ISTITUTO D'ISTRUZIONE SUPERIORE “CARLO LIVI"
Via Marini n. 9 — 59100 Prato
Tel. 0574/42166 — Fax 0574/607065
C.F. 84007110483

Prot.n 1700 Prato, 11/03/2016

INTESA PER LA PARTE NORMATIVA
DEL
CONTRATTO
COLLETTIVO INTEGRATIVO

VERBALE DI SOTTOSCRIZIONE
Il giorno 11 MARZO 2016 alle ore 09.00 presso TISUTO di ISTRUZIONE
SUPERIORE “CARLO LIVI " di PRATO, il Dirigente Sdastico, avendo dato seguito alla

sequenza contrattuale, presenta alla parte siledécgroposta di Intesa finalizzata alla
stipula del Contratto Integrativo d’Istituto.

L’accordo viene sottoscritto tra:

PARTE PUBBLICA

Il Dirigente Dott. TIZIANO PIERUCCI ....c.ovvviiiiiiiiii e e

PARTE SINDACALE

RSU

Sig. Fabrizio...Alderighi..........cccoo it

Prof. Gabriele Monti............coeviiiiiii e

Sig.ra Anna Lombardi..........ccccooiiiiiiiii

SINDACATI GBI

SCUOLA
TERRITORIALI CIS L



CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO

TITOLO PRIMO

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Campo di applicazione, decorrenza e durata

Il presente contratto si applica a tutto il perdendocente ed ATA dellistituzione
scolastica, con contratto di lavoro a tempo deteatoi ed indeterminato.

. Il presente contratto, una volta stipulato, dispiegsuoi effetti per I'anno scolastico
2015/2016.
Il presente contratto pud esser modificato in gugle momento o0 a seguito di
adeguamento a norme imperative o per accordo parte

Art. 2 — Interpretazione autentica

. Qualora insorgano controversie sull'interpretaziale presente contratto, le parti si
incontrano entro i dieci giorni successivi allahresta di cui al comma seguente, per
definire consensualmente l'interpretazione delfausbla controversa.

. Al fine di iniziare la procedura di interpretaziometentica, la parte interessata inoltra
richiesta scritta all'altra parte, con l'indicaaatella materia e degli elementi che rendono
necessaria l'interpretazione; la procedura si deweludere entro trenta giorni.

Nel caso in cui si raggiunga un accordo, questditssee la clausola controversa sin
dall'inizio della vigenza contrattuale.

TITOLO SECONDO
RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI
CAPO | - RELAZIONI SINDACALI

Art. 3 — Obiettivi e strumenti

Il sistema delle relazioni sindacali d’istituto, |nespetto dei distinti ruoli, persegue
l'obiettivo di contemperare l'interesse profesdienadei lavoratori con [I'esigenza di
migliorare l'efficacia e I'efficienza del servizio.

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

Il sistema delle relazioni sindacali si articola seguenti istituti:

a. Contrattazione integrativa

b. Informazione preventiva

c. Informazione successiva

d. Interpretazione autentica, come da art. 2.

In tutti i momenti delle relazioni sindacali, lerpgpossono usufruire dell'assistenza di
esperti di loro fiducia, anche esterni all’istitomé scolastica, senza oneri per la scuola.



Art. 4 — Rapporti tra RSU e Dirigente

Fermo quanto previsto dalle norme di legge in nmatdr sicurezza sul lavoro, la RSU

designa al suo interno il rappresentante dei ldodraer la sicurezza e ne comunica il
nominativo al Dirigente. Qualora si rendesse newassil rappresentante pud essere
designato anche all'interno del restante persoimagervizio; il rappresentante rimane in
carica fino a diversa comunicazione della RSU.

Entro quindici giorni dall'inizio di ogni anno seattico, la RSU comunica al Dirigente le
modalita di esercizio delle prerogative e delleita sindacali di cui é titolare.

Il Dirigente indice le riunioni per lo svolgimentiella contrattazione o dell'informazione

invitando i componenti della parte sindacale aqudparvi, di norma, con almeno cinque
giorni di anticipo La parte sindacale ha facoltaadanzare richiesta di incontro con |l

Dirigente e la stessa deve essere soddisfatta emimoe giorni, salvo elementi ostativi

che rendano impossibile il rispetto di tale termine

. Ogni richiesta di incontro, relativamente alla catthzione, deve essere effettuata in
forma scritta e deve esplicitare I'oggetto delksst.

Art. 5 — Oggetto della contrattazione integrativa

Nell'lstituto, in coerenza con l'autonomia che raatterizza la natura stessa, nel rispetto
delle competenze del Dirigente Scolastico e degia@i Collegiali (e come disposto
dall'art. 25 D.Lgs. 165/2001), visto l'art 5 deld3l 141/2011 ; interpretazione autentica
dell'art 65 D.Lgs 150/2009; sono materie oggettocdntrattazione integrativa quelle
previste dal CCNL 2006/09 agli articoli:

- 6, comma 2, lettere h, i, j, k, I, m;

- 9, comma 4,

- 33, comma 2;

- 34 comma 1,

- 51 comma 4,

- 88, commi 1 e 2;.
Non sono comunque oggetto di contrattazione integrde materie escluse per norma
imperativa. Le clausole eventualmente in contrasto norme imperative sono nulle, non
applicabili e sono sostituite di diritto ai sensigtl articoli 1339 e 1419, secondo comma,
del codice civile.
La contrattazione integrativa di istituto si basagsianto stabilito dalle norme contrattuali
di livello superiore in quanto compatibili con Iésplosizioni di legge; non puo in ogni
caso prevedere impegni di spesa superiori ai fandlisposizione della scuola. Le
previsioni contrattuali discordanti non sono valelelanno luogo all’applicazione della
clausola di salvaguardia di cui all'articolo 48numa 3 del d.Igs. 165/2001.

