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Cortina d’Ampezzo, 24 MARZO 2011
OGGETTO: CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO

Tra l'Istituto comprensivo di Cortina d’Ampezzo (abbreviato: I.C.) p. IVA n. 81002110252, rappresentato dal Dirigente Scolastico dott.ssa Giovanna Calderoni, da una parte, e la Rappresentanza sindacale unitaria (abbreviato: R.S.U.) composta dalla prof.ssa Fontana Caterina, dalla maestra Brini Maria Rosa, dall’Assistente amministrativo Valeria Pivotti e dai rappresenti sindacali della CISL, UIL, SNALS, GGL e GILDA dall'altra; a norma del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro (abbreviato C.C.N.L.) si conviene e si stipula quanto segue:

RELAZIONI SINDACALI

Art. 1 - Assemblee sindacali.

1. La dichiarazione individuale di partecipazione, espressa preventivamente in forma scritta dal personale in servizio nell'orario dell'assemblea sindacale (di scuola o territoriale, in orario di lezione o durante attività funzionali), fa fede ai fini del computo del monte ore individuale nei termini orari reali corrispondenti a quelli previsti per l'assemblea stessa ed è irrevocabile. Pertanto, una volta dichiarata l'intenzione di partecipare, non va apposta alcuna firma di presenza né va assolto qualsiasi altro adempimento. Nel caso di assenza per sopravvenuta malattia o per altro motivo sempre manifestatosi dopo la dichiarazione di partecipazione, non si terrà conto del calcolo per il monte ore. Il Dirigente Scolastico (abbreviato: D.S.) tramite i fiduciari, avvisa i docenti non partecipanti, coinvolti in eventuali adattamenti orari , con almeno 24 ore di anticipo.

2. Nelle assemblee in cui è coinvolto il personale ausiliario, tecnico ed amministrativo (abbreviato: A.T.A.), se l'adesione è totale, il D.S. e la R.S.U., verificando prioritariamente la disponibilità dei singoli, stabiliscono i nominativi di quanti sono tenuti ad assicurare i servizi essenziali relativi alle attività indispensabili ed indifferibili coincidenti con l'assemblea. E' stabilito un contingente di un assistente amministrativo per la segreteria, di un collaboratore scolastico per ogni fabbricato scolastico ai fini della vigilanza agli ingressi, il centralino ed eventuale assistenza ai disabili. In mancanza di dichiarata disponibilità si procede al sorteggio.

Art. 2 - Permessi sindacali.

1. 
Per lo svolgimento di assemblee, per la partecipazione alle riunioni degli organismi statutari delle organizzazioni sindacali, per l'espletamento del mandato sindacale, nonché per gli appositi incontri, concordati tra le parti, sulle relazioni sindacali a livello di istituzione scolastica, possono essere usufruiti dalla R.S.U. permessi sindacali nei limiti complessivi e individuali e con le modalità previste dalla normativa vigente.

2. 
La richiesta di permesso sindacale viene presentata dal rappresentante sindacale al D.S.


almeno tre giorni prima; il D.S. provvederà alle sostituzioni, se necessario.

Art. 3 - Bacheca sindacale e documentazione.

1. La bacheca sindacale delle organizzazioni sindacali e della R.S.U. è collocata nell’ingresso     della Scuola Media e negli albi delgli altri plessi.

2. La R.S.U. ha diritto di affiggere in tale bacheca, sotto la propria responsabilità, materiale sindacale e, comunque, quanto ritiene abbia rilevanza per i lavoratori, in conformità alla legge sulla stampa e senza nessuna preventiva autorizzazione o controllo.

3. Stampati e documenti possono essere inviati alla Scuola anche dalle strutture sindacali territoriali; il D.S., a tal proposito, assicura la tempestiva affissione di tale materiale nelle bacheche sindacali.

Art. 4 - Agibilità sindacale.

1. Alla R.S.U. è consentito di comunicare con il personale per motivi di carattere sindacale, purché non sia pregiudicata la normale attività.

2. La comunicazione interna, fuori dall'orario di lezione, può avvenire sia brevemente per via orale o mediante scritti e stampati, sia consegnata dalla R.S.U. al singolo lavoratore, sia messa a disposizione dei lavoratori interessati, ad esempio in sala docenti, in segreteria e in portineria.

3. Per le comunicazioni esterne, per l'informazione e per l'attività sindacale in generale è consentito alla R.S.U. l'uso gratuito del telefono, del fax, della fotocopiatrice e del personal computer, compreso l'utilizzo della rete internet.

