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PARTE NORMATIVA

CAPO I - NORME COMUNI

Articolo 1 - Campo di applicazione: decorrenza e durata
Il presente Contratto Integrativo d’Istituto è sottoscritto tra l’istituzione scolastica ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “Scipione Staffa” di Trinitapoli, rappresentata dal Dirigente Scolastico, prof. Cosimo Antonino STRAZZERI, ed i rappresentanti delle organizzazioni sindacali, eletti RSU: prof.ssa Leonarda DAMATO, prof.ssa Grazia Maria RUSSO e Prof.ssa Concetta Moscatelli.

Scopo del presente Contratto è disciplinare le attività e l’organizzazione dell' ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “Scipione Staffa” di Trinitapoli, per l’a. s. 2010-2011.

Le materie di contrattazione sono quelle indicate dall’art.6,comma 2, lettere  j),  k, l, del CCNL 29.11.2007, come stabilito dal TITOLO IV del D.Lgs. 150/2009.
Le norme contenute nel presente contratto e la relativa parte economica, hanno validità per un solo anno scolastico, con efficacia dal 1° settembre 2010 al 31 agosto 2011.

In caso di sopravvenienza di una nuova disciplina legislativa sulla materia del presente contratto le parti si incontreranno per adeguarlo alle nuove disposizioni.

Articolo 2- Finalità
1. Il presente Contratto intende disciplinare a livello di scuola l’organizzazione     del lavoro di tutto il personale in servizio, docente ed ATA, ed ha come     finalità prioritaria la realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa,    perseguendo risultati complessivi di qualità, efficacia ed efficienza nell’erogazione del servizio scolastico, per garantire all’utenza un reale esercizio del diritto allo studio in un ambiente accogliente e idoneo anche sul piano della sicurezza.

2. Tali finalità generali devono essere perseguite attraverso un’organizzazione del lavoro fondata sulla concreta partecipazione e collaborazione di tutto il personale in servizio e sulla valorizzazione delle competenze professionali di ogni dipendente.
Articolo 3 - Interpretazione autentica delle norme contrattuali

1. Nel momento in cui dovessero insorgere dubbi interpretativi del presente Contratto, le due delegazioni firmatarie dello stesso, su iniziativa di una di esse, si riuniscono per concordare l’interpretazione autentica della norma. Tale incontro deve tenersi, compatibilmente con le altre esigenze di servizio, entro due entro due settimane dalla richiesta da parte di una delle due delegazioni.

2. Si concorda di adottare la stessa procedura del precedente comma anche per affrontare, in qualsiasi momento, nuove esigenze di lavoro non previste al momento della sottoscrizione del presente contratto o per apportare modifiche al disposto di singoli articoli, che dovessero rilevarsi poco funzionali al conseguimento dell’efficienza e dell’efficacia della gestione del personale e dell’intero servizio scolastico.

Articolo 4- Diritto di assemblea e servizi essenziali 

1. La materia dei diritti sindacali è disciplinata dall’art. 8 del CCNL 29.11.2007, a cui si deve far riferimento per tutto quanto non previsto dal presente Contratto Integrativo d’Istituto.

2. Indipendentemente dal tipo di contratto individuale di lavoro sottoscritto, tutto il personale in servizio, docente e dipendenti ATA, ha diritto a partecipare, durante l’orario di lavoro, ad assemblee sindacali per massimo 10 ore pro capite in ciascun anno scolastico. 

3. La convocazione di tali assemblee può essere inoltrata al Dirigente scolastico sia dalle Organizzazioni Sindacali, separatamente o congiuntamente, sia dalla RSU.

4. Tra queste dieci ore rientrano quelle inerenti alla consultazione preventiva e successiva alla contrattazione decentrata d’istituto.

5. Al fine di garantire i servizi minimi di vigilanza degli alunni, della Segreteria e dell’ingresso della scuola, si concorda che, in occasione di assemblee e di scioperi che coinvolgano tutto il personale (docenti e ATA), prestino comunque servizio:

· un Assistente Amministrativo;

· un collaboratore scolastico ogni 9 classi in cui si svolge attività didattica, nella Sede Centrale;

· un collaboratore per ogni sezione staccata.

6. Al fine di evitare situazioni difficili da gestire sul piano della vigilanza e della sicurezza, si concorda che le assemblee sindacali in orario di lavoro si tengano sempre nelle ultime ore di lezione. 

Articolo 5- Permessi retribuiti (art. 15 CCNL 29.11.2007)

1. Per quanto attiene alla fruizione di permessi retribuiti, si concorda che, tranne nei casi imprevedibili, le relative richieste devono essere presentate da tutto il personale in servizio, docenti e non docenti, al Dirigente Scolastico, almeno due giorni prima di quello in cui si deve usufruire del permesso, in modo da facilitare le operazioni organizzative di sostituzione. 

2. Tutte le richieste di cui ai precedenti due commi vanno debitamente documentate al momento della presentazione della domanda o alla ripresa del servizio

3. I docenti, per motivi da documentare anche, con autocertificazione, possono scambiare la propria giornata libera o alcune ore di servizio con un collega delle stesse classi, in modo che l’orario settimanale degli alunni non subisca complessivamente alcuna modifica. 

4. Per motivi organizzativi, lo scambio di giornata libera tra docenti, di cui al comma precedente, deve essere richiesto per iscritto al Dirigente scolastico almeno due giorni prima e deve essere firmato dai due docenti coinvolti nello scambio:il docente richiedente e il collega consenziente. 

Articolo 6- Permessi brevi (art. 16 CCNL 29.11.2007)

1. Per quanto attiene alla fruizione di permessi brevi, si concorda che, tranne nei casi imprevedibili, le relative richieste devono essere presentate al Dirigente Scolastico almeno due giorni prima, escluso il giorno di fruizione.

