




Ministero dell’Istruzione, Università e Ricerca[image: ]


ISTITUTO COMPRENSIVO DI SAN POLO DI PIAVE



Contratto integrativo d’istituto

L’anno  2014 nel mese di maggio  , il giorno 6 , in San Polo di Piave, presso la Presidenza dell’Istituto Comprensivo di San Polo di Piave, in Via Papa Luciani, 18 in sede di contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolastica di cui all’art. 6 del CCNL del comparto scuola del 29.11.2007

TRA

la delegazione di parte pubblica nella persona del D.S  GARDENAL PAOLA

E

I rappresentanti sindacali della delegazione sindacale prevista dall’art. 7, comma 1, punto terzo del citato CCNL del comparto scuola, è sottoscritto il seguente contratto integrativo per la regolamentazione  delle relazioni sindacali ai sensi dell’art. 6 del CCNL.

PREMESSO ( art. 4–6 CCNL )

che le relazioni sindacali devono essere improntate al “ rispetto delle competenze del D.S. e degli organi collegiali della Scuola “ e “ perseguono l’obiettivo di incrementare la qualità del servizio scolastico, sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalità coinvolte“, contemperando l’interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con l’esigenza di incrementare l’efficacia e l’efficienza dei servizi prestati alla collettività e che la correttezza e la trasparenza dei comportamenti sono condizioni essenziali per il buon esito delle relazioni sindacali, costituendo quindi impegno reciproco delle parti contraenti,

SI CONCORDANO

le seguenti norme per lo svolgimento delle relazioni sindacali nella istituzione scolastica 


PARTE PRIMA: DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1
Campo di applicazione, decorrenza e durata

1.  Il presente contratto è sottoscritto fra l’Istituto Comprensivo di San Polo (di seguito denominato “Istituto”) e la RSU eletta ed i rappresentanti delle organizzazioni sindacali di cui in calce.
2.  Il presente contratto si applica a tutto il personale docente e ATA in servizio presso l’istituto, è immediatamente applicabile e rimane in vigore fino alla sottoscrizione di un successivo accordo.
3.  Su richiesta di ciascuno dei soggetti firmatari, il contratto è soggetto a verifica anche in relazione a eventuali modifiche e/o integrazioni a seguito di innovazioni legislative e/o contrattuali.
4.  Rispetto a quanto non espressamente indicato nel presente contratto, la normativa di riferimento in materia è costituita dalle norme legislative e contrattuali vigenti.
5.  Entro cinque giorni dalla sottoscrizione, il Dirigente Scolastico provvede a diramare copia integrale del presente contratto a tutte le sedi scolastiche e affissione permanente nelle singole bacheche sindacali.




Articolo 2
Procedure di raffreddamento, conciliazione ed interpretazione autentica

1. In caso di controversia sull'interpretazione e/o sull'applicazione del presente contratto, le parti che lo hanno sottoscritto s'incontrano, entro cinque giorni dalla richiesta, per definire il significato della clausola controversa.
2. Allo scopo di cui al precedente comma 1, la richiesta deve essere formulata in forma scritta e deve contenere una sintetica descrizione dei fatti.
3. Le parti si impegnano a non intraprendere iniziative unilaterali entro dieci giorni dalla trasmissione formale della richiesta scritta di cui al precedente comma 2.



PARTE SECONDA: RELAZIONI SINDACALI


Articolo 3
Permessi sindacali

1. I permessi sindacali possono essere fruiti entro i limiti complessivi ed individuali, secondo le modalità previste dalla normativa vigente e dai contratti nazionali in vigore.
2. Le modalità di distribuzione e di utilizzazione del monte ore permessi all’interno della RSU sono di esclusiva competenza della stessa RSU con il semplice obbligo, nei confronti dell’amministrazione, di un preavviso, salvo casi eccezionali, di almeno 3 giorni. Il monte ore permessi, come da  DM 23 febbraio 2009  corrisponde  a 25 minuti e 30” per ogni dipendente a tempo indeterminato e per anno scolastico; in questo Istituto il numero di dipendenti è pari a    119    e il monte ore a disposizione per la RSU è  di 50 ore e 35 minuti
3. Spettano ala RSU permessi sindacali non retribuiti fino a un max di 8 gg l’anno per partecipare a trattative sindacali a convegni, congressi di natura sindacale
4. Con accordo a parte saranno definite le modalità di fruizione degli ulteriori permessi orari ( n.40 ore ) spettanti al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (R.L.S.).