4. A richiesta e compatibilmente con i prioritari usi scolastici, il D.S. consente l'uso, anche in via continuativa, di locali scolastici per riunioni sindacali. Sono garantite, fino alla scadenza, le concessioni già esistenti.

Art. 5 – Diritto di accesso agli atti.

1. La R.S.U. e le organizzazioni sindacali territoriali, su delega degli interessati, hanno il diritto di accesso agli atti in ogni fase dei procedimenti.

2. La R.S.U. e le organizzazioni sindacali territoriali hanno diritto di accesso agli atti della Scuola su tutte le materie oggetto delle relazioni sindacali.

3.  Il rilascio di copia degli atti eventualmente richiesti avviene senza oneri ed entro due giorni dalla richiesta, considerando i giorni di apertura dell’ufficio, salvo manifesta impossibilità.

Art. 6 – Incontri di informazione e contrattazione.

1. Su invito del D.S., il medesimo e la R.S.U. si incontrano, di norma, entro il mese di settembre per l’avvio della contrattazione d’Istituto.

2.  Altri incontri possono essere convocati dal D.S. o dalla R.S.U. quando lo ritengano necessario.

3. Gli incontri si svolgono nella sede dell’Istituto in Cortina d’Ampezzo. Il giorno e l’ora vengono, di norma, stabiliti d’intesa tra il D.S. e la R.S.U. e le OO. SS. Gli inviti, con l’ordine del giorno, sono spediti con congruo anticipo rispetto alla data prevista per la riunione.

4.  Agli incontri il D.S. può farsi coadiuvare dal personale interno alla scuola.

5.  Delle riunioni viene redatto verbale, che riporta la data, i nomi degli intervenuti e in sintesi le materie trattate.
Art. 7 – Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza.

Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS) ha diritto:

1. di accesso ai luoghi di lavoro nel rispetto dei limiti previsti dalla Legge; le visite ai luoghi di lavoro avvengono su preventiva segnalazione al D.S. e possono svolgersi congiuntamente con il responsabile del servizio di prevenzione o con un addetto da questi incaricato;

2. di ricevere le informazioni e la documentazione relativa alla valutazione dei rischi e alle misure di prevenzione, nonché quelle inerenti le sostanze e i preparati pericolosi, le macchine, gli impianti, l’organizzazione del lavoro e gli ambienti di lavoro, la certificazione relativa all’idoneità degli edifici, agli infortuni e alle malattie professionali;

3. di essere consultato preventivamente in ordine alla valutazione dei rischi, alla individuazione, programmazione, realizzazione e verifica della prevenzione; è consultato anche sulla designazione degli addetti al servizio di prevenzione, all’attività di prevenzione incendi, al primo soccorso, alla evacuazione dei lavoratori ed infine in merito all’organizzazione della formazione in materia di sicurezza per il personale dipendente dell’istituto scolastico;​

 4. alla formazione specifica (art. 19, comma 1, lett. g, D. Lgs. 626/94). I contenuti della formazione sono quelli previsti dal D. Lgs. 626/94 e dal Decreto Ministro del Lavoro del 16/01/1997;
 5. non può subire pregiudizio alcuno a causa dello svolgimento della propria attività e nei suoi confronti si applicano le tutele previste dalla legge per le rappresentanze sindacali.

Art. 8 - Trasparenza.

1. Gli incarichi vengono pubblicati all'albo dell'Istituto all’atto del conferimento. I prospetti analitici relativi all'impiego del fondo d'Istituto, indicanti i nominativi, le attività, gli impegni orari e le relative spettanze, sono depositati in segreteria ed accessibili a tutto il personale.
A seguito dell’incontro tra il D.S. la R.S.U. e le OO. SS. avvenuto il 10.3.2011, conformemente alle indicazioni ricevute e alle decisioni assunte nel collegio docenti del 24.3.2011
VIENE CONCORDATO

il seguente contratto integrativo di istituzione scolastica concernente l’utilizzazione delle risorse finanziarie del Fondo d’istituto e delle altre risorse finanziarie destinate al personale Docente e ATA.

Art. 1 Durata e efficacia dell’accordo

Il presente accordo ha valenza annuale riferendosi ai fondi da erogare nell’anno scolastico 2010/11. 