2. Ai sensi dell’art. 16, comma 3, del CCNL del 29.11.2007 “entro due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione, il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio, dando possibilmente priorità, per il personale docente, alle supplenze (…)”. 

3. I permessi retribuiti richiesti possono essere compensati con le ore di straordinario prestate solo dopo la fruizione degli stessi. 

Articolo 7 – Sicurezza sul lavoro.

La Prof.ssa Concetta Moscatelli è il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS). Funzioni, mansioni, diritti e permessi sindacali sono quelli fissati nell’art.73 del CCNL 29.11.2007.

Articolo 8 – Fondo dell'Istituzione scolastica.

1. Per retribuire tutti i progetti inseriti nel POF potranno, in sede di valutazione, essere ridotte o rimodulate le ore previste dai docenti al momento della progettazione. 

2. Si concorda che, nel caso in cui le disponibilità finanziarie non siano sufficienti a retribuire tutte le ore autorizzate ed effettivamente prestate, al personale sia riconosciuta una retribuzione forfetaria ai sensi dell’art.88, comma 1, del CCNL 29.11.2007.
3. I compensi di carattere forfetario saranno retribuiti solo dopo aver verificato che l’attività incentivata è stata effettivamente prestata, nei termini previsti dal contratto.
4. Gli incarichi quantificati in ore A.A.I o A.A.F.I. saranno retribuiti limitatamente alle ore effettivamente prestate.
Articolo 9 – Tempistica dei pagamenti 

1. I pagamenti per le Funzioni Strumentali, gli incarichi di cui agli Articoli 11-12 del presente contratto, lo straordinario e gli Incarichi Specifici ATA, vengono effettuati, di norma, entro il 31.08.

2. I pagamenti relativi ai Progetti vengono pagati entro il 31.08 e, ove sia possibile, entro 30 giorni dalla presentazione della Relazione Conclusiva e della dichiarazione relativa al servizio prestato.

CAPO II - DOCENTI

Articolo 10- Attività funzionali all'insegnamento (art. 29 CCNL 29.11.2007)

1. Le attività funzionali di carattere collegiale di cui all' art.29 comma 3 lett. a CCNL 29.11.2007 (partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l' attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno), consistono nello svolgimento di compiti deliberati dal Collegio fino a 40 ore annue. 

2. Come previsto dall' art.29 comma 3 lett. B del CCNL 29.11.2007, anche per i docenti che insegnano in più di sei classi bisogna prevedere un impegno fino a 40 ore annue.

3. Ai docenti che effettueranno più ore del dovuto per le attività di cui ai commi 7-8, ovvero oltre le 40 ore previste dal contratto, sarà corrisposto il compenso orario di Euro 17.50.

4. Per quanto riguarda gli strumenti di comunicazione scuola-famiglia di cui all'art. 29 comma 4 del CCNL 29.11.2007, la RSU prende atto che il Collegio dei Docenti ha previsto un'ora mensile di ricevimento da parte dei docenti per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie. 

5. I docenti che lavorano in più scuole sono tenuti a prestare le ore di cui ai commi 2)- 3)- 4) del presente articolo in modo proporzionale alle ore di insegnamento prestate presso questa scuola.

Articolo 11-Criteri per la ripartizione delle risorse del Fondo di istituto 

e per l’attribuzione dei compensi accessori

 (art. 6 CCNL 29.11.2007, comma 2, lettera l)

1. L’utilizzo del personale sui progetti e su attività specifiche previste dal POF avviene sulla base dei seguenti criteri :

· disponibilità dell’interessato ;

· titoli culturali e di servizio acquisiti;

· esperienza maturata nello stesso incarico o in incarichi consimili.

2. Si precisa la necessità di garantire nel tempo un graduale rinnovamento nell’attribuzione degli incarichi, allo scopo di consentire la partecipazione ai docenti che dichiarano la propria disponibilità.

3. I progetti attuati dall’Istituto e i relativi responsabili vengono individuati dal Collegio dei docenti, specificando per ciascuno di essi il referente, di norma il presentatore del progetto, e il numero dei partecipanti. Onde evitare la dispersione delle risorse, potrà essere attuata una selezione tra i progetti, sulla base di priorità stabilite dal Collegio dei Docenti e dell’entità dei fondi a disposizione. 

4. Le attività aggiuntive di insegnamento (A.A.I.), art.28 CCNL 29.11.2007, sono volontarie e sono svolte oltre l’orario obbligatorio per interventi didattici ed educativi volti all’arricchimento dell’offerta formativa.

Il compenso è quello stabilito dalla tabella 5: ore aggiuntive di insegnamento Euro 35,00, ore aggiuntive non di insegnamento (A.A.F.I.) Euro 17.50.

I suddetti compensi sono ovviamente soggetti ai conguagli relativi all’applicazione del contratto integrativo. 

5. Ai docenti che abbiano dichiarato la propria disponibilità preventiva ad effettuare uscite per l'orientamento in ingresso, vengono pagate le ore di non insegnamento effettivamente svolte in aggiunta a quelle previste nella giornata dall'orario di servizio. Per le uscite al di fuori del Comune, spetta ai docenti un riconoscimento retributivo di un'ora ogni cinque effettivamente pagate.