Art. 6 — Informazione preventiva
. Sono oggetto di informazione preventiva annuale:

a. Le proposte di formazione delle classi e di deteamione degli organici della
scuola;

b. il piano delle risorse complessive per il compeasoessorio, ivi comprese quelle di
fonte non contrattuale;

c. i criteri di attuazione dei progetti nazionali, epei e territoriali;

d. i criteri per la fruizione dei permessi per I'aggiamento;

e. l'utilizzazione dei servizi sociali;



f. i criteri di individuazione e modalita di utilizzane del personale in progetti
derivanti da specifiche disposizioni legislativegnohé da convenzioni, intese o
accordi di programma stipulati dalla singola istitme scolastica o
dall’Amministrazione scolastica periferica coniadtrti e istituzioni;

g. tutte le materie oggetto di contrattazione;

2. 1l Dirigente fornisce l'informazione preventiva alparte sindacale nel corso di appositi
incontri, mettendo a disposizione anche I'eventdataimentazione.

Art. 7 — Informazione successiva

L’informazione successiva alle RSU avverra sulgusati materie:

a) Nominativi ed emolumenti del personale utilizzagde attivita e progetti
retribuiti con il FIS;

b) Verifica dell’attuazione della contrattazione ctiila integrativa d’istituto
sull'utilizzo delle risorse.

CAPO Il - DIRITTI SINDACALI

Art. 8 — Attivita sindacale

1. L’'amministrazione predispone in luoghi acdedisia tutto il personale all'interno
dell’'unita operativa, comprese succursali, sezstaccate, plessi vari, appositi spazi in
cui i componenti della RSU o le OO.SS. possanggéiie, senza preventivo visto del
D.S., pubblicazioni, testi e comunicati inerentmaterie di interesse sindacale e del
lavoro.

2. Il materiale inviato per l'affissione dalleG05S. tramite posta, fax o via telematica
sara consegnato tempestivamente al rappresentdated o, in mancanza di questo,
sara affisso all’albo sindacale a cura del’amntiaione.

Art. 9 - Diritto di accesso agli atti

| componenti della RSU, singolarmente o congiuntamehanno diritto di accesso a tutti
gli atti dell'istituzione scolastica riguardantittel le materie oggetto di contrattazione
integrativa e di informazione preventiva e suceessi

Art. 10 — Assemblea in orario di lavoro

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali &€ digeapdi dall’articolo 8 del vigente CCNL
di comparto.

2. La richiesta di assemblea da parte di uno o pilgettigsindacali (RSU e OO.SS.
rappresentative) deve essere inoltrata al Dirigexotie almeno sei giorni di anticipo.
Ricevuta la richiesta, il Dirigente informa gli mlsoggetti sindacali presenti nella scuola,
che possono entro due giorni a loro volta richiedassemblea per la stessa data ed ora.

3. In caso di urgenza, previo accordo con il D.Sgdavocazione puo essere fatta in tempi
piu ristretti.

4. Nella richiesta di assemblea vanno specificatditoe del giorno, la data, I'ora di inizio e
di fine, I'eventuale presenza di persone estetaesealiola.

5. L’indizione dell’assemblea viene comunicata al paede tramite circolare; I'adesione va
espressa con almeno due giorni di anticipo, in naiaelpoter avvisare le famiglie in caso
di interruzione delle lezioni. partecipanti all’'assemblea non sono tenuti adlasse ad



ulteriori adempimenti. La mancata adesione implé&canuncia a partecipare e I'obbligo
di coprire il normale orario di servizio.

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

Per il personale ATA, nel caso in cui si verificasga partecipazione totale, si quantifica
la quota di personale tenuto ad assicurare i Semssenziali in: 1 Assistente
Amministrativo e 2 Collaboratori Scolastici per sgan plesso. Qualora si renda
necessario quanto descritto al comma precedent®S ikcegliera i nominativi tramite
sorteggio, seguendo comunque il criterio dellaziotze nel corso dell’anno scolastico.

Le Assemblee che coinvolgono solo il personale Apdssono svolgersi anche in orario
intermedio.

Non possono svolgersi Assemblee in ore coincideoti o svolgimento degli scrutini
finali e degli esami.

Art 11. - Agibilita sindacale all'interno della scwla

. Al di fuori dell'orario di servizio, alla RSU e ceantito, per svolgere le funzioni inerenti
al proprio ruolo, l'uso gratuito del telefono, dak, della fotocopiatrice, di e-mail e di p.c.
Le strutture sindacali provinciali possono invi@@municazioni e/o materiale alle RSU
tramite lettera scritta, fonogramma, fax e posténica.

Art. 12 — Permessi sindacali

. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuitnigura pari a 25 minuti e 30 secondi per
ogni dipendente in servizio con rapporto di lavartempo indeterminato; il calcolo del
monte ore spettante viene effettuato, all’inizid’deno scolastico, dal Dirigente, che lo
comunica alla RSU medesima.

| permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU) obbligo di preventiva
comunicazione al Dirigente con di norma tre giainanticipo.

. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali ndnbreti, pari ad un massimo di otto
giorni I'anno, per partecipare a trattative sindiaca convegni e congressi di natura
sindacale; la comunicazione per la fruizione deittdi va inoltrata, di norma, cinque
giorni prima dall'organizzazione sindacale al Détge .

| componenti della RSU hanno titolo ad usufruira germessi sindacali retribuiti,
giornalieri od orari, per I'espletamento del lorcamdato, o anche per presenziare a
convegni e congressi di natura sindacale entetdtib tmassimo attribuito, come da comma
precedente.

| permessi sindacali retribuiti, giornalieri ed yasono equiparati a tutti gli effetti al
servizio prestato e possono essere cumulati padbeanche frazionati, non superiori a
12 giorni all’anno.

Art. 13 Contingenti di personale in caso di sciope
(L.146/90 come modificata dalla L.83/2000

1. Il contingentamento riguarda solo il personale Agd e_esclusivamentinalizzato
“ad assicurare le prestazioni indispensabili” pstvidal comma 1 dell’Art. 2 in questione
e cioe:
» svolgimento degli scrutini finali (1 assistente amistrativo, 1 collaboratore
scolastico), degli esami finali e di idoneita (a@dhassistente tecnico);




* tempo strettamente necessario ad assicurare ilnpgada degli stipendi al
personale con contratto di lavoro a tempo detenwiifih dsga, 1 assistente
amministrativo, 1 collaboratore scolastico).