Art. 2 Risorse a disposizione

In base alla nota del M.I.U.R. prot. 11390 del 25/11/2010 con la quale è stato comunicato che la somma complessiva destinata agli Istituto contrattuali di cui alla nota 9245 del 21.9.2010 raggiunge quindi il totale di € 105.312,77 al lordo stato, totale questo che costituisce il limite massimo disponibile per la contrattazione di sede. I fondi dell’istituzione scolastica, viste le quote dei parametri previsti dal C.C.N.L. siglato il 29/11/2007 relativamente al FIS 2010/11 ammontano ad € 87.740,00 lordo stato da cui deve essere tolta l’indennità di Amministrazione al DSGA (parte variabile) in base all’art.3 Seq. ATA e Tabella 9 ridefinita dal 1.9.2008 pari ad € 3.941,19. Pertanto l’ammontare del Fondo d’Istituto per l’a.s. 2010/11 è pari ad € 83.798,81 al lordo oneri stato a cui vanno sommati € 3.023,00 quali resti degli anni precedenti per il personale docente e € 2.791,00 per il personale ATA. Alla luce di quanto sopraesposto il totale della disponibilità del FIS è pari ad € 89.612,81.

Art. 3 Criteri generali di ripartizione del fondo d’istituto 

Visto l’organico di fatto, si propone la seguente suddivisione del totale delle risorse tra il personale docente (n. 57 unità in organico di diritto) e quello ATA (n.17 unità in organico di diritto), nel rapporto di 77% e 23% e precisamente: 

Personale Docente  
 

77,00%:  
è pari a
 € 67.548,08 comprensivi dei RESTI ANNO PRECEDENTE pari a €   3.023,00 

Personale ATA     
  

 23,00%:   
è pari a
 € 22.064,73 comprensivi dei RESTI

ANNO PRECEDENTE pari a  €  2.791,00 
 Attività finanziate col fondo d'Istituto.

Sono corrisposti compensi forfetari annuali per attività funzionali all'insegnamento, per le ore effettivamente prestate, come sotto specificato:

	 Segretario Collegio docenti
	Dadiè Raffaella
	15

	2° Collaboratore Dirigente
	De Sandre Liliana
	50


RESPONSABILI DI PLESSO
	Scuola INFANZIA
	docente
	ore

	CIBIANA DI CADORE
	Bertagnin Maura
	5

	Scuola Primaria
	docente
	ore

	CORTINA D’AMPEZZO
	Menardi -Lo Giudice Nunziatina
	72

	SAN VITO DI CADORE
	Belli Maria Luisa
	30

	VODO DI CADORE
	Tabacchi Elisabetta
	25

	CIBIANA DI CADORE
	Bianchi Liviana
	5

	Scuola Secondaria di I grado
	docente
	ore

	CORTINA D’AMPEZZO
	Dadiè Raffaella
	30

	SAN VITO DI CADORE
	De Sandre Liliana
	30

	
	TOTALE
	ORE 215


COMPONENTI COMMISSIONI

	Area
	Docenti 
	ore

	REFERENTE
HANDICAP
	Referente commissione H – Cornacchia Maria Angela
	ORE 15


	Area
	Docenti 
	ore

	COMMISSIONE
HANDICAP
	Cornacchia Maria Angela, Frescura Rita, Boffula Monica, Ottobre Sammati Demitria, Luzzi Rosanna, Tabacchi Lilliana, Piccolo Valentina, Camuffo Monica

	5 ore per ciascun componente per un max di
ORE 40


RESPONSABILI

	Settore
	Scuola Primaria
	Docente
	ore

	SICUREZZA AMBIENTI SCOLASTICI
	Cortina d’Ampezzo

San Vito di Cadore

Vodo di Cadore

Cibiana di Cadore
	De Marco Irene

Menegus Caterina

Talamini Lucia

Bianchi Liviana
	5

5

5

5

ORE 20

	Settore
	Scuola Secondaria di I grado 
	Docente
	Ore5

	SICUREZZA AMBIENTI SCOLASTICI
	Cortina d’Ampezzo

San Vito di Cadore


	Dadiè Raffaella
Fontana Caterina
	5
5
ORE 10

	Settore
	Scuola Infanzia
	Docente
	

	SICUREZZA AMBIENTI SCOLASTICI
	Cibiana di Cadore
	Bertagnin Maura
	5
ORE 5

	Settore
	Sede
	Docente
	ore

	ADDETTI PRIMO SOCCORSO
	Plessi Vari
	Annunziata Marilisa, Belli Maria Luisa, Bertagnin Maura, Bianchi Liviana, Dadiè Raffaella, De Sandre iliana, Dell’Osta Mara, Menardi Flora, Menegus Teresa
	2 ore per ciascun componente per un totale           di        ORE 18 