6. Ai docenti interni impegnati come commissari o rappresentanti negli esami di abilitazione all'esercizio della professione di odontotecnico viene riconosciuto un compenso forfetario derivante dalla suddivisione in parti uguali del monte ore stanziato nella parte economica della Contrattazione. Al docente incaricato di presiedere la commissione d’esame viene riconosciuto l’importo previsto dalla tabella.
7. Il D. S. affida tutti gli incarichi di cui al presente articolo con nomina scritta in cui sono indicati gli estremi delle delibere del Collegio dei docenti e del Consiglio d’Istituto. Nelle nomine sono anche indicati il numero delle ore da retribuire, il tipo di attività e se si tratta di attività aggiuntive di insegnamento o di non insegnamento.

9. I compensi orari vengono erogati a carico del fondo dell’istituzione scolastica, così come quantificati nella relazione tecnica del DSGA. 

Articolo 12- FLESSIBILITA’
Per quanto riguarda l'attuazione del Progetto  “Personalizzazione dei percorsi formativi", che prevede forme di flessibilità dell’orario ed una diversa scansione dell’ora di lezione, si stabilisce quanto segue. Come previsto dall’art. 88, comma 2,lettera a), del CCNL 29.11.2007, ai docenti coinvolti nel progetto verrà riconosciuto un compenso forfetario in proporzione alla quantità di ore da prestare in modalità flessibile, e precisamente: 
· PRIMA FASCIA (da 1 a 10 ore) – Euro100;

· SECONDA FASCIA (da 11 a 20 ore) – Euro150;

· TERZA FASCIA (da 21 a 30 ore) – Euro200;

· QUARTA FASCIA (da 31 a 40 ore ed oltre) – Euro250;

Articolo 13- Commissioni e incarichi
1. Le commissioni attivate nel presente A.S. sono le seguenti:

· Commissione tecnica (3 docenti)

· Commissione elettorale (2 docenti);

· Gruppo di lavoro POF (3 docenti + le due Funzioni Strumentali)
I nominativi sono stati individuati dal Collegio dei Docenti.

2. Sono stati attribuiti i seguenti incarichi:

A. Referenti incontri sulla Riforma (due docenti);
B. Referenti del Progetto Lauree Scientifiche (due docenti) ;

C. Referente del plesso di Via Zara (1 docente);

D. Referente del plesso di Via Lucera (1 docente);

E. Coordinatori dei consigli di classe;

F. Segretari dei consigli di classe.

I nominativi di cui alle lettere A,B sono stati individuati dal Collegio dei Docenti sulla base dei criteri stabiliti dall’Art. 11; quelli di cui alle lettere C,D,E,F, sono stati individuati dal Dirigente Scolastico.

3. Resta inteso che, ove fosse necessario, il Collegio docenti ha facoltà di nominare altre commissioni e referenti oltre a quelli già indicati.

4. I docenti facenti parte delle commissioni di lavoro e destinatari dei suddetti incarichi riceveranno il compenso stabilito nella parte economica della Contrattazione.

Articolo 14 – Collaboratori del Dirigente Scolastico

I collaboratori del Dirigente scolastico, che saranno retribuiti col Fondo d’Istituto, sono i seguenti: Prof. ssa Anna Antonietta Lamacchia  (con funzione vicaria) e Prof.ssa Stefania Bafunno. I loro compensi saranno quantificati nella parte economica della Contrattazione.

Articolo 15 – Funzioni strumentali

1.Il presente Contratto Integrativo d'Istituto prende atto che il Collegio dei docenti ha deliberato di utilizzare in modo differenziato il finanziamento ministeriale relativo alle funzioni strumentali alla realizzazione del P.O.F. attribuito, come previsto dall'art. 33 CCNL 29.11,2007, a questa scuola. Il Collegio dei docenti, infatti, ha deliberato di suddividere in 14 parti uguali  il suddetto finanziamento: 

a. VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE; USCITE NEL TERRITORIO (DUE DOCENTI)

b. ORIENTAMENTO IN ENTRATA E IN USCITA (DUE DOCENTI)

c. GESTIONE AREA  PROFESSIONALIZZANTE (DUE DOCENTI)

d. EDUCAZIONE AMBIENTALE (UN DOCENTE) 
e. ED EDUCAZIONE ALLA SALUTE  (UN DOCENTE)

f. AGGIORNAMENTO, GESTIONE E MONITORAGGIO DEL POF (DUE DOCENTI)
g. GESTIONE SITO INTERNET (UN DOCENTE)

h. ALUNNI H (UN DOCENTE)
i. EDUCAZIONE ALLA LEGALITA’ (UN DOCENTE)

j. GESTIONE ASSEMBLEE STUDENTESCHE (UN DOCENTE)

Tale distribuzione viene confermata e fatta propria dalla RSU.

2. I docenti titolari di funzioni strumentali possono percepire altri compensi per l'eventuale partecipazione a progetti o lo svolgimento di incarichi a condizione che non siano inerenti alla funzione assegnata.

Articolo 16 – Informazione sulle modalità relative all’organizzazione del lavoro 

e all’articolazione dell’orario del personale docente

Nella formulazione dell’orario di servizio dei docenti, si terrà conto dei seguenti criteri : 

· esigenze didattiche stabilite dal Collegio dei docenti;
· esigenze organizzative.
Articolo 17 – Ore eccedenti per la sostituzione di docenti assenti

I docenti che fanno richiesta di prestazione di ore eccedenti l’orario d’obbligo per la sostituzione di colleghi assenti devono indicare direttamente sul tabellone dell'orario delle lezioni le ore in cui sono disponibili. 