2. 1l D.S., in occasione di ciascuno sciopero, indich — sulla base anche della
comunicazione volontaria del personale in questicitea i propri comportamenti
sindacali — i nominativi del personale da includer@ contingenti, esonerati dallo
sciopero stesso per garantire le prestazioni iedisgbili.

3. | nominativi inclusi nei contingenti saranno conuati ai singoli interessati almeno
due giorni prima della effettuazione dello sciopero

4. Il soggetto individuato ha il diritto di esprimerentro il giorno successivo alla
ricezione della predetta comunicazione, la voladitaderire allo sciopero chiedendo la
conseguente sostituzione, nel caso sia possibile.

5. La comunicazione del contingentamento dovra comgeth@umero di unita esonerate
dallo sciopero e quanti di questi hanno dichiathtessere ugualmente in sciopero

Art. 14 — Criteri per I'assegnazione di attivita aygiuntive personale ATA

In caso di necessita o di esigenze impreviste e programmabili, il Dirigente puo
disporre I'effettuazione di prestazioni aggiuntikel personale ATA, anche oltre I'orario
d’obbligo.

Nell'individuazione dell’'unita di personale il Digente tiene conto dei seguenti criteri:

1. Disponibilita del personale ad assumere I'incarico.

2. Curriculum formativo, esperienza e capacita ndligith assegnate,
risultati conseguiti nei precedenti anni scolastici

3. Scorrimento delle graduatorie interne.

4. Individuazione delle attivita necessarie per ldizeazione del POF e del
Piano Annuale delle attivita.

Il Dirigente, sulla base della disponibilita saittacquisita, puo disporre, inoltre,
I'effettuazione di prestazioni aggiuntive, costittientensificazione della normale attivita
lavorativa, in caso di assenza di una o piu unitpelsonale o per lo svolgimento di
attivita particolarmente impegnative e complesse.

Le prestazioni aggiuntive devono essere oggettordiale incarico, e compensate in base
agli accordi economici della contrattazione.

TITOLO TERZO

PERSONALE DOCENTE

Art. 15 Attivita di carattere collegiale funzionali al’insegnamento
(art. 29 CCNL 2007)

1. Per la partecipazione alle riunioni del Cadlbegdei Docenti, all'attivita di
programmazione didattica (riunioni per Dipartimerdi per Discipline) ed ai
ricevimenti pomeridiani dei genitori, &€ previsto tatale di 40 ore annue.

2. La partecipazione alle attivita collegiali @onsigli di Classe sara contenuta entro le
40 ore annue. In caso di superamento il docenteuniminera preventivamente a quali
consigli non partecipera. Sono esclusi i consigtilasse obbligatori (programmazione
e libri di testo).



3. Perlo svolgimento degli scrutini e degliragacompresa la compilazione degli atti, le
attivita rientrano nella funzione docente.

4. Ogni convocazione di riunioni scolastiche geita nel piano annuale delle attivita. In
caso di situazione straordinaria le convocaziombde essere comunicate al personale
di norma con 5 giorni di anticipo.

Art. 16 - Permessi brevi

1.Per questa tipologia di permessi si fa riferimeadt'art. 16 del CCNL 2006/2009

2.1 suddetti permessi sono da chiedersi, di nowcoa, anticipo di almeno tre giorni e si
intendono concessi se il D.S., entro le 24 orequenti non comunica un motivato
diniego per esigenze di servizio

3.In casi straordinari in cui non sia possibil@etare il preavviso, la concessione é data
dal D.S. solamente se € possibile fare la sosbitezi

4.1 permessi brevi verranno recuperati entro i cwesi successivi dando priorita alle
supplenze nelle proprie classi (art. 16 del CCNQ6GZR009).

5. | permessi brevi dei docenti e di tutto il persenAllTA, per motivi di salute e visite
mediche verranno recuperati.

Art. 17 Permessi retribuiti
1.Per i permessi retribuiti si fa riferimento aft'al5 CCNL 2006/2009.

Art. 18 Permessi per I’ aggiornamento da partelel personale
Si fa riferimento al CAPO VI art. 63, 64 e seguetgi CCNL 2006/20009.

Art. 19 Orario di servizio del personale docente dante i periodi di interruzione delle
lezioni.

Durante tutti i periodi di interruzione delle lemipil personale docente & tenuto a prestare
servizio in tutte quelle attivita programmate eilukmlate dal Collegio dei Docenti ai sensi dell’
Art. 29 del CCNL 2006/2009.

TITOLO QUARTO
ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

CAPO | -
Procedure per la definizione del piano annuale

Art. 20 — Assemblea programmatica di inizio anno smastico

1. Contestualmente alla definizione del POF da pastgi €©rgani Collegiali, il Dirigente
Scolastico, sentito il Direttore dei servizi geriera amministrativi, convoca
'assemblea programmatica d’inizio anno scolastjper conoscere pareri e la
disponibilita del personale in merito a:

a) Organizzazione e funzionamento dei servizi scalgsti
b) Criteri per la distribuzione dei carichi di lavoropmprese le prestazioni di
servizio a tempo parziale ed eventuale part-time;



c) Atrticolazione dell'orario del personale ATA

d) Disponibilita per articolazione del lavoro su tyrni

e) Utilizzazione del personale ATA;

f)  Attivitd aggiuntive da retribuire con il fondo p#rmiglioramento dell’'offerta
formativa;

g) Disponibilita individuale scritta ad effettuare gt@&zioni aggiuntive o nelle
attivita da retribuire con il fondo d’Istituto;

h) Chiusure prefestive della scuola nei periodi dieinizione delle attivita
didattiche e criteri per il recupero delle ore mawvorate.