	Settore
	Sede 
	Docente
	ore

	ADDETTI ALLA SICUREZZA PREVENZIONE E PROTEZIONE
	Vari plessi e vari piani
	Annunziata Marilisa, Ariganello Cristina, Bertagnin Maura, Bianchi Liviana, Brini Maria Rosa, Cantù Laura, Ciracì Maria Vittoria,  Da Val Roberta, Dadiè Raffaella, Di Lucia Coletti Maria, Fontana Caterina, Lui Maria Grazia, Menardi Lucia, Menegus Caterina, Menegus Teresa, Moschetti Barbara, Piccolo Valentina, Podda Maria Vittoria, Speranza Rosa, Talamini Lucia, Verocai Anna, Vittozzi Roberta
	2 ore per ciascun componente per un totale di        ORE 46

	Settore
	Sede
	Docente
	ore

	BIBLIOTECA 
	Scuola primaria Cibiana Scuola 

Scuola Sec.I° grado San Vito
Scuola primaria Cortina

Scuola primaria Cortina
Scuola Primaria San Vito

Scuola primaria Vodo
Biblioteca Magistrale Istituto
	Bianchi Liviana

De Sandre Liliana
Lo Giudice Nunziatina 

Grava Donatella
Paoli Irene

Talamini Lucia

Menardi Lucia
	15
25

25

25

25

15

5

ORE 135

	LIBRI IN COMODATO D’USO
	Scuola sec. I° grado Cortina

	Dadiè Raffaella
Bellodis Giuliana


	30
30
ORE 60

	Settore
	Sede
	Docente
	ore

	SORVEGLIANZA AUTOBUS

	Autobus piazzale Revis
	Lo Giudice Nunziatina, De Marco Irene, Boffula Monica, Pulizia Filippina 
	Per un massimo di
ORE 50

	MENSA DEL MARTEDI’
	Scuola Sec. I° grado Cortina
	Piccolo Valentina
	ORE 30

	COMMISSIONE NUOVE TECNOLOGIE
	Scuola Primaria Cortina

Scuola Sec.  I° Grado Cortina 

Scuola Sec.  I° Grado San Vito

Scuola primaria San Vito
Scuola Primaria Cortina
	De Marco Irene

Talamini Maddalena

Lui Maria Grazia

Belli Maria Luisa
Dalus Monica
	18

18

18

18
18

ORE 80

	COORDINATORI ORIENTAMENTO
	Scuola Sec. I° grado Cortina d’Ampezzo e San Vito di Cadore
	Bellodis Giuliana, Caldarone Benedetta, Camuffo Monica, Dadiè Raffaella, De Sandre Liliana, Lui Maria Grazia, Menegus Maddalena, Rissini Renata coordinatrice
	n. 8 ore per docente per un totale di 56 e n. 18 ore al coordinatore
ORE 74

	CORSO PRIMO SOCCORSO
	Docenti vari plessi
	Da Val Roberta, De Marco Irene, Lo Giudice Nunziatina, Bertuccio Caterina, Ariganello Cristina, Piccolo Valentina, Ottobre S.Demitria
	Ore 15 per docente partecipante
ORE 90


COORDINATORI E SEGRETARI SCUOLA SEC. DI I GRADO DI SAN VITO
	classe
	Coordinatore 
	ore
	Segretario 
	ore

	I A
	Lui Maria Grazia
	18
	
	8

	II A
	Barbieri Stefano
	18
	
	8

	III A
	Stefani Pontieri/Caldarone Benedetta
	18
	
	8

	I B
	De Sande Liliana
	18
	
	8

	II B
	De Vido Maria Lucia
	18
	
	8

	III B
	Menegs / De Sandre
	18
	
	8


SCUOLA SEC. DI I GRADO CORTINA D’AMPEZZO
	classe
	Coordinatore 
	ore
	Segretario 
	ore