Articolo 4
Agibilità sindacale all'interno della scuola

1. Le strutture sindacali territoriali (provinciali e regionali) possono inviare comunicazioni e/o materiali alla RSU tramite lettera, fonogramma, telegramma, fax e posta elettronica.
2. Il dirigente scolastico assicura la tempestiva trasmissione alla RSU di tutte le comunicazioni e di tutto il materiale che a questa viene inviato dalle rispettive strutture sindacali territoriali.
3. Il Dirigente scolastico assicura la disponibilità  di tutti gli atti e documenti sui quali sia prevista informazione preventiva e successiva nonché di tutti gli atti e documenti sui quali sia prevista attività di contrattazione integrativa a livello di istituto.
4. Al di fuori dell'orario obbligatorio di lezione, per motivi di carattere sindacale, alla RSU è consentito comunicare con il personale, durante l'orario di servizio.
5. Al di fuori dell'orario obbligatorio di servizio, per motivi di ordine sindacale, alla RSU è consentito  l'uso gratuito del telefono, del fax, della posta elettronica e della fotocopiatrice. E’ garantito anche l’utilizzo gratuito di un personal computer e di una stampante. L’uso del telefono, che comprende le connessioni internet, va contenuto.
6. In casi palesemente urgenti, oggettivamente indifferibili e non procrastinabili, quanto previsto dai precedenti commi 5 e 6 è consentito anche durante l'orario obbligatorio di servizio, seppure sempre al di fuori dell'orario obbligatorio di lezione.
7. Il D.S. assicura, per ogni struttura scolastica, la predisposizione di una bacheca distinta da
quella dei sindacati rappresentativi, riservata alla esposizione di materiale sindacale in collocazione idonea e concordata con la RSU.
8. La RSU ha diritto di affiggere nella suddetta bacheca materiale di interesse sindacale in conformità alla legge sulla stampa e senza la preventiva autorizzazione del D.S.
9. Stampati e documenti inerenti l’attività della RSU da esporre in bacheca possono essere inviati
anche direttamente dalle OO.SS.




Articolo 5
Articolazione degli incontri

1. Entro il 10 settembre di ciascun anno scolastico, Il Dirigente Scolastico, la RSU ed i rappre- sentanti delle OO.SS. concordano un calendario di incontri allo scopo di effettuare in tempo utile la contrattazione integrativa sulle materie previste dal CCNL Scuola 29.11.2007.
2. Le convocazioni sono concordate tra  Dirigente Scolastico e RSU e su richiesta dell’una o dell’altra parte. Gli incontri devono essere fissati entro cinque giorni dalla data della richiesta.
3. La comunicazione della convocazione viene inviata anche alle OO.SS. territoriali indicate dalle norme vigenti.
4. Su richiesta può essere redatto un verbale che viene sottoscritto dalle parti.
5. Il calendario degli incontri viene concordato in base alle scadenze che prevedono l’intervento sindacale.

Articolo 6
Assemblee sindacali

1. Il dirigente scolastico predispone quanto necessario affinché le comunicazioni relative all’indizione delle assemblee siano affisse alle bacheche sindacali delle scuole, per la sede centrale nella stessa giornata, per le altre sedi entro il giorno successivo.
2. Il dirigente scolastico trasmette tempestivamente, nella forma di circolare interna e a tutto il personale interessato, la comunicazione relativa all'indizione delle assemblee, siano esse in o fuori orario di servizio.
3. Le assemblee sindacali possono riguardare la generalità dei dipendenti oppure gruppi di loro, cosicché il personale dirigente, docente ed ATA può essere invitato a partecipare ad assemblee anche separatamente in orari e giorni non coincidenti.
4. Le assemblee sindacali per il personale docente possono essere indette all’inizio o alla fine dell’orario delle lezioni.
5. Le assemblee sindacali per il personale ATA possono essere indette in orario anche non coincidente con quello delle assemblee del personale docente, comprese le ore intermedie del servizio scolastico.  
6. La durata massima di assemblee in orario di servizio è fissata in due ore.
7. L’Amministrazione deve permettere ai dipendenti il raggiungimento in tempo utile della sede dell’ assemblea sindacale.
8. Per le assemblee in cui è coinvolto il personale A.T.A., se la partecipazione è totale, il dirigente scolastico disporrà che rimanga in servizio un collaboratore scolastico per plesso e un addetto di segreteria, seguendo il criterio della rotazione nel corso dell’anno scolastico.
9. La dichiarazione preventiva individuale di partecipazione va espressa in forma scritta da parte del personale, fa fede ai fini del computo del monte ore individuale annuale ed è irrevocabile.