CAPO 1l
Tipologie di orario e programmazione

Art 21- Programmazione
L’articolazione dell’orario di lavoro del personad A ha di norma durata annuale.

In coincidenza di periodi di particolare intensdal lavoro, oppure al fine di una
diversa e piu razionale ed efficace utilizzazioe#ledunita di personale, € possibile
una programmazione plurisettimanale dell’oraricsélivizio mediante I'effettuazione
di un orario settimanale eccedente le 36 ore fidoua massimo di 42 ore. Tale
organizzazione del lavoro puo effettuarsi di norswo previa disponibilita del

personale interessato.

Le ore di lavoro prestate eccedenti I'orario d’opb] cumulate anche in modo da
coprire una o piu giornate lavorative, sono recaigersu richiesta del dipendente e
compatibilmente con le esigenze di servizio, dinmorentro il mese successivo alla
loro manifestazione, prioritariamente a compengezitelle chiusure prefestive.

Art. 22 — Organizzazione del lavoro

L’'assegnazione del personale alle proprie postaddnalle attivita viene effettuato
prima di tutto tenendo conto delle preferenze esgrelal personale stesso. In caso di
necessita, con la supervisione del DSGA, si progxéea stilare una graduatoria che
terra complessivamente conto dei seguenti criteri:

a. anzianita di servizio

b. continuita nella sede o nel servizio

c. disponibilita a svolgere funzioni aggiuntive
| compiti ordinari vanno attribuiti al personale AEntro il 31 Ottobre di ogni anno.
. Va tenuto specificatamente conto dei settori dvizer e delle unita di personale da
distribuire usando un’equa distribuzione dei carithavoro.
. Si puo dar luogo a rotazione, quando non sia pibsgistribuire i compiti in maniera
omogenea.
La sostituzione del personale assente sara eff@tindase alla normativa vigente e
secondo le priorita del momento. Il personale AfiAervizio attua quanto necessario
e se possibile, la sostituzione dei colleghi asseet brevi periodi di tempo. Per
assenze prolungate si procede alla nomina dei snfppsecondo normativa, nei
rimanenti casi si valutera oggettivamente la nétess
La sostituzione effettuata fra i colleghi e adeguante ricompensata come incentivo
delle prestazioni, come da accordi economici dmlatrattazione.
Il personale collocato fuori ruolo non deve essem€icato di responsabilita ma
semplicemente essere di supporto al settore css@gaato.



7.

8.

9.

Ai soggetti per i quali una certificazione medidaaiale, prodotta a norma del vigente

ordinamento, indichi dei limiti operativi non saranrichieste prestazioni non previste.
In ogni settore di servizio ogni lavoratore devsees messo in grado di svolgere tutte
le mansioni previste per quel settore.

Le attivita che danno accesso al fondo vengonabaite in base alle preferenze

espresse dal personale ed alla disponibilita d#kbgso a svolgerle tenuto conto di
specifici titoli posseduti, dell'aver gia svoltofianzione in passato, senza demerito.

10.A tal fine, il personale deve essere messo in gdadiequentare corsi di formazione e

© N

aggiornamento specifici con relativa certificaziohsuddetti corsi, tenuti da personale
competente, saranno richiesti dal personale irdatessulla base delle esigenze
specifiche.

Art. 23 — Orario di lavoro ordinario

L’orario di lavoro giornaliero del personale ATAaiticola in 36 ore settimanali su 6
giorni e per 6 ore continuative antimeridiane.

Per garantire il miglioramento dell’efficienza e paoduttivita dei servizi e tenuto
conto anche delle esigenze del dipendente, é plessbticolare il monte ore
settimanale sulla base dei seguenti criteri:

Orario distribuito in 5 giorni (rientro pomeridiano

Flessibilita di orario;

Turnazione;

Tali istituti possono anche coesistere nelllamhdtdla concreta gestione flessibile
dell’'organizzazione dei servizi.

L'orario di lavoro non deve essere di norma infexialle 3 ore giornaliere né
superiore alle 9.

Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecdedd ore continuative, il personale
puo usufruire a richiesta, di una pausa di almeno 3fQuthiper il recupero delle
energie psicofisiche e dell'eventuale consumaziiepasto. Tale pausa deve essere
prevista qualora 'orario continuativo di lavoragialiero sia superiore alle 7 ore e 12
minuti.

Il DS o il DSGA deve predisporre un ordine di selwviscritto per quel personale che
dovesse prolungare l'orario di servizio oltre leré continuative.

Quanto indicato nei commi 5 e 6 vale anche peditic alla biblioteca.

Per consentire agli ATA una gestione soddisfacdetle operazioni di apertura della
scuola, I'orario di ingresso e fissato alle ore07e3alle 8.00, quello di uscita é previsto
alle ore 13.30 e alle ore 14.00.

Nello specificd'orario di servizio si articola in n. 36 ore setéinali cosi distribuite:
sede di via Marini: n. 6 ore continuative in oraaiatimeridiano su sei giorni e n. 6 ore
continuative in orario pomeridiardal lunedi al gioved).

sede di via Maroncelli a Montemurlo: n.4 collaboratper n.6 ore continuative in
orario antimeridiano per sei giorni, per espletservizio di sorveglianza e n.3 addetti
per n.6 ore continuative in orario pomeridiano Wadedi al venerdi (sabato solo
mattina) per assicurare il servizio di pulizia di utta la sede.

L'orario giornaliero massimo € di 9 ore, progrananal norma, per 3 ore consecutive (in
guesto caso verra concessa la pausa pranzo di@aBeminuti).

Nei periodi di sospensione delle attivita didattickalvo comprovate esigenze, si osserva per
tutto il personale il solo orario antimeridiano 8-1

Art. 24 — Lavoro straordinario



Il lavoro straordinario viene attuato a fronte digenze particolari dell’istituzione
scolastica non prevedibili o comunque non affroititabn gli istituti contrattuali della
flessibilita e della turnazione.

