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CONTRATTO INTEGRATIVO D’ISTITUTO CONCERNENTE

“MODALITÁ RELATIVE ALL’ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DEL PERSONALE ATA, NONCHÉ I CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE ATA DA UTILIZZARE NELLE ATTIVITÀ RETRIBUITE CON IL FONDO D’ISTITUTO”

Il  giorno  17 dicembre  2013 alle ore 15,00   nell’aula di presidenza della Scuola Secondaria di I° grado “Virgilio” di Troia, si sono riunite  le parti ai sensi dell’Art. 6 del C.C.N.L. del 2007, per la stipula del presente Contratto relativo all’organizzazione del lavoro del personale ATA.

Sono presenti

Per la parte pubblica 

Prof.ssa  Ciampi Maria Michela

Per la parte sindacale i componenti della RSU e RSA UIL:

Sig. Cagno Alessandro

Ins. Rega Carmela

Ins. Iagulli Antonella
Prof.ssa Mandara Mina 
Prof.ssa Cibelli Maria Rosaria

Sig.ra Cappetta Pasqualina 
Assenti:

Prof. Zanni Filippo
VISTO il Decreto Legislativo n.29/93 ed in particolare gli artt. 25 bis e 45

VISTO l’art. 1 della Legge n.6 del 24/03/99

VISTO il CCNL del comparto scuola 2006-2009
Tra la delegazione di parte pubblica e la delegazione sindacale si stipula quanto segue:

Il presente contratto viene stipulato tenendo conto delle finalità:

· migliorare la qualità del servizio scolastico ed in particolare dei servizi generali affidati ai collaboratori scolastici e agli uffici amministrativi;

· sostenere i processi innovativi in atto all’interno della scuola ed in particolare l’ampliamento e il miglioramento dell’offerta formativa;

· valorizzare la professionalità del personale della scuola.

Il presente contratto deve riferirsi alla particolarità della Scuola articolata in una sede centrale, a Troia, e in due sedi associate, rispettivamente a Castelluccio V.re e a Orsara. La distribuzione dei collaboratori scolastici è la seguente: 

· 3 unità fisse per la sede centrale di Troia 
· 4 unità per la sezione associata  di Castelluccio V.re
· 6 unità per  la sezione associata  di Orsara di Puglia 
Il personale di segreteria (3 assistenti amministrativi e 1 DSGA) svolgerà il proprio lavoro presso la sede centrale.
CAPO I – DISPOSIZIONI  GENERALI

ART. 1 - CAMPO DI APPLICAZIONE, DECORRENZA E DURATA

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale ATA della scuola, con contratto di lavoro a tempo determinato ed indeterminato.

2. Gli effetti giuridici ed economici del presente contratto decorrono dalla data di stipula e hanno validità fino alla scadenza della vigenza contrattuale di livello nazionale.

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

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

5. Le disposizioni contrattuali rimangono in vigore fino a quando non siano state sostituite da un successivo contratto integrativo e resta, comunque, salva la possibilità di modificare e/o integrare con Allegati, a seguito d’innovazioni legislative e/o contrattuali.

6. Per ciò che non è espressamente indicato nel presente Contratto, la normativa di riferimento in materia è rappresentata dalle norme legislative e contrattuali vigenti.

ART. 2 - INTERPRETAZIONE AUTENTICA

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

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

3. Le parti non intraprendono iniziative unilaterali, né procedono ad azioni dirette, entro i primi dieci giorni dalla trasmissione formale della richiesta scritta di cui al comma precedente.

4. Nel caso si raggiunga un accordo, questo sostituisce la clausola controversa sin dall'inizio della vigenza contrattuale.

CAPO II – PIANO DELLE ATTIVITÀ

ART. 3 – PIANO DELLE ATTIVITÀ

1. Il piano, formulato nel rispetto delle finalità e degli obiettivi della scuola contenuti nel POF contiene:

· I compiti del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e degli Assistenti Amministrativi con il relativo orario di servizio.

· L’ organico, il piano di lavoro e orario dei collaboratori scolastici.

· Avvertenze e istruzioni specifiche.
2. La procedura per la definizione del piano prevede:

· Riunione programmatica di inizio anno con proposte – pareri – disponibilità del personale entro e non oltre il 30 settembre.

· Individuazione da parte del DSGA, delle attività lavorative del personale e degli orari, sulla base direttive di massima del Dirigente Scolastico,sentito il parere del personale scolastico.
· Formulazione di una proposta complessiva in merito.