	I 
	Talamini Maddalena
	18
	
	8

	II 
	Bellodis Giuliana
	18
	
	8

	III A
	Spampani Massimo
	18
	
	8

	III B
	Dadiè Raffaella
	18
	
	8


SEGRETARI DEI CONSIGLI DI INTERCLASSE SCUOLA PRIMARIA

	Sedi e/o classi
	Docenti
	ore
	Segretario         
	Ore  

	Cibiana
	Bianchi Liviana
	5
	
	4

	Cortina d’Ampezzo classi prime
	Sacchet Rita
	5
	
	4

	Cortina d’Ampezzo classi seconde
	Cantù Laura
	5
	
	4

	Cortina d’Ampezzo classi terze
	Dalus Monica
	5
	
	4

	Cortina d’Ampezzo classi quarte
	Menardi Lucia
	5
	
	4

	Cortina d’Ampezzo classi quinte
	Menardi Flora
	5
	
	4

	San Vito di Cadore
	Belli Maria Luisa
	5
	
	4

	Vodo di Cadore
	Tabacchi Elisabetta
	5
	
	4

	TOTALE COORDINATORI
	
	220
	TOTALE SEGRETARI
	112


Vengono tenute a disposizione ore 5 per i coordinatori e n. ore 8 per eventuali necessità  di convocazioni di consigli di classi straordinari.
	Area
	Docente/i
	ore

	Incontri pomeridiani U.L.S.S./Scuola


	Tutte le èquipe impegnate
	Max 200 ore complessive


	Area
	Docente/i
	ore

	INCONTRI PER LA CONTINUITA’

	Per  le classi quinte e prime dei vari plessi

	Max 120 ore complessive


	Area
	Docente/i
	ore

	COMMISSIONE POF

	Belli Maria Luisa, De Sandre Liliana, Lo Giudice Nunziatina, Dadiè Raffaella, Bianchi Liviana, Tabacchi Elisabetta, Bertagnin Maura
	ore 4 per docente
ORE 28


Art. 4 – Viaggi d’istruzione.
1. Sono corrisposti compensi per attività funzionali al docente che partecipi a visite guidate, fino a 4 ore per ogni viaggio di un giorno e 3 ore per notte. Per l’organizzazione di viaggi di un giorno sono corrisposte n. 2 ore, e 4 ore per viaggi di più giorni. Sulla base dell’esperienza maturata negli anni precedenti si accantonano 40 ore per per l’organizzazione e 520 ore per gli accompagnamenti. Detto compenso si intende sostitutivo della trasferta e di ogni altro rimborso spese.
Art. 5- Accantonamento e priorità.

1. Vengono destinati euro 11.250,00 pari a 483 ore del fondo d'istituto per la liquidazione delle competenze spettanti al personale per la realizzazione dei vari progetti d'istituto (vedi schema allegato).

Art. 6- Incarichi. (Funzioni strumentali)
1. Nella seduta del Collegio Docenti del 5 novembre 2010, contestualmente all’approvazione del POF 2010/11, sono state individuate n. 2 funzioni strumentali e precisamente: quella relativa alla “Sicurezza” e quella delle “Tecnologie” . Successivamente nel collegio Docenti del 24/3/2011 sono state individuate e assegnate le ulteriori funzioni e precisamente: “Coordinatore biblioteche e coordinamento POF”, “Progetti in partenariato fra scuola/enti pubblici ed extrascolastici” e “Supporto alunni in difficoltà”. 

2. Pertanto tutte e CINQUE le funzioni strumentali previste per questo Istituto sono state assegnate. 

FUNZIONI STRUMENTALI  (da rendicontare documentate)
	Area
	Docente/i
	ore

	COORDINATORE BIBLIOTECHE E COORDINAMENTO POF
	Dadiè Raffaella
	100

	Progetti in partenariato fra scuola/enti pubblici ed extrascolastici
	Docenti afferenti al progetto “Consiglio Comunale Ragazzi”
	174

	Sicurezza


	De Marco Irene


	100

	Tecnologie
	Tabacchi Elisabetta
	100

	Supporto alunni con difficoltà
	Boffula Monica
	100


PERSONALE A.T.A.

Art. 7 - Piano delle attività.

1. Il Direttore dei servizi generali e amministrativi (abbreviato: D.S.G.A) presenta al D.S., prima dell’avvio dell’anno scolastico, dopo aver sentito l’assemblea ATA, la proposta di piano delle attività, che comprende il numero di personale da assegnare a ciascuna Scuola e le relative mansioni.
2. Gli Incarichi individuali sono comunicati agli interessati durante l'assemblea A.T.A., il dipendente è comunque      tenuto ad informarsi dei compiti da svolgere e degli orari.
3. In ogni Scuola sarà esposto il prospetto analitico con l'indicazione  dei turni e degli orari assegnati a ciascuna unità di personale.

Art. 8 - Orario di lavoro ordinario del D.S.G.A.