Il lavoro straordinario va autorizzato preventivanteedai responsabili e comunque la
prestazione, in casi eccezionali o non programmalal verbalmente concordata e
successivamente ratificata dai responsabili sesgsd le 24-48 ore successive.

Il lavoro straordinario puo essere retribuito cartesso al fondo o recuperato con
permessi orari 0 giornate di riposo secondo le ritadareviste al comma 3 art. 21 del
presente contratto integrativo.

Art. 25 — Orario individuale su 5 giorni

1. E’ possibile articolare il monte ore settimanalestglbuendolo su 5 giorni
lavorativi, salvo quanto previsto in merito alldugura prefestiva.
2. Le ore di servizio prestate nel pomeriggio a conaplento dell’orario

d’obbligo sono di norma programmate per almeno € @ynsecutive, ma qualora
esistano particolari esigenze di servizio € poksihrticolare I'orario con periodi
programmati inferiori con piu rientri pomeridiarprevio accordo con il personale
interessato.

3. Il giorno libero feriale s’'intende comunque goduémche nel caso di
coincidente malattia del dipendente o di chiusued’lstituzione scolastica da

gualunque causa derivante.

ART. 26 — Oratrio flessibile

L’articolazione dell'orario di lavoro puo esserergeguita anche attraverso [l'istituto
della flessibilita, tenendo conto delle necessitdudzionamento e dell’'esigenza di
migliorare I'efficienza dei servizi ed il soddisfatento delle necessita dell’'utenza; la
flessibilita dell’orario puo essere adottata analseguito di richiesta del dipendente.
L'utilizzo di tale istituto e previsto nella progremazione iniziale e di norma riferito a
periodi non inferiori al mese.

L’orario flessibile consiste, di norma, nel pogtaie I'orario di inizio del lavoro
ovvero nell’anticipare I'orario di uscita o nell’a@lersi di entrambe le facolta entro
I'orario di funzionamento del servizio.

L’eventuale periodo di tempo non lavorato deve ressscuperato dal personale che ne
ha usufruito mediante rientri pomeridiani o prolanmgento dell’orario di servizio
guotidiano.

| contingenti di personale da ammettere alla fangi dell'orario flessibile vengono
determinati dal Direttore dei Servizi Generali e Wmistrativi, sulla base delle
direttive del D.S. e sentite le R.S.U.

. Qualora le unita di personale disponibile o ricki@ la fruizione dell’'orario
flessibile siano quantitativamente superiori akbeessita di servizio si fara ricorso alla
rotazione fra il personale disponibile o richiedent

| dipendenti che si trovino in particolari situazigreviste dalle Leggi n°® 1204/71, n°
903/77, n° 104/92 e che ne facciano richiesta, @daworiti nell'utilizzo dell’orario
flessibile compatibilmente con le esigenze di sgovianche nei casi in cui lo stesso
orario non venga adottato dall’istituzione scolzsti

. Successivamente potranno anche essere prese idaraagne le eventuali necessita
del personale, connesse a situazioni di tossicadgreze, inserimento di figli in asili
nido, figli in eta scolare, impegno in attivita whlontariato di cui alla Legge 266/91,
che ne faccia richiesta, compatibilmente con Igessie di servizio e tenuto conto
delle esigenze prospettate dal rimanente personale.



Art. 27 - Turnazione

1. Il lavoro straordinario non puo essere utilizzatome fattore ordinario di
programmazione del lavoro, l'istituzione di un’adiazione del lavoro per turni viene
effettuata adottando un turno di lavoro pomeridi@he termina di norma alle ore
19.00.

2. La turnazione deve coinvolgere, senza eccezionito tl personale di un singolo
profilo, fatte salve motivazioni oggettive e docuntabili e a meno che la disponibilita
di personale volontario consenta altrimenti.

3. Qualora le disponibilita di personale siano superm inferiori alle necessita del
servizio si fa ricorso alla rotazione.

4. L’adozione dell’organizzazione del lavoro su tumon esclude il contemporaneo
ricorso all'istituto della flessibilita, purchénhodello organizzativo risultante abbia un
reale riscontro nell’efficienza e produttivita dervizio scolastico.

5. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministratidispone lo svolgimento della
turnazione identificando normativamente il persenatidetto e fissando il periodo
della turnazione.

Art. 28 — Riduzione dell’orario di lavoro — 35 oresettimanali

Poiché L’Istituto presenta un orario di serviziomgialiero superiore alle dieci ore per almeno tre
giorni la settimana nella sede di Montemurlo via reelli, € riconosciuta la riduzione
dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali (Art. ®8CNI 2006/09) a tutto il personale che viene
effettivamente coinvolto in un orario articolato piti turni o in sistemi d’orario comportanti
significative oscillazioni degli orari individualLa riduzione d’orario e valida dal momento della
firma del contratto integrativo fino al termine kdelattivita didattiche e per il servizio
effettivamente prestato, quindi con esclusioneediaali di vacanza, malattia, ecc.

Art. 29 — Chiusura prefestiva

1. Nei periodi di interruzione delle attivita didatie e nel rispetto delle attivita
programmate dagli organi Collegiali, € possibilehéusura dell’'unita scolastica nelle
giornate prefestive. Della chiusura dell’unita sstica deve essere dato pubblico
awviso.

2. Tale chiusura e disposta dal D.Su delibera del consiglio d'istitutq quando lo
richiede piu del 50% del personale ATA in orgarpes giornate comprese fra l'inizio
dell’'anno scolastico e il 30 Giugno e dal 75% peelk ricadenti nei mesi di Luglio e
Agosto.

3. 1l relativo provvedimento di chiusura deve essewbhticato all’albo della scuola e
comunicato all'Ufficio Scolastico Territoriale.

4. La programmazione delle attivita di recupero, viewmncordata con il personale
interessato. Nel caso in cui non siano disposteiscine prefestive il personale
interessato potra fruire, compatibilmente con igewe di servizio, del permesso con
recupero delle ore.

5. In caso di richiesta di ferie per tali giorni dex&sere data precedenza al personale che
si & espresso favorevolmente alla chiusura pregesispetto a chi ha espresso parere
contrario.

