IPOTESI DI CONTRATTO
TRA

DIRIGENTE SCOLASTICO
LICEO SCIENTIFICO “R. DONATELLI”

E

RSU DI ISTITUTO
RAPPRESENTANTI OO. SS.

CIRCA IL

CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO

RSU DLISTITUTO RAPPRESENTANTI OOQ. SS. DIRIGENTE SCOLASTICO

Cioci Daniela Marinelli Lucia (Uil Scuola) Miceli Arcangela

Galeazzi Stefania Quadrini Maurizio (Cisl Scuola)



Tra il dirigente scolastico Arcangela Miceli, la R.S.U. della scuola, Galeazzi Stefania, Cioci
Daniela (assente dal servizio per motivi di salute), e i rappresentanti provinciali della CISL Scuola,
Prof. Quadrini Maurizio, della UIL Scuola Prof.ssa Marinelli Lucia, nel corso dell'incontro,
regolarmente convocato, svoltosi in data 30 gennaio 2012 presso I'ufficio di direzione di via della
Vittoria n® 35,

VISTO lo Statuto dei lavoratori, legge n. 300 dei 20/05/1970;

VISTO il D.L.vo n. 29/1993 e successive modificazioni ed integrazioni;

VISTO ACNQ del 07/08/1998;

VISTO il CCNL del Comparto Scuola — Quadriennio Giuridico 2006/2009 del CCNL
Scuola 2008-2009 II Biennio economico del 23 gennaio 2009;

VISTO lo Statuto dei lavoratori, legge n. 300 dei 20/05/1970;

VISTO il D.L.vo n. 29/1993 e successive modificazioni ed integrazioni;

VISTI ’art. 3 e l'art. 6 comma 2, lettera 1) e lettera m) del CCNL del 29 novembre 2007;
VISTO I’art.6 comma 6, del CCNL del 29 novembre 2007;

VISTA la Legge 4 marzo 2009 n.15 ed il DLgs 27 ottobre 2009 n.150;

VISTA la nota del M.LU.R. prot. n. 8578 del 23.09.2010;

VISTA la nota del M.LLU.R. prot. n. 8280 del 16.11.2011;

VISTA la nota prot. n. 7451 del 14.10.2011 del M.I.U.R. Ufficio Scolastico Regionale per
1I’Umbria;

viene sottoscritta la presente ipotesi di contratto, finalizzata alla stipula del Contratto Collettivo
Integrativo della scuola

La presente ipotesi di contratto, ai sensi dell’art.6 comma 6, del CCNL del 29 novembre 2007,
sard inviata al Collegio dei Revisori dei Conti, corredata dalla relazione tecnica del Direttore dei-
Servizi Generali e Amministrativi, per il previsto controllo sulla compatibilita dei costi della
contrattazione collettiva integrativa con i vincoli di bilancio e la relativa certificazione degli oneri,
secondo i principi di cui all’art.48 del DLgs n.165/2001.

Titolo I - RELAZIONI SINDACALI
Capo I - FINALITA GENERALI

Art. 1 (Sistema delle relazioni sindacali)

1.1l sistema delle relazioni sindacali presso questo Liceo, nel rispetto della distinzione dei
ruoli e delle rispettive responsabilita del dirigente scolastico e dei sindacati, persegue I’obiettivo di
contemperare I'interesse degli operatori al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita
professionale con I’esigenza di incrementare I'efficacia e I’efficienza del servizio scolastico.

2.11 sistema delle relazioni sindacali & improntato alla correttezza e alla trasparenza dei
comportamenti.

Capo II - TIPOLOGIA E STRUMENTI

Art. 2 (Campo di applicazione della contrattazione integrativa di istituto)

1. La contrattazione integrativa d'Istituto si applica al personale docente ed A.T.A. - assunto
con contratto di lavoro a tempo indeterminato e determinato - in servizio presso I'istituzione scolastica.
2. Le relazioni sindacali si realizzano secondo i seguenti modelli relazionali:
a) informazione preventiva e successiva;
b) partecipazione;
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¢) contrattazione integrativa di Istituto e attivita di verifica periodica;
d) conciliazione.
Art. 3 (Gli strumenti)
1. I modelli relazionali si realizzano attraverso i seguenti strumenti:

a) linformazione preventiva e successiva viene garantita attraverso specifici e periodici incontri
fissati nel testo della seguente intesa;

b) laconcertazione sirealizza attraverso accordi e/o intese;

¢) la contrattazione integrativa d'istituto si realizza attraverso la sottoscrizione dei contratti aventi per
oggetto le materie di cui all'art. 6 del CCNL 2006/2009;

d) conciliazione si realizza attraverso tentativi di risoluzione bonaria di eventuali controversie
collettive.

Art. 4 (Durata e validita delle intese e degli accordi)

1. Le intese e gli accordi raggiunti e sottoscritti ai sensi dell’art.6 comma 5 del CCNL
2006/2009 hanno validita dal giorno della sottoscrizione e fino alla sottoscrizione di una intesa o di un
nuovo accordo, salvo nuove disposizioni di legge e contrattuali in contrasto con le stesse.

2. Su richiesta di una delle parti le intese e gli accordi possono essere integrati o modificati,
qualora se ne ravvisasse I’opportunita.