Per individuare i docenti destinatari ci si baserà sui seguenti criteri :

· disponibilità espresse dal docente e segnate in orario;

· individuazione da parte del D.S. o di un suo delegato sulla base della reperibilità immediata, onde assicurare la vigilanza sugli alunni;

· turnazione, ove possibile, tra i docenti inseriti nell’orario

· ai docenti che si renderanno effettivamente disponibili per le sostituzioni nella prima ora di lezione, con presenza a scuola, sarà riconosciuto, in aggiunta al compenso orario previsto, un ulteriore compenso forfetario di 8 ore A.A.F.I.. Sono previste un massimo di dodici disponibilità (due per ogni giorno), che saranno assegnate secondo i seguenti criteri:

· richiesta degli interessati;

· sorteggio davanti alla RSU nel caso che il numero di richieste sia in eccesso rispetto alla disponibilità di quote previste per ogni singola giornata;
· possibilità per un docente, ove manchino altre richieste, di rendersi disponibile per più giorni.

Per il pagamento delle ore eccedenti si utilizzeranno i fondi a tale scopo erogati dall’amministrazione.  
Articolo 18 – Utilizzo dei docenti di sostegno per le sostituzioni

I docenti di sostegno non vanno utilizzati per sostituire gli insegnanti assenti. La sostituzione può essere effettuata solo nel caso in cui sia assente l’alunno disabile; oppure nel caso in cui, presente il disabile, manchi un docente della classe.

CAPO III - PERSONALE ATA 

Articolo 19 – Orario di lavoro (art.51 CCNL 29.11.2007)
L’orario ordinario di lavoro si articola in n° ore 36 settimanali, suddivise in sei ore continuative, di norma antimeridiane, per ogni giorno lavorativo della settimana (da lunedì a sabato) e ha validità annuale. 

Articolo 20 – Orario di servizio 
1. E’ stata resa ai componenti della RSU l’informazione sul Piano delle attività formulato dal DSGA, sentito il personale medesimo, e adottato dal Dirigente Scolastico. Esso è stato presentato, come informativa, alla RSU in data 12.10.2010. 
2. Tutti i lavoratori, all'ingresso e all'uscita, devono firmare il registro delle presenze, ubicato in segreteria, indicando con esattezza l'orario d'ingresso e quello di uscita. 

3. Le ore di intensificazione e di straordinario devono essere annotate di proprio pugno dal DSGA o, in sua assenza, dall'assistente amministrativo che ricopre il relativo incarico specifico. Non è consentito ai lavoratori annotare alcunché sul registro delle presenze.

4. Per garantire la copertura del servizio erogato si attua la ripartizione dei collaboratori scolastici nei tre plessi e nella palestra comunale 

5. In coincidenza di periodi di particolare intensità di lavoro (progetti, rientri, lezioni pomeridiane, incontri scuola-famiglia) saranno individuati volta per volta dei collaboratori scolastici sulla base della disponibilità o, in caso contrario, a rotazione, in ordine alfabetico. 

6. L'esonero dal servizio pomeridiano può essere concesso solo ai collaboratori scolastici che fruiscono di diritti garantiti dalla normativa in vigore o che documentano particolari situazioni personali o familiari.

7. I collaboratori scolastici interessati ad uno scambio occasionale di turno devono presentare richiesta scritta che deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico, dopo aver acquisito il parere del DSGA.

8. In caso di assenza di un collaboratore scolastico, la pulizia del reparto di competenza verrà attribuita ad un altro collaboratore, individuato secondo turnazione (anche sulla base della disponibilità preventivamente comunicata), al quale verrà riconosciuta un’ora d’incentivazione per intensificazione della prestazione lavorativa. Nel caso non vi sia alcuno disponibile, il reparto verrà ripartito tra più collaboratori in servizio, secondo turnazione, suddividendo in parti uguali il compenso.

9. Per far fronte ad impegni imprevisti, il lavoro straordinario viene assegnato prioritariamente ai collaboratori scolastici che all'inizio dell'anno scolastico danno per iscritto la propria disponibilità. Per far fronte ad impegni previsti che la scuola ha annualmente con l'utenza in ore pomeridiane e serali (elezioni scolastiche; colloqui Scuola-Famiglia, convegni, seminari, ecc.), l'incarico di prestare ore di lavoro straordinario può essere assegnato a tutti i collaboratori scolastici, prescindendo dalla loro dichiarazione di disponibilità rilasciata all'inizio dell'anno, che fa riferimento a impegni non ordinari della scuola.

11. In relazione al numero massimo di ore di straordinario da prestare in un giorno, si concorda che, per evidenti e inderogabili esigenze di servizio e con la disponibilità dell’interessato, possono essere prestate anche più delle tre ore poste come limite massimo dall’art.53 del CCNL del 29.11.2007, anche al fine di permettere la realizzazione dei progetti del POF che vengono presentati alla cittadinanza di sera o nei giorni festivi.

12. L'assistente amministrativo assente per uno o più giorni viene sostituito dai colleghi in servizio, che si fanno carico di portare a termine gli adempimenti amministrativi di competenza del collega assente, evitando l'accumulo di pratiche da istruire;  il riconoscimento per tale disponibilità è compreso nel compenso forfetario per l’intensificazione dovuta alla complessità organizzativa.
13. Per portare a termine adempimenti di rilievo e con scadenze perentorie, al personale di Segreteria può essere autorizzata, dal DSGA, la prestazione di un certo numero di ore di lavoro straordinario, proporzionato alla consistenza dell'adempimento da portare a termine. Le ore di straordinario possono essere prestate solo dopo l'avvenuta autorizzazione, che deve avvenire di volta in volta, con scadenze immediate.

14. L'assistente tecnico assente per uno o più giorni viene sostituito dai colleghi in servizio per le competenze da questi possedute.
15. Lo straordinario effettuato da tutto il personale ATA, sia come ora aggiuntiva di lavoro che come riconoscimento per il maggiore impegno, sarà in parte recuperato e in parte retribuito, subordinatamente alle risorse finanziarie messe a disposizione per questo tipo di prestazione nel FIS. Il singolo lavoratore, comunque, potrà chiedere di recuperare tutte le ore effettuate, sempre in relazione alle necessità organizzative del servizio, con recuperi compensativi da effettuare in via prioritaria nei giorni di sospensione delle attività didattiche. 

