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SEZIONE | — PREMESSA E CAMPO DI APPLICAZIONE

Art. 1 - Premessa

Le relazioni sindacali perseguono l'obiettivo di contemperare l'interesse dei dipendenti al miglioramento delle
condizioni di lavoro e alla crescita professionale con I'esigenza d'incrementare I'efficacia e l'efficienza dei servizi-
prestati alla collettivita. :

La correttezza e la trasparenza dei comportamenti sono condizione essenziale per il buon esito delle .
relazioni sindacali: cio costituisce, pertanto, impegno reciproco delle parti che sottoscrivono I'intesa

Art. 2 - Campo di applicazione

La contrattazione integrativa d'istituto si applica a tutto il personale della scuola, docente e ATA, assunto con .
contratto di lavoro a tempo indeterminato e determinato in servizio presso questa Istituzione Scolastica. /I contratto
decorre dalla data di sottoscrizione, ha validita fino alla sottoscrizione di un successivo accordo e puo
essere modificato, integrato o abrogato a seguito di innovazioni legislative, atti normativi o da contratti
nazionali che giustifichino il provvedimento;.

Art. 3 — Materie oggetto di contrattazione

Sono oggetto di Contrattazione d’Istituto le materie dell’art. 6 comma 2; per quanto riguarda i punti alle
lettere h, i, m, nellambito delle prerogative dirigenziali il dirigente scolastico stabilisce i criteri
confrontandosi con la RSU.Sono altresi oggetto di contrattazione gli art. 9 comma 4, art. 33 comma 1,
art. 47 comma 2, art. 51 comma 4 art. 88 commi 1 e 2 del CCNL 2006/2009, fatte salve le prerogative
del Dirigente Scolastico previste dalla Legge e atte a garantire il funzionamento e lefficienza del
servizio.

La Contrattazione integrativa d’lstituto si basa su quanto stabilito dalle leggi; non pud in ogni caso
prevedere impegni di spesa superiori ai fondi a disposizione dell’Istituto.




/4 SEZIONE Il - RELAZIONI SINDACALI

Art. 4 — Modelli relazionali
Obiettivi e strumenti

1. 1l sistema delle relazioni sindacali d’Istituto, nel rispetto dei reciproci ruoli, persegue I'obiettivo di
contemperare l'interesse professionale dei lavoratori con I'esigenza di migliorare I'efficacia e I'efficienza
del servizio.

2. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti delle parti
negoziali.

3. Il sistema delle relazioni sindacali si articola nei seguenti modelli relazionali:

a) Contrattazione integrativa
b) Informazione preventiva

¢) Informazione successiva
d) Interpretazione autentica

4. In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell'assistenza di esperti di loro
fiducia, senza oneri per la scuola.

Rapporti tra RSU e Dirigente

1. La RSU designa al suo internoil Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza e comunica il
nominativo al Dirigente; qualora si rendesse necessario, il Rappresentante potra essere indicato

anche all'interno del restante personale in servizio: il Rappresentante rimane in carica fino a diversa
comunicazione della RSU.

2. |l Dirigente concorda con la RSU le modalita e il calendario per lo svolgimento dei diversi
model;}i di relazioni sindacali; in ogni caso la convocazione da parte del Dirigente va effettuata

con“f‘é‘;lmeno cinque giorni di anticipo e la richiesta da parte della RSU va soddisfatta entro
cingue giorni, salvo elementi ostativi che rendano impossibile il rispetto dei termini indicati.

- 3iPer ogni incontro verra redatto verbale da affiggere all'albo della Segreteria dei plessi per opportuna
conoscenza e inserito nel sito nell’area riservata.

ART. 5- Informazione preventiva e concertazione
1. Sono oggetto di informazione preventiva:
a) Organici della scuola, numero iscrizioni e numero classi

b) Piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non
contrattuale

c) Criteri di attuazione dei Progetti nazionali, europei e territoriali
d) Utilizzazione dei servizi sociali

e) Criteri di individuazione e modalita di utilizzazione del personale in Progetti derivanti da specifiche
disposizioni legislative, nonché da convenzioni, intese o accordi di programma stipulati dalla singola
Istituzione Scolastica o dal’ Amministrazione Scolastica periferica con altri Enti o Istituzioni.

f) criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiornamento

g) criteri di assegnazione del personale ai plessi

2. Nél"'ri§petto delle competenze degli OO.CC. e compatibilmente con gli adempimenti amministrativi, il
Dirigente fornisce alla RSU e ai rappresentanti delle 00.SS. firmatarie in appositi incontri, I'informazione
-~ -preventiva,imettendo a disposizione anche I'eventuale documentazione.
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ART. 6- Informazione successiva

1. Sono materie di informazione successiva:

o Nominativi del personale utilizzato nelle attivita e progetti retribuiti con il FIS

e rendicontazione dell'attuazione della Contrattazione collettiva integrativa d’Istituto sull’'utilizzo
delle risorse

2. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. firmatarie, nell’esercizio della tutela sindacale di ogni
lavoratore, hanno titolo a chiedere linformazione successiva su tutti gli atti e i provvedimenti
amministrativi riguardanti il rapporto di lavoro, in nome e per conto dei diretti interessati; hanno altresi

diritto all'accesso agli atti, nei casi e con le limitazioni previsti dalla Legge 241/90, dalla Legge 675/96 e
dal D.Lgs. 196/03.

ART 7 - Permessi sindacali

1.

ART. 8 — Assemblea sindacale in orario di lavoro
1.

Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. All'inizio del’anno scolastico, il
Dirigente provvede al calcolo del monte ore spettante e alla relativa comunicazione alla RSU. Per
I'anno scolastico 2013/14 le ore a disposizione per permessi da definire a settembre.

| permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al
Dirigente con almeno due giorni di anticipo; in caso di urgenza il preavviso pud essere ridotto alle 24
ore precedenti alla fruizione (come da art.8 comma 9 CIR 14/2/2008).

Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni 'anno
per il personale docente e ATA per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura
sindacale. La comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, 24 ore prima
dall'organizzazione sindacale al Dirigente.

La RSU e i rappresentanti delle O0.SS. hanno a disposizione un proprio Albo Sindacale in ogni sede
della scuola, di cui sono responsabili; ogni documento affisso all'Albo va siglato da chi lo affigge, che
se ne assume cosi la responsabilita legale.

La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. firmatarie possono utilizzare, a richiesta, per la propria
attivita sindacale, un locale il cui utilizzo deve essere concordato con il Dirigente Scolastico.

Per lo svolgimento dell'attivita sindacale allinterno dell’lstituto hanno accesso alle seguenti
strumentazioni: fotocopiatrice — fax — telefono — postazione informatica dotata collegamento mternet.
e di stampante — spazio aula con armadio.
Il Dirigente Scolastico trasmette alla RSU e ai rappresentanti delle O0O.SS. firmatarie (se eSIstentl):
tutte le notizie di natura sindacale provenienti dall'esterno.

S,

Lo svolgimento delle assemblee sindacali & disciplinato dall’articolo 8 del vigente CCNL di comparto’
cui si rinvia integralmente e dall'art.8 comma 5 del 14/02/208 del contratto Integrativo reglonale
concernente le relazioni sindacali.

L'indizione di assemblea da parte di uno o piu soggetti sindacali (la RSU e/o i sindacati
rappresentativi) va inoltrata al Dirigente Scolastico con almeno sei giorni lavorativi di anticipo;
ricevuta la comunicazione, il Dirigente Scolastico informa gli altri soggetti sindacali presenti nella
scuola, che possono entro due giorni a loro volta indire 'assemblea per la stessa data ed ora.
Nell'indizione di assemblea vanno specificati I'ordine del giorno, la data, I'ora di inizio e di fine,
I'eventuale presenza di persone esterne alla scuola.

L'indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; 'adesione va espressa
con almeno tre giorni di anticipo o comunque, in caso di impedimento del lavoratore, con il tempo
necessario per poter avvisare le famiglie degli alunni.

Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista nella classe
o nel settore di competenza.

Qualora non si dia luogo all'interruzione delle lezioni e 'assemblea riguardi anche il personale ATA,
va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell'ingresso e il funzionamento del centralino telefonico,
per cui n. quattro unita di personale, uno per ogni plesso, non potranno partecipare allassemblea. La
scelta del personale che deve assicurare i servizi sopra richiamati viene effettuata dal Direttore dei
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Servizi Generali e Amministrativi tenendo conto della disponibilita degli interessati e, se non
sufficiente, del criterio della rotazione secondo I'ordine alfabetico.

ART. 9 - Assemblee al di fuori dell’orario di servizio

1- Sono legittimati ad indire 'assemblea la RSU ed i sindacati firmatari del CCNL
2- | soggetti sindacali dovranno fare richiesta di utilizzo dei locali al dirigente scolastico con almeno
cinque giorni lavorativi di anticipo e concordarne le modalita di utilizzo

Il dirigente scolastico effettuera I'informazione cosi come previsto per le assemblee in orario di
servizio

3

ART. 10 - Referendum (art. 21 L. 300/70)

1. Prima della sottoscrizione del Contratto Integrativo d’Istituto, la RSU pud indire il referendum tra tutti i
dipendenti della scuola.

2. Le modalita per lo svolgimento del referendum, che non devono pregiudicare il regolare svolgimento
del servizio, sono definite dalla RSU; la scuola fornisce il supporto materiale ed organizzativo.

Art. 11 - Dichiarazione di sciopero e partecipazione

e In caso di sciopero la comunicazione verra presentata non prima del decimo giorno antecedente

lo sciopero e non oltre il quinto, per consentire la comunicazione alle famiglie circa I'erogazione del
servizio

e Entro il quinto giorno antecedente lo sciopero & sempre possibile comunicare, volontariamente, la
propria decisione di aderire allo sciopero o revocarla, se gia data, per consentire una ponderata
valutazione della decisione e la comunicazione alle famiglie circa I'erogazione del servizio

ART. 12. Servizio minimo garantito in caso di sciopero.

Ai sensi della L. 146/90 e dell’Accordo integrativo nazionale sottoscritto al MIUR del 8/10/99 i servizi
minimi e il contingente per il personale ATA da formare in caso di sciopero, verra predisposto solo per le
giornate in cui sono previsti esami finali e scrutini finali di classi terminali

( per"..!?gﬁ scrutini finali di classi non terminali, & previsto un possibile differimento fino a 5 giorni: art. 3,
comma’3, lett. g dell’accordo attuativo della L. 146/90 allegato al CCNL 1998/2001).

Andra/in tal caso assicurata la presenza di un assistente amministrativo e di un collaboratore scolastico
nei-plessi in cui si svolgono suddette attivita.

La scelta del personale che deve assicurare i servizi minimi essenziali viene effettuata dal Direttore dei
Servizi Generali e Amministrativi tenendo conto della disponibilita degli interessati e, se non sufficiente,
del criterio della rotazione secondo 'ordine alfabetico.

Art. 13 — Svolgimento degli incontri e relative procedure

Gli incontri devono essere convocati dal Dirigente Scolastico (D.S.) e anche a seguito di richiesta
formale delle RSU

Art. 14— Calendario degli incontri
Si concorda il seguente calendario degli incontri tra D.S. e RSU:
e Entro la fine di settembre

e Adeguamento degli organici del personale
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e Informazioni sull’assegnazione del personale alle sedi
e Informazioni sull’assegnazione dei docenti alle classi e alle attivita

e Organizzazione del lavoro del personale ATA

Entro la fine di novembre

e Informazione sulle misure programmate per garantire la salute e la sicurezza nei luoghi di lavoro
e Criteri per la fruizione dei permessi per la formazione e I'aggiornamento del personale

e Piano delle attivita aggiuntive da retribuire col fondo d’Istituto

e Criteri generali per 'impiego delle risorse del fondo d’istituto per il personale docente ed ATA

e Misure dei compensi forfetari per il personale che ricopre l'incarico di collaboratore vicario, di
secondo collaboratore del D.S. e dei due referenti di plesso.