Capo 111 - INCONTRI E PROCEDERE

Art. 5 (Convocazione e composizione delegazioni)

1. 1l Dirigente Scolastico nelle materie di cui all’art. 6 comma 2 del CCNL 29 novembre
2007, formalizza la propria proposta contrattuale entro termini congrui con I’inizio dell’anno
scolastico, e in ogni caso, entro i successivi dieci giorni lavorativi decorrenti dall’inizio delle trattative.
Queste ultime devono comunque iniziare non oltre il 15 settembre.

2. La contrattazione di cui sopra si svolge con cadenza annuale. Le parti possono prorogare,
anche tacitamente, I’accordo gia sottoscritto.

3. Gli incontri possono essere convocati dal dirigente scolastico anche a seguito di richiesta
formale della RSU.

4. Agli incontri possono partecipare in aggiunta ai membri della RSU, per la parte dei
lavoratori i delegati sindacali accreditati e cio¢ designati formalmente dalle Organizzazioni sindacali
territoriali firmatarie del CCNL (CGIL, CISL, UIL, SNALS) e per la parte pubblica il Direttore dei
Servizi Generali Amministrativi ed uno dei collaboratori del Dirigente scolastico.

6. 1 delegati sindacali sono i rappresentanti dei sindacati dei lavoratori della scuola presso
I'istituto; questi, per essere riconosciuti tali ai fini dell'esercizio della titolarita sindacale, devono essere
formalmente accreditati dal segretario territoriale dell'organizzazione sindacale.

7. Le parti trattanti si comunicano preventivamente la composizione delle proprie
delegazioni. Negli incontri successivi la comunicazione delle rispettive delegazioni & obbligatoria solo
se siano intervenute variazioni. I delegati sindacali di cui al punto 4 partecipano paritariamente alle
trattative.

8. Se le Parti non giungono alla sottoscrizione del contratto entro il successivo 30 novembre,
le questioni controverse potranno dalle Parti medesime essere sottoposte alla commissione di cui
all’art. 4, comma 4, lettera d), che fornira la propria assistenza.

Art. 6 (Processo verbale e diffusione contratti)

1. Al termine di ogni incontro viene redatto processo verbale sottoscritto dalle parti; in caso
di mancato accordo il verbale riportera le diverse posizioni emerse.

2. La parte pubblica, dopo la firma del contratto, ne cura la diffusione, portandolo a
conoscenza di tutti gli operatori scolastici.

3. 1 contratti sottoscritti saranno affissi, a cura del Dirigente scolastico, sul sito
dell’istituzione scolastica e all'albo della RSU.
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Art. 7 (Piattaforme per la contrattazione integrativa)

1. Le piattaforme per la contrattazione integrativa sono presentate almeno 8 giorni prima della
scadenza del contratto che si intende rinnovare o della data fissata per I'avvio del confronto.

2. La richiesta di avvio della contrattazione deve essere presentata al Dirigente da almeno un
soggetto avente titolo a partecipare al tavolo negoziale, che si apre entro 10 giorni dalla richiesta
formale e si conclude, di norma, entro 15 giorni dalla prima convocazione.

3. Durante l'intera fase della contrattazione le parti non assumono iniziative unilaterali né
azioni dirette sui temi trattati, fatta salva la necessita per I'’Amministrazione di procedere ad
adempimenti di particolare urgenza, previa informazione alla RSU e ai delle OO.SS. ammessi al
tavolo negoziale. Sulle materie che incidono sull'ordinato e tempestivo avvio dell'anno scolastico, tutte
le procedure devono concludersi in tempi congrui al fine di assicurare sia il regolare inizio delle
lezioni che la necessaria informazione alle famiglie degli alunni

Capo IV - INFORMAZIONE E PARTECIPAZIONE

Art. 8 (Attivita di informazione preventiva e successiva)

1. Concordano, altresi, il seguente calendario annuale delle attivita di informazione
preventiva e successiva di cui all'art. 6 del CCNL:

A. mese di settembre

» Attivitad e progetti retribuiti con il fondo d’Istituto o con altre risorse derivanti da convenzioni ed
accordi (informazione preventiva);

» Criteri di retribuzione ed utilizzazione del personale impegnato nello svolgimento delle attivita
aggiuntive (informazione preventiva);

> Criteri per la fruizione dei permessi per I’aggiornamento (informazione preventiva).
B. mesi di ottobre/novembre

» Nominativi del personale utilizzato nelle attivitd e progetti retribuiti con il fondo d’Istituto
(informazione successiva);

» Criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in progetti derivanti da
specifiche disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese, accordi di programma stipulati
dalla singola Istituzione scolastica o dall’Amministrazione scolastica periferica con gli altri Enti e
Istituzioni (informazione successiva).

C. mese di febbraio

v

Proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici (informazione preventiva).

D. mese di giugno

‘/4

verifica dell'attuazione della contrattazione collettiva integrativa di istituto sull'utilizzo delle risorse
(informazione successiva).

Capo V - AMBITI DELLA CONTRATTAZIONE DI ISTITUTO

Art. 9 (Oggetto della contrattazione integrativa di istituto)
1. La contrattazione di istituto ha per oggetto le materie indicate dal CCNL in vigore.
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Titolo I - DIRITTI SINDACALI
Capo I - ASSEMBLEE SINDACALI

Art. 10 (Attivita preparatorie alla partecipazione ad una assemblea)

1. Ricevuta la comunicazione della indizione di una assemblea sindacale in orario di servizio,
il Dirigente scolastico ne fa oggetto di avviso, mediante circolare interna, al personale interessato al
fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione €spressa in forma scritta. Tale
dichiarazione fa fede ai fini del computo del monte Ore individuale ed & irrevocabile.