16. Tutte le richieste di ferie o recupero compensativo devono essere autorizzate preventivamente dal DSGA, sulla base delle effettive esigenze di servizio.

17. Nel caso di mancata o parziale utilizzazione della quota individuale di ore eccedenti retribuite, rimane la possibilità che ne usufruiscano altri colleghi che hanno già utilizzato la loro quota, e comunque sempre nel limite massimo stabilito per il profilo di appartenenza.

Articolo 21 – Ferie (art.13 CCNL 29.11.2007)

1. Al fine di rendere compatibili le esigenze di servizio dell’Istituzione Scolastica con il diritto dei singoli dipendenti a godere delle ferie, si concorda sulla necessità di procedere ogni anno alla elaborazione di un piano delle ferie del personale ATA appartenente ai singoli profili.

2. Entro il 31 maggio di ogni anno il Direttore S.G.A., sentito il Dirigente Scolastico, comunica al personale le esigenze minime di servizio che l’Istituzione Scolastica deve garantire all’utenza durante il periodo di interruzione delle attività didattiche. 

3. Si concorda che entro il 10 giugno di ogni anno ciascun dipendente in servizio, ai sensi dell’art. 13, comma 8 del CCNL 29.11.2007, deve presentare per iscritto la sua richiesta di ferie.

4. Il piano delle ferie deve essere elaborato in modo che in Segreteria in qualsiasi momento sia garantito il buon funzionamento dell’Ufficio in relazione alla ordinarietà degli adempimenti previsti. 

5. Anche nel periodo di interruzione delle lezioni, deve essere garantita, quando la scuola è aperta, la presenza di almeno due assistenti amministrativi e di due collaboratori scolastici. Si precisa. Comunque, che durante la sospensione delle attività didattiche i collaboratori scolastici devono tutti prestare servizio nella sede centrale, a meno che non ricevano comunicazione in senso contrario. In tali occasioni, pur essendo garantita un'equa suddivisione dei carichi di lavoro, dovranno essere eseguiti gli ordini di servizio predisposti dal DSGA, indipendentemente dalla ripartizione prevista dal Piano delle Attività.

6. Nel caso ci siano più richieste incompatibili tra loro, per esigenze di servizio, nell’autorizzazione delle ferie si cercherà di stabilire un’opportuna turnazione.

7. Il Direttore S.G.A., sentito il Dirigente Scolastico, predispone il piano delle ferie del personale ATA che deve di norma essere comunicato al personale in servizio entro il 15 giugno di ogni anno e deve essere affisso all’albo della scuola. Nella redazione di tale atto, si applicano le norme dell’ art.13, CCNL 2007, con richiesta di almeno 15 giorni consecutivi nel periodo 1/7 – 31/8. I rimanenti giorni possono essere usufruiti anche frazionatamente nel corso dell’anno, compatibilmente con le esigenze di servizio, entro il 30 aprile dell’anno successivo.

8. Successivamente alla sua adozione e divulgazione, il piano delle ferie, di cui al precedente comma 2, può prevedere, con il consenso dei dipendenti coinvolti nell’aggiustamento, piccoli ritocchi tra loro compensativi.

9. Per impreviste ed improcrastinabili esigenze d'ufficio, tutto il personale di Segreteria potrà essere richiamato momentaneamente in servizio e interrompere le ferie per il tempo strettamente necessario a portare a termine gli adempimenti con scadenze immediate e perentorie. A tale scopo ogni dipendente deve lasciare a scuola un recapito telefonico.

Articolo 22 – Chiusura della scuola durante la sospensione 

delle attività didattiche
Previa delibera del Consiglio di istituto, durante i periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie e pasquali, altri giorni di interruzione delle lezioni e mese di agosto), essendo prevedibile una scarsa affluenza di pubblico ed una ridotta presenza in servizio di personale, la scuola resterà chiusa nei giorni prefestivi, nei sabati e in altre giornate espressamente indicate; resta fermo, ovviamente, l’obbligo del recupero per il personale non assente per altro titolo, utilizzando ore di straordinario già prestate o giorni di ferie.

Articolo 23 – Permessi brevi (art.16 CCNL 29.11.2007)

1.Per allontanarsi, anche momentaneamente, dal posto di lavoro durante il normale orario di servizio, tutti i dipendenti ATA i cui profili sono individuati dalla Tabella A allegata al CCNL 29.11.2007, devono chiedere la necessaria autorizzazione al DSGA o, in alternativa, al Dirigente Scolastico. 

2. I permessi brevi possono riguardare sia l’inizio e la fine del turno sia la fase intermedia dell’orario di servizio.

3. Le richieste scritte di permessi brevi, di norma non superiori alla metà dell’orario giornaliero di servizio, presentate dagli assistenti amministrativi e dai collaboratori scolastici devono essere autorizzate dal Direttore S.G.A.

4. Per evidenti motivi organizzativi connessi alla sostituzione da parte dei colleghi in servizio, tali richieste, quando non dipendono da cause improvvise ed imprevedibili, devono essere inoltrate con due giorni di preavviso.

5. Il tempo minimo da richiedere per un permesso breve durante l’orario di servizio è di 15 minuti. Nel caso in cui il dipendente ATA, che ha chiesto di allontanarsi dal posto di lavoro, utilizzi meno tempo di quanto richiesto, il Direttore S.G.A. corregge l’autorizzazione concessa riportando il tempo realmente utilizzato dal dipendente.