Articolo 7
Scioperi e contingenti minimi di personale A.T.A.

1. Ai sensi del CCNL Scuola 29.11.2007 i contingenti minimi di Personale Educativo ed ATA in caso di sciopero sono oggetto di contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolastica
2. Come previsto dalla legge 146/90, dalla L.83/2000, dall’apposito allegato al CCNL e dall’accordo integrativo nazionale del 08/09/99, si individuano i seguenti contingenti del personale ATA:
· un assistente amministrativo e un collaboratore scolastico: per garantire l’effettuazione degli  scrutini e delle valutazioni finali;
· un assistente amministrativo e un collaboratore scolastico per ogni sede d’esame: per garantire lo svolgimento degli esami finali;
· il DGSA, un assistente amministrativo e un collaboratore scolastico: per garantire il pagamento degli stipendi al personale con contratto di lavoro a tempo determinato;
· un collaboratore scolastico: per garantire la vigilanza sui minori in caso di servizio mensa mantenuto
3. Qualora si renda necessaria l’applicazione di quanto previsto al comma precedente, il Dirigente Scolastico sceglierà i nominativi secondo l’ordine di sorteggio effettuato ad inizio di ciascun anno dalla RSU e seguendo il criterio della rotazione. La situazione viene automaticamente azzerata di anno in anno.
4. Al di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma 1, non potrà essere impedito ai lavoratori di aderire allo sciopero.
5. I dipendenti precettati di cui al comma 1 vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi dalle trattenute stipendiali.
6. Per garantire i servizi indispensabili il personale docente che non è in servizio alla prima ora e che non intende scioperare deve comunicare  al  referente del proprio plesso entro le 7.55  la proprio presenza in servizio mentre tutto il personale ATA deve comunicare la propria presenza entro le 7.30
7. I referenti di plesso organizzeranno , in base alle presenze del personale l’attività didattica e provvederanno a comunicare alla segreteria i nominativi dei docenti in sciopero
8. i docenti che non aderiscono all’iniziativa sindacale di  sciopero e in servizio dalla prima ora sono tenuti ad essere assumere regolare servizio almeno 5 minuti prima del proprio orario per accogliere e sorvegliare io propri alunni e quelli che risultino non accompagnati.Copia del prospetto riepilogativo sugli scioperanti viene inviata anche alla RSU.



Articolo 8
Patrocinio e accesso agli atti

1. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. firmatarie del CCNL Scuola 29.11.2007 hanno diritto di accesso agli atti della scuola su tutte le materie oggetto di informazione preventiva e successiva.
2. Il rilascio alla RSU di copia degli atti avviene, senza oneri di segreteria, di norma entro 3 giorni dalla richiesta  e comunque non oltre i 10 giorni.
3. Le OO.SS., per il tramite dei rappresentanti nominati dalle rispettive Segreterie Provinciali e/o Regionali e su espressa delega scritta degli interessati da acquisire agli atti, hanno diritto di accesso a tutta  la documentazione del procedimento che li riguarda.  
4. Il rilascio di copia degli atti personali avviene, di norma entro 3 giorni dalla richiesta con gli oneri previsti dalla normativa vigente.
5. La richiesta di accesso agli atti di competenza della RSU può avvenire anche verbalmente, dovendo assumere forma scritta solo in seguito ad espressa richiesta dell'amministrazione scolastica.

Articolo 9
Documentazione

1. 	Il Dirigente Scolastico fornisce alla RSU tutta la documentazione relativa agli argomenti in discussione, preferibilmente almeno 2 giorni prima degli incontri medesimi.
2. 	I prospetti riepilogativi dei fondi dell’Istituzione Scolastica e di ogni altra risorsa finanziaria aggiuntiva destinata al personale o a cui il personale acceda, comprensivi anche dei nominativi su richiesta scritta delle RSU , delle attività svolte e degli impegni previsti, nonché dei relativi compensi vengono messi a disposizione delle OO.SS. firmatarie del CCNL Scuola 29.11.2007 e della RSU dell’Istituto.