2. Gli operatori 1 quali hanno espresso la volonta di partecipare all’assemblea potranno lasciare
le classi nelle quali svolgono I’attivith didattica in tempo utile prima dell’inizio dell’assemblea
medesima.

3. Il Dirigente scolastico:

a) perle assemblee in cui & coinvolto anche il personale docente sospende le attivita didattiche delle
sole classi, i cui i docenti hanno dichiarato di partecipare all’assemblea, avvertendo le famiglie
interessate e disponendo gli eventuali adattamenti di orario, per le sole ore coincidenti con quelle
dell’assemblea, del personale che presta regolare servizio;

b) per le assemblee in cui & coinvolto anche il personale ATA.,sela partecipazione ¢ totale, stabilira,
con la contrattazione di istituto, la quota € i nominativi del personale tenuto ad assicurare i servizi
essenziali relativi alla vigilanza agli ingressi alla scuola, al centralino e ad altre attivita indifferibili
coincidenti con I’assemblea sindacale.

Art. 11 (Quota di personale ATA tenuto ad assicurare i servizi essenziali)
1. Considerata I’articolazione dell’edificio scolastico in due plessi distinti, tenuto conto che

ciascuno dei plessi & composto di tre piani e preso atto del piano di evacuazione, si conviene di fissare
a 2 la quota di collaboratori scolastici tenuti ad assicurare 1 servizi essenziali relativi alla vigilanza
degli ingressi alla scuola e alla gestione delle attivita connesse cOn la salute e la sicurezza dei

lavoratori sui luoghi di lavoro.

Art. 12 (Nominativi del personale ATA tenuto ad assicurare ; servizi essenziali)

1. I nominativi degli operatori tenuti ad assicurare i servizi essenziali vengono individuati dal
Dirigente scolastico, di intesa con il Direttore dei servizi generali e amministrativi € previa verifica
della disponibilita da parte degli interessati.

2. In mancanza di dichiarata disponibilita, il Dirigente scolastico ricorrera al principio della
rotazione.

Capo II - PERMESSI SINDACALI

Art. 13 (Diritto alla fruizione dei permessi sindacali)

2. 1 membri della RSU, per I'espletamento del proprio mandato, hanno diritto a permessi
retribuiti, giornalieri od orari. I permessi sindacali di cui sopra possono essere fruiti entro 1 limiti
complessivi ed individuali, con le modalita e per le finalita previste dal ACNQ del 7 agosto 1998 ¢ dal
CCNQ del 20 novembre 1999 ¢ successive integrazioni € modificazioni.

Art. 14 (Modalita di fruizione dei permessi sindacali)

1. La fruizione dei permessi sindacali & comunicata formalmente al Dirigente Scolastico:
a) dalle segreterie territoriali delle OO. SS., se si tratta della quota di permessi di propria competenza;
b) direttamente dalla RSU, per la quota di loro spettanza.

2. La comunicazione va resa almeno 48 ore prima dell'utilizzo del permesso. Il dirigente
scolastico, entro € non oltre il 15 novembre di ciascun anno scolastico, comunica alla RSU il monte
-
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ore dei permessi spettanti globalmente nell'anno scolastico ai rappresentanti eletti nella RSU.

Capo IIT - AGIBILITA’ SINDACALE ALL'INTERNO DELL'ISTITUTO

Art. 15 (Albo sindacale RSU)

1. La RSU ha diritto ad avere un apposito albo in ogni sede dell'istituzione scolastica per
affiggere materiale inerente la loro attivita.

2. La bacheca & allestita in_via permanente presso il corridoio antistante la sala insegnanti.

3. La RSU provvedera alla cura dell'albo, assumendosene la responsabilita, senza alcun Visto
preventivo da parte del Dirigente. I materiali presenti nella bacheca sindacale RSU devono recare la
firma di colui che 1i ha affissi e la data di affissione.

Art. 16 (Albo sindacale delle OO. SS.)

1. Alle organizzazioni sindacali & garantito l'utilizzo di un'apposita bacheca.

2. La bacheca & allestita in via permanente presso il corridoio antistante la sala insegnanti.

3. Nella bacheca sindacale le OO. SS. hanno diritto di affiggere materiale di interesse
sindacale e del lavoro. I rappresentanti sindacali formalmente accreditati dalle rispettive OO. SS.
esercitano il diritto di affissione assumendosene la relativa responsabilita. Non & prevista
I'autorizzazione preventiva del dirigente scolastico. I materiali presenti nella bacheca sindacale delle
00.SS. devono recare la firma di colui che li ha affissi e la data di affissione.

Art. 17 (Utilizzo dei locali e delle attrezzature)

1. Alla RSU ¢ consentito utilizzare, per le finalita inerenti alle funzioni attribuite, le

attrezzature tecnologiche a disposizione della scuola.
2. E’, altresi, consentito:

comunicare con il personale della scuola libero da impegni di servizio;
l'uso gratuito del telefono, del fax e della fotocopiatrice, nonché l'uso del personal computer,
compreso l'utilizzo della posta elettronica e delle reti telematiche;
l'utilizzo di un apposito locale per le riunioni e di un armadio per la raccolta del materiale
sindacale. Il locale & individuato nella biblioteca sito al piano seminterrato della sede centrale.