6.In situazioni eccezionali, connesse a fatti imprevedibili che dovessero presentarsi nel corso del normale orario di lavoro, il dipendente ATA può interrompere il suo servizio chiedendo un permesso orario anche se superiore alla metà dell’orario di servizio. Le ore non prestate devono essere recuperate secondo il disposto dell’art.16, comma 3, del CCNL 29.11.2007.

7. .Le richieste di permessi orari non possono superare le 36 ore in un anno.

8. La fruizione di un permesso orario comporta il suo recupero “entro due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso”, ai sensi dell’art.16, comma 3, del CCNL 29.11.2007.

Articolo 24 – Ritardi

I ritardi accumulati da tutti i dipendenti, i cui profili sono individuati dalla tabella A allegata al CCNL 29.11.2007, possono essere compensati da ore di servizio già prestate, a vario titolo, oltre l’orario obbligatorio di lavoro.

Articolo 25 – Collaborazione alla realizzazione del POF

1. Una volta approvato il Piano dell’Offerta Formativa, i collaboratori scolastici possono per iscritto offrire la propria collaborazione alla realizzazione dei singoli progetti, mettendo a disposizione della scuola le loro specifiche competenze.

A titolo esemplificativo si concorda la seguente tipologia di collaborazione:

· collaborazione di tipo logistico (trasporto e montaggio di materiale vario da esporre dentro e fuori la scuola);

· collaborazione di tipo laboratoriale ( montaggio e funzionamento degli impianti fonico e video escluso le attrezzature informatiche);

· collaborazione nell’assistenza e nella vigilanza degli alunni dentro e fuori la scuola, durante le manifestazioni organizzate nell’ambito del POF in locali chiusi, quale l’Aula Magna, o all’aperto, per le strade cittadine o in piazza.

2. La collaborazione alla preparazione e realizzazione dei progetti inseriti nel POF può essere effettuata anche durante il normale orario di servizio.

3. Le ore prestate dai collaboratori scolastici per la realizzazione di manifestazioni, interne o esterne alla scuola, dopo le ore 20.00 o in giorni festivi sono da considerarsi comunque lavoro straordinario da retribuire in via prioritaria secondo la Tabella 6 del CCNL del 29.11.2007.

Articolo 26 – Criteri di assegnazione degli incarichi specifici

1. Per quanto attiene all’assegnazione degli incarichi, si concorda sulla necessità che si tenga conto sia delle competenze possedute e dichiarate dal personale interessato a ricoprire tali incarichi specifici sia della reale disponibilità alla realizzazione del POF di cui i singoli dipendenti hanno già dato prova in passato o nel corso di questo nuovo anno scolastico.

2. Per quanto riguarda il numero e la specificità degli incarichi da attribuire, nel Piano delle Attività del personale ATA proposto dal DSGA e adottato dal Dirigente Scolastico, ci si è attenuti alla seguente suddivisione per il finanziamento ministeriale previsto dall’art.47 del CCNL 29.11.2007:

· Servizi amministrativi: 

· Diretta collaborazione col DSGA e sua sostituzione; raccordo tra gli uffici

· III area indirizzi professionali e gestione POF;

· Viaggi di istruzione ed attività extracurriculari.

· Servizi tecnici:

· Attività di consulenza indirizzo odontotecnico;

· Attività di consulenza esperimenti di laboratorio chimico.

· Servizi ausiliari:

· supporto ai servizi amministrativi sede centrale;

· manutenzione verde;

· compiti legati all'assistenza e alla persona diversamente abile e al pronto soccorso.
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ISTITUTO  D’ISTRUZIONE  SUPERIORE  STATALE

“Scipione  Staffa”

Via Cappuccini, 23 - 71049 TRINITAPOLI (FG)

tel. 0883 632834 fax 0883 630430 - Cod. Fisc.: 90010920719 -

Cod. mecc.FGIS02600C – e.mail: FGIS02600C@istruzione.it
PARTE ECONOMICA

      RIPARTIZIONE DEL FONDO DI ISTITUTO

	TOTALE RISORSE FONDO D’ISTITUTO 2010/11

LORDO DIPENDENTE (12/12)
	114.292,95


	QUOTA DOCENTI (79%)
	90.291,43

	QUOTA ATA (21%)
	24.001,52

	TOTALE FONDO DA CONTRATTARE
	114.292,95


RIPARTIZIONE QUOTA DOCENTI

	CORSI DI RECUPERO
	25.908,93

	COLLABORATORI, COMMISSIONI, REFERENTI, INCARICHI
	    32.602,50

	FLESSIBILITA’
1^ Fascia 100 Euro x 21 docenti

2^ Fascia 150 Euro x 19 docenti

3^ Fascia 200 Euro x 17 docenti

4^ Fascia 250 Euro x 25 docenti

TOTALE
	2100,00

2850,00

3400,00

2500,00

10.850,00

	DISPONIBILITA’ A SOSTITUIRE LA PRIMA ORA

8 ORE AAFI x 12 (96)
	1.680,00

	PROGETTI
	19.250,00

	TOTALE QUOTA DOCENTI
	90.291,43


	COLLABORATORI, COMMISSIONI, REFERENTI, INCARICHI

	
	NOMINATIVI
	ORE A.A.I.
	ORE A.A.F.I.