Articolo 10
Comunicazioni

1. Tutte le comunicazioni ufficiali tra le parti, nella materia di cui al presente accordo, avvengono tramite lettera scritta, fonogramma, telegramma e posta elettronica.












PARTE TERZA: PERSONALE ATA

Articolo 11
Criteri di assegnazione del personale ATA ai diversi plessi

1. All’inizio di ogni anno scolastico, su proposta del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, il Dirigente Scolastico comunica alle RSU e a tutto il personale ATA in servizio il numero di personale da assegnare ai diversi plessi dell’istituto.
2. L’assegnazione alle diverse sedi avviene all’inizio di ogni anno scolastico, prima dell’inizio delle lezioni e dura per tutto l’anno.
3. L’assegnazione del personale a tempo indeterminato viene fatta in base ai seguenti criteri:
a. mantenimento della continuità di servizio nella sede occupata nell’a.s. precedente, ferma  restando la disponibilità del personale stesso a svolgere funzioni aggiuntive da attivarsi nelle sedi in argomento
b. qualora ci siano posti disponibili, prima dei trasferimenti,  il personale a domanda potrà chiedere di essere trasferito in detti posti
4. Immediatamente dopo, e in base alla graduatoria provinciale, vengono assegnate al personale trasferito le sedi disponibili.
5. Il personale a tempo determinato verrà assegnato nei posti liberi, rispettando le esperienze maturate.
6. In caso di presenza di una sola unità all’interno di un plesso, il Dirigente Scolastico può disporre il momentaneo spostamento di personale da una sede all’altra o il cambio turno prioritariamente in base alla disponibilità e comunque con ordine di servizio.
7. In deroga ai criteri stabiliti, il Dirigente Scolastico, sentite anche le RSU, può disporre lo spostamento del personale. La situazione può verificarsi anche in corso d’anno per gravi motivi (es. incompatibilità ambientale).

Articolo 12
Incarichi specifici personale ATA (art.47 CCNL)

1. Gli incarichi specifici da assegnare al personale ATA comportano lo svolgimento di compiti di particolare flessibilità necessari per la realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa.
2. Gli incarichi specifici sono proposti dal DGSA in base al piano delle attività,  hanno la durata di un anno scolastico e sono assegnati dal Dirigente Scolastico, per quanto possibile, in base a:
a. disponibilità dichiarate
b. competenze maturate
c. titoli posseduti

Articolo 13
Orario di lavoro, turnazioni, orario flessibile e straordinario, recuperi del personale ATA

1.  L’orario di lavoro è articolato su 36 ore settimanali. Visto che l’Istituzione Scolastica è aperta per almeno 3 giorni la settimana e/o oscillazioni significative dell’orario (v. CTP) per più di 10 ore al giorno, per il personale che effettua turnazioni, l’orario di servizio è articolato su 35 ore settimanali.
2.  L’orario di lavoro dei collaboratori scolastici deve assicurare la copertura di tutte le attività didattiche ordinarie (curricolo obbligatorio, attività straordinarie, ecc.) e delle riunioni degli organi collegiali.
3.  In coincidenza di periodi di particolare intensità del lavoro, è possibile una programmazione plurisettimanale dell’orario di servizio mediante l’effettuazione di un orario settimanale eccedente le 36 ore e fino ad un massimo di 42 per non più di tre settimane continuative.
4.  Tale organizzazione può essere effettuata, di norma, solo previa disponibilità del personale interessato.
5.  Le prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario) devono essere preventivamente autorizzate e andranno poi a recupero.
6.  Il recupero delle prestazioni aggiuntive sarà concesso compatibilmente con le esigenze del servizio e preferibilmente nei periodi di sospensione delle lezioni.
7.  La pausa di mezz’ora prevista dall’articolo 51 del CCNL 29.11.2007costituisce un diritto del lavoratore e deve essere obbligatoriamente effettuata quando l’orario continuativo è superiore alle 7 ore e 12 minuti.
8.  Durante la sospensione della attività didattiche, il personale ATA effettuerà il proprio servizio nel turno antimeridiano.