Y VY

Capo IV - ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE E PUBBLICITA’

Art. 18 (Trasparenza)

1. 1l Dirigente scolastico cura l'affissione all'albo dei prospetti analitici all'utilizzo del Fondo
di Istituto.

2. Detti prospetti riporteranno i nominativi, le attivitd quantificate in impegni orari € i
compensi spettanti al personale incaricato. Copia fotostatica dei predetti prospetti, in attuazione del
diritto all'informazione, pud essere richiesta dalla RSU.

Art. 19 (Informazioni e circolari)

1. Tutte le comunicazioni e/o circolari rivolte al personale, saranno portate a conoscenza
tempestivamente attraverso una circolare di servizio recante Ioggetto della comunicazione, che dovra
essere controfirmata per presa visione. Copia integrale restera disponibile nel raccoglitore.
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Art. 20 (Patrocinio e diritto di accesso agli atti.)

2. Le RSU e i Sindacati territoriali di cui all’art. 7 del CCNL 2006/2009, hanno diritto di
accesso agli atti della scuola su tutte le materie di cui all’art. 6 del CCNL 29/11/07 oggetto di
informazione preventiva e successiva.

Titolo III - TUTELA DELLA SALUTE NELL’AMBIENTE DI LAVORO

Capo I - FINALITA” GENERALI

Tl sistema di gestione della sicurezza nell’ambiente di lavoro viene realizzato a cura di un
Responsabile esterno nominato regolarmente all’inizio dell’anno scolastico, sulla base dei criteri e
delle modalita previste dal D.Lgs n. 626/94 come modificato ed integrato dal D.Lgs. n. 81/08, in
coerenza con le norme legislative di riferimento, con quanto stabilito dal C.C.N.L. 29 novembre 2007
¢ con quanto stabilito dal contratto collettivo nazionale quadro del 10 luglio 1996 in materia di
rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza nel comparto pubblico.

Art. 21 (Il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza)

1. 1l rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, & designato nei modi previsti dal C.C.N.L.
comparto scuola sottoscritto il 29 novembre 2007.

2. 1l rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, esercita i suoi diritti secondo quanto sancito
dal Capo VII del CCNL.

Art. 22 (Piano sicurezza)

1. Sulla base delle disposizioni di cui al D.Lgs. 626/94 cosi come modificato e integrato dal
D.Lgs n. 81/2008, viene elaborato annualmente un piano di sicurezza, i cui contenuti principali sono
raccolti in due documenti: il documento intitolato PIANO DI SICUREZZA ¢ il documento intitolato
GESTIONE EMERGENZA. A questi documenti il presente contratto fa riferimento.

Capo Il - FORMAZIONE DEI LAVORATORI SUI TEMI GENERALI DELLA SICUREZZA

Art. 23 (Temi generali)

1. La formazione del personale, in merito ai temi generali della salute e della sicurezza dei
lavoratori sui luoghi di lavoro, viene effettuata ogni anno scolastico - nel corso di una assemblea a cui
& chiamato a partecipare sia il personale docente, sia il personale non docente, in servizio nell’istituto
- a cura del Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione e del Medico competente del Liceo.

2. A tutti coloro, che assumeranno servizio presso I’istituto in tempi successivi e che quindi
non hanno partecipato ad alcuna attivita di formazione sui temi della sicurezza, saranno consegnate le
informative previste nel Piano di Sicurezza “Informazione Lavoratori” e “Gestione Emergenza’ .
delle quali verra notificata I’avvenuto ricevimento da parte del lavoratore.

5. Oltre alle modalita previste nel Piano di Sicurezza, ai fini di mantenere il personale in
continua formazione/informazione e anche alla luce delle nuove disposizioni dettate dal D.Lgs. n.
81/2008, si terranno incontri di informazione interni e si individueranno di volta in volta unita del
personale della scuola per la formazione degli addetti al Servizio di Prevenzione e Protezione, ovvero
anche attraverso la distribuzione delle informative “Informazione Lavoratori” € “QGestione
Emergenza’.
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Capo 1V - FORMAZIONE SULLA GESTIONE DELL’EMERGENZA

Art. 24 (Finalita)

1. La formazione in merito alla gestione dell’emergenza viene effettuata secondo le modalita
previste dal documento GESTIONE EMERGENZA.

Capo V- FORMAZIONE SULLE ATTIVITA’ DI PULIZIA

Art. 25 (Tempi)

1. I tipi di prodotti che vengono utilizzati per le diverse tipologie di attivita di pulizia vengono
resi noti al Responsabile S.P.P. e al Medico competente, i quali ne visionano ed analizzano le schede
tecniche.

Art. 26 (Modalita)

1. La formazione dei collaboratori scolastici in merito alle attivita di pulizia, viene effettuato
tramite la trasmissione delle conoscenze, relativamente a ciascuna prestazione, la quale si sviluppa in
tre parti:

illustrazione degli strumenti che devono essere utilizzati;

illustrazione dei prodotti che devono essere utilizzati;

illustrazione delle modalith d’uso degli strumenti e dei prodotti, secondo le indicazioni contenute
nelle schede tecniche;

4. illustrazione delle schede di sicurezza relative agli strumenti ed ai prodotti.