1. Il D.S.G.A. organizza la propria presenza in servizio per 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità, con il consenso del D.S., assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali è componente di diritto.

Art. 9 - Assegnazione delle mansioni agli assistenti amministrativi.

1. Il D.S., su proposta del D.S.G.A. e tenuto conto delle capacità, esperienze ed attitudini, assegna all'inizio dell'anno scolastico le aree di competenza di ciascun assistente amministrativo. Detta assegnazione prevede comunque lo svolgimento di tutte le pratiche dell'ufficio in sostituzione di eventuali assenti.

Art. 10 - Assegnazione del servizio ai collaboratori scolastici.

1. Per l'inizio dell'anno scolastico, se il personale è in servizio, o comunque entro il 30 settembre, anche in seguito alle richieste degli interessati, il D.S.G.A., propone al D.S. l'assegnazione del personale alle Scuole, secondo i seguenti criteri (in ordine di priorità):

a. l’assegnazione alle sedi dei nuovi assunti avverrà in funzione alle esigenze di servizio,previa valutazione problematiche interne;
 b. mantenimento del luogo e mansioni dell'anno precedente;

 c. maggiore anzianità di servizio nella Scuola assegnata.
Art. 11 - Servizi dei collaboratori scolastici.

1. A titolo esemplificativo delle mansioni indicate nel C.C.N.L. , il collaboratore scolastico ha i


seguenti compiti:

· sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in generale ed in particolare in caso di assenza dell'insegnante. A tal fine devono essere segnalati  ai Fiduciari tutti i casi di indisciplina degli alunni, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte; nessun allievo deve sostare nei corridoi durante l'orario delle lezioni e neppure sedere sui davanzali od esporsi ad altri pericoli di infortunio. Il servizio prevede la presenza sul posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro, oltre ad eventuali incarichi accessori quali il controllo chiavi e l'apertura e chiusura locali. La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, può permettere di individuare i responsabili; il concorso nella sorveglianza degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori; l'ausilio materiale agli alunni disabili; apertura e chiusura dei locali scolastici e loro pertinenze,  regolazione delle luci e di altri impianti; controllo e segnalazione immediata al D.S. o D.S.G.A. di effrazioni, furti e altri guasti; servizio di portineria, centralino telefonico e controllo dell'accesso e movimento interno degli alunni e del pubblico;

· pulizia dei locali scolastici, spazi scoperti e arredi. Per pulizia s'intende: lavaggio giornaliero (approfondito periodico) dei pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, vetri, sedie  utilizzando  i normali criteri per il ricambio d'acqua di lavaggio e l'uso dei prodotti
di pulizia e sanificazione; spolveratura periodica del materiale non lavabile; raccolta ed asporto rifiuti; spostamento di arredi e suppellettili;
· manutenzioni: piccola manutenzione dei beni; particolari interventi di manutenzione ordinaria possono essere concordati come attività aggiuntive;

· supporto amministrativo e didattico: duplicazione di atti; approntamento sussidi didattici; assistenza ai docenti in particolari attività didattiche e per le riunioni delle commissioni ed organi collegiali;

· servizi esterni: recapito di documenti alla posta, banche, uffici e scuole.

Art. 12 - Orari dei collaboratori scolastici.

1. L'orario dei collaboratori scolastici è stabilito in modo da assicurare la presenza di almeno un collaboratore nelle diverse Scuole per l'apertura e la chiusura dei locali, l'assistenza all'entrata e all'uscita degli alunni, la pulizia giornaliera prima o dopo l'uscita degli alunni e la pulizia periodica radicale di tutti i locali, l'assistenza durante l'orario di ufficio, lezione, programmazione, elezione e riunione degli organi collegiali, colloqui con i genitori, corsi, ampliamento dell'offerta formativa ed altre attività scolastiche.

2. L'orario definitivo del personale viene comunicato appena sono definiti gli orari di lezione e comunque entro il 15 ottobre.

3. In caso di assenza breve di un collaboratore scolastico, le mansioni vengono affidate dal D.S.G.A. ad uno o più collaboratori della medesima Scuola o agli altri collaboratori.

Art. 13 - Attività aggiuntive del personale A.T.A.

1. Gli incarichi di supporto all'attività amministrativa, di particolari manutenzioni, di assistenza agli alunni e le altre attività aggiuntive ovvero "incarichi specifici" saranno assegnati durante l'assemblea a tutto il personale della sede interessata e, nel caso di più concorrenti, saranno assegnati secondo i seguenti criteri, (nell'ordine):

· titoli professionali (corsi di formazione ed altre qualifiche documentate); .

