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ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE

“GIACOMO ANTONIETTI”

con sezioni associate: 

IT Commerciale e Geometri – Liceo Scientifico – IPI Artigianato

ISEO (BS)


ORGANIZZAZIONE GENERALE DEL LAVORO

 DEL PERSONALE ATA A.S. 09/10
IIS “G.Antonietti “ di  ISEO Bs

Visto il CCNL 29.11.07
il giorno 25 novembre 2009 alle ore 11 presso l’Istituto d’Istruzione Superiore “G. Antonietti” di Iseo tra il  Dirigente Scolastico e le RSU d’istituto ed alla presenza dei rappresentanti delle OO.SS., si stipula la seguente:

I N T E S A
ART. 1 - FINALITA’

Il presente contratto è finalizzato al conseguimento di risultati di economicità, qualità, efficacia ed efficienza nell’erogazione del servizio attraverso un’ organizzazione del lavoro del personale ATA fondata sulla partecipazione e valorizzazione delle competenze professionali.

ART. 2 – CAMPO DI APPLICAZIONE

Le disposizioni contenute nel presente contratto si applicano a tutto il personale ATA, ivi compreso quello a tempo determinato.

Il  presente contratto entra in vigore in via definitiva a seguito dell’accordo tra DS ed RSU ed ha validità per l’a.s. 2009/10; esso rimane valido nei suoi aspetti giuridici fino a nuova contrattazione 10/11.
ART. 3 – PIANO DELLE ATTIVITA’

1. Il piano delle attività del personale ATA, allegato alla presente, è predisposto dal Direttore dei Servizi generali e amministrativi.

2. Per predisporre il piano delle attività il DSGA. può svolgere apposite riunioni di servizio con il personale interessato al fine di acquisire pareri, proposte e disponibilità per l’articolazione degli orari e la ripartizione dei carichi di lavoro; per il personale assistente tecnico  le riunioni potranno essere gestite direttamente anche dal solo Dirigente scolastico.

3. Il piano viene formulato nel rispetto delle finalità e degli obiettivi della scuola previsti nel Piano dell’Offerta Formativa approvato da Collegio Docenti  e Consiglio di Istituto. Il piano contiene la ripartizione delle mansioni fra il personale in organico, l’organizzazione dei turni e gli orari di servizio.

4. Il DSGA individua il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari sulla base dei criteri indicati nella presente intesa e dispone l’organizzazione del lavoro da svolgere per tutto l’anno scolastico. Copia dell’intesa, affissa all’Albo della scuola, ha valore di notifica a ciascuna unità del personale.

5. Le eventuali disposizioni giornaliere di lavoro del personale ATA, con esclusione del personale assistente tecnico, vengono effettuate dal DSGA o dal suo delegato.

6. All’albo della scuola sarà esposto un prospetto generale analitico con l’indicazione di mansioni, turni e orari assegnati a ciascuna unità di personale; copia del prospetto sarà consegnato alle RSU ed ai rappresentanti delle OO.SS. firmatarie del CCNL, che sottoscrivono la presente intesa.

ART. 4 – RIPARTIZIONE DELLE MANSIONI

1. La ripartizione delle mansioni viene effettuata in modo razionale fra il personale risultante in organico.

2. Nell’assegnazione delle mansioni deve essere tenuto presente il criterio della rotazione e delle attitudini del personale; la continuità nell’espletamento dei compiti dei settori interessati sarà garantita con lo scambio di informazioni e di conoscenza professionale del personale coinvolto nella rotazione.

ART. 5 - TURNI E ORARI DI LAVORO ORDINARI –

· MODALITA' ORGANIZZATIVE

1.
Nell'organizzazione dei turni e degli orari si tiene conto innanzitutto dei dipendenti che si trovino nella particolare situazione prevista dalla L. 104/92; si tengono poi in considerazione le eventuali richieste dei lavoratori motivate da effettive esigenze personali o familiari; le richieste possono venire accolte se non determinano disfunzioni di servizio e aggravi, personali o familiari, per gli altri lavoratori e in base ai criteri di priorità concordati con la RSU. 