· Adozione del piano da parte del Dirigente Scolastico, che, dopo averne verificata la congruità, lo rende esecutivo salvo verifica entro 30 gg, comunque entro la conclusione della contrattazione d’Istituto.
3. All’albo della scuola sarà esposto un prospetto analitico con l’indicazione di mansioni e orari assegnati a ciascuna unità di personale. Copia del piano e del prospetto sarà consegnata alla RSU.
CAPO III – ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DEL PERSONALE ATA

ART. 4 – COMPETENZE

1. La definizione delle modalità di organizzazione del lavoro è di competenza del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA), sulla base delle direttive di massima del D.S.
2. L’organizzazione e l’orario di lavoro è stabilita per tutto l’anno scolastico in funzione delle esigenze prevedibili nei diversi periodi, salvo eventi non programmabili.

3. Le disposizioni giornaliere di lavoro del personale ATA sono effettuate direttamente dal DSGA.

4. Il DSGA formalizza l’organizzazione e l’orario di lavoro di tutto il personale ATA in un piano che è affisso all’albo secondo i seguenti criteri:

· Il carico di lavoro deve essere suddiviso secondo equità e tenendo conto, ove sia possibile, delle esigenze dei singoli lavoratori.

· Premesso che il cambiamento e l’avvicendamento sono da perseguire perché possono essere utili per l’ottimizzazione delle risorse umane viene concordato quanto segue:

a. Il dipendente che desideri o senta la necessità di cambiare incarico o prestazione, può fare richiesta scritta motivata per il successivo anno scolastico;

b. Il DSGA terrà conto delle scelte, delle competenze e delle disponibilità del dipendente;

c. Delle scelte non accolte il DSGA provvederà ad informare il dipendente interessato e la RSU.

d. Qualora un dipendente abbia svolto per almeno tre anni lo stesso incarico ha diritto al trasferimento ad altre mansioni o postazioni come disposto alla precedente lettera c.

e. Tra i compiti del personale ATA vengono previsti incarichi organizzativi aggiuntivi, che nell’ambito dei profili professionali, comportano l’assunzione e la responsabilità aggiuntiva per la realizzazione del POF. La misura dei compensi e i criteri d’attribuzione degli incarichi verranno definiti con il contratto integrativo della scuola come da piano delle attività.
ART. 5 – ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO DEL PERSONALE A.T.A.
1. L’organizzazione dell’orario di lavoro del personale ATA preso in considerazione nel presente protocollo si basa su una pianta organica di 13 unità. Eventuali modifiche della pianta organica comportano naturalmente la loro revisione previa contrattazione decentrata ed integrativa.

2. Per quanto riguarda l’organizzazione del lavoro del personale amministrativo si applicano i seguenti criteri:

a. Suddivisione del lavoro per settori di responsabilità affidati a ciascun assistente amministrativo, con possibilità di interscambio in situazioni particolari (assenze).

b. Individuazione dei settori: come da tabella allegata.

c. Sostituzione Direttore SGA: avverrà da parte dell’assistente amministrativo beneficiario della seconda posizione economica di cui all’art. 2 della sequenza contrattuale 25 luglio 2008.
ART. 6 – ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE AUSILIARIO

1. Per quanto riguarda l’organizzazione dei collaboratori scolastici si applicano i seguenti criteri:

a. Individuazione dei settori di competenza in base alla seguente organizzazione:

· Tempo scuola

· Orario di servizio

· Svolgimento del servizio di pulizia prevalentemente nei tempi in cui non vi è la presenza di alcuni compiti inerenti l’attività di vigilanza

b. Distribuzione del carico di lavoro essenziale del personale assente in base ai seguenti criteri:

· Priorità di compiti da eseguire in funzione delle norme igienico - sanitarie.

· Assegnazione di un ora di intensificazione lavoro da retribuire con il Fondo di Istituto o, a richiesta dell’interessato, con recuperi compensativi previa autorizzazione del DSGA e del Dirigente.

· Assicurare la presenza di 1 unità per sede associata e in caso di straordinaria prosecuzione oltre il normale orario di funzionamento delle attività relative agli organi collegiali mediante assegnazione di ore aggiuntive da retribuire o recuperare nei periodi in cui non c’è attività didattica.
 ART. 7 – ORARIO DI LAVORO

