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L mlo LAVORO
e Lo MERITO

Informaziont e wormativa per il personale ATA
NED ASSUNED A tepo Lnoleterminato

Congratulazioni per la tua immissione in ruolo e