CONTRATTAZIONE DECENTRATA A LIVELLO DI ISTITUZIONE SCOLASTICA 

PER IL PERSONALE A.T.A. 

DEL LICEO SCIENTIFICO LEONARDO DA VINCI DI TRENTO

Il giorno 13 ottobre 2006 alle ore 10.30 presso il Liceo Scientifico Leonardo da Vinci di Trento – Via G. Giusti 1/1, ha avuto luogo l’incontro per la contrattazione decentrata a livello di Istituzione scolastica per il personale A.T.A. del Liceo Scientifico Leonardo da Vinci.

Sono presenti:

per la parte pubblica 

Dott. Alberto Tomasi – Dirigente scolastico     …………………………………………………………………

per le organizzazioni sindacali

i rappresentanti di Istituto delle organizzazioni sindacali firmatarie del Contratto collettivo provinciale di lavoro 2002-2005 del Comparto scuola – Area del personale A.T.A. della scuola a carattere statale della Provincia Autonoma di Trento

      per la C.G.I.L. Scuola         
Monica Nardon   ………………………………………………………………

      per la U.I.L. Scuola              
Saverio Decarli   …………………………………………………………………

      per la A.N.T.E.S.        

Cristina Battistata   ………………………………………………………………

      per la S.N.A.L.S.


Marco Marmori   …………………………………………………………………

il rappresentante dell’ organizzazione sindacale firmataria del Contratto collettivo provinciale di lavoro 2002-2005 del Comparto scuola – Area del personale A.T.A. della scuola a carattere statale della Provincia Autonoma di Trento

      per la C.I.S.L. Scuola               Domenico Sassolino …………………………………………………………………

Al termine dell’incontro le parti hanno sottoscritto il presente accordo di contrattazione decentrata a livello di Istituzione scolastica che modifica ed integra l’accordo sottoscritto in data 13 ottobre 2004.

Art. 1

Campo di applicazione

1. Il presente accordo si applica a tutto il personale A.T.A. con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e a tempo determinato in servizio presso il Liceo Scientifico Leonardo da Vinci di Trento.

Art. 2

Durata, decorrenza, tempi, procedure ed interpretazione autentica dell’accordo

1. Il presente accordo concerne il periodo 13 ottobre 2006-31 agosto 2008.

2. Il presente accordo, alla scadenza, si rinnova tacitamente di anno scolastico in anno scolastico qualora non venga data disdetta da una delle parti firmatarie, almeno 3 mesi prima della scadenza. In caso di disdetta, le disposizioni del presente accordo rimangono in vigore fino a quando non siano sostituite dal successivo accordo.

3. Il presente accordo può essere modificato e/o integrato a richiesta del Dirigente Scolastico o delle R.S.A. o delle R.S.U. dell’ Istituto o in mancanza delle rappresentanze, dalle Organizzazioni firmatarie 

dell’ ultimo C.C.P.L

4.  Con la stessa modalità prevista al comma 3 del presente articolo si procede quando insorgano controversie sull’interpretazione del presente accordo.

Art. 3

Obiettivi e finalità

1. Il presente accordo è finalizzato al miglioramento della qualità del servizio scolastico, sostenendo i processi innovatori in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalità coinvolte.

2. Il presente accordo persegue l’obiettivo di contemperare l’interesse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con l’esigenza di incrementare l’efficacia e l’efficienza dei servizi prestati agli studenti e alle loro famiglie, al personale docente, al personale A.T.A. e ad altri soggetti esterni alla scuola.

Art. 4

Modalità di utilizzazione del personale

1. Nell’utilizzazione del personale e nell’assegnazione dei compiti, il Dirigente scolastico, per i diversi profili professionali previsti nella scuola, potrà prevedere forme di rotazione nell’assegnazione dei vari incarichi, per far acquisire competenze specifiche a tutto il personale e garantire quindi la continuità del servizio offerto alla utenza.

Art. 5

Modalità di organizzazione del lavoro

1. La scelta del modello di organizzazione del lavoro del personale A.T.A. deve avvenire secondo una direttiva precisa che è quella di garantire l’unitarietà della gestione dei servizi generali, amministrativi, tecnici e di biblioteca, in coerenza e in modo strumentale alle finalità del progetto di istituto.