1. In merito all’orario di lavoro si assume quanto disposto dall’art. 52 del CCNL 2006-2009, nello specifico di  questa istituzione, considerate le esigenze di servizio in attuazione del POF. L’orario di lavoro del personale ATA è articolato come segue:

a. DSGA: orario su 6 giorni ore 8,00 – 14,00. 
b. Assistenti amministrativi con orario su 6 giorni (7,45 – 13,45); i rientri pomeridiani saranno a turnazione tra i dipendenti che hanno espresso la loro disponibilità e retribuiti con il F.I.S. o con recuperi compensativi previa autorizzazione del DSGA e del Dirigente Scolastico.
c. L’orario di servizio è articolato in maniera flessibile con una tolleranza, rispetto all’entrata di max 5 minuti.
d. Nell’istituto per i  collaboratori scolastici è adottato un orario stabilito nel piano delle attività e diversificato nelle varie sedi per rispondere in maniera efficace alle esigenze di servizio. In generale: 

e. L’orario massimo di lavoro giornaliero è di 9 ore. Se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore è obbligatoria una pausa di almeno 30 minuti al fine di recuperare le energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto.

f. Per esigenze di servizio, in periodi dell’anno nei quali è necessaria una maggiore presenza del personale (consigli di classe, consegna schede, scrutini, ecc….) tenendo conto della disponibilità dichiarata dal personale, può essere disposto l’orario plurisettimanale e le cui ore eccedenti potranno essere retribuite o recuperate nei periodi di minore intensità lavorativa.

g. Nella sede centrale di Troia, i collaboratori, non avendo dato la propria disponibilità ad effettuare ore di lavoro straordinario, sarà adottato il criterio del doppio turno per cui nei giorni di rientro pomeridiano e quando ci siano riunioni collegiali, i C.S., a turno, effettuano servizio esclusivamente in orario pomeridiano.
ART. 8 – TURNAZIONE

1. La turnazione, effettuata nelle sedi di Orsara e Castelluccio, serve a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero settimanale su 6 giorni per specifiche tipologie di attività. I criteri osservati per l’adozione dell’orario di lavoro su turni sono i seguenti:

a. Si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire, a rotazione, l’intera giornata del servizio.

b. L’adozione dei turni prevede la sovrapposizione tra il personale subentrante e quello del turno precedente.

ART. 9 – PRECEDENZE

1. I dipendenti che si trovano in particolari situazioni previste dalle leggi n. 1204/71, n. 903/77, n. 104/92 art. 21 e DLGS 26/2001 n. 151, n. 104/92 art. 33 commi 5,7, art. 61  L. 270/82 (emodializzati),  art. 21 L. 104/92 (portatore di handicap), hanno la precedenza a domanda nell’assegnazione di turno di lavoro più favorevole.
ART. 10 – SPOSTAMENTI NELLE SEZIONI ASSOCIATE 

1. Il DSGA, può, per esigenze di servizio imprevedibili e non  programmabili (es. malattia di un collega, benefici L. 104/92)), spostare un’unità di personale in una delle due sezioni associate per svolgere il proprio lavoro.

2. Il personale sarà reclutato secondo i seguenti criteri:

a. Vicinanza di residenza al plesso deficitario del personale

b. Minore anzianità di servizio

c. A parità di servizio la più giovane di età anagrafica

d. Turnazione

e. Disponibilità personale

ART. 11 – RITARDI

1. Il ritardo dovrà rappresentare fatto assolutamente eccezionale; esso dovrà essere recuperato entro la stessa giornata fino ad un massimo di 10 minuti. I ritardi superiori a 10 minuti giornalieri verranno accumulati e recuperati in base alle esigenze di servizio. In caso di mancato recupero per cause attribuibili al dipendente, si opera la decurtazione proporzionale alla retribuzione.

2. Lo stesso comportamento sistematico e frequente, sarà segnalato dal DSGA al Dirigente Scolastico per i necessari e conseguenti provvedimenti previsti dal vigente CCNL in materia di sanzioni disciplinari. 

ART. 12 – PERMESSI

1. Sono concedibili compatibilmente alle esigenze di servizio, nei limiti previsti dall’art. 16 del CCNL del 2006/2009 . 

2. I permessi di uscita sono autorizzati dal D.S., previo parere favorevole del DSGA, purchè sia garantito il numero minimo di personale in servizio, ossia:

· 3 collaboratori scolastici su 4/5
· 2 unità negli Uffici di Segreteria su 3
3. La mancata concessione, ferme restanti le clausole di cui al c. 2, deve essere motivata per iscritto.

4. Salvo motivi imprevedibili ed imprevisti, i permessi andranno chiesti all’inizio del turno di servizio e verranno concessi secondo l’ordine di arrivo della richiesta, per salvaguardare il numero minimo di personale presente.

5. I permessi devono essere recuperati entro i due mesi successivi a quello di fruizione, in caso contrario si procederà alla decurtazione proporzionale della retribuzione.