2.
In base al funzionamento dell'intero servizio scolastico vengono previsti i turni di lavoro e le unità di personale da assegnare ad ognuno di essi.
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Considerando l’oggettiva complessità organizzativo-didattica dell’istituto superiore Antonietti, nonché l’apertura del servizio che copre per 5 giorni settimanali un orario superiore alle 10 ore, le parti ritengono che al personale spetti per la durata dell’attività didattica (36 settimane) la riduzione dell’orario di lavoro di cui all’art. 55 del CCNL 29/11/2007.

 Destinatario della riduzione a 35 ore settimanali è il personale a tempo pieno e parziale di seguito elencato:
a. assistenti amministrativi coinvolti in sistemi d’orario che comportano oscillazioni sull’orario ordinario antimeridiano 
personale tempo pieno 36 ore
su 6 giorni con 1 rientro pomeridiano

su 6 giorni senza rientro pomeridiano che è coinvolto per tutto l’anno scolastico in cambi di orario, antimeridiano e pomeridiano, determinati da specifiche esigenze dell’istituto, quali partecipazione a commissioni strutturali scolastiche o alla gestione di progetti dell’autonomia
personale part-time 30 ore
su 5 giorni con  1 rientro pomeridiano
b. assistenti tecnici

personale tempo pieno 36 ore, che è coinvolto per tutto l’anno scolastico in cambi di orario, antimeridiano e pomeridiano, determinati da specifiche esigenze dell’istituto, quali assistenza in occasione di corsi di formazione ed aggiornamento di personale interno ed esterno alla scuola, iniziative di recupero e sostegno degli studenti, monitoraggio e manutenzione di laboratori ed officine loro affidati.

c. collaboratori scolastici 
personale tempo pieno 36 ore, che è coinvolto per tutto l’anno scolastico in turni di lavoro che prevedono una oscillazione dell’orario ordinario per soddisfare i bisogni dell’utenza e della scuola come successivamente dettagliato, e se trovasi in condizioni di legge 104 comma 1
4
L’orario di lavoro di n. 36 ore settimanali, ottimale per le esigenze di servizio di una scuola complessa come l’IIS ANTONIETTI, darà diritto a recuperi compensativi da fruire nei giorni di chiusura della scuola stabiliti dal Consiglio di istituto.

5.
I turni e gli orari di lavoro giornalieri, compresi quelli del recupero dei prefestivi assegnati a ciascun dipendente, sono definitivi per tutto l'anno scolastico a parità di risorse umane e non sono modificabili neanche in caso di assenza dell'interessato; ciò comporta che eventuali assenze, effettuate per qualsiasi motivo, non determinano crediti o debiti di orario da parte dell'interessato, in quanto si tratta di normali assenze in normali giornate di lavoro.

L’orario di lavoro degli assistenti amministrativi a tempo pieno e parziale per l’a.s. 2009/10 è  assegnato tenendo conto di una rotazione sull’orario pomeridiano fino alle ore 17.30 per gli uffici 1,  2 e la mediateca) ed assicura la copertura di almeno 1 unità giornaliera per gli uffici 1 e 2. Sono esclusi gli ass.amm. addetti all’ufficio 3 e all’atrio uffici per il tipo di attività svolte.
Durante la sospensione dell’attività didattica, ed in particolare dopo la conclusione degli Esami di stato, è sospeso il turno di lavoro pomeridiano

L’orario di lavoro degli assistenti tecnici  prevede gg. 6 lavorativi con rientro pomeridiano qualora reso necessario dalle esigenze di servizio

L’orario di lavoro dei collaboratori scolastici è prestato ogni giorno da 
· n° 12 unità in orario antimeridiano (n.10 turno 8/14 -9.30/15.30 alternato; – n1 turno (art. 7 )  7.30-13.30- n.1 su dichiarata disponibilità  9.30-15.30 ); 