2. Entro l’ inizio di ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico su proposta scritta del Funzionario Amministrativo, da presentare entro il 31 luglio dell’ anno scolastico precedente, procede alla predisposizione del piano per l’organizzazione dei servizi generali, amministrativi e di biblioteca.

3. Il piano definitivo per i servizi tecnici sarà predisposto dal Dirigente scolastico contestualmente all’orario definitivo dei docenti. 
Dei piani di cui ai punti 1. e 2. il Dirigente dà comunicazione in forma scritta ai rappresentanti sindacali di Istituto. 

4. I piani di lavoro vengono organizzati separatamente per le varie tipologie di settori: servizi amministrativi, servizi generali, personale tecnico e personale di biblioteca.

Per il personale tecnico il piano di lavoro, sentito il parere del docente responsabile dell’area, prevederà l’assegnazione agli insegnanti con i quali tale personale è tenuto a collaborare o in alternativa alle classi per le quali è prevista la collaborazione.

5. Gli incarichi individuali previsti dai diversi piani di lavoro del personale A.T.A. devono essere comunicati per iscritto al singolo dipendente e devono contenere le seguenti indicazioni: l’assegnazione dei compiti, l’assegnazione del personale ai turni di lavoro in relazione alle esigenze di servizio, la determinazione dell’orario di lavoro, l’emanazione di direttive e istruzioni sulle procedure e sulle modalità di esecuzione del lavoro.

6. La distribuzione dei compiti tra il personale deve garantire un’equa ripartizione dei carichi di lavoro tra gli addetti ai servizi.

7. Nell’utilizzazione del personale e nell’assegnazione dei compiti devono essere tenuti in considerazioni gli orari di servizio richiesti e/o concessi ad ogni dipendente.

Art. 6

Diritti sindacali

1. Nella concessione dei permessi sindacali il Dirigente scolastico fa riferimento a quanto previsto dalla normativa vigente in materia di diritti sindacali.

2. Il Dirigente scolastico, per consentire l’esercizio delle attività sindacali all’interno della scuola, garantisce l’accesso dei rappresentanti sindacali di Istituto alle reti telefoniche e alle reti informatiche per la consultazione e la visione di documenti della pubblica amministrazione attinenti all’attività sindacale, con addebito delle relative spese. 

3. In occasione di assemblee o scioperi del personale deve essere garantita per l’apertura e la chiusura della scuola, limitatamente all’orario delle lezioni, la presenza in servizio di un collaboratore scolastico e, solo in occasione di scadenze improrogabili (iscrizioni, esami), la presenza di un operatore amministrativo.

Art. 7

Sicurezza nei luoghi di lavoro

Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza viene eletto da tutto il personale docente e A.T.A..

Art. 8

Aggiornamento e formazione

Per favorire la crescita e l’aggiornamento professionale del personale, il Dirigente scolastico su richiesta del dipendente autorizza la frequenza di corsi di cui all’art. 67 del Contratto collettivo provinciale di lavoro 2002-2005 del Comparto scuola – Area del personale A.T.A. della scuola a carattere statale della Provincia Autonoma di Trento, da svolgersi in orario di servizio ovvero con l’eventuale recupero se svolti fuori dell’orario di servizio, sulle seguenti tematiche:

a) compiti e responsabilità del profilo professionale del dipendente

b) primo soccorso

c) sicurezza nel luogo di lavoro

d) utilizzo dei mezzi informatici

e) relazioni con il pubblico

f) qualsiasi altra tematica specifica per ogni profilo professionale.

Art. 9

Attività e progetti retribuiti con il fondo di istituto o con risorse derivanti da convenzioni ed accordi

1. Nella stesura del progetto di istituto e delle relative attività deliberate o in presenza di particolari progetti finanziati da risorse derivanti da convenzioni ed accordi, che abbiano riflessi sull’organizzazione del lavoro del personale A.T.A. e/o che comportino lo svolgimento di attività aggiuntive, il Dirigente scolastico acquisisce il parere del Funzionario amministrativo scolastico in merito alla distribuzione di tali attività tra il personale, dandone informazione alle RSA.