Entro la fine di marzo
o Esame dei dati relativi alle iscrizioni degli alunni
e Previsione degli organici di diritto e proposte di formazione delle classi
e Entro la meta di luglio
e rendicontazione della contrattazione d'’istituto

e Altri incontri possono essere concordati tra le parti

ART. 15- Criteri di fruizione del diritto-dovere alla formazione

Per gli aggiornamenti che richiedono esonero dal servizio e con sostituzione ai sensi della normatlva
vigente sulle supplenze brevi, vengono fissate le seguenti modalita:

1. Tutto il personale ha diritto a fruire dei permessi per la formazione continua previsti dal CCNL con
prioritd per le azioni poste in essere dalla scuola, dalle universita e dai centri di formazione sul
territorio, in subordine per azioni organizzate da centri di formazione in Lombardia o in altre localita
italiane.

2. |l piano delle iniziative formative deliberato, dovra essere seguito da chi ha dato la disponibilita alla
partecipazione. L’adesione costituisce atto di impegno personale. Il venir meno agli impegni assunti
costituira responsabilita individuale qualora ci fossero impegni finanziari a carico dell'istituto.

3. Il personale in servizio in istituto, con priorita per coloro che hanno un contratto di lavoro a tempo
indeterminato, accedera alle iniziative formative inerenti il profilo professionale anche fruendo di
cinque giorni riconosciuti dal contratto di lavoro, fatte salve le disposizioni particolari relativi a
percorsi formativi del personale a tempo determinato (TSA e PAS) e quanto previsto dall'art.64 del
CCNL.

4. Pergli aggiornamenti che richiedono esonero dal servizio e con sostituzione ai sensi della normativa
vigente sulle supplenze brevi, vengono fissate le seguenti modalita:

e Non superare i 5 giorni lavorativi anche non consecutivi

e Il numero di coloro che usufruiscono del diritto di aggiornamento, nello stesso periodo, non puo
superare i seguenti limiti: massimo 5 docenti e non piu di un docente per classe

e Le richieste dovranno pervenire per iscritto almeno 5 giorni lavorativi prima e il Dirigente
Scolastico avra 2 giorni lavorativi di tempo per rispondere per iscritto. Nel caso in cui, in questo
lasso di tempo, pervenissero altre richieste e venissero superati i limiti di cui al punto precedente,
verra data precedenza a coloro che abbiano usufruito, nel corso degli ultimi due anni scolastici, di
un minor numero di giorni per I'aggiornamento e in secondo luogo a coloro che abbiano
presentato la domanda per primi.
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ART.

a)

b)

=€)

f)

SEZIONE Ill - AREA PERSONALE DOCENTE

16 - Modalita di articolazione dell'orario di lavoro dei docenti

L'orario di lavoro del personale docente si articola, di norma, su cinque giorni settimanali per le
lezioni curricolari.

L'orario del singolo docente & articolato in base alle esigenze didattiche e alla funzionalita del
servizio. Nella formulazione dell'orario del dipendente si terra conto di certificate esigenze di
salute o terapeutiche. Viene fatto salvo quanto previsto dal CCNL e dalla normativa per altre
particolari esigenze. Gli impegni deliberati nel Piano annuale delle attivita saranno di norma
distribuiti tra i docenti della classe/sezione cosi da prevedere rientri equamente distribuiti.

Ogni docente della Scuola Secondaria mette a disposizione un’ora settimanale, ovvero
quindicinale, ovvero mensile per il ricevimento dei genitori. Tale ora non deve, in nessun caso,
essere utilizzata per la sostituzione di docenti assenti. Per le ore di ricevimento dei genitori si
predispone un calendario che va comunicato al Dirigente Scolastico

Orario di servizio del personale docente durante i periodi di interruzione delle lezioni: Durante il
feriodo di interruzione delle attivita didattiche, il personale docente e tenuto a prestare servizio in

tutte quelle attivita programmate e deliberate dal Collegio dei docenti ai sensi dell’ art. 29 del
C.C.N.L. vigente.

Le riunioni collegiali si svolgono in linea di massima in due giorni della settimana indicati all'inizio
di ogni a.s. dal Collegio dei Docenti. Gli incontri di programmazione di area nella scuola primaria
dovranno svolgersi al di fuori dell’orario di servizio dei docenti. In caso di attivita che si debbano
svolgere nell'arco di tutta la settimana (scrutini e tornate di Consigli di Classe) il calendario delle
attivita sara esposto all'inizio dell'a.s. e verra modificato solo in caso di improrogabili necessita in
seguito sopravvenute, comunque non meno di cinque giorni prima di ciascuna riunione. Sara
cura della Dirigenza assicurare l'informazione ai singoli dipendenti.

I docenti che superano il monte ore stabilito per le attivita di cui all'art. 29 comma 3 del CCNL
29/11/2007, devono presentare al D.S, entro 15 giorni dalla comunicazione di quanto
programmato dal Collegio dei Docenti, una proposta nella quale sono indicate le attivita alle quali
il docente assicurera la sua presenza. In assenza di tale proposta si procedera di ufficio. Il piano
delle presenze potra essere modificato in itinere su richiesta dellinteressato o della scuola per
sopravvenute ed imprevedibili esigenze da documentate.

Art. 17 - Criteri di formulazione dell’orario settimanale delle lezioni

L'articolazione dell’orario di lavoro viene stabilita nei punti seguenti di questo comma.

a)

b)

c)

L’orario giornaliero di lezione non deve superare le SEI ore di lezione consecutive, e comunque
F'orario di attivita frontale non puod superare le SETTE ore giornaliere e, in quest’ultimo caso, va
prevista almeno un’ora di intervallo.