W b -

Capo VI - INFORMAZIONE DEI LAVORATORI

Art. 27 (Documenti per I’informazione dei lavoratori)

1. Tutto cid che concerne I’obbligo dell’informazione dei lavoratori sui temi della sicurezza
viene predisposto da quanto previsto nel gia menzionato documento PIANO DI SICUREZZA

Titolo IV — CRITERI GENERALI RELATIVI ALLA
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO DEL PERSONALE DOCENTE E
DEL PERSONALE NON DOCENTE

Art. 28 (Criteri generali)

1. Preso atto della nota del M.LUR. n. 8578 del 23.09.2010, e ai sensi della Circolare n.
7/2010, dell’art. 40 e 40 bis del D.Lgs. n. 165/2001 come modificato e integrato dalla L. 81/2008,
vengono applicati dal Dirigente Scolastico i criteri individuati in sede di informazione preventiva, in
quanto non sono oggetto di contrattazione integrativa le materie escluse per norma imperativa, tra cui,
in particolare, le determinazioni per I’ organizzazione degli uffici e le misure inerenti alla gestione dei
rapporti di lavoro, e comunque tutte quelle ascrivibili all’esercizio dei poteri dirigenziali

Titolo IV - MODALITA’ RELATIVE ALLA ORGANIZZAZIONE DEL
LAVORO DEL PERSONALE DOCENTE

Art. 29 (Utilizzazione del personale in casi particolari)

1.In caso di assenza della classe per motivi quali ad esempio visite guidate e viaggi di
istruzione, stage, manifestazioni, ecc. i docenti sono presenti in istituto mantenendo I’orario di servizio
previsto dall’orario delle lezioni.
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2. In caso di svolgimento delle assemblee studentesche, i docenti sono presenti nei luoghi in
cui si svolge I’assemblea stessa, secondo il proprio orario di servizio, come-disposto dal Regolamento
di Istituto approvato da tutti gli organismi collegiali.

3.in caso di interruzione improvvisa del servizio per calamita naturali, non disposte dalle
autoritd competenti, i docenti saranno chiamati a recuperare le ore di lezione non svolte, a domanda.
Qualora I’Amministrazione intendesse utilizzare i docenti in giorni o orari diversi dovra dargliene
comunicazione non oltre il giorno precedente.

4.1n caso di interruzione del servizio predisposto dalle autorita competenti (per elezioni
politiche e amministrative, profilassi, utilizzazione dei locali scolastici per lo svolgimento delle attivita
relative a concorsi, ordinanze comunali per urgenze metereologiche e di pubblica sicurezza ecc.) sono
impegnati esclusivamente per eventuali attivita funzionali all’insegnamento.

5. Per quanto concerne la sostituzione dei docenti temporaneamente assenti, confortati dalla
nota prot. n. 9839 del 08.11 2010 dell’Ufficio Scolastico Regionale per I’Umbria sulla possibilita di
assicurare la funzionalita dell’attivita didattica nominando personale supplente, secondo quanto
deliberato dal Collegio dei docenti, si procede secondo la modalita prevista dalla normativa vigente
circa la flessibilita oraria e curriculare ed utilizzando la disponibilita delle ore eccedenti.

Art. 30 (Assegnazione giorno libero-come buona pratica nella organizzazione del lavoro docenti)

1. Fatti salvi i vincoli di natura didattica, i quali impongono che (1) il numero di insegnanti a
cui pud essere cConcesso il giorno libero deve essere il medesimo per ogni giorno della settimana, (2)
per ogni classe, in ciascun giorno della settimana, non puod essere concesso il giorno libero a piu di tre
docenti di quella classe, I’attribuzione del giorno libero avviene su domanda presentata dai singoli
insegnanti.

2. Qualora, in conseguenza dei vincoli sopra richiamati, vi siano pitt richieste di giorno libero
in un determinato giorno della settimana che non possono €ssere accolte, il Dirigente Scolastico in
primo luogo convoca i docenti interessati al fine di raggiungere una soluzione consenziente €, in
secondo luogo, procede o per rotazione o per sorteggio.

3. Su consenso e/o richiesta del docente si pud anche articolare Iorario di lavoro in modo tale
che non venga assegnato il giorno libero.

Art. 31 (Concessione ferie)

1. Il Dirigente Scolastico - sentite 1a R.S.U e le rappresentanze sindacali, in sede di apertura
delle trattative, poste le condizioni di cui all’art. 13 del CCNL relativamente alla fruizione delle ferie
da parte del personale docente, alla data del giomo antecedente a quello per cui era fatta richiesta, nel
caso di un numero di richieste superiori alla garanzia del servizio, concedera le ferie secondo la
seguente prioritd: 1) anzianith di servizio; 2) anzianita di sede: 3) non aver gia usufruito di parte dei
giorni di ferie spettanti nell’anno in corso; 4) secondo il principio della rotazione.