6. I permessi concessi saranno cumulati (in negativo) con le ore di lavoro straordinario prestate da ciascun dipendente.

7. Il D.S., a cadenza bimestrale, fornirà a ciascun dipendente il quadro riepilogativo dei recuperi e crediti orario.

8. Non saranno autorizzati permessi per recuperi compensativi e/o ferie non preventivamente concordati con il DSGA ed autorizzati dal D.S..
ART. 13 – CHIUSURE PREFESTIVE

1. Le chiusure prefestive, se previste, nei periodi in cui non viene svolta attività didattica, deliberate dal Consiglio d’Istituto,  sentita l’assemblea del personale ATA, debbono essere formalizzate con specifico atto dal Dirigente affisso all’albo della scuola,  riportante il recupero individuale delle ore non lavorate secondo un piano annuale di programmazione, finalizzato ad incrementare l’efficacia e l’efficienza del servizio scolastico in base ai seguenti criteri:

a. Prioritario utilizzo per la copertura dei rientri pomeridiani delle classi a tempo prolungato e apertura pomeridiana degli uffici.

b. Copertura di eventuali prestazioni aggiuntive autorizzate e in base alle esigenze organizzative dell’Istituzione Scolastica.

c. Possibilità su richiesta del lavoratore, previa valutazione del responsabile del servizio, di recupero delle chiusure mediante ferie o festività soppresse o recuperi compensativi.
ART. 14 – RIPOSI COMPENSATIVI

1. La richiesta di ferie, festività soppresse deve essere debitamente autorizzata dal Dirigente Scolastico, acquisito il parere del DGSA e presentata almeno tre giorni prima dell’eventuale fruizione. 
2. In relazione alle ferie durante il periodo estivo, al fine di garantire il servizio si procederà nel seguente modo:

a. Entro il mese di maggio il DSGA fa conoscere le esigenze minime di presenza nei mesi estivi, quando vi è minore esigenza.

b. Il personale entro il 25 giugno fa conoscere, per iscritto, le preferenze in ordine al godimento delle ferie con particolare riferimento anche al periodo minimo di 15 giorni consecutivi e massimo continuativo non superiore a tre settimane.
c. Entro il 30 del mese di giugno in base alle richieste presentate, viene stilato il calendario del godimento delle ferie. In caso di più richieste in ordine allo stesso periodo si avrà riguardo all’anzianità di servizio o alla turnazione rispetto agli anni precedenti. Al personale della stessa qualifica è consentito a domanda, scambiare il turno di ferie.

3. I riposi compensativi sono concedibili alle seguenti condizioni:

· Nei periodi di sospensione dell’attività didattica è necessaria la presenza in servizio presso la sede centrale di almeno 2 collaboratori scolastici e 1  assistente amministrativo.
· durante l’attività didattica  i recuperi sono concessi, per gravi motivi, in numero di 1 gg al mese compatibilmente con le esigenze di servizio e la presenza del resto del personale. Il personale che chiede la fruizione del recupero, dovrà indicare nella domanda il nome del collega che lo sostituisce al quale non sarà devoluto nessun compenso o incentivazione.

· Per il personale ATA è data la possibilità, in casi di estrema necessità e a discrezione del Dirigente Scolastico, sentito il DSGA, di fruire le ferie durante l’attività didattica, con un limite massimo di 2 gg. consecutivi ogni bimestre purchè non in concomitanza con altri colleghi. La domanda di fruizione dovrà essere presentata almeno tre giorni prima; le istanze presentate oltre tale limite temporale non saranno prese in considerazione. Il personale che chiede la fruizione delle ferie, dovrà indicare nella domanda il nome del collega che lo sostituisce al quale non sarà devoluto nessun compenso o incentivazione.

CAPO IV – PRESTAZIONI AGGIUNTIVE – INCARICHI – ASSEGNAZIONI DI ATTIVITÀ SPECIFICHE RETRIBUITE CON IL F.I.S
ART. 15 – PRESTAZIONI AGGIUNTIVE

1. Le prestazioni eccedenti l’orario di servizio sono regolamentate come segue:

a. Devono essere preventivamente autorizzate.

b. Vengono retribuite per la quota oraria prevista a carico del F.I.S., eventuali eccedenze vengono recuperate con corrispondenti riposi compensativi.

c. Possibilità di recuperi, con riposi compensativi, previa valutazione delle esigenze organizzative dell’Istituzione Scolastica, anche per la quota oraria a carico del F.I.S.

ART. 16 – INCARICHI SPECIFICI

1. Gli incarichi specifici del personale ATA, definiti dalla lettera b) dell’art. 47 del CCNL 2006-2009, hanno sostituito le precedenti funzioni aggiuntive. Le risorse per compensare questi incarichi non alimentano il fondo, ma sono assegnate alle scuole con questa specifica finalizzazione. Le risorse non utilizzate possono essere utilizzate nell’anno scolastico successivo con le stesse finalità.

