolgerle.

Le ore prestate oltre l’orario di servizio saranno pagate applicando le tariffe orarie previste dai contratti di lavoro, compatibilmente con i budget assegnati ad inizio d’anno.

Si farà riferimento ai seguenti parametri

	TIPOLOGIA DI MANSIONE
	% in rapporto alla tariffa oraria prevista

	Ore prestate fuori orario di servizio 
	Compenso come da contratto collettivo

	Ore prestate in orario di servizio
	Forfetizzazione al 50%


Tra le attività svolte in orario di servizio si individuano le seguenti come intensificazione del processo lavorativo:

· sostituzione colleghi assenti

· gestioni di processi lavorativi diversificati


3.2 Sostituzione colleghi assenti.

Compenso orario in caso di orario aggiuntivo; riconoscimento di 15 minuti per ogni ora di compresenza da suddividere sulla squadra, l’ufficio o l’area di appartenenza, nel caso il lavoro ricada sui colleghi presenti. Qualora invece sia assegnato ad una persona, solo a questa spetterà il compenso. L’assegnazione di maggiori mansioni deve avvenire con ordine di servizio.

Per gestione di processi lavorativi diversificati si intende ad esempio:

Assistenti amministrativi: 
Svolgere attività lavorativa di responsabilità di più uffici in modo continuativo. 
Ad es. personale ruotante su più processi facenti capo ad uffici diversi.
Assistenti tecnici: 
Svolgere attività lavorativa di responsabilità in più settori in modo continuativo.  
Ad es. personale ruotante su più processi facenti capo a laboratori diversi.
Collaboratori scolastici: 
svolgere attività lavorativa su più squadre in modo continuativo. 
Sono individuate le seguenti attività:

	TIPOLOGIA DI ATTIVITA’
	COMPENSO PREVISTO

	Sostituzione colleghi assenti
	1) Compenso orario straordinario in caso di orario aggiuntivo
2) Riconoscimento di 15 minuti per ogni ora di compresenza  da suddividere sulla squadra in caso di non orario aggiuntivo  (riconoscimento del 25%)


Il limite massimo assegnato ad una persona è pari a 50 ore, con possibilità di aumento in caso di non sfondamento del budget totale.

Resta inteso che qualora un profilo non esaurisca il budget a disposizione, questo potrà essere dirottato sui restanti profili che ne presentino necessità.


Le modalità di pagamento prevedono la liquidazione dello straordinario nei seguenti periodi:

-  entro la fine dell'anno scolastico

3.3   Progetti didattici.

I progetti del P.O.F. elaborati dai docenti devono prevedere il coinvolgimento del personale ATA così come indicato al precedente punto 2.1.  Nei progetti devono essere esplicitamente indicate:

· le ore previste per il personale ATA 

· l'orario (curricolare o extracurricolare)

4. LIQUIDAZIONE DEI COMPENSI per le attività aggiuntive
Entro il 30 giugno 2009 tutto il personale docente e ATA dovrà consegnare, in segreteria di presidenza, la scheda di rilevazione delle attività aggiuntive (disponibile sul sito web dell’istituto e presso la segreteria di presidenza) e, dove previsto, una relazione dettagliata dell’attività svolta.

La consegna di tale scheda garantirà, compatibilmente con le risorse economiche disponibili, la liquidazione dei compensi entro il 31 agosto 2009.

Nel caso in cui non venga consegnata la scheda entro il termine previsto la liquidazione dei compensi slitterà oltre la data fissata, compatibilmente con i tempi di segreteria.
La dirigenza fornirà copia delle schede di rilevazione alla RSU.


SEZ. IV -  APPLICAZIONE DEI DIRITTI SINDACALI

Assemblee sindacali

Nelle assemblee in cui è coinvolto anche il personale ATA, se l’adesione è totale, la RSU propone i nominativi di due persone tenute ad assicurare i servizi minimi relativi alla vigilanza degli ingressi ed al centralino, ed in mancanza di personale disponibile il DS le individua rispettando il criterio della rotazione.

Trasparenza

Una copia dei prospetti analitici relativi al fondo di istituto, indicanti chiaramente: i nominativi, le attività, gli impegni orari ed i relativi importi totali  è consegnata alla RSU nell’ambito del diritto all’informazione.

Calendario degli incontri

Per agevolare la procedura di informazione prevista dall’art.6 CCNL, e per dare  serietà ed importanza alle relazioni sindacali, si fissa il seguente calendario degli incontri da tenersi tra la RSU ed il Preside:

a) Nel mese di SETTEMBRE 

· modalità e criteri di applicazione delle relazioni sindacali;

· organizzazione del lavoro del personale ATA;

· assegnazione del personale ai plessi ed alle sezioni staccate;

· assegnazione dei docenti alle classi ed alle attività.

b) Entro il mese di OTTOBRE

· piano delle attività aggiuntive retribuite col fondo d’istituto;

· utilizzo delle risorse finanziarie e del personale relativi a progetti-convenzioni ed accordi con enti e soggetti esterni;

· criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento;

· utilizzazione dei servizi sociali;

· sicurezza nei luoghi di lavoro.

c) Nel mese di GENNAIO

· Verifica dell’organizzazione e degli orari del personale ATA.

d) Nel mese di FEBBRAIO

· Proposte per la formazione delle classi e determinazione degli organici di diritto.


Per procedere al corretto esame delle materie, tutta la documentazione utile per la discussione è fornita almeno 48 ore prima degli incontri  ai soggetti sindacali che vi partecipano.

Al termine degli incontri si stila un verbale in cui risultino le  posizioni delle parti  sottoscritto dalle stesse.  

Patrocinio e diritto di accesso agli atti

L’accesso agli atti che riguardano le controversie tra lavoratori/trici e amministrazione è regolato da apposite norme contrattuali e disposizioni di legge, 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.


Sull’applicazione di questi diritti si fissano i seguenti principi:

· Le RSU, per potere esercitare la loro funzione, devono poter accedere agli atti della scuola su tutte le materie che sono oggetto di esame congiunto (di cui all’art.6 del CCNL) e di informazione preventiva o successiva; 

· Il rilascio in copia degli atti personali (su delega degli interessati) o di atti dell’istituto che riguardano le materie dell’art. 6 CCNL deve avvenire secondo termini di legge. 

Il presente contratto ha validità annuale e sostituisce il precedente.

Firme

Per la parte pubblica:       




il Dirigente scolastico (Arturo Montanini) 









.....................................................................

Per la parte sindacale la RSU : 

Delbarba Luca  

.........................................................



Guarinoni Alberto  
.........................................................


Raza Marco  

.........................................................
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