L'orario massimo di impegno giornaliero, comprese le attivita funzionali, non pud superare le
OTTO ore

E’ salvaguardata la continuita dell’'orario di servizio giornaliero dei docenti, fatti salvi i seguenti
casi:

- docenti d’'IRC e di sostegno, per i quali & previsto un rientro alla settimana;

- docenti della scuola primaria per I'effettuazione delle due ore di programmazione settimanale;

- docenti di tutti gli ordini di scuola per I'effettuazione delle attivita funzionali
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d) Nella formulazione dellorario dei docenti ci si atterra, a criteri di equita per 'assegnazione dei
carichi di lavoro e delle risorse tra i plessi fatti salvi i casi previsti dalla legge.

Ore eccedenti

e) Ogni docente pud mettere a disposizione ore settimanali per I'effettuazione di ore eccedenti
I'orario d’obbligo per permettere la sostituzione dei colleghi assenti, sempre nel rispetto dell’Art.3

f) La disponibilita va indicata nel quadro orario settimanale e collocata all'inizio o alla fine dell'orario
d’obbligo giornaliero

g) Nel caso in cui sia necessario effettuare le ore eccedenti, il docente dovra essere avvisato in
tempo utile per prendere servizio

h) Gli insegnanti che hanno dato la disponibilita per la sostituzione, a pagamento, dei colleghi
assenti, fatti salvi il principio della priorita data al docente della stessa classe e il rispetto di norma
dei tetti massimi di ore di servizio giornalieri sopra previsti, saranno utilizzati secondo un’equa
distribuzione degli incarichi, che sara controllata dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato in
apposito registro '

i) Le ore effettuate per la sostituzione dei colleghi assenti non possono in alcun modo essere
recuperate nelle ore di Programmazione

Orario delle attivita funzionali allinsegnamento

j) Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti della primaria, vanno aggiunte
2 ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, alla programmazione
didattica da attuarsi in incontri collegiali dei docenti interessati, in tempi non coincidenti con I'orario
delle lezioni.

L’ora di inizio per le riunioni di programmazione settimanale & di norma fissata alle 16.30. - -

Per garantire I'esercizio della flessibilita inerente le ore settimanali di programmazioneall’inizio -
dell’anno scolastico |l collegio di ordine di Scuola Primaria potra predisporre un calendario delle ;¢
ore di programmazione funzionale all’attivita didattica, la calendarizzazione degli incontri di \'
programmazione consentira di ridurre gli impegni pomeridiani in relazione al piano annuale delle
attivita. | docenti hanno la facolta, in caso di necessita, di modificare il calendario segnalando la::
variazione del calendario al dirigente scolastico.

k) La riunione del Collegio Docenti & di norma fissata dalle ore 17.00 alle ore 19.00, salvo proroga
deliberata di volta in volta dal Collegio Docenti, in alternativa all’aggiornamento della riunione a
data successiva

) La riunione di Interclasse & di norma fissata dalle ore 17.00 alle ore 19.00

Per tutte le riunioni il Dirigente Scolastico predispone mediante circolare la convocazione con un anticipo

di almeno cinque giorni. Tale circolare deve recare I'orario di inizio, di termine e l'ordine del giorno della
riunione

Organizzazione dell’orario della Scuola secondaria delle in seguito a riduzione dell'ora di lezione in spazi
orari

Poiché lo spazio orario di lezione di ciascuna materia, previsto per la Scuola Secondaria dal C.I. e dal
Collegio dei Docenti, &, in alcune ore, di 55 minuti, e in altre di 60, come l'orario di mensa, si rende
necessario recuperare le ore di lezione settimanali non prestate.

Entro il mese di ottobre, visto il calendario delle lezioni deliberato dal Consiglio di Istituto, e I'orario
settimanale delle lezioni del singolo docente, nella scuola secondaria si dovra predisporre il piano dei
recuperi che sara approvato dal dirigente.

Il monte ore annuale individuale potra essere recuperato attraverso:
e Ore di supplenza
e Giornate di scuola aperta

e Attivita aggiuntive di insegnamento
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e Interventi sugli alunni B.E.S.

e Realizzazione di progetti di ampliamento dell’offerta formativa

Art. 18 - Criteri di assegnazione dei docenti ai plessi

L'assegnazione dei docenti ai plessi dovra avvenire nel rispetto delle prerogative del D.S. fermo

restando l'interesse dell'utenza e le indicazioni del Consiglio di Istituto, terra conto dei seguenti criteri
generali:

e conferma della sede dell'anno precedente in aderenza al principio di continuita didattica

e necessita di attuazione del POF in relazione alle competenze acquisite nel corso della carriera e
ai titoli posseduti

e anzianita di servizio

e richieste personali

si garantira per quanto possibile la continuita didattica anche agli incaricati annuali che
rientrano in sede

ART. 19 - Recupero delle ore di servizio prestate in eccedenza durante le uscite
didattiche.

Sara possibile recuperare un massimo di quattro ore per ogni uscita didattica effettuata oltre I'orario di
seryiz;ig nel mese di giugno; nei giorni calendarizzati nel Piano Annuale delle attivita, ad esclusione dei
Collegi.\Per la scuola secondaria si applica per le gite di piu giorni con recupero dal monte ore da
lire\determinato dalla riduzione oraria o con permessi orari.

erranno scalate da eventuali ore di permesso fruite dai docenti e non recuperate.

ART 20 — Permessi brevi

Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo indeterminato e al
personale con contratto a tempo determinato, sono attribuiti, per esigenze personali e a
domanda,brevi permessi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di
servizio e, comunque, per il personale docente fino ad un massimo di due ore.

Per il personale docente i permessi brevi si riferiscono ad unita minime che siano orarie di

lezione.

Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente é tenuto a
recuperare le ore non lavorate in una o pit soluzioni in relazione alle esigenze di servizio.

Il recupero da parte del personale docente avverra prioritariamente con riferimento alle supplenze o

allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto
prestare servizio il docente in permesso

La richiesta di permesso breve deve essere presentata in Direzione di norma entro i 5 giorni precedenti.