2. Il fondo di istituto è destinato all’incentivazione e al riconoscimento delle seguenti attività:

a) partecipazione a progetti, anche sperimentali e straordinari, volti all’innovazione nell’organiz-zazione della struttura;

b) flessibilizzazione e/o articolazioni gravose dell’orario di servizio;

c) svolgimento di particolari funzioni qualificate, con particolare riguardo alle attività aggiuntive previste per ogni profilo professionale;

d) modificazione dell’organizzazione del lavoro nonché sperimentazione di nuove forme organizzative;

e) conseguimento di un particolare documentato e verificato arricchimento professionale.

Art. 10

Criteri di retribuzione e utilizzazione del personale impegnato nello svolgimento di attività aggiuntive

Il Dirigente scolastico, sulla scorta degli obiettivi indicati nel progetto di istituto e sentito il Funzionario amministrativo scolastico, definisce i criteri di scelta delle attività aggiuntive che intende incentivare in relazione alla somma messa a disposizione per il personale A.T.A..

I criteri di scelta delle attività aggiuntive devono prevedere il massimo coinvolgimento tra tutto il personale. Il  Dirigente Scolastico, al fine di acquisire pareri, proposte e disponibilità sulle attività previste dal punto 2. dell’ art. 9 del presente accordo per l’ anno scolastico in corso, convoca il personale A.T.A. entro il 31 ottobre; la riunione del personale si può svolgere anche per profili professionali. 

Art. 11

Criteri per l’utilizzo del budget per lavoro straordinario e per l’indennità di missione.

1. Il presente articolo è funzionale all’individuazione delle priorità, dettate da ragioni di servizio, da privilegiare nell’uso delle risorse assegnate annualmente per il lavoro straordinario e le indennità di missione del personale ATA, nel rispetto degli articoli 36 e 80 del CCPL. e  persegue l’obiettivo di assicurare funzionalità e tempestività agli adempimenti necessari e non differibili relativi all’esercizio di  compiti di competenza degli uffici amministrativi, del personale tecnico ovvero del personale ausiliario e finalizzati al buon funzionamento delle attività dell’Istituto.

2. Ai fini dell’utilizzo delle risorse di cui agli articoli precedenti, si individuano le seguenti priorità, elencate in ordine di necessità:

A) Per il personale amministrativo:

1. maggiori e indifferibili impegni all’inizio dell’anno per la ricerca e il conferimento delle supplenze;

2. maggiori e indifferibili impegni in occasione delle operazioni di scrutinio e degli esami di stato;

3. maggiori e indifferibili impegni per adempimenti connessi con le iscrizioni degli alunni;

4. maggiori e indifferibili impegni per la redazione dei calendari di convocazione di riunioni degli organi collegiali;

5. sostituzione, per impreviste cause di forza maggiore, di colleghi in coincidenza con impegni non rinviabili e non assolvibili con le modalità ordinarie previste dagli accordi sindacali;

6. per impegni connessi con missioni di servizio autorizzate;

7. per ogni altra eventuale necessità accertata e preventivamente autorizzata dal dirigente scolastico, acquisito il parere del funzionario amministrativo scolastico.

B) Per il personale ausiliario:

1. maggiori e indifferibili impegni in coincidenza di attività programmate (organi collegiali; assemblee di docenti/genitori/ studenti;  scuola aperta; iniziative e incontri in orario serale);
2. maggiori e indifferibili impegni per situazioni di urgenza/emergenza;
3. sostituzione, per impreviste cause di forza maggiore, di colleghi in coincidenza di impegni non rinviabili e non assolvibili con le modalità ordinarie previste dagli accordi sindacali;
4. per impegni connessi con missioni di servizio autorizzate;
5. per ogni altra eventuale necessità accertata e preventivamente autorizzata dal dirigente scolastico, acquisito il parere del funzionario amministrativo scolastico.
C) Per personale assistente di laboratorio:

1. maggiori e indifferibili impegni in coincidenza di attività programmate (scuola aperta; iniziative e incontri in orario serale oppure manifestazioni/meeting promossi dalla scuola);
2. maggiori e indifferibili impegni per situazioni di urgenza/emergenza;
3. sostituzione, per impreviste cause di forza maggiore, di colleghi in coincidenza di impegni non rinviabili e non assolvibili con le modalità ordinarie previste dagli accordi sindacali;
4. per impegni connessi con missioni di servizio autorizzate;
5. per ogni altra eventuale necessità accertata e preventivamente autorizzata dal dirigente scolastico.
3. Il lavoro straordinario deve essere autorizzato preventivamente dal dirigente scolastico.