Articolo 14
Orario di lavoro articolato su 5 giorni

1. Compatibilmente con le esigenze didattiche, di servizio e organizzative, l’orario di lavoro potrà articolarsi (a richiesta del dipendente) in modo flessibile anche su 5 giorni con rientri pomeridiani.
2. Il giorno libero, che può essere uno qualsiasi della settimana, deve comunque tenere conto delle esigenze di servizio.
3. Il giorno libero feriale si intende comunque goduto anche nel caso di coincidenza di malattia del dipendente, di sciopero o di chiusura dell’istituzione o perché ricadente con una festività infrasettimanale.
4. Nel periodo di sospensione delle lezioni, il personale ATA può richiedere di prestare servizio su 5 giorni lavorativi, fatte salve le esigenze di servizio.






Articolo 15
Modalità di fruizione delle ferie per il personale ATA

1. In caso di assenza per malattia di un collega, qualora non sia possibile nominare un supplente, la sostituzione verrà fatta da altro personale in servizio, previo riconoscimento di compenso aggiuntivo.
2. La sostituzione per ferie non farà maturare alcun compenso aggiuntivo.
3. I giorni di ferie previsti per il personale ATA spettanti per ogni anno scolastico possono essere goduti, anche in modo frazionato, in più periodi purché sia garantito il numero minimo di personale in servizio.
4. Le ferie spettanti debbono essere godute possibilmente entro il 31 agosto di ogni anno scolastico.
5. Durante il periodo di attività didattica, le ferie sono concesse compatibilmente con le esigenze di servizio e la richiesta va presentata, di norma, almeno 5 giorni prima, salvo comprovati casi eccezionali.
6. Le ferie estive, di almeno 15 giorni lavorativi consecutivi, possono essere usufruite nel periodo dal 1 luglio al 31 agosto. La domanda va presentata entro il 30 aprile di ciascun anno, con risposta da parte della amministrazione entro 10 giorni dal termine di presentazione delle domande.
7. Il numero di presenze in servizio da salvaguardare i servizi minimi dal 1 luglio al 31 agosto sarà di n. 1 collaboratore e di n. 2 assistenti amministrativi.  Durante le vacanze di Natale e di Pasqua, per i collaboratori scolastici il servizio minimo sarà di 1 unità.
8. Durante la settimana di Ferragosto, per i collaboratori scolastici il servizio minimo nella sede centrale sarà di 1 unità, i restanti plessi saranno chiusi.
9. Eventuali successive richieste di cambiamento devono essere concordate tra i dipendenti.
10. Il personale assunto a tempo determinato usufruirà di tutti i giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati in ogni anno scolastico entro la risoluzione del contratto.
11. Per quanto riguarda la fruizione dei giorni maturati per maggiori carichi di lavoro e previsti dalla contrattazione decentrata a livello di istituto per l’assegnazione del fondo di istituto si fa riferimento a quanto previsto in merito.
12. La concessione delle ferie o del permesso di recupero va comunicato al personale entro:
a. il 10 maggio per le ferie estive;
b. 48 ore dalla richiesta nel periodo di attività didattica;
c. 5 giorni prima della sospensione delle lezioni per le vacanze non estive.
d. Il diniego delle ferie o del permesso di recupero deve essere adeguatamente motivato dal D.S. e comunicato per iscritto al personale entro i termini di cui al comma precedente.



      Articolo 16
Chiusura prefestiva

1. Nei periodi di sospensione delle attività didattiche e nel rispetto delle attività programmate dagli organi collegiali è possibile la chiusura della scuola nelle giornate prefestive.
2. La chiusura è disposta dal Dirigente Scolastico, su conforme parere del Consiglio di Istituto,quando è condivisa da oltre il 66% del personale ATA in servizio. Il relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all’albo della scuola e comunicato alla RSU.
3. Il personale che non intende recuperare le ore di servizio non prestate con rientri pomeridiani, può chiedere di conteggiare, a compensazione:
a. giorni di ferie o festività soppresse
b. ore di lavoro straordinario non retribuite
c. ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento fuori dal proprio orario di servizio
4. Spetta al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi organizzare, in relazione alle esigenze della scuola, il recupero delle ore di lavoro non prestate.



Articolo 17
Permessi brevi

1. I permessi brevi, di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero, vanno richiesti per iscritto, con 3 giorni di anticipo, salvo casi eccezionali non prevedibili e sono soggetti a recupero.
2. I permessi complessivamente autorizzati non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’a.s.
3. L’autorizzazione si intende concessa, a meno che entro 24 ore non vi sia risposta negativa.