· maggiore anzianità di servizio;

· a rotazione.

2. Gli incarichi, assegnati dal D.S., che comportano intensificazione delle prestazioni od ulteriori e particolari responsabilità per gli assistenti amministrativi sono i seguenti:

· Mensa e giochi sportivi (incarico specifico);
· Alunni provenienti da Misurina e stagionali (incarico specifico);
· Supporto e consulenza al personale docente e Ata (incarico specifico);

Per i collaboratori scolastici sono i seguenti:

· Responsabile rapporti con la segreteria ore 80 da suddividere fra cinque collaboratori scolastici in servizio nei vari plessi;
· vigilanza e assistenza alunni H alunni ore 58 da suddividere tra i due collaboratori scolastici della scuola primaria di Cortina d’Ampezzo;
· preorario per accoglienza alunni ore 10 da suddividersi tra i due collaboratori della scuola primaria di San Vito di Cadore;

· Attività pomeridiane e accompagnamento mensa del martedì della Scuola Secondaria di I° grado di Cortina d’Ampezzo ore 20;

Art. 14 - Attività retribuite con il fondo d'Istituto collaboratori scolastici e assistenti amministrativi.

1. collaboratori scolastici:

· Servizio posta: n. 2 collaboratori per un totale di 15 ore;
· Collaborazione per sistemazione biblioteche scolastiche : n. 12 collaboratori per n. 122 ore;

· Lavori piccola manutenzione e/o sistemazioni materiali didattici n. 13 collaboratori per n. 112 ore;

· Collaborazione con la segreteria per fotocopie: n. 7 collaboratori per n. 70 ore;

· Maggiori impegni per la scuola dell’infanzia: n. 1 collaboratore o sostituto per n. 34 ore;

· Attività pronto soccorso – prima assistenza – sicurezza e rientri pomeridiani. N. 13 collaboratori per n. 208 ore;
· Straordinario ore aggiuntive: n. 13 collaboratori per un totale di 317 ore.
2. assistenti amministrativi:
3. Disponibilità a modificare orario per attuazione progetti POF e per apertura Uffici: n. 3 assistenti per n. 105 ore;
· Infortuni alunni – pratiche assicurazione – prove Invalsi: n. 1 assistente amministrativo per n. 55 ore;

· Esami: stesura calendario – turni assistenza prove scritte Cortina d’Ampezzo – San Vito di Cadore: n. 1 assistente amministrativo per n. 55 ore;
· Adempimenti fine anno scolastico: ritiro, controllo documentazioni finali (registri materiali vari): n. 1 assistente amministrativo per n. 55 ore;
· Gestione complessità e acquisizione competenze in relazione nuovo procedure amministrative e informatiche n. 3 assistenti amministrativi per un totale di 78 ore;
· Straordinario ore aggiuntive n. 3 assistenti amministrativi per un totale di ore 178.
Art. 15 – Aggiornamento.

1. Per il personale ATA vale la normativa vigente.

Art. 16 - Ferie.

1.  Entro il 15 febbraio il personale ATA presenta le proprie richieste riguardo alle ferie estive,    da fruire nei mesi di luglio e di agosto, anche in più periodi, uno dei quali di norma non inferiore a 15 giorni. Su richiesta del lavoratore e compatibilmente alle esigenze di servizio, le ferie possono essere usufruite anche nel periodo di apertura della Scuola.

2. Il piano di ferie verrà predisposto entro il 15 marzo, assegnando d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne hanno fatto richiesta. Il piano considererà prioritaria la copertura di tutti i settori di servizio. Subordinatamente, nel caso di più richieste per lo stesso periodo, si procederà secondo l'anzianità di servizio e a parità di anzianità si procederà a rotazione, tenendo conto delle ferie usufruite negli anni precedenti. Comunicato il piano di ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo, se vi sono colleghi disposti alle variazioni e non ostano altre esigenze di servizio.

3. Durante il periodo di sospensione delle lezioni i collaboratori, effettuate le pulizie approfondite del plesso/reparto, possono essere utilizzati nella sede degli uffici o in altre sedi.

Art. 17 - Chiusura pomeridiana e prefestiva.