· n° 2 unità a rotazione (in totale 6 settimane non continuative per ciascuno), dalle ore 12 alle 18 dal lunedì al venerdì, e dalle 9.30/15.30 il sabato.
Due collaboratori scolastici con legge 104 effettuano il turno antimeridiano 8-14 (meno gravoso dal punto di vista fisico per le minori mansioni assegnate), ad eccezione delle settimane in cui si trovano coinvolti  nella rotazione del turno pomeridiano. Tale turno è stato assegnato in settimane in cui non vi sono attività pomeridiane .
Un collaboratore scolastico con Legge 104 per  effettua un TURNO FISSO  antimeridiano in quanto adibito a mansioni di centralinista.
6 Il DSGA. organizza e rileva la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali secondo un orario differenziato e concordato sulla base delle necessità di servizio con il DS, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali in cui è componente di diritto.

· PAUSA
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Il lavoratore che effettua la pausa all’interno del proprio orario di servizio giornaliero quando questo eccede le ore 7 e 12 minuti, può rimanere anche nel proprio posto di lavoro.

· RITARDI

1. Il ritardo sull'orario di ingresso non potrà avere carattere abitudinario quotidiano.

2. Se il ritardo è inferiore a 15 minuti può essere recuperato anche lo stesso giorno, a discrezione dell'interessato, prolungando l'orario di uscita.

3. Se il ritardo è superiore a 15 minuti si applica al personale quanto stabilito dal comma 2 dell’art.54 del CCNL 29.11/2007.

· PERMESSI ORARI E RECUPERI

1. I permessi possono essere concessi anche al personale con contratto a tempo determinato.

2. Essi sono autorizzati dal DSGA sentito il parere del Dirigente scolastico. Essi possono essere firmati o dal solo DSGA o da entrambi.
3. L'eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato per iscritto, specificando i motivi in modo preciso e non generico.

4. Il recupero compensativo è concesso su autorizzazione del DS e del DSGA in funzione dell’intensità prevedibile delle esigenze di servizio da soddisfare
· RILEVAZIONE E ACCERTAMENTO ORARIO DI LAVORO
1. La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata con orologio segnatempo elettronico.

2. La documentazione relativa alle timbrature è tenuta dal DSGA o suo delegato.

3. L'accertamento delle presenze viene effettuato mediante controlli obiettivi e con carattere di generalità.

· INFORMAZIONE
1. Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai  permessi orari e relativi recuperi e dalle ore eccedenti da recuperare, sarà fornito  a ciascun interessato entro il termine del mese successivo.

ART. 6 - ORE ECCEDENTI

1. Di regola le ore eccedenti sono recuperate con riposi compensativi. In via eccezionale, e solo nel caso in cui vi sia una specifica disponibilità finanziaria fissata nell’apposita contrattazione d’istituto con le RSU, esse possono essere retribuite.

Assistenti amministrativi/ tecnici

1. A seconda delle esigenze di servizio il DS e/o il DSGA  autorizzano l’effettuazione di ore eccedenti previa compilazione dell’apposito modulo (vedi allegato)


Si è proceduto nel presente anno scolastico ad organizzare gli uffici  ed i laboratori in modo da limitare al massimo il ricorso alle ore eccedenti all’interno del personale amministrativo/tecnico; tuttavia, al fine di monitorare l’efficacia del piano della attività adottato nell’a.s. 2009/10 si stabilisce di procedere al termine dell’anno, alla puntuale rilevazione delle ore svolte in eccedenza in ciascun ufficio da ogni singola unità di personale 

Collaboratori scolastici 
1. La necessità di ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti nel turno antimeridiano sono disposte dal DSGA ed assegnate fra tutto il personale in servizio secondo il criterio della rotazione in ordine alfabetico escludendo il personale con legge 104.
La sostituzione giornaliera dei colleghi assenti in turno antimeridiano dà diritto ad un’ora di riposo compensativo/ora eccedente.
La necessità di ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti nel turno pomeridiano sono disposte dal DSGA ed assegnate al personale in servizio dalle ore 8.00 alle 14,00 secondo il criterio della rotazione in ordine alfabetico escludendo il personale con legge 104.