Articolo 18
Ritardi

1.  Si intende per ritardo l’eccezionale posticipazione dell’orario di servizio del dipendente non superiore a 30 minuti.
2.  Il ritardo, secondo principi di correttezza, deve essere comunicato e recuperato o nella stessa giornata o entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato.



Articolo 19
Permessi per motivi familiari o personali

1. I giorni di permesso per motivi personali o familiari, previsti dal CCNL Scuola, vanno richiesti, di norma, almeno 3 giorni prima.
2. Qualora più dipendenti appartenenti allo stesso profilo professionale chiedano di poter usufruire nello stesso periodo di permessi, recuperi e/o ferie, in mancanza di accordo fra gli interessati vale la data apposta sull’istanza dall’assistente amministrativo ricevente.




Articolo 20
Attività aggiuntive del personale ATA

 
1. Costituiscono attività aggiuntive quelle svolte dal personale ATA oltre l’orario di lavoro o all’interno dell’orario se richiedenti maggior impegno rispetto a quelle previste dal proprio carico di lavoro.
2. Tali attività costituiscono in:
a. elaborazione e attuazione di progetti volti al miglioramento della funzionalità organizzativa, amministrativa, tecnica e dei servizi generali dell’unità scolastica
b. attività finalizzate al più efficace inserimento degli alunni nei processi formativi (handicap, reinserimento scolastico, scuola-lavoro).
c. prestazioni aggiuntive necessarie a garantire l’ordinario funzionamento dei servizi scolastici, ovvero per fronteggiare esigenze straordinarie
d. attività intese ad assicurare il coordinamento operativo e la necessaria collaborazione alla gestione per il funzionamento della scuola, degli uffici, dei laboratori e dei servizi (secondo il tipo e il livello di responsabilità connesse al profilo).
e. sostituzione del personale assente, previa disponibilità.
3. Le attività aggiuntive, quantificate per unità orarie, sono retribuite con il fondo di istituto.
In caso di insufficienti risorse e/o su esplicita richiesta dell’interessato le ore non retribuite possono essere compensate con recuperi orari o giornalieri o con giorni di chiusura prefestiva.
4. La comunicazione di servizio relativa alla prestazione aggiuntiva deve essere notificata all’interessato con lettera scritta, di norma, con congruo anticipo rispetto al servizio da effettuare.
5. L’orario di lavoro giornaliero, comprensivo delle ore di attività giornaliere, non può di  norma superare le 9 ore.





PARTE QUARTA: PERSONALE DOCENTE



Articolo 21
Assegnazione dei docenti ai plessi, ai corsi e alle classi


1. Il DS assegna i docenti ai plessi, assegna le cattedre e le attività curricolari ed extra curricolari tenendo conto dei criteri indicati in Consiglio di Istituto e nel Collegio dei docenti, nonché delle diverse professionalità presenti nella scuola e delle disponibilità espresse dai singoli docenti






Articolo 22
Orario di lavoro


1. L’orario di lavoro settimanale viene distribuito in non meno di 5 giorni, quello dei docenti in part-time verticale viene distribuito in non meno di 3 giorni.
2. L’orario di servizio giornaliero non può superare le 9 ore e comunque prevedendo una pausa per il recupero psico-fisico.
3. Salvo verifica del Dirigente in relazione a motivate esigenze organizzative, l’orario di docenza massimo è fissato in:
5 ore consecutive di insegnamento, con innalzamento a 6 ore in caso di assistenza in mensa per la scuola primaria   
7 ore complessive non consecutive   

4. L’orario di lavoro sarà ispirato a rigorosi criteri didattici e terrà conto dell’equilibrata distribuzione delle ore nell’arco della settimana, dei gruppi linguistici, dell’utilizzo di laboratori e aule speciali (palestra)
5. ogni docente può mettere a disposizione fino a 6 ore settimanali per effettuazione di ore
eccedenti l’orario d’obbligo per sostituzione di colleghi assenti.