6. L’amministrazione deve promuovere, in relazionee abkigenze della scuola, tutte
guelle iniziative che consentono al personale cliperare le ore non prestate.
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Il personale puo coprire le giornate di chiusurefgstiva, oltre che con ore a recupero
con festivita soppresse, lavoro straordinario,qupgizione a corsi di aggiornamento,
eccedenti il proprio orario di lavoro.

Art. 30 — Permessi

| permessi di durata non superiore alla meta deltio giornaliero individuale di
servizio, sono autorizzati dal D.S., previo parereorevole del Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi.

| permessi complessivamente concessi non possooced@@ 36 ore nel corso
dell’'anno scolastico.

La mancata concessione deve essere debitamentataoti

L’interessato deve presentare la relativa richiestatta, salvo casi eccezionali da
motivare, almeno 8iorni prima.

Il permesso deve essere recuperato secondo quattidite entro due mesi dalla
fruizione.

Art 31 - Ritardi

S’intende per ritardo I'ingresso in servizio sucteamente all’orario previsto.

Il ritardo deve essere giustificato.

Il ritardo va recuperato di norma nella stessargita entro I'orario di funzionamento
dell'lstituto, previo assenso del Direttore dei \Bar Generali e Amministrativi e
comunque entro 'ultimo giorno del mese succesaigoello in cui si € verificato.

Art. 32 - Ferie

La presentazione delle domande per il godimentie diefie estive é fissata, di norma,
entro il mese di maggio mentre la presentazionka deimanda per le ferie natalizie e
pasquali e fissata, di norma, al mese precedente.

Dalla richiesta del dipendente alla risposta peritt® dellamministrazione devono
intercorrere al massimo 20 giorni.

Deve essere assicurato al dipendente il godimentalngdeno 15 giorni lavorativi
continuativi di riposo nel periodo 1 Luglio -31 Agjo.

L'eventuale diniego deve essere ampiamente motiwatiorma analitica. E’ fatto
divieto di utilizzare formule generiche quali “pesigenze di servizio”.

Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, debbessere godute entro il 31 agosto di
ogni anno scolastico.

In caso di particolari esigenze di servizio ovvémocaso di motivate esigenze di
carattere personale e di malattia, che abbianoditpg godimento in tutto o in parte
delle ferie nel corso dell'anno scolastico di rifeento, le ferie stesse saranno fruite
dal personale docente, a tempo indeterminato, éafmoo scolastico successivo nei
periodi di sospensione dell'attivita didatticaalmaloga situazione, il personale A.T.A.
fruira delle ferie non godute di norma non oltreniése di aprile dell’anno successivo,
sentito il parere del DSGA. Durante la settimanaedragosto, per le vacanze di
Natale e di Pasqua, per i collaboratori scolagtggrvizio minimo sara di 2 unita nella
sede centrale.

Art. 33 — Disposizioni comuni

Una volta stabiliti i turni lavorativi, questi ngotranno essere modificati se non per
esigenze motivate.



In caso di assenza per qualsiasi causa il personalerario di servizio da svolgere in
cinque giorni mantiene comunque l'orario prefissdte festivitd soppresse vanno
interamente attribuite anche al personale con@dirservizio su cinque giorni.

Art. 34 — Orario di lavoro degli Assistenti Tecnici

L’orario di lavoro degli Assistenti Tecnici, e fe® in 36 ore settimanali, fatta salva

'applicazione dell’'art. 15 del presente contrat&centrato, € articolato nel seguente

modo:

a) assistenza tecnica alle esercitazioni didattise 24 ore in compresenza del

docente

b) manutenzione e riparazione delle attrezzatumeide-scientifiche del laboratorio e
preparazione del materiale per le esercitazionienegéstanti ore fino alla
concorrenza dell’orario di 36 ore settimanali.

La distribuzione oraria dei compiti (assistenza anuatenzione) viene stabilita sulla

base delle proposte elaborate in apposite riunforalizzate alla predisposizione del

Progetto annuale di utilizzazione didattica deblabori, cui possono partecipare, oltre

agli Assistenti Tecnici, gli Insegnanti delle digane che accedono ai laboratori stessi.

Delle riunioni va redatto apposito verbale.

. Sulla base delle riunioni relative al funzionameni® laboratori, fermo restando

l'obbligo di un orario complessivo di 36 ore setimali, si puo procedere
all'attribuzione degli incarichi per un impegno die nelle esercitazioni didattiche
inferiori alle 24, qualora ricorrono le seguenthd&ioni:
= presenza di un laboratorio unico per area (nonrpetde con altri laboratori)
all'interno della sede centrale dell’istituto scilao o nelle succursali
dislocate in distretti diversi da quello della sedatrale;

= esistenza di laboratori di notevoli dimensioni, ghresentano particolari o
specifiche complessita nelle esercitazioni, chenbanecessita di onerosa
manutenzione, che utilizzano particolari appareatciné o materiali durante lo
svolgimento delle esercitazioni didattiche.

L’attivita di manutenzione e riparazione compresgl'orario di servizio degli
assistenti tecnici riguarda macchine e attrezzateraico-scientifiche dei laboratori
cui il personale € assegnato.

Per le riparazioni straordinarie si fa ricorso entei interni competenti, se ve ne sono
0 esterni in caso contrario, con compenso comeigicenella parte economica della
contrattazione.

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattigiha A.T. vengono utilizzati in attivita
di manutenzione delle apparecchiature dei labarstessi.

Compatibilmente con le esigenze didattiche e cduarizionamento del laboratorio,
I'articolazione dell’orario di lavoro degli A.T. guessere realizzata attraverso l'istituto
della flessibilita dell'orario, compresa l'articaiane dell’orario su 5 giorni, sulla base
della programmazione didattica, anche plurisettagnconcordata con il personale
coinvolto.