In caso di assenza del D.S., il permesso sara accordato dal docente vicario; in subordine, dal docente
collaboratore per tutti i plessi.

Qualora la richiesta non venisse accettata, sara fornita all'interessato motivazione scritta del diniego.

Il recupero dovra essere concordato con il docente vicario o con il collaboratore di plesso, secondo le
esigenze di funzionalita dell’Istituto.

e In caso di ore non lavorate in seguito a riduzi ! iHezi j j i, permessi brevi
o ritardi, il docente recupera le ore di lezione prioritariamente con supplenze in orario curricolare
(richieste, di norma, con un preavviso di almeno 24 ore) o con lezioni di recupero.

Le richieste di supplenza vengono formulate dalla Dirigenza e dai collaboratori del D.S.
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e Le ore di permesso breve richieste e non recuperate saranno detratte dal computo delle ore
prestate prioritariamente nello svolgimento delle uscite didattiche, e in subordine dal compunto
delle ore effettuate nello svolgimento di Progetti retribuiti dal FIS o, laddove non presenti, dalla
remunerazione stipendiale.

e La decurtazione dalla remunerazione stipendiale verra effettuata in applicazione dell’Art. 16 del
CCNL vigente comma 3-4 solo nel caso in cui il recupero non sia stato effettuato per fatto
imputabile al dipendente. E’ interesse del singolo docente recuperare le ore di permesso breve
richieste e non recuperate.

e Sara cura di ciascun docente segnalare, dopo comunicazione scritta alla Direzione, per iscritto
sull'apposito registro, i permessi, i ritardi e i recuperi orari svolti. Tale registro & da considerarsi
Atto ufficiale della scuola. Le autocertificazioni saranno controllate dai collaboratori del Dirigente.

ART. 21 - Modalita' di fruizione delle ferie del personale docente

1. Fatto salvo quanto indicato dallArt. 15, comma 2 del CCNL vigente, al personale docente &
consentito in base art. 13 comma 9 del CCNL 2006/2009 di fruire di sei giorni di ferie retribuite
durante il periodo di svolgimento delle lezioni di ciascun anno scolastico senza oneri aggiuntivi per la
scuola, Tali giorni possono essere goduti tutti insieme o frazionandoli, a scelta del docente. Per
poterne usufruire il docente deve presentare richiesta scritta con congruo anticipo (almeno 10 giorni
prima) e la Dirigenza deve rispondere entro 3 giorni lavorativi dalla richiesta. Un eventuale rifiuto deve

essere legato a improrogabili e specificate esigenze di servizio. Tale norma & applicata anche ai
docenti di sostegno.

2. In caso di presentazione di molteplici richieste per il medesimo periodo, il DS assegnera
prioritariamente le ferie ai docenti che non hanno ancora usufruito di giorni di ferie nel corso dell’'anno
scolastico.

3. Nel caso di impossibilita a soddisfare tutte le richieste o nel caso in cui fossero paritarie nel numero dl
giorni di ferie, il DS avra potere discrezionale nel valutare le singole richieste.
4. Gli aspetti relativi alla sostituzione del docente assente sono di pertinenza del docente mteressato

5. non verranno concesse ferie che prolunghino le giornate di sospensione dell'attivita didattica prevnste
nel calendario scolastico >

ART. 22 - Criteri di attribuzione degli incarichi e delle funzioni strumentali

1. Le Funzioni strumentali sono identificate ed attribuite dal Collegio Docenti, in coerenza con il
P.O.F.

2. Nelle prime riunioni il C.D. individua le funzioni da attivare.

3. |l termine ultimo di presentazione delle candidature a Funzione Strumentale & di norma il 30 di
settembre.

4. 1l Collegio Docenti, nel procedere all'attribuzione degli incarichi, tiene conto dei criteri individuati
dal Collegio dei Docenti nel seguente ordine di priorita:
e spontanea candidatura degli interessati
e competenze dimostrabili derivanti da titoli, pubblicazioni, collaborazioni ed esperienze

professionali, maturate all'interno o all'esterno del Amministrazione scolastica

e a parita di requisiti 'esperienza maturata nel settore non sara considerata titolo preferenziale
per garantire una rotazione degli incarichi

5. Le Funzioni Strumentali elette dal C.D. riceveranno lettera d'incarico dal Dirigente Scolastico che
ne specifica incarichi e compensi.

6. Per garantire a tutti i docenti la possibilitd di esprimere candidature per gli incarichi, anche
nell'ottica di un’equa distribuzione dei compensi derivanti dal Fondo dell'lstituzione, la Dirigenza
assicura la massima pubblicitd nell'occasione dell'assegnazione di un incarico funzione. Tale
pubblicitd viene assicurata tramite circolare recante l'indicazione dell'incarico da svolgere, dei
limiti cronologici di tale impegno, delle incombenze da esso derivanti, dei compensi spettanti.

7. 1l Dirigente Scolastico consulta le RSU per incarichi non previsti nel Piano dell'Offerta Formativa,
di cui sia sorta I'esigenza nel corso dell'anno scolastico
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Art. 23 - Modalita di sostituzione docenti assenti

In caso di assenze brevi dej docenti,siano essi docenti su posto comune o su sostegno che non
comportino la nomina di supplente temporaneo, il D.S. o un suo delegato, in caso di concorrenza tra piu
docenti, assegna le sostituzioni secondo i seguenti criteri nell'ordine:
prioritariamente tutte le ore “non lavorate” dei docenti in servizio:
e Docente con ore da recuperare derivanti da permessi orari con attribuzione prioritaria per il
docente della stessa classe
e Gliinsegnanti di sostegno il cui alunno sia assente
e Gli insegnanti, in caso di uscita didattica delle classi in cui prestano servizio, se non
accompagnatori
e Tutti i docenti in compresenza con gli specialisti (religione, inglese)
e Docenti fino a completamento orario di cattedra (se eventualmente presenti)
e Docente della stessa classe / disciplina che ha dichiarato la propria disponibilita a effettuare
supplenze
e Altro docente che ha dichiarato Ia propria disponibilita a effettuare supplenze
Qualora la sostituzione del docente di sostegno fosse ritenuta dai docenti di classe poco produttiva se
non destabilizzante per I'alunno stesso, non si procedera allassegnazione della supplenza.