La sostituzione giornaliera dei colleghi assenti in turno pomeridiano dà  invece diritto a 3 ore di 

riposo compensativo/ore eccedenti.

Il dipendente, impossibilitato per gravi ragioni personali a sostituire i colleghi assenti nei turni antimeridiano e pomeridiano, deve trovare in modo autonomo colleghi che lo sostituiscano
.
Ai collaboratori scolastici in turno pomeridiano sono assegnate eventuali ore eccedenti che si rendessero necessarie dopo le ore 18, tenuto conto della pausa prescritta dall’art. 51, comma 3.

Si sono individuati 3 collaboratori scolastici disponibili a coprire le ore eccedenti sia dopo le ore 20 nei giorni feriali che nei giorni festivi.

2. Tali ore eccedenti, se non retribuite, vanno recuperate con riposi compensativi su richiesta degli interessati in giorni o periodi di minor carico di lavoro e comunque previa autorizzazione di DS e DSGA.
ART. 7 - FERIE E FESTIVITA'  SOPPRESSE

1. Le richieste di ferie e festività soppresse sono autorizzate dal DSGA sentito il parere del DS.

2. Le richieste dei giorni di ferie maturati per l’intero anno scolastico a tutto il 31 agosto devono essere presentate entro il 30 aprile in modo da consentire all’amministrazione:
a. la predisposizione di un piano ferie che di massima non consenta l’assenza di personale nell’Ufficio 1 dalla metà del mese di maggio al termine degli Esami di stato e  nell’Ufficio 2 nel mese di settembre, fatte salve situazioni particolari da valutare di volta in volta dal DS e dal DSGA 

b. Nel caso in cui tutto il personale di uno stesso profilo richieda il medesimo periodo si adotterà il criterio della rotazione annuale, con priorità assegnata al personale di ruolo. 

Le richieste saranno autorizzate dalla Presidenza entro il 31 maggio.

3. L'eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, potrà avvenire solo per gravissime e motivate (per iscritto) esigenze di servizio.

4. Le festività soppresse, che maturano nella misura di 1 giorno lavorativo ogni 3 mesi di servizio, potranno essere godute solo dopo l’effettiva maturazione e comunque nel corso dell'anno scolastico cui si riferiscono.

ART. 8  - NOMINA SUPPLENTI

1. Per la sostituzione del  personale assente si  procede  alla nomina di personale supplente compatibilmente con le disponibilità finanziarie.
ART. 9  - DISBRIGO CORRISPONDENZA

1. Il DSGA provvede al disbrigo della corrispondenza seguendo l’istruzione operativa del protocollo sia per la corrispondenza in arrivo che per quella in partenza

2. Il Dirigente scolastico, quale rappresentante legale dell'istituzione scolastica, ha diritto di prendere visione in prima persona della posta in arrivo giornalmente, dando al DSGA, ove lo ritenga opportuno, le prime direttive sul disbrigo. Egli, tuttavia, può delegare il DSGA. a sovrintendere all'apertura delle buste.

ART. 10 - INCARICHI SPECIFICI
Tenuto conto delle esigenze di servizio nonché delle esperienze, delle professionalità e delle competenze accumulate, il DS attribuisce gli incarichi specifici ai dipendenti non in possesso di art. 2 CCNL 2007  COMPATIBILMENTE CON LE SPECIFICHE ASSEGNAZIONI FINANZIARIE  di cui all’art. 47 del CCNL 29.11.2007.  Essi sono finalizzati al raggiungimento degli obiettivi dell’offerta formativa. Più in particolare il DS conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri in ordine di priorità:

· professionalità specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio e/o professionali e delle esperienze acquisite per lo svolgimento delle attività previste dal POF, per il supporto delle funzioni strumentali, dei responsabili delle commissioni e dei progetti dell’autonomia approvati dal collegio dei docenti