Titolo V- MODALITA’ RELATIVE ALLA ORGANIZZAZIONE DEL
LAVORO DEL PERSONALE NON DOCENTE

Capo I - COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 32 (Attivita dei collaboratori scolastici)

1.1 collaboratori scolastici sono addetti ai servizi generali della scuola con compiti di
accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni e del pubblico; di pulizia e di carattere
materiale inerenti I'uso dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, di
custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti; di ausilio
materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso alle aree esterne alle struttura scolastiche e

nell’ uscita da esse nonché nell’uso det servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.
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Art. 33 (Articolazione dell’orario di servizio)

1. L articolazione dell’ orario di lavoro viene definita annualmente, sulla-base della consistenza
organica € delle esigenze che scaturiscono sia dal Piano dell’ Offerta Formativa, sia dalle innovazioni
normative.

2. All'inizio dell’anno scolastico, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi formula una
proposta di piano delle attivita inerenti le modalita di prestazione dell’orario di lavoro, sentito il
personale ATA.

3. 1l Dirigente Scolastico, verificatane la congruenza rispetto al POF ed espletate le procedure di
cui all’art. 6, adotta il piano delle attivita. La puntuale attuazione dello stesso & affidata al Direttore dei
Servizi Generali € Amministrativi.

Art. 34 (Riduzione dell’orario a 35 ore)

1. A partire dall’a. s. 1002/2003, si applica la riduzione dell’ orario di lavoro a 35 ore settimanali,
in quanto permangono te condizioni di cui all’art. 55 del CCNL 2006/2009.

2. La riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali non viene applicata nel caso in cul
|’ operatore risulti assente per I’ ntera settimana.

Art. 35 (Servizio eccedente ’orario ordinario)

1. I collaboratori scolastici saranno chiamati a prestare servizio eccedente I orario ordinario:

1. quando hanno luogo attivita a carattere straordinario (ricevimento generale dei genitori degh

studenti da parte dei docenti, elezioni scolastiche, interventi di recupero didattico ete);

2. quando risulti assente un nuUMEro di collaboratori scolastici tale da non garantire 10 svolgimento
delle attivita di competenza dei collaboratori scolastici, assegnatl alla fascia oraria antimeridiana €
quando risulta assente almeno uno dei collaboratori scolastici assegnati alla fascia oraria
pomeridiana.

2. Per il compenso delle attivita prestate secondo quanto previsto dal precedente comma, verra

destinata una somimna da definirsi annualmente in sede di contrattazione integrativa di istituto.

Art. 36 (Chiusura della scuola nei giorni prefestivi)

1. Nei periodi di interruzione dell’attivita didattica, nel rispetto delle attivith approvate nel
Piano dell’Offerta Formativa (POF), & consentita la chiusura prefestiva della scuola.

La chiusura prefestiva & disposta dal Dirigente Scolastico compatibilmente con le esigenze di
servizio. Ove non intervengano imprevedibili e eccezionali esigenze, il servizio va organizzato in
modo da consentire 1a chiusura delle giornate prefestive € dei sabati di luglio ed agosto (dal primo
sabato successivo alla conclusione degli esami di stato).

Art. 37 (Recuperi)

1. Le ore di servizio prestate in eccedenza all’ orario ordinario potranno €ssere recuperate dai
collaboratori scolastici nei periodi di minor carico di lavoro, mediante riduzione giornaliera dell’ orario
di lavoro ordinario oppure attraverso la riduzione del numero delle giornate lavorative.

Art. 38 (Individuazione dei collaboratori scolastici da
utilizzare nelle attivita da retribuire con il Fondo di Istituto)

1.1 collaboratori scolastici da utilizzare nelle attivith da retribuire con il fondo di istituto
vengono individuati nel corso della conferenza di servizio interna di cui all’art. 51.

Capo 11 - PERSONALE AMMINISTRATIVO ¢ TECNICO

Art. 39 (Attivita degli Assistenti Amministrativi)

1. Eseguono attivita Javorativa richiedente specifica preparazione professionale ¢ capacita di
secuzione delle procedure anche con I’ utilizzazione di strumenti di tipo informatico .
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5. Hanno autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione €
redazione degli atti amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa, nell’ambito delle
direttive e delle istruzioni ricevute.

3. Svolgono attivita di diretta e immediata collaborazione con il D S G A coadiuvandolo nelle
attivita e sostituendolo net casi di assenza secondo le modalita previste dall’art. 56 del CCNL.

4. Hanno competenza diretta nella tenuta dell’archivio € del protocollo. Hanno rapporti con
I'utenza ed assolvono i servizi di esterni connessi con il proprio lavoro. In relazione alla introduzione
di nuove tecnologie, anche di tipo informatico, partecipano alle iniziative specifiche di formazione €
aggiornamento.

5. Possono essere addetti ai servizi di biblioteca e al controllo delle relative giacenze, nonché
dello stato di conservazione del materiale librario.

6. Possono  svolgere: attivita di coordinamento di piu addetti inseriti in settori o aree
omogenee; attivita di suppotto amministrativo alla progettazione € realizzazione di iniziative
didattiche, decise dagli organi collegiali.

Art. 40 (Attivita degli Assistenti Tecnici)

1. Eseguono attivita lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza
di strumenti e tecnologie anche complessi, con capacita di utilizzazione degli stessi, nonché di
esecuzione di procedure tecniche ed informatiche. Svolgono attivita di supporto tecnico alla funzione
docente relativamente alle attivita didattiche ed alle connesse relazioni con gli studenti, ivi incluse
I’ effettuazione delle fotocopie nonché la rilegatura dei vari fascicoli che vengono diffusi all’interno
della comunita scolastica agli alunni e ai docenti oppure all’esterno della scuola.