Fermo restando quanto previsto dalla normativa vigente in situazione di emergenza, dopo aver attinto a
tutte le risorse disponibili, saranno impiegati anche i docenti in compresenza su progetto, e in ultima
analisi si provvedera alla suddivisione degli alunni nelle classi.

Laf-ﬁsudﬂdetta assegnazione sara registrata su apposito modello redatto dalla direzione e che sara
conservato nei registri di classe.

Per le ‘assenze dei docenti della scuola dellinfanzia vengono chiamati i supplenti dal primo giorno
d’assenzal

4- Chiusura della sede di servizio

In caso di chiusura straordinaria del plesso in cui si presta servizio, il personale non potra essere
utilizzato arbitrariamente; sara possibile richiamare il personale in servizio per la sostituzione dei docenti
assenti nel plesso funzionante partendo dalle posizioni piu basse nella graduatoria.

SEZIONE IV - AREA PERSONALE A.T.A.

Art. 25- Orario giornaliero di lavoro

La presenza del personale ATA viene rilevata a mezzo fogli firma registrando l'orario di inizio e di
termine della giornata lavorativa.

L'orario di lavoro del personale ATA si articola in 35/36 ore settimanali su 5 giorni per lintero anno
scolastico, fatte salve inderogabili esigenze di servizio; per garantire il miglioramento dell’efficienza e
della produttivita dei servizi & possibile articolare il monte ore settimanale sulla base dei seguenti criteri:

e flessibilita di orario
e turnazione

La riduzione a 35 ore viene riconosciuta solo in presenza di turni di lavoro che prevedano un’oscillazione
significativa atti a garantire il servizio. Pertanto al personale il cui orario di servizio sia articolato sul turno
fisso, e che preveda lievi oscillazioni orarie, non verra riconosciuta la suddetta riduzione.
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La flessibilita oraria richiesta dal lavoratore per esigenze personali e concessa dallamministrazione, pur
prevedendo oscillazioni significative, non da diritto alla riduzione di un’ora.

L’orario di lavoro non deve essere normalmente inferiore alla 4 ore giornaliere né superiore alle 9

Qualora la prestazione giornaliera ecceda le 6 ore continuative, il personale pub fruire, a richiesta, di una
pausa che non implica necessariamente [allontanamento dal posto di lavoro. Su richiesta degli
interessati, motivata da esigenze personali o familiari, & possibile lo scambio del turno di lavoro.

In occasione del periodo estivo di sospensione delle attivita didattiche si potra effettuare un orario ridotto
(6 ore giornaliere) antimeridiano.

Per coprire la differenza oraria giornaliera saranno utilizzate le ore da recuperare.

Durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche di Natale e Pasqua si effettuera un orario
giornaliero antimeridiano.

Dal termine delle attivita didattiche, comprensive degli Esami di Licenza Media, alla fine di Agosto e nei
periodi di sospensione delle attivita didattiche il funzionamento della scuola sara garantito dalla presenza
minima di due collaboratori scolastici e almeno due assistenti amministrativi.

Il personale con contratto a tempo indeterminato o con nomina dellU.S.T. provvede
al recupero dei giorni prefestivi mediante ore di servizio eccedenti gia prestate o, a scelta
del dipendente, con richiesta di ferie. Acquisita la delibera del Consiglio di Istltuto,. sana
predisposto un prospetto con le ore da recuperare.

Art. 26 — Ritardi - Permessi

e La richiesta di permesso orario deve essere formulata su apposito modulo e presentata alI ufﬁclo
personale almeno 3 giomni prima. <l
e | permessi brevi possono essere concessi per particolari esigenze personali anche al personale con
contratto a tempo determinato; i permessi sono autorizzati dal Dirigente Scolastico dopo il parere del

DSGA.
e Non occorre motivare e documentare la domanda.
e Il DS, nei due giorni successivi, verificata 'assenza di motivi ostativi, dara autorizzazione alla

fruizione del permesso. oppure potra disporre, previo accordo con il dipendente, la modificazione
dell’orario giornaliero

e L’eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato per iscritto, specificando i
motivi in modo preciso e pud avvenire solo per gravi e non rinviabili esigenze di servizio.

e Eventuali imprevisti e prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere calcolati nel
monte ore complessivo.

e Il ritardo sull’orario di lavoro non potra avere carattere abitudinario quotidiano
e Qualora il ritardo fosse contenuto entro i 30" dall’inizio del proprio turno, il recupero dovra avvenire
nella medesima giornata o, eccezionalmente, entro la settimana. Qualora il ritardo superasse i 30’

dall'orario prefissato, il suo recupero dovra essere disposto dal Dgsa, secondo le esigenze di
servizio.

e Il recupero di permessi e ritardi deve avvenire comunque entro i due mesi lavorativi successivi.

e In caso di mancato recupero, attribuibile a inadempienze del dipendente, si opera la proporzionale
decurtazione della retribuzione

e Nel caso in cui si verificassero tre ritardi settimanali, anche se in modo non consecutivo, si
applichera automaticamente la procedura prevista dall'art.57 CCNL/95.

Art. 27— Ferie
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Le richieste di ferie e festivita sono autorizzate dal Dirigente Scolastico, acquisito il parere del DSGA o
direttamente da quest’ultimo su delega del Dirigente Scolastico.

Durante Ilattivita didattica, per uniformita di trattamento con il personale docente, possono essere
concessi 6 giorni di ferie, compatibilmente con le esigenze di servizio, senza aggravio di spesa per
FAmministrazione.