Articolo 23
Attività funzionali all’insegnamento

1. Il Dirigente Scolastico provvederà a definire il piano annuale delle attività che è sottoposto alla delibera del collegio
2. Eventuali motivate variazioni al calendario delle riunioni definito ad inizio anno scolastico dovranno essere comunicate per iscritto con un preavviso di almeno 5 giorni; analogamente dovrà essere comunicata con almeno 5 giorni di preavviso lo svolgimento di una riunione non prevista nel calendario, salvo ovviamente motivi eccezionali.
3. Nella scuola secondaria di primo grado ogni docente mette a disposizione   un’ora settimanale  in periodi definiti  per il ricevimento che viene svolto sulla base di prenotazione dell’incontro da parte delle famiglie. Saranno organizzati inoltre 2 ricevimenti annuali pomeridiani.

Articolo 24
Casi particolari di utilizzazione

1. In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi, visite e altre attività didattiche, i docenti potranno essere utilizzati con le stesse modalità del personale a disposizione.
2. Nei periodi intercorrenti tra il 1° settembre e l’inizio delle lezioni e tra il termine delle lezioni ed il 30 giugno, in base a quanto previsto dal CCNL, i docenti potranno essere utilizzati solo per attività diverse dall’insegnamento precedentemente programmate dal Collegio dei Docenti.

Articolo 25
Permessi orari

1. I permessi brevi ex art.16 CCNL, di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero, vanno richiesti per iscritto, con 3 giorni di anticipo, salvo casi eccezionali non prevedibili e sono soggetti a recupero.
2. I permessi complessivamente autorizzati non possono eccedere l’orario di insegnamento settimanale.
3. L’autorizzazione si intende concessa, a meno che entro 24 ore non vi sia risposta negativa.
4. Per evitare che la presidenza apponga il diniego alla richiesta di permesso breve, nel caso in cui non esista la possibilità di sostituzione, il docente richiedente propone il nominativo del sostituto. Se ci sono in Istituto docenti a disposizione questi potranno essere utilizzati per sostituire il collega assente.
Se la sostituzione è effettuata da collega in ore eccedenti il proprio orario, il docente che usufruisce del permesso non sarò tenuto al recupero. 
Docenti che richiedono permesso breve x malattia o visite mediche saranno sostituiti dall’ amministrazione.
5. il docente che si assenti in orario coincidente con attività funzionali all’insegnamento (ex art.29) potrà:
a. Ricorrere a quanto previsto per assenze dal servizio giustificando i motivi (es. malattia, visita….)
b. Chiedere permesso con recupero in attività funzionali (se possibile) o in altre attività concordate con l’amministrazione

Articolo 26
Ferie e permessi
1. La richiesta di ferie è un diritto che va conciliato con il diritto allo studio. I docenti forniranno i sostituti in primo luogo tra i docenti di classe, poi di materia e solo eccezionalmente tra altri colleghi
2. Non sono concesse ferie in giorni coincidenti con riunioni collegiali o attività di aggiornamento
3. Le domande di ferie estive devono essere presentate entro il 15 giugno di ogni anno scolastico.
4. Le domande di ferie relative ai 6 giorni fruibili nel corso dell’anno vanno presentate con almeno 5 giorni di anticipo.
5. I 3 giorni di permesso vanno richiesti con almeno 3 giorni di anticipo, salvo casi eccezionali non prevedibili.
6. L’eventuale diniego dei giorni di permesso e/o delle ferie di cui ai commi precedenti viene comunicato dal D.S. almeno 48 ore prime del permesso e/o ferie richieste e debitamente motivato per iscritto all’interessato. Nel caso di mancata comunicazione vale la regola del silenzio-assenso.
7. Sono incoraggiati gli scambi flessibili tra docenti che garantiscono il diritto al docente e all’alunno.

Articolo 27
Assenze del personale docente

1. Il docente assente per malattia, o per motivi imprevisti, è tenuto a darne comunicazione alla direzione dalle 7:40 alle ore 7:55 del mattino, indipendentemente dall’orario di servizio.

2. Nel caso di improvvisa assenza del docente, la classe viene:
a. assegnata temporaneamente ad un docente impegnato in attività di co-docenza, anche se in classe diversa
b. assegnata ai docenti che devono recuperare permessi
c. assegnata temporaneamente all’insegnante dell’Attività alternativa (studio assistito) alla Religione Cattolica, previsto in quella classe  
d. assegnata a docenti che hanno dichiarato la propria disponibilità fino ad esaurimento del budget ore eccedenti
e. frazionata in gruppi e inserita in classi parallele, solo in casi eccezionali


3. Il docente di sostegno , essendo docente della classe potrà supplire il docente in orario assente nella classe. In assenza dell’alunno assegnato sarà a disposizione dell’Istituto.