	COLLABORATRICE VICARIA 

DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
	LAMACCHIA  A. (180)               

	
	                 180

	SECONDA COLLABORATRICE
	BAFUNNO (130)
	
	                 130

	COMMISSIONE  ELETTORALE
	LAMACCHIA M.F.(10), GUERRA (10)          

	
	   20

	COMM.TECNICA  E ACQUISTI
	DI STASO (10) , MARRONE (10), 

BUFO (10)
	
	  30

	COORDINATORI C.D.C 
	12h  x  34 DOCENTI
	
	                 408

	COORDINATORI CLASSI 

QUINTE
	15h x 11 DOCENTI
	
	 165

	SEGRETARI CONSIGLI 

DI CLASSE
	10h  x 45 DOCENTI
	
	                 450

	REFERENTE VIA ZARA                           
	POSA (10) /LA GRASTA (50)

	
	  60

	REFERENTE VIA LUCERA                           
	LANDRISCINA (30)

	
	  30

	GRUPPO DI LAVORO POF
	BAFUNNO (10), DI SCHIENA (10),

LAMACCHIA  A. (10) 
	
	  30

	ESAMI AB. ODONTOTECNICI                   
	 PRESIDENTE DELLA COMMISSIONE DI 

ESAME   (20)

COMMISSARI  INTERNI  (20 X 5 DOCENTI) 

	
	  20

 100

	STESURA VERBALI C.D.I.
	DI SCHIENA (20)
	
	  20

	REFERENTI INCONTRI SULLA RIFORMA
	DI SCHIENA (20) – BAFUNNO (20)
	
	  40

	REFERENTI PROGETTO LAUREE SCIENTIFICHE
	DI SCHIENA (90) – LAFATA (90)
	
	 180

	
	TOTALE ORE
	
	               1863

	
	IMPORTO TOTALE
	
	     32.602,50


	PROGETTI FINANZIATI COL FONDO DI ISTITUTO

	DENOMINAZIONE
	REFERENTE/I
	DOCENTI IMPEGNATI
	A.A.I.
	A.A.F.I.

	ORIENTAMENTO IN 

ENTRATA
	FERGOLA

LANDRISCINA
	DOCENTI DISPONIBILI A 

PRESENTARE L’OFFERTA 

FORMATIVA DELL’ISTITUTO
	
	    180

	PERSONALIZZAZIONE DEI 

PERCORSI FORMATIVI
	
	
	
	     VEDI

FLESSIBILITA’

	PATENTINO “NO PROBLEM”
	LAMACCHIA

 M.F.
	LAMACCHIA M.F.

ESPERTO ESETRNO
	    8

  12
	10

12



	PROGETTO MUSICA
“CORO E ORCHESTRA”
	POPPA
	POPPA (60)

PETRIGNANI (15)
PIANISTA
	  60

  15

	   10

	OGNI UOMO E’ MIO 

FRATELLO
	MUSCIOLA’
	MUSCIOLA’ (5), BALDUCCI (5), 

FERGOLA (5), MOSCATELLI (5)
	
	   10

   20

	INCONTRIAMO LA STORIA

150 ANNI DI UNITA’
	DAMATO L.
	DAMATO L. (15), MICCOLI (15),

DEL VECCHIO (15), POPPA (10), 

DAMATO S. (5)BRANDI (5), 

LANDRISCINA (5), BRUNO (5), 

LAMACCHIA M.F. (5), 

LA GRASTA (5)

	  85
	   10



	FARE ARCHEOLOGIA
	BAFUNNO
	BAFUNNO (10)

DI STASO (30)
	 10
	10

30



	CITTADINI RESPONSABILI

E ATTIVI
	LAMACCHIA  

M.F.


	DEL VECCHIO (3)

GUERRA (14)
	  3


	14

	INDIRIZZO  ODONTOTECNICO? SI’,GRAZIE!
	LA GRASTA
	DIVANNO (16), FERGOLA (10), 

SCOMMEGNA (12), TORTOSA (12), 

PUTTILLI (9), LAGRASTA (10)
	  69
	10



	IMMAGINI E RACCONTI

PER LA MEMORIA
	DAMATO L.
	DEL VECCHIO (10), BALDUCCI (10)

MICCOLI (10), MOSCATELLI (10)
	
	10

40

	FARE RICERCA
	DI STASO 

MARRONE
	DI STASO (5+15)

MARRONE (5+15)
	   5

   5
	15
15

	RIFIUTIAMO
	LAFATA
	DAMATO (6), 

BALDUCCI( 6), BUFO (6), 

PALMISANO (6), DILILLO (6), 

DEL VECCHIO (10), TOMAIUOLO (6)
	
	46

	ICONE BIZANTINE
	SCOMMEGNA
	SCOMMEGNA (20), LAGRASTA (5)
	  25
	10



	SPORTIVAMENTE ABILI
	GUERRA
	GUERRA
	  22
	10

	
	TOTALE ORE
	
	319 
	462

	
	IMPORTO TOTALE
	
	11.165,00
	8.085,00

	TOTALE PROGETTI 





	          19.250,00       


N.B. AAI: EURO 35,00 / AAFI: EURO 17,50

	PROGETTI FINANZIATI COI FONDI DELLA L. 440/97     (FUORI CONTRATTAZIONE)

	DENOMINAZIONE
	REFERENTE/I
	ESPERTI ESTERNI
	ORE

	ORIENTAMENTO IN 

USCITA
	FERGOLA - LANDRISCINA
	ESPERTO ESTERNO

	8



	PROGETTO MUSICA

“CORO E ORCHESTRA”
	POPPA
	PIANISTA
	6

	INCONTRIAMO LA STORIA

150 ANNI DI UNITA’
	DAMATO L.
	DOCENTI E RICERCATORI 

UNIVERSITARI
	8

	FARE ARCHEOLOGIA
	BAFUNNO
	ESPERTI ESTERNI 
	20

	CITTADINI RESPONSABILI

E ATTIVI
	LAMACCHIA  M.F.