Il personale ATA usufruira di almeno 23 giorni di ferie nei giorni di sospensione delle attivita didattiche
(giornate di 7 ore) di cui 20 nel periodo estivo

Le richieste per il periodo estivo devono essere presentate entro il 30 marzo; il piano delle ferie e delle
festivita soppresse verra predisposto tenendo in considerazione quanto segue:

qualora tutto il personale della medesima qualifica richieda lo stesso periodo, non garantendo la
presenza in servizio di due unita di personale, sara modificata la richiesta del dipendente che si rendera
disponibile e, in caso di mancata disponibilita 'amministrazione modifichera il piano ferie garantendo 15
giorni di ferie continuative.

Entro il 30 aprile ’Amministrazione dara risposta, come previsto dal CCNL vigente; si potra concedere la
fruizione delle ferie anche nel mese di giugno, dopo il termine delle attivita didattiche, solo se compartibili
con le esigenze di funzionamento.

Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma
l'accoglimento della richiesta & subordinato alla disponibilita dei colleghi, allo scambio dei periodi e
comunque, senza che il piano ferie subisca modifiche nella struttura portante. Durante 'anno scolastico
le feh§ vanno di norma richieste almeno 5 giorni prima.

Art 28 — Sostituzione assenti

I"é;&l‘faboratori scolastici saranno sostituiti nelle loro mansioni prioritariamente dai colleghi che, all'inizio
dellanno scolastico, ne daranno la disponibilita, ed eventualmente con un prolungamento dell’orario. La
sostituzione verra registrata su apposito registro e verificata alla fine del’anno per I'eventuale compenso
da assegnare a carico del Fondo d'Istituto o per recupero.

Il supplente per la sostituzione dei Collaboratori Scolastici assenti sara nominato per scorrimento delle
graduatorie d’Istituto, sicuramente per assenze di durata superiore a 2 giorni. In attesa dell'arrivo del
supplente la sostituzione sara affidata al personale in servizio.

Per la sostituzione del personale Amministrativo, considerata la peculiarita delle attivita svolte, si
procedera alla nomina di supplenti, valutata I'effettiva necessita di servizio. In attesa, il DSGA disporra
la sostituzione attingendo al contingente disponibile secondo i profili professionali, avendo cura di
garantire la copertura di tutti i servizi.

Art. 29 - Recupero ore straordinarie

Il riepilogo dei crediti e debiti orari di ogni dipendente risultante dagli orari ordinari, dai permessi orari e
relativi recuperi e dalle ore eccedenti da recuperare sara fornito a ciascun interessato entro 10 giorni dal
termine di ogni trimestre (10 dicembre, 10 marzo, 10 giugno, 10 settembre).

Entro gli stessi termini sara fornito il riepilogo delle ore eccedenti da retribuire con il fondo di istituto.

Le ore in negativo dovranno essere recuperate entro i due mesi lavorativi a quello della fruizione del
permesso, in caso contrario si provvedera d'ufficio a trattenere la somma pari alla retribuzione spettante
al dipendente per il numero di ore non recuperate.

Le ore in positivo dovranno essere recuperate nei periodi di sospensione delle attivita didattiche per un
massimo di 4 giorni (28 ore) durante il periodo estivo. Verificata I'eventuale incapienza del fondo di
istituto, le ore prestate in eccedenza dovranno essere limitate e recuperate riducendo I'orario di servizio
nel periodo estivo (un’ora al giorno), e/o concordando il calendario del recupero con il DSGA.
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Per poter dare attuazione a quanto sopra dichiarato, nel mese di febbraio si effettuera il monitoraggio
delle ore prestate in eccedenza al fine di disporre eventuali limitazioni e recuperi nel corso dello stesso
anno scolastico.

Art. 30 - Assegnazione alle sedi

Il personale Collaboratore Scolastico sara assegnato alle sedi dal D.S.G.A. per un periodo di durata
annuale, secondo i seguenti criteri:

e disponibilita da parte del Collaboratore Scolastico

e equilibrio tra personale di ruolo e non

e equilibrio tra personale con competenze specifiche

e equilibrio tra i sessi; nella scuola dell'infanzia solo personale di sesso femminile
e continuita di servizio nella sede

e residenza (avvicinamento)

e preferenze

Nel rispetto di quanto sopra esposto, il D.S.G.A. predisporra 'assegnazione del personale.

Qualora a parita di condizioni piu collaboratori scolastici aspirassero allo stesso posto, si procedera -
secondo graduatoria interna, per il personale supplente annuale nel rispetto dei criteri esposti ed
eventualmente secondo I'ordine della graduatoria da cui € stato nominato.

Art. 31- Assegnazione delle mansioni
Il lavoro del personale ATA viene organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell'lstituto.
L’assegnazione dei compiti di servizio € effettuata tenendo presente:

e obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere

e professionalita individuali delle persone

e esigenze personali (se coincidenti con quelle della scuola)

e normativa vigente

Art. 32 - Incarichi specifici

incarichi specifici:
a. spetta a un solo assistente amministrativo che non ha altri articoli. Si assegnano 24 ore
(Importo presunto € 348) per archiviazione documentazione in giacenza proveniente dai

vecchi Istituti accorpati nel Comprensivo con aggiornamento della classificazione .e
ricostituzione file.

b. Collaboratori scolastici 21 ore a 11 collaboratori scolastici per assistenza alunni disabili e
assistenza agli alunni e ai docenti nelle emergenze.

Art. 33 - Aggiornamento

Sara consentita la partecipazione del personale ATA a corsi di aggiornamento per un massimo di 36 ore
annue.

Al personale ATA partecipante a corsi di formazione/aggiornamento, viene riconosciuto il tempo-
utilizzato per recarsi alla sede del corso e quindi considerato a tutti gli effetti servizio.
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I corsi dovranno essere specifici per la qualifica e organizzati dal’amministrazione o da enti accreditati.