Per garantire una maggiore presenza degli A.T.nderm svolgimento delle attivita
didattiche e possibile prevedere, su disponibd#gli stessi, prestazioni in eccedenza
all’orario normale, che devono essere recuperatentiel i periodi di sospensione delle
attivita di insegnamento, od anche durante lo swagto dell’attivita didattica previo
accordo con i responsabili dei laboratori ed il D.S

CAPO 11l



Incarichi specifici

Art. 35 — Incarichi specifici a carico del fondo d#istituzione scolastica

Costituiscono incarichi specifici le attivita sveldal personale ATA non necessariamente
oltre I'orario di lavoro e richiedenti maggior ingreo professionale, tra quelle previste dal
profilo professionale di appartenenza (compresal siambio del proprio turno di lavoro
per esigenze di servizio e per un tempo prolungsito,quanto previsto dal Titolo II,
comma 2 nella premessa del presente contratto).

Tali funzioni consistono:

per i collaboratori scolastici inAssistenza all’handicap e primo soccorso

per gli assistenti amministrativi:isettore Alunni-  Gord. Area Alunni

Settore Personale- Coord. Area assenze dsimede
Coord. Persorsdde staccata
Coord.acquisti enmenzione

Per gli assistenti tecnici in: Coord. Server Segreterie

Art 36 -

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Coord. Rete wireless

Coord. Laborat. di chimicaestie, fisica
Sito Web

Coord. Laborat. di Moda e Cos¢

CAPO IV
Intensificazione delle prestazioni

L’intensificazione delle prestazioni saramo svolte dal personale ATA
nell’ambito delle attivita indicate:

Pulizia giardino;

Servizi esterni;

Supporto agli uffici;

Manutenzione Laboratori;

Supporto al POF ed ai progetti;

Sostituzione colleghi assenti;

Collaborazione con DS e DSGA;

Sorveglianza uscite sicurezza;

Disponibilita ad effettuare lavoro straordinario;

10) Interventi di piccola manutenzione edificio/giardj
11) ASPP e collaborazione con RSPP

12) Flessibilita oraria

13) Scuola aperta

14) Progetti serali inerenti il POF
15)Intensificazione lavoro ordinario

Art. 37 - Disposizioni comuni per tutti i profili del personale ATA

In caso di necessita e/o assenza si opera in oddlaione fra addetti dello stesso servizio,
laboratorio, sede e/o piano. Tali attivita, chegoo® configurarsi come sostituzione, devono
essere documentate.



Per eventuali cambiamenti di funzioni, attivitaeglisdi lavoro e per sostituzioni di urgenza
e/o emergenza, si provvedera con specifici e apaisi

TITOLO QUINTO
TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO

CAPO | - NORME GENERALI

Art. 38 — Risorse
1. Le risorse disponibili per l'attribuzione del compe accessorio sono costituite da:

stanziamenti previsti per l'attivazione delle fumai strumentali all’offerta formativa
stanziamenti previsti per l'attivazione degli incar specifici del personale ATA
stanziamenti del Fondo dell'lstituzione scolasticaualmente stabiliti dal MIUR
eventuali residui del Fondo non utilizzati neglhascolastici precedenti

altre risorse provenienti dall'Amministrazione e a#&i Enti, pubblici o privati,
destinate a retribuire il personale della istitn®cscolastica, a seguito di accordi,
convenzioni od altro

f. eventuali contributi dei genitori

PO T®

Art. 39 — Attivita finalizzate

1. | fondi finalizzati a specifiche attivita, a segudi apposito finanziamento, qualsiasi sia la
loro provenienza, possono essere impegnati solagbeattivita, a meno che non sia
esplicitamente previsto che eventuali risparmi pnesessere utilizzati per altri fini.

CAPO Il - UTILIZZAZIONE DEL FIS

Art. 40 — Finalizzazione delle risorse del FIS

1. Coerentemente con le previsioni di legge, le risatsl FIS devono essere finalizzate a
retribuire funzioni ed attivita che incrementingoieduttivita e I'efficienza dell’istituzione
scolastica, riconoscendo I'impegno individualerisultati conseguiti.

Art. 41 — Criteri generali per la suddivisione delFondo dell’istituzione scolastica

Le risorse del fondo dell'istituzione scolasticans suddivise tra le componenti professionali
presenti nell’istituzione scolastica sulla baseledelsigenze organizzative e didattiche che
derivano dalle attivita curricolari ed extracurtend® previste dal POF, nonché dal Piano
annuale delle attivita del personale docente, @ald®annuale di attivita del personale ATA.

Art. 42 - Conferimento degli incarichi da retribuir e con il FIS

1. Il Dirigente conferisce individualmente e in forns&ritta gli incarichi relativi allo
svolgimento di attivita aggiuntive retribuite cdrsalario accessorio.

2. Nell'atto di conferimento dell'incarico sono indicaoltre ai compiti e agli obiettivi
assegnati, anche il compenso spettante e i tedairpagamento.

3. Laliquidazione dei compensi sara successiva alldica, mediante presentazione di time
card o di relazione per le prestazioni forfetarie.



. Per le attivita di natura forfetaria, qualdrpaersonale individuato non possa svolgere il

compito assegnato, il compenso verra ripaititoase alla temporizzazione degli impegni

. Si definiscono i seguenti criteri per I'indiviazione del personale docente, da utilizzare

nelle attivita retribuite con il fondo di isito:

a. Individuazione da parte del C.D. della figursp@nsabile del Pof.

b. Elezione da parte del C.D. del comitato di \e#tidne.

c. Individuazione da parte del C.D. della comnaissielettorale.

d. Individuazione da parte del C.D. dei Tutor pdocenti in anno di prova

e. Elezione da parte del C.D. delle Funzioni Stutali.

f. Individuazione e nomina da parte del C.D. detdenmissioni relative all’attuazione del
POF.

g. Regolamentazione da parte del C.D. delle aitlitrecupero.

h. Approvazione da parte dei CC e C.D. delle attiche ampliano I'offerta formativa.