2. Hanno autonomia € responsabilita nello svolgimento del Javoro con margini valutativi,
nell’ambito delle direttive € delle istruzioni ricevute.

3. Sono addetti alla conduzione tecnica dei laboratori, officine € reparti di lavorazione
garantendone I'efficienza ¢ la funzionalita in relazione al progetto annuale di utilizzazione didattica. In
questi ambiti provvedono :
= alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le esercitazioni

pratiche net laboratori, garantendo I’ assistenza tecnica durante 1o svolgimento delle stesse;
« al riordino ¢ alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la verifica e
|"approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche.

4. Svolgono attivita di diretta ¢ immediata collaborazione con |’ Ufficio tecnico 0 analoghi
organismi anche in relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche € al loro collaudo.

5. Possono svolgere attivita di coordinamento di pilt addetti operanti in settori, indirizzi,
specializzazioni ed aree omogenee.

Art. 41(Articolazione dell’orario di lavoro)

1. L orario di lavoro del personale di segreteria € funzionale all’orario di servizio e di apertura
all’utenza dell’ Istituzione scolastica.
2 L’ orario di lavoro, di norma, & di sei ore continuative antimeridiane per sei giorni.

Art. 42(Servizio eccedente ’orario ordinario)

1.1l personale di segreteria sara chiamato a prestare servizio eccedente I’orario ordinario quando il
numero di colleghi assenti & di almeno due e nei periodi di maggiore intensificazione dell’ attivita
{avorativa (procedure connesse con I’avvio dell’anno scolastico, dichiarazioni fiscali, conguaglio
contributivo e fiscale - programma annuale, scrutini — corsi di recupero - iscrizioni - consuntivo,
scrutini — esami di Stato, pagamento stipendi, riordino € verifica dei materiali e degli strumenti in uso
nei laboratort).

2. Per il compenso delle attivitd prestate secondo quanto previsto dal precedente comma, verra
destinata una somma da definirsi annualmente in sede di contrattazione integrativa di istituto.

Art. 43 (Recuperi)

1. Le ore di servizio prestate in eccedenza all’orario ordinario potranno €ssere recuperate net
periodi di sospensione delle lezioni oppure nei giorni di chiusura prefestiva della scuola, attraverso la
riduzione giornaliera delle ore di lavoro ovvero attraverso la riduzione del numero delle giornate

lavorative.
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Art. 44 (Attivita retribuite con il fondo di istituto)

1. Le attivita da retribuire con il fondo di istituto vengono definite nel corso della conferenza
di servizio interna di cui all’art. 51.

Titolo VI - CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DEL FONDO DI
ISTITUTO E PER L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DA
UTILIZZARE NELLE ATTIVITA RETRIBUITE

Art. 45 (Risorse finanziarie del fondo di istituto per I’anno scolastico
2011/12)

1. Le parti prendono atto del fatto che il budget & determinato sulla base dei valori unitari
annui indicati nell’art.4 comma 2 del CCNL Scuola 2008-2009 II Biennio economico del 23 gennaio
2009 e sulla base dei valori dei parametri desunti dall’art.4 comma 3, e che I’importo cosi calcolato &
stato comunicato altresi dal MIUR con nota prot. n. 7451 del 14 ottobre 2011.

2. Inoltre le parti prendono atto del fatto che il budget relativo alle risorse di cui agli
artt.33,62,87 del CCNL Scuola 2006/09 & determinato sulla base della relativa INTESA tra il MIUR e
le 00.SS. sottoscritta il 18 maggio 2010 e che I'importo cosi calcolato & stato comunicato altresi dal
MIUR con nota prot.n. 7451 del 14 ottobre 2011.

Art. 46  (Criteri per la ripartizione delle risorse del
Fondo di Istituto)

1. La ripartizione delle risorse con destinazione non vincolata tra le diverse categorie di
personale Docente ed ATA ¢ effettuata in funzione di due parametri: il numero degli operatori di
ciascuna categoria di personale e il costo orario relativo a ciascuna categoria.

2. Detta ripartizione viene effettuata attraverso lo svolgimento di due fasi:
1. sicalcola il coefficiente NUMERO DI ORE PRO CAPITE (NOPC), utilizzando la formula:

TOT _RIS
C_DxN_D+C_AxN_A+C_CxN_C

NOPC =

dove: TOT_RIS indica il totale delle risorse con destinazione non vincolata; C_D ¢ N_D
indicano, rispettivamente, il costo orario per il personale docente e il numero dei docenti; C_A €
N_A indicano, rispettivamente, il costo orario per il personale assistente amministrativo e tecnico
e il numero dei corrispondenti addetti; C_C e N_C indicano, rispettivamente, il costo orario per il
personale collaboratore scolastico e il numero dei corrispondenti addetti;

2. si moltiplica il coefficiente NUMERO DI ORE PRO CAPITE per il numero degli addetti relativo ad
ogni categoria, per ottenere la quantificazione delle risorse assegnate a ciascuna categoria di
personale.