· idoneità degli interessati allo svolgimento delle mansioni richieste

· disponibilità degli interessati

· anzianità di servizio

ART. 11 -  CRITERI PARTECIPAZIONE ATTIVITA’ AGGIORNAMENTO

Il Dirigente scolastico e il DSGA possono accogliere le richieste di partecipazione del personale ATA a corsi di aggiornamento in orario di servizio in base ai seguenti criteri:

a. esigenze di servizio dell’istituto

b. pertinenza del corso di aggiornamento al profilo professionale di appartenenza e con ricadute sulla mansione svolta

c. pertinenza del corso di aggiornamento alle esigenze professionali poste dalla realizzazione del POF della scuola

d. priorità al personale di ruolo nella partecipazione ai corsi di aggiornamento

La partecipazione ai corsi di aggiornamento fuori dall’orario di servizio è riconosciuta in termini di riposo compensativo solo previa concessione del DS e del DSGA ed esclusivamente se il corso risponde ai criteri  b – c   citati al punto precedente.

ART. 12 -  RICEVIMENTO PUBBLICO

1. Gli orari di apertura al pubblico e al personale interno degli sportelli degli uffici di segreteria sono i seguenti:

DAL LUNEDÌ AL SABATO    

dalle ore  10.30 alle ore 13.30

LUNEDI’ e  GIOVEDI’            
  
dalle ore  15.00 alle ore 17.00

PREVIA RICHIESTA E’ POSSIBILE ANCHE ESSERE RICEVUTI SU APPUNTAMENTO

ART. 13 – AGIBILITA’ SINDACALE

1. La RSU può comunicare per motivi di carattere sindacale con il personale durante l’orario di servizio. Alla RSU, sempre per motivi sindacali, è consentito l’uso gratuito di telefono, fax, e fotocopiatore, nonché l’uso dei pc in dotazione alla scuola.  Alla RSU è concesso su richiesta locale idoneo a riunioni ed incontri.

ART. 14 – TRASPARENZA AMMINISTRATIVA

1. DS ed RSU concordano le modalità di applicazione in materia di semplificazione e trasparenza. Si stabilisce l’affissione all’ Albo della scuola e la pubblicizzazione nel sito dell’istituto del piano generale dell’organizzazione del lavoro del personale ATA e dei prospetti relativi all’utilizzo del Fondo dell’Istituzione scolastica, cosi’ come delle assemblee indette dalla RSU e /o dalle Organizzazioni Sindacali. Copia di detti materiali è consegnata alla RSU.

ART. 15 – PATROCINIO E DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

1. La RSU ha diritto di accesso agli atti della scuola in materia di informatizzazione preventiva e successiva. La RSU e le OO.SS., su delega degli interessati hanno diritto di accesso agli atti secondo le norme vigenti.

ART.16 – CONSULTAZIONE

1. Le RSU hanno il diritto di indire, anche disgiuntamente, la consultazione del personale sulle materie di interesse sindacale che riguardano la vita dell’istituto.Le modalità per lo svolgimento della consultazione, che non devono pregiudicare il regolare svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU; la scuola fornisce il supporto materiale e d organizzativo. Per quanto non concordato si fa riferimento alla normativa vigente. 

AL SIG. _______________________________

AA/AT/CS

OGGETTO: AUTORIZZAZIONE EFFETTUAZIONE ORE ECCEDENTI.

Ai sensi dell’art. 51, comma 4 del CCNL del 29/11/2007,

SI AUTORIZZA

il dipendente in indirizzo all’effettuazione di n.________ ore eccedenti l’orario di servizio settimanale per il giorno __________________________________________

per la seguente motivazione:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ISEO, __________________





IL DSGA/IL DS

N.B. le suddette prestazioni eccedenti le ore di servizio saranno compensate/retribuite con le modalità e nella misura definita in sede di contrattazione integrativa d’Istituto
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