ART. 17 – PROCEDURE PER L’ASSEGNAZIONE DI ATTIVITÀ DA RETRIBUIRE CON IL FONDO D’ISTITUTO

1. Il Dirigente Scolastico su proposta del DSGA individua le attività aggiuntive necessarie al buon funzionamento dell’Istituto.

2. Il Dirigente Scolastico comunica a tutto il personale quali sono le attività necessarie e quale la retribuzione forfetaria o  oraria.

3. Il Dirigente Scolastico affida l’incarico al personale che ha dato la propria disponibilità.

4. Esaurita la Contrattazione di Istituto, il Dirigente Scolastico indirà apposita riunione con il DSGA e il personale ATA per l’assegnazione delle attività da retribuire con il F.I.S..

CAPO V – AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE

ART. 18 – CRITERI PER LA FRUIZIONE DEI PERMESSI PER L‘AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE

1. Si fa riferimento agli accordi nazionali e decentrati:

a. Diritto ad usufruire di 5 giorni di permesso retribuito nel corso dell’anno scolastico per la partecipazione ad iniziative di formazione accreditate dall’Amministrazione tenute durante l’orario di servizio

b. Possibilità di rimborso per le eventuali spese di viaggio, opportunamente documentate e previa autorizzazione del Dirigente, compatibilmente con le risorse economiche a disposizione.
c. I corsi di formazione saranno sottoposti a recupero solo se previsto da apposite disposizioni ministeriali.

          CAPO VI – ESERCIZIO DEI DIRITTI SINDACALI
ART. 19 – DIRITTI SINDACALI
· Ogni plesso della Scuola sarà dotato di un albo sindacale; 
· Sarà autorizzato l’uso dei locali scolastici per le assemblee sindacali previa richiesta scritta al D.S. almeno 5 gg prima dello svolgimento della stessa. L’assemblea sindacale, ove richiesta, si svolgerà nella sede centrale. Durante le assemblee in orario di servizio sarà garantita la sorveglianza alla porta, pertanto occorre che almeno un collaboratore scolastico svolga tale funzione rispondendo anche al telefono dalla stessa postazione.
· Qualora non vi sia nessuno disponibile ad effettuare tale compito il DSGA procederà ad individuare un collaboratore seguendo il criterio della rotazione.
·  Alle RSU sarà concesso l’uso dei supporti informatici per uso esclusivo nell’ambito delle competenze spettanti;
· Le RSU potranno comunicare con il personale mediante contatti verbali e/o comunicazioni scritte affisse all’Albo delle Scuole;
·  Le RSU possono avere accesso agli atti che riguardano l’espletamento delle proprie funzioni, previa richiesta scritta al D.S. e/o al DSGA secondo le materie di competenza;
·  L’informazione preventiva sarà effettuata entro un mese dalla data fissata per la contrattazione; quella successiva entro 20 gg dalla data di chiusura degli accordi tra le parti;
I sindacati e gli istituti di Patronato hanno diritto di svolgere la loro attività nei luoghi di lavoro per tutte le materie previste dalla normativa vigente e d’acquisire elementi di conoscenza per la loro attività anche in materia di tutela dell’igiene, di sicurezza sul lavoro e di medicina preventiva come previsto dal Dlgs 626/94.

Le O.O.S.S. possono presenziare a tutte le operazioni di stipula di contratto e assegnazione di posto riguardante il personale della scuola e hanno diritto di visionare preventivamente la documentazione a riguardo.

Il D.S. darà comunicazione tempestiva e preventiva dello svolgimento delle operazioni.
ART. 20  – INDIVIDUAZIONE CONTINGENTI DI PERSONALE PER GARANTIRE I SERVIZI MINIMI IN CASO DI SCIOPERO

In caso di sciopero, solo nella sede centrale, al fine di garantire i servizi minimi degli Uffici di Segreteria, viene garantita la presenza di 1 AA o DSGA e di 1 C.S. . L’individuazione delle persone fisiche avverrà mediante sorteggio di 1 nominativo per ognuna delle due componenti. Per i C. S. il sorteggio verrà effettuato includendo anche il personale in servizio nei plessi. Il personale sorteggiato dovrà comunque dare la propria disponibilità scritta; nel caso questa mancasse si procederà ad un ulteriore sorteggio
Letto, firmato e sottoscritto



Troia, 17 dicembre  2013
	LA DELEGAZIONE DI PARTE PUBBLICA

 Il Dirigente Scolastico

                       Maria Michela CIAMPI
______________________________________
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