	ASSOCIAZIONE “LIBERA”
	8



	EDUCAZIONE ALLA 

SALUTE
	DAMATO L.
	ESPERTI CENTRO ANTIVIOLENZA

ESPERTI DISAGIO GIOVANILE

ESPERTI RAPPORTO RIFIUTI /

SALUTE
	18

16

  8

	IMMAGINI E RACCONTI

PER LA MEMORIA
	DAMATO L.
	ESPERTO  ESTERNO
	2

	
	
	TOTALE ORE
	                94

	IMPORTO TOTALE PROGETTI L. 440/97


	                                                             3884,08


N.B. IMPORTO UNITARIO: EURO 41,32 

	FUNZIONI STRUMENTALI

	14  INCARICHI DI FUNZIONE STRUMENTALE x  EURO 712,46
	                  9.974,38


RIPARTIZIONE QUOTA ATA

	ASSISTENTI TECNICI
	1.885,00

	ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	7.714,00

	COLLABORATORI SCOLASTICI
	14.400,00

	TOTALE QUOTA ATA
	23.999,00


	ASSISTENTI TECNICI

	RESPONSABILITA’ LABORATORIO INFORMATICO E MANUTENZIONE COMPUTER

DELL’ISTITUTO
	ORE 35 x 1x 14.50
	507,50

	RESPONSABILITA’ E MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEI LABORATORI ODONTOTECNICI (1-2)
	ORE 65 x 1x 14.50
	942,50

	RESPONSABILITA’ LABORATORIO GRAFICO
	ORE 15 x 1x 14.50
	217,50                             

	RESPONSABILITA’ LABORATORIO FISICA E CHIMICA
	ORE 15 x 1x 14.50
	217,50

	TOTALE
	ORE 130
	1885,00


	ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

	STRAORDINARIO
	ORE 36 x 7 x 14,50
	3.654,00

	INTENSIFICAZIONE PER COMPLESSITA’ ORGANIZZATIVA
	ORE 40 x 7x 14.50
	4.060,00

	TOTALE
	ORE 532
	7.714,00


	COLLABORATORI SCOLASTICI

	STRAORDINARIO
	ORE 55 x 13 x 12,50
	8.937,50

	INTENSIFICAZIONE PER LAVORI DI MANUTENZIONE SEDE CENTRALE E PLESSI DI VIA ZARA E VIA LUCERA (SURIANO)
	ORE 149 x 1 x 12,50
	1.862,50

	INTENSIFICAZIONE PER SERVIZI ESTERNI E DISTRIBUZIONE GIORNALI (CAMPANIELLO)
	ORE 100 x 1 x 12,50
	1.250,00

	INTENSIFICAZIONE PER SERVIZIO FOTOCOPIE SEDE CENTRALE
(VALERIO / MAIONE)
	ORE 20  x 2 x  12,50
	500,00

	INTENSIFICAZIONE PER SERVIZIO FOTOCOPIE PLESSO VIA ZARA

(BLASI / DE FEO)
	ORE 12  x 2 x  12,50
	300,00

	INTENSIFICAZIONE PER SERVIZIO FOTOCOPIE PLESSO VIA LUCERA

(ARIOLA)
	ORE 12  x 1 x  12,50
	150,00

	INTENSIFICAZIONE PER APERTURA SEDE CENTRALE (CAMPANIELLO)
	ORE 20 x 1 x 12,50
	250,00

	INTENSIFICAZIONE PER CHIUSURA SEDE CENTRALE (LOMUSCIO)
	ORE 20 x 1 x 12,50
	250,00

	INTENSIFICAZIONE PER DIPONIBILITA’ A SOSTITUIRE I COLLEGHI 

(SOMMA DIVISA TRA I DISPONIBILI)
	0RE 72
	900,00

	TOTALE COLLABORATORI
	ORE 1152
	14.400,00


	INCARICHI SPECIFICI FINANZIATI CON I FONDI  

DELLE EX FUNZIONI AGGIUNTIVE

	· SERVIZI AMMINISTRATIVI: 

· DIRETTA COLLAB. COL DSGA E SUA SOST.;  RACC.TRA GLI UFFICI     

(TATTOLI)     

· III AREA, INDIRIZZI PROFESSIONALI E GESTIONE POF




(VINCITORIO /MASTRAPASQUA / LI BERGOLIS)











VIAGGI DI ISTRUZIONE ED ATTIVITÀ EXTRACURRICULARI 

(COVELLI / BOCCUZZI /FRAGASSO)







· SERVIZI TECNICI:

· ATTIVITA’ DI CONSULENZA INDIRIZZO ODONTOTECNICO (PALMIERI)

· ATTIVITA’ DI CONSULENZA ESPERIMENTI DI LABORATORIO CHIMICO (TURCO)


· SERVIZI AUSILIARI:

· SUPPORTO AI SERVIZI AMMINISTRATIVI SEDE CENTRALE (VALERIO)



· MANUTENZIONE VERDE
(CAMPANIELLO)





.

· COMPITI LEGATI ALL'ASS. ALLA PERSONA DIV. ABILE E AL PRONTO SOCC.   (CAMPANIELLO)    





	712,81


                712,81


                712,81


             712,81

             712,81
 

                427,65

                 427,65

                 427,65




	TOTALE INCARICHI  SPECIFICI EX FUNZ. AGG.                                 
	4847,02


Letto, approvato e sottoscritto in data 19/11/2010

Il DIRIGENTE  SCOLASTICO


Prof. Cosimo Antonino Strazzeri


____________________________

I COMPONENTI DELLA RSU
          
·      PROF.SSA LEONARDA DAMATO  
____________________________ 

·     PROF.SSA GRAZIA MARIA RUSSO
___________________________

·      PROF.SSA CONCETTA MOSCATELLI
  ____________________________
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