4. L’individuazione della necessità di ricorrere al lavoro straordinario è affidata:

a. alla valutazione del dirigente scolastico o del suo vice;

b. alla proposta motivata del funzionario amministrativo scolastico;

c. alla richiesta motivata degli uffici interessati (segreteria nelle sue diverse articolazioni: amministrativa/didattica/docenti; ambito assistenti tecnici di laboratorio; ambito personale ausiliario);

d. alla richiesta motivata di singole unità del personale ATA per situazioni impreviste e/o di emergenza.

5. Le necessità ovvero le richieste di lavoro straordinario, qualora le condizioni lo rendano possibile e quindi con esclusione delle emergenze o delle situazioni imprevedibili, possono essere pianificate all’inizio dell’anno scolastico e portate a conoscenza del personale ATA.

6. Le autorizzazioni possono essere concesse nei limiti di disponibilità delle risorse assegnate.

7. Al personale ATA viene riconosciuta l’indennità di missione secondo le istruzioni e i limiti previsti dal CCPL vigente e avuto riguardo alle priorità indicate al precedente comma 2.

8. Il presente articolo verrà aggiornato d’ufficio in presenza di eventuali nuove disposizioni contrattuali. Il testo aggiornato sarà portato a conoscenza delle RSA d’istituto ovvero delle OO.SS. firmatarie del presente accordo.

9. Viene fatta salva la possibilità di usufruire del recupero previsto all’art. 36 del CCPL, comma 4.

Art. 12

Orario di lavoro 
1. L’orario ordinario di lavoro è per ogni dipendente di 36 ore settimanali articolato su sei giorni lavorativi.

2. In deroga al precedente comma l’orario  di lavoro può essere articolato su cinque giorni lavorativi (di norma dal lunedì al venerdì) per il numero unità sottoindicate, distinte a seconda delle tipologie di figure professionali:

a) FAS o AAS preposto alla sostituzione: n. 1 unità;

b) AAS: n. 1 unità;

c) CAS: n. 5 unità;

d) Collaboratore scolastico: n. 6 unità;

e) Personale tecnico: l’articolazione della settimana lavorativa su cinque giorni può essere prevista in base all’orario del docente o delle classi al quale tale personale è assegnato, garantendo comunque la copertura su 6 giorni per ogni area.

3. All’interno dell’orario previsto al comma 1 del presente articolo, per il personale amministrativo, tecnico e di biblioteca viene stabilita una fascia oraria obbligatoria di presenza di 28 ore settimanali, diversificata in base all’articolazione dell’orario di servizio settimanale e a seconda delle esigenze delle tipologie dei settori. 

4. L’orario di servizio pomeridiano del personale di segreteria deve garantire la copertura di tutti  pomeriggi della settimana, ad esclusione del sabato, prevedendo la presenza di personale esperto soprattutto nei pomeriggi di apertura al pubblico.

5. All’interno dell’orario previsto a comma 1 del presente articolo, per il personale ausiliario viene stabilita una fascia obbligatoria di presenza di 30 ore e 30 minuti settimanali, diversificata in base all’articolazione dell’orario di servizio settimanale.

6. La chiusura dell’Istituto alle ore 13.00 del sabato sarà garantita a rotazione mensile da una unità di collaboratore scolastico.

7. Per il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale la fascia oraria obbligatoria di presenza prevista per il personale con rapporto di lavoro a tempo pieno viene rideterminata proporzionalmente all’orario di servizio settimanale effettuato (14 ore su 18; 16 ore su 21; 19 ore su 24; 23 ore su 30).