Sara consentita la partecipazione del personale secondo i seguenti criteri:
e personale di nuova immissione in ruolo
e personale di ruolo addetto sicurezza e/o pronto soccorso
e tutto il personale di ruolo a rotazione

e personale supplente annuale

Qualora vengano presentate richieste di permesso per la stessa giornata in numero tale da non

garantire i contingenti minimi indispensabili di personale in servizio, saranno utilizzati i seguenti criteri:
e precedenza per chi deve completare un percorso gia avviato
e partecipazione a corsi correlati all’attivita lavorativa svolta

e partecipazione a corsi con ricaduta sulla funzionalita del servizio

Art. 34- Elezioni

In caso di elezioni (politiche, amministrative, referendarie) sara cura del dirigente Scolastico

accertare la possibilita o meno di far accedere il personale amministrativo negli uffici di segreteria e i
Collaboratori  Scolastici nei plessi interessati dai seggi elettorali e darne quindi tempestiva
comunicazione ai diretti interessati. In caso di divieto di accesso ai luoghi di lavoro tali giorni non

..saranno considerati a recupero.

%

~caso di assenza dei Collaboratori Scolastici nel plesso non interessato ad Elezioni, per la

rsb%}ituzione si attingera al personale non in servizio partendo dalle posizioni pil basse nella

grédduatoria.

~ 4
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TITOLO IV
ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA
NEI LUOGHI DI LAVORO

ART. 35 - Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

1.

2

3.

Il RLS & designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell'istituto che sia disponibile e
possieda le necessarie competenze.

Al RLS é garantito il diritto all'informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema
di prevenzione e di protezione dell’istituto.

Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso I'opportunita di frequentare un corso di
aggiornamento specifico.

Il RLS pud accedere liberamente a tutti i locali dell'istituto per verificare le condizioni di sicurezza
degli ambienti di lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito.

Il RLS gode dei diritti sindacali e della facolta di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto
stabilito nel CCNL all’'art. 73 e dalle norme successive, ai quali si rimanda.

ART. 36 - Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP)

ART. 37- Le figure sensibili
1.

. Il RSPP & designato dal Dirigente sulla base di quanto previsto dal d.lgs. 81/2008.

Anche quest’anno scolastico e stato designato un RSPP esterno con specifiche ¢
competenze tecniche in grado di supportare il Ds nella gestione dei rischi.

. AlI'RSPP esterno & stipulato un contratto di prestazione d’opera professionale con fondi

allo scopo attribuiti dall’amministrazione scolastica, in subordine, con fondi reperiti da
fonti non istituzionali

Per ogni sede scolastica sono individuate le seguenti figure:
- ASPP

- preposto

- addetto al primo soccorso

- addetto al primo intervento sulla flamma
Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessar
appositamente formate attraverso specifico corso i
Alle figure sensibili sopra indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza

16
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SEZIONE V - FONDO DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA

ART. 38- Criteri generali

Dalle risorse disponibili verranno sottratte le risorse necessarie per retribuire la collaborazione
continuativa col dirigente scolastico (staff di direzione: collaboratori del DS e referenti di plesso)
relativamente e l'indennita prevista per il D.S.G.A.

Il imanente viene ripartito in percentuale fra il personale docente e ATA, in modo da garantire 'equa
ripartizione delle risorse a tutto il personale in servizio.

Al personale docente viene riconosciuto il 80% e al personale ATA il 20%,

e Considerata la consistenza del del FIS;

Si retribuiscono le ore lavorate delle commissioni e le attivita dei progetti deliberate dal collegio dei
docenti secondo la tabella allegata.

Modalita di rilevazione delle attivita

Per le commissioni si istituisce un registro delle presenze tenuto dal referente o dalla figura strumentale
che deve essere firmato il giorno della riunione e in cui va indicato sommariamente il lavoro/ attivita
svolto.

Per tutte le altre attivita finanziate con il fondo di istituto, ove non ci fosse un registro specifico, la
presenza va certificata apponendo la firma nel registro delle presenze indicando I'orario e I'attivita.

Per la scuola secondaria di | grado a inizio anno scolastico si determina il numero dei docenti necessari
per svolgere le attivitd previste per i rientri aggiuntivi, obbligatori, per gli alunni. Si calcolano le ore
necessarie da retribuire con il fondo di istituto e quelle che saranno effettuate con i recuperi della
riduzione oraria.

PERSONALE ATA

‘ Personale di segreteria Assistenti Amministrativi con le 25 ore individuate si retribuiscono gli
$traord|nar|

ollaboratori scolastici 11 ore di intensificazione per il maggior carico di lavoro fatto per la
sos’ntuzxone dei colleghi assenti e 14 ore di straordinario.

I fondl dell'intensificazione vengono suddivisi per plesso e attribuiti in proporzione ai giorni effettivi di
presenza.

Il personale con le mansioni ridotte che ha un carico meno gravoso nelle sostituzioni percepisce una
quota dell’'80% , le mansioni ridotte che non effettuano lavori non accedono al fondo.
Gli avanzi e quote residue straordinari si suddividono come l'intensificazione in funzione delle presenze.

SEZIONE VI - DECORRENZA E SCADENZA

Il presente contratto, andra in vigore dalla data della firma , e avra validita per gli anni scolastici 2015/16
e comungque fino a quando una delle parti ne chiedera il rinnovo o la rettifica.

Buccinasco,

IL DIRIGENTE SCOLASTICO LA R.S.U.
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NOTA A VERBALE

Le rappresentanti sindacali delle organizzazioni sindacali FLC CGIL, Maiccco Emanuela, e
Gilda Unams, Ammenti Valeria, non condividono ai sensi dell’articolo 37 del CCNL
integrativo del 1999 e dell’art. 39 comma 8 del CCNL 2007, l'erogazione del Fis ad un
lavoratore dell’istituto in regime di contratto part-time che via accede per piu attivita
(funzione strumentale, ore su progetto con attivita frontale, referente di progetto) i9n
quanto il cumolo di incarichi, anche se di carattere non continuativo, determina Ia
continuita della prestazione e contraddice la richiesta di regime orario part-time

LA R.S.U.
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