Art. 43 - Quantificazione delle attivita aggiuntiveper il personale ATA

. Le attivita aggiuntive, svolte nellambito dell'ara d’obbligo nella forma di
intensificazione della prestazione, sono riportadeunita orarie ai fini della liquidazione
dei compensi.

. Le prestazioni del personale ATA rese in aggiuritarario d’obbligo, in alternativa al
ricorso al FIS, possono essere corrisposte anameigosi compensativi, su richiesta del
dipendente, fino ad un massimo di giorni 5, comdatente con le esigenze di servizio.

Art. 44 - Incarichi specifici

. Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce ilnmero e la natura degli incarichi
specifici di cui all’art. 47, comma 1, lettera b@|dCCNL da attivare nella istituzione
scolastica.

. Il Dirigente conferisce tali incarichi sulla basei deguenti criteri, in ordine di priorita:

1) disponibilita degli interessati
2) comprovata professionalita specifica:
a)aver gia svolto la stessa tipologia d’incagoa risultato positivo;
b)aver partecipato a corsi di formazione/aggioreato corrispondenti all'incarico
proposto.
Anzianita di servizio

TITOLO SESTO

ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI

DI LAVORO

Art. 45 - Il rappresentante dei lavoratori per la Scurezza (RLS)

I RLS é designato dalla RSU al suo interno o trgpdrsonale dellistituto che sia
disponibile e possieda le necessarie competenze.

. Al RLS e garantito il diritto all'informazione peguanto riguarda tutti gli atti che
afferiscono al Sistema di prevenzione e di protezidell'istituto.

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

I RLS puo accedere liberamente ai plessi per icaré le condizioni di sicurezza degli
ambienti di lavoro e presentare osservazioni eqstgpin merito.



5. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltausufruire dei permessi retribuiti, secondo
guanto stabilito nel CCNL all’art. 73 e dalle norswecessive, ai quali si rimanda.

Art. 46 - Il Responsabile del Sistema di Prevenzi@ne Protezione (RSPP)

I RSPP & designato dal Dirigente tra il persondbeente a condizione che assicuri le
necessarie competenze tecniche indispensabili ssillfzione della funzione ovvero
all’esterno, in caso non vi sia tale possibilitaan sussista il requisito del rapporto di fiducia
professionale.

Art. 47 - Le figure sensibili

1. Nel plesso scolastico sono individuate le seguantre:
- addetto al primo soccorso
- addetto al servizio antincendio.

2. Le suddette figure sono individuate tra il perserfarnito delle competenze necessarie e
acquisite attraverso specifico corso.

3. Alle figure suddette competono tutte le funzionéypste dalle norme di sicurezza, che
esercitano sotto il coordinamento del RSPP.

TITOLO SETTIMO
NORME TRANSITORIE E FINALI
Art. 48 — Campo di applicazione

1. Le norme contenute nel presente Contratto si agmpbi@ tutto il personale docente e
ATA in servizio nellIstituto, sia con contrattotempo indeterminato che determinato.

Art. 49 —Ripartizione FIS

1. Si fa riferimento alla parte seconda del uwhoento di contrattazione decentrata
denominata ‘parte economica ‘ che si allega.

Art. 50 — Liquidazione dei compensi della retribuzone accessoria

1. La liquidazione dei relativi compensi avverra a suomivo e in base ai criteri previsti
all'art. 42.

2. Le parti concordano che all'inizio dellanno scdias successivo il DS fornira
'ammontare delle eventuali economie presentiisuiddcenti e ata.

Art. 51 —Modalita di verifica delle Attivita e dei Progetti

Le prestazioni orarie sono soggette a dichiarazienea documentazione da parte
dell'interessato per poter essere pagate.

Se le ore dichiarate determinano un importo superalo stanziamento si provvede alla
retribuzione solo fino alla concorrenza dello stamento.

Le prestazioni relative alle diverse attivita pridgee o incentivate dovranno essere
rendicontate dal personale che le ha effettuatecata art. 42.

Il personale ATA deve rendicontare le attivita agdgive svolte.
Le prestazioni non dichiarate a consuntivo nei terrmprevisti e richiesti dalla dirigenza
saranno considerate non prestate.



Art. 52 - Utilizzazione e Retribuzione del person@ docente e non docente per le attivita
di recupero (D.M. n° 80 del 3/10/2007 e O.M. 92 del 5/11/2007 )

Le modalita di utilizzazione del personale doceatéta da impiegare nelle attivita di
sostegno e di recupero, deriveranno dai critebilgiedal collegio docenti ai sensi del D.M.
80 e dell'O.M. 92.

La retribuzione di tutte le attivita di docenza@n docenza relative al “recupero debiti” ,
quella prevista dal CCNL 24 luglio 2003 e dallacsessive integrazioni e modifiche
intervenute ai sensi del D.M.80 e dell’O.M 92.

Art. 53 — Assegnazione dei docenti alle classi

Scaturisce dai criteri individuati dal Collegio deocenti che debbono essere ratificate dal
Consiglio d’Istituto.

Art. 54 — Criteri di formazione dell'orario dei docenti

L'orario di servizio verra predisposto dal D.S. dado conto delle necessita organizzative
didattiche e gestionali, curando che non vi sigaliéa di trattamento tra i docenti di tutte le
materie, nello specifico riguardo:

» ai carichi di lavoro giornalieri;

» alla distribuzione delle ore vuote;

» alle richieste oggettivamente documentate di gidibeyo o di altre esigenze.

Art. 55 — PARTE ECONOMICA

Fanno parte integrante del seguente contratto ligigati sotto elencati che vengono
denominati complessivamente PARTE ECONOMICA:

Tabella di calcolo del MOF 2015/2016
Ripartizione Fis docenti — Attivita e progetti
Ripartizione Fis Ata

Piano attivita ATA

PowbdPE

Art. 56 - DISPOSIZIONI FINALI

La copia del presente contratto viene consegnatattai contraenti, affissa all’albo e
pubblicata sul sito dell'istituto.

Il presente contratto viene inviato ai revisori deinti per la prescritta  compatibilita
finanziaria.