8. Viene stabilito in 42 ore il numero massimo di ore effettuabili settimanalmente da ogni dipendente per il recupero delle ore eccedenti la fascia obbligatoria di presenza. Nel rispetto di quanto previsto ai commi e del presente articolo, il dipendente può variamente articolare l’orario obbligatorio di servizio settimanale, dalle ore 7.00  alle ore 20.00 dal lunedì al venerdì e dalle ore 7.00 alle ore 13.00 del sabato.

9. L’orario giornaliero di servizio non può essere superiore alle sette ore e dodici minuti continuative e alle 10 ore giornaliere, salvo eccezionali ed inderogabili necessità di servizio e in ogni caso con l’autorizzazione del dirigente scolastico e l’assenso del dipendente interessato.

10. La durata minima della pausa pranzo è di 30 minuti.

11. La flessibilità d’orario non può comunque determinare per il dipendente un debito o un credito mensile superiore alle 4 ore. Il saldo attivo mensile può essere recuperato al di fuori delle fasce orarie obbligatorie previste dai commi 3, 5 e 8 del presente articolo o, in alternativa, anche all’interno delle fasce obbligatorie previste dai commi 3, 5 e 8 del presente articolo, con apposita richiesta preventiva.

12. Il personale che, a seguito di prestazioni di lavoro straordinario richieda il pagamento di tali prestazioni, ha diritto al compenso per lavoro straordinario nei limiti dello stanziamento assegnato annualmente all’istituzione scolastica. L’ammontare dello stanziamento sarà reso noto al personale una settimana dopo la comunicazione all’istituto.

13. Il dirigente scolastico assicura la priorità nella scelta dell’orario di servizio ai dipendenti genitori di portatori di handicap e ai soggetti riconosciuti ai sensi della Legge n. 104/92 e ai dipendenti in attività di volontariato ai sensi della Legge n. 266/91.

14. Tenuto conto del temporaneo alleggerimento delle necessità di servizio, dell’opportunità di attivare economie di gestione e delle minori presenze in servizio a seguito dell’usufrutto di periodi di ferie, nel periodo di sospensione estiva dell’attività didattica (all’incirca fra la metà di luglio e la metà di agosto), l’orario di servizio del personale ATA può essere uniformato, con  sospensione del servizio pomeridiano. 

15. Nell’assegnazione dell’orario di servizio non coincidente con la richiesta del dipendente, si tiene conto nel primo anno di applicazione del presente accordo della posizione occupata dal dipendente nella graduatoria interna di istituto. Per gli anni successivi, si provvederà ad una rotazione tra tutto il personale.

16. La registrazione del servizio prestato da tutto il personale ATA è affidato alla strisciatura dei cartellini magnetici personali e al programma di gestione dell’orario di servizio, il cui lettore ottico è collocato nel corridoio di ingresso in prossimità della portineria. Il bilancio complessivo del servizio prestato è amministrato quotidianamente in segreteria didattica da una o più unità d personale individuate dal dirigente scolastico, in accordo con il FAS, in modo da coprire la più ampia quota della fascia di sevizio settimanale. Si provvederà, ove possibile, ad abilitare il tastierino annesso al lettore ottico in modo che il personale possa immettere direttamente la tipologia di entrata / uscita anticipata / posticipata, previa autorizzazione del dirigente scolastico, del FAS o di persone da loro delegate. Almeno una volta al mese tutti i dipendenti hanno diritto di conoscere in forma scritta la personale situazione creditoria/debitoria di ore di servizio.

17. Eventuali  variazioni  dell’ articolazione dell’ orario di lavoro in corso di anno scolastico, ad esclusione dei provvedimenti d’ urgenza di durata limitata, formano oggetto di concertazione  di Istituto da concludersi entro 10 giorni dalla convocazione iniziale.

Art. 13

Ferie

1 Le ferie di 36 o 32 giornate lavorative (a seconda dell’articolazione della settimana lavorativa su

   sei o cinque giornate) spettanti per anno scolastico, possono essere frazionate compatibilmente

   con le esigenze di servizio, in più periodi.

  Al dipendente deve essere assicurato il godimento di almeno quindici giorni lavorativi continuativi        di riposo nel periodo 1 luglio-31 agosto di ogni anno scolastico.