1. Oltre al giorno del Patrono, non lavorativo, gli uffici ed i fabbricati scolastici sono chiusi al pubblico nei giorni lavorativi della vigilia di Natale, ultimo dell'anno, vigilia di Pasqua, 14 agosto. Nei periodi di interruzione delle lezioni il D.S., compatibilmente con le esigenze di servizio, può disporre la chiusura prefestiva. In questi casi il recupero delle ore potrà essere effettuato o con la richiesta di un giorno di ferie o con una integrazione dell’orario giornaliero nell’arco della settimana (non è dovuta alcuna indennità per la variazione d'orario). Il giorno del Santo Patrono di Cortina d’Ampezzo, un assistente amministrativo presterà servizio per garantire l'apertura degli uffici, recupererà il giorno a sua discrezione. In caso di indisponibilità presterà servizio l'assistente amministrativo con minor punteggio.
NORME COMUNI E FINALI

Art. 18 - Definizione degli orari di lavoro.

1. Nell'organizzazione dei turni e degli orari si tengono in considerazione le eventuali richieste dei lavoratori motivate da esigenze personali o familiari. Le richieste vengono accolte soltanto se non determinano disfunzioni didattiche o di servizio e aggravi personali o familiari per gli altri lavoratori.

Art. 19 - Variazioni d'orario, permessi e ritardi.

1. Le variazioni d'orario contingenti per esigenze di servizio od a richiesta del dipendente sono disposte dal D.S.G.A d'intesa con il D.S., per il personale AT.A, dal D.S. o dai Fiduciari per i docenti.
2. La segreteria organizza e comunica al personale ATA le variazioni d’orario che si rendessero necessarie per garantire il servizio. Analogo servizio viene svolto dai fiduciari per i docenti.

3. Le domande di variazione di orario e di altri permessi ed assenze devono essere  presentate per iscritto, di norma con almeno 5 giorni di anticipo e comunque con anticipo congruo per consentire la riorganizzazione del servizio. In caso di malattia si richiamano le norme del C.C.N.L..

4. 
Previa l'approvazione del D.S., le concessioni e gli eventuali recuperi di variazioni orarie, permessi brevi e ritardi saranno registrati rispettivamente dai Fiduciari, per i docenti, e dal D.S.G.A, per il personale AT.A

Art. 20 - Autorizzazione, rendiconto, liquidazione.

1. Tutte le attività incentivate ed ore aggiuntive e straordinarie dovranno essere previamente comunicate per iscritto, autorizzate dal D.S. e rendicontate dall'interessato entro il mese di giugno. 

2. Qualora le attività siano ridotte per assenze od altri motivi, il relativo compenso sarà proporzionalmente ridotto. I compensi sono liquidati di norma entro il mese di agosto.

Art. 21 - Riposo compensativo.

1. A richiesta dell'interessato, qualora siano compatibili con le esigenze didattiche e con le altre esigenze di servizio, le ore aggiuntive possono essere compensate con pari numero di ore di riposo. Le richieste devono essere presentate con le medesime modalità delle richieste di assenze.

Art. 22 – Applicazione.

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale in servizio nell'Istituto, sia con contratto di lavoro a tempo indeterminato che determinato.
2. La presente contrattazione prevede che qualora a consuntivo vi siano dei residui, vengano inseriti in un capitolo denominato flessibilità/impegni connessi valutazione alunni da utilizzare per la ridistribuzione secondo criteri concordati con le R.S.U. 

3. Quanto non previsto dalla presente contrattazione non verrà considerato.
4. Il D.S. divulga le tabelle dei compensi dopo aver verificato le autocertificazioni del personale docente e ATA.

5. Il personale può far pervenire alla segreteria le proprie osservazioni, per iscritto, entro 10 giorni dalla pubblicazione.
Art. 23 - Interpretazione autentica.

1.  Sono inefficaci le norme del presente contratto in contrasto con le norme di legge e di  contratto di grado superiore.

2. Qualora sorgessero controversie sull'interpretazione del contratto, le parti si incontrano come previsto dall'art.7. L'interpretazione autentica concordata ha effetto fin dall'inizio del contratto.

Letto, approvato e sottoscritto.

Le  R.S.U

________________________

(Maria Rosa Brini)










   IL DIRIGENTE SCOLASTICO










     (dott.ssa Giovanna Calderoni)

_____________________

(Caterina Fontana)
_____________________

(Valeria Pivotti)

I RAPPRESENTANTI DELLE ORGANIZZAZIONI SINDALI

CISL    
    


________________________

GCL



________________________

SNALS



________________________

UIL



________________________

GILDA



________________________
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