Art. 47 (Ripartizione delle risorse)

1. La ripartizione generale delle risorse & quella riportata nel paragrafo “ripartizione delle
risorse” del documento “Fondo di Istituto” relativo all’anno scolastico in corso, facente parte
integrante della presente intesa.
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2. Nelle pagine successive del documento “Fondo di Istituto” relativo all’anno scolastico in
COrso sono riportate:
a) le uscite per 'autonomia organizzativa e per i progetti (paragrafo: Uscite per autonomia
organizzativa e per progetti);
b) le uscite per le funzioni strumentali al POF (paragrafo: Prestazioni funzioni strumentali al POF);
¢) le uscite per le prestazioni aggiuntive del personale ATA (paragrafo: Prestazioni aggiuntive del
personale ATA);
d) e uscite per gli Incarichi Specifici ATA (paragrafo: Incarichi specifici ATA).

3. La quantificazione e la ripartizione delle risorse esterne al Fondo di Istituto, destinate alla
retribuzione del personale interno sono riportate nel paragrafo “Risorse esterne al Fondo di Istituto”

Art. 48 (Criteri per P'individuazione del Personale Docente ed ATA da
utilizzare nelle attivita da retribuire con il Fondo di Istituto)
1. L’individuazione del Personale Docente da utilizzare nelle attivita da retribuire con il Fondo
di Istituto avviene nel corso di una adunanza del Collegio dei Docenti.

2, Lindividuazione del Personale ATA da utilizzare nelle attivita da retribuire con il Fondo di
Istituto avviene nel corso di una Conferenza di servizio interna.

3. Qualora nel corso della Conferenza di Servizio del Personale ATA non venga raggiunta una
decisione collegiale circa I'individuazione del Personale da utilizzare, la scelta verra effettuata dal
dirigente scolastico.

4. Per la scelta di cui al precedente comma, il dirigente scolastico fara riferimento ai criteri
indicati nel prospetto “Criteri per I'individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attivita
retribuite con il fondo di istituto” facente parte integrante della presente intesa.

Art. 49 (Accesso al Fondo di Istituto da parte del D.S.G.A.)

1. L’art.89 del CCNL 2007, come riformato dalla sequenza contrattuale del 25 tuglio 2008
prevede che al DSGA possano essere corrisposti, fatto salvo quanto disposto dall’art.88 comma 2
lett.j, esclusivamente compensi per attivita e prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati dalla
U.E., da Enti o Istituzioni pubblici e privati, da non porre a carico delle risorse contrattuali destinate a
carico del Fondo di Istituto.

2. I DSGA puod chiedere il pagamento delle ore prestate in pill se si riferiscono a progetti o
attivita  finanziate da fondi diversi da quelli provenienti dal CCNL (ad esempio, a titolo
esemplificativo e non esaustivo i progetti finanziati dalla Legge 440/97) o pud recuperare |'eccedenza
oraria, che diventa in tal modo uno strumento di flessibilita organizzativa del suo lavoro.

Art. 50  (Effetti dell’applicazione dell’art. 71 D.L. 112/2008 sui
compensi accessori)

1. Le assenze di cui all’art. 71 del D.L. 112/2008 convertito nella Legge n. 133/08 non
comportano la decurtazione del compenso nei casi in cui I'importo da corrispondere non &
riconducibile ad un compenso giornaliero ma ¢ riferito allo svolgimento di compiti connessi o ad una
certa attivith da svolgere, anche o soltanto in un periodo delimitato, o al raggiungimento di un
determinato obiettivo/risultato. Pertanto la riduzione opera nel caso (da valutare rispetto al caso
concreto) in cui 'assenza ha comportato il mancato svolgimento dei compiti affidati o il mancato
raggiungimento degli obiettivi prefissati. Allo stesso modo tali assenze non incidono sui compensi
accessori riferiti a compensi orari per prestazioni aggiuntive, essendo direttamente legati ad attivita
che possono essere svolte solo in situazioni di presenza sul lavoro.
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Art. 51 (Liquidazione dei compensi relativi al Fondo di Istituto)
1. La trasmissione al MEF dei compensi accessori da corrispondere agli interessati avviene
entro il mese di agosto di ogni anno, dietro presentazione da parte del referente del progetto e/o
commissione di una relazione, controfirmata dagli altri membri, con [I'indicazione delle ore
effettivamente prestate e I’eventuale ridistribuzione interna del budget assegnato al progetto e/o
commissione avverra secondo le modalita ed i tempi previsti dalla normativa.

2. T progetti, per i quali & previsto un compenso a carico del FIS devono rendere espliciti
preventivamente gli obiettivi attesi, la misura del loro raggiungimento e gli indicatori che saranno
utilizzati per la verifica. La liquidazione e i relativi compensi avverrd a consuntivo e previa verifica
della corrispondenza sostanziale fra i risultati attesi e quelli effettivamente conseguiti. In caso di
mancata corrispondenza, il Dirigente dispone — a titolo di riconoscimento parziale del lavoro
effettivamente svolto — la corresponsione di un importo commisurato al raggiungimento degli obiettivi
attesi e del lavoro effettivamente svolto.

3. Effettuata la liquidazione dei compensi, viene data informazione, tramite apposita
comunicazione interna, a tutte le categorie di personale del compenso totale ricevuto da ogni singolo
operatore e delle attivita che vi hanno concorso.

Terni, 30 gennaio 2012

RSU DI ISTITUTO RAPPRESENTANTI OO. SS. DIRIGENTE SCOLASTICO
Cioci Daniela Marinelli Lucia U.LL. Scuola Miceli Arcangela
Galeazzi Stefania Quadrini Maurizio C.1.S.1.. Scuola
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