2. Durante i periodi di sospensione dell’ attività didattica deve essere garantita la presenza in servizio del numero di unità sottoindicato, distinte a seconda delle tipologie di figure professionali:

a) funzionario amministrativo scolastico e/o assistente amministrativo scolastico: n. 1 unità

b) personale tecnico: n. 1 unità per area (limitatamente al periodo degli esami di stato) 

c) coadiutore amministrativo scolastico: n. 4 unità

d) collaboratore scolastico: n. 6 unità

3. Ogni dipendente deve presentare al Dirigente scolastico entro il 30 settembre il proprio piano ferie per il periodo dall’ inizio delle lezioni al termine delle vacanze di Pasqua ed entro il 31 marzo per il periodo restante. La risposta dell’ amministrazione sarà rispettivamente entro il 31 ottobre e 30 aprile.

4. Nell’eventualità di richieste di periodi di ferie coincidenti e superiori ai limiti fissati al comma 2 del presente articolo, si tiene conto per il primo anno di applicazione del presente accordo della posizione occupata dal dipendente nella graduatoria interna di istituto e per gli anni scolastici successivi ad una rotazione tra tutto il personale.

5. Prima dell’inizio di ogni anno scolastico, su proposta del Dirigente scolastico o dei rappresentanti sindacali di Istituto, può essere concordato tra le parti che due delle giornate di ferie spettanti ad ogni dipendente siano fruite da tutto il personale in occasione di periodi di chiusura infrasettimanale.

6. Per l’anno scolastico 2006 - 2007  i due giorni di ferie di cui al comma 4 del presente articolo, vengono concordati per i giorni 9 dicembre 2006  e 30 aprile 2007. 

Art. 14

Servizi di ristoro

1. Il Dirigente scolastico si impegna a ricercare soluzioni idonee per la collocazione all’interno dell’Istituto di un punto di ristoro per i dipendenti.

Art. 15

Apertura al pubblico Uffici di segreteria

1. L’orario di apertura degli Uffici di segreteria per l’utenza sia interna (studenti, docenti e personale A.T.A.) che esterna alla scuola (genitori, fornitori etc.) viene stabilita con i seguenti orari:

a) dalle ore   7,30 alle ore   8,00 (dal lunedì al sabato)

b) dalle ore 10,25 alle ore 13,15 (dal lunedì al venerdì)

c) dalle ore 10,25 alle ore 12,00 (il sabato)

d) dalle ore 14,00 alle ore 16,00 (il martedì e il giovedì).

Art. 16


Flessibilità d’ orario

In riferimento all’ articolo “ orario di lavoro” del C.C.P.L. vigente il personale può a domanda,previa programmazione annuale, articolare il proprio orario di lavoro secondo i seguenti criteri di flessibilità:

a. ricorso alla programmazione di calendari di lavoro plurisettimanali ed annuali con orari superiori o inferiori alle 36 ore settimanali, nel rispetto de monte ore da effettuarsi entro i limiti di 24 minime e 42 ore massime settimanali , esclusivamente per il personale a tempo pieno, previo accordo sindacale, la fruizione delle ferie sarà autorizzata, in questo caso in modo da ottenere, alla fine del periodo di riferimento, una assenza dal lavoro sostanzialmente pari  all’ orario contrattuale pieno.

b . priorità nella flessibilità dell’ orario, purchè compatibile con l’organizzazione  degli uffici e del     lavoro, a favore dei dipendenti in situazioni di svantaggio  personale,sociale  e famigliare  e dei dipendenti impegnati in attività di volontariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n. 266. 

Disposizioni finali

1. Per quanto non previsto nel presente accordo si fa riferimento alle disposizioni contenute nel Contratto collettivo provinciale di lavoro 2002-2005 del personale A.T.A. della P.A.T.

2.
Il presente Accordo di contrattazione decentrata dovrà essere fornito al personale in servizio al momento della firma ed al personale neo assunto all’ atto della presa di servizio. Entrerà in vigore il giorno successivo alla sua siglatura. In pari data verrà diffusa una circolare illustrativa dell’Accordo medesimo.