 
Articolo 28
Incarichi aggiuntivi al personale docente

1. Il D.S. coerentemente con il piano  programmatico esplicitato nel Progetto dell’Offerta Formativa, assegna ai docenti incarichi aggiuntivi (di norma non più di due).
2. Qualora si tratti di funzione strumentale non può essere assegnato più di un incarico, salvo casi eccezionali e motivati.
3. In caso di molteplici candidature si darà la precedenza a coloro che presentano specifiche competenze documentate tenendo alla rotazione delle mansioni.


 
PARTE QUINTA: ATTIVITA’ DI FORMAZIONE IN SERVIZIO E AGGIORNAMENTO

Articolo 29
Aggiornamento Docenti
 
1. E’ favorita la partecipazione a iniziative che valorizzino saperi e competenze raccordabili con il profilo culturale e professionale e utilizzabili dall’Istituzione scolastica  a vantaggio del miglioramento dell’offerta formativa e della qualità del servizio
2. I DOCENTI chiederanno l’autorizzazione al Dirigente Scolastico per partecipare a qualsiasi iniziativa di aggiornamento/formazione coincidente con l’orario di servizio.
3. In caso di richiesta di esonero – da consegnare almeno 1 settimana prima - da parte di più Docenti, laddove l’organizzazione delle attività didattiche non consenta il soddisfacimento di tutte le richieste, la precedenza viene fissata nel modo seguente:
a. Affinità del corso per cui è richiesto l’esonero con le discipline insegnate
b. Insegnanti con contratto a tempo indeterminato
c. Minore numero di ore di aggiornamento/formazione effettuate nell’ultimo anno
d. Minore anzianità di servizio.

Articolo 30
Aggiornamento ATA
 
1. E’ favorita la partecipazione a iniziative che valorizzino saperi e competenze raccordabili con il profilo di appartenenza e utilizzabili dall’Istituzione scolastica  a vantaggio del miglioramento dell’offerta formativa e della qualità del servizio
2. Il Personale ATA è tenuto a chiedere l’autorizzazione al Dirigente Scolastico  per partecipare a


qualsiasi iniziativa di aggiornamento/formazione – pena il suo non riconoscimento ai fini
istituzionali.
3. In caso di richiesta di partecipazione da parte di più appartenenti allo stesso profilo professionale,
laddove l’organizzazione delle attività non consenta il soddisfacimento di tutte le richieste, la
precedenza viene fissata nel modo seguente:
a. affinità del corso per cui è richiesto l’esonero con i compiti assegnati
b. personale con contratto a tempo indeterminato
c. minore numero di ore di aggiornamento/formazione effettuate nell’ultimo anno
d. rotazione all’interno dei profili
e. minore anzianità di servizio.

PARTE  SESTA :  ATTUAZIONE NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Articolo 31
IL RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA (RLS)

1. Il RLS è designato dalla RSU al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia disponibile e possieda le necessarie competenze.
2. Al RLS è garantito il diritto all’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al Sistema di prevenzione e di protezione dell’istituto.
3. Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso l’opportunità di frequentare un corso di
4. aggiornamento specifico.
5. Il RLS può verificare le condizioni di sicurezza degli ambienti di lavoro e presentare osservazioni e
6. proposte in merito.
7. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltà di usufruire dei permessi retribuiti, secondo quanto
8. stabilito nel CCNL all’art. 73 e dalle norme successive, ai quali si rimanda.


Articolo 32
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE  (RSPP)


 
1. Il RSPP è designato dal Dirigente sulla base di quanto previsto dal d.lgs. 81/2008 ed è un Dipendente dell’Istituto se vi sono le competenze o un esperto esterno.


Articolo 32
LE FIGURE SENSIBILI


1. Sono individuate le figure di addetto al primo soccorso e al servizio di prevenzione e protezione.
2. Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e sono
appositamente formate attraverso specifico corso e relativi aggiornamenti.
3. Alle figure sensibili sopra indicate competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza.


      Le RSU di Istituto								Il Dirigente Scolastico 									                              Paola Gardenal
        Barel Daniel	 	
        Mongiello  Maria Grazia  
        Nardin  Giovanna	        

        Rappresentante Provinciale SNALS – Argenta Nadina       
        Rappresentante Provinciale CISL- Tasca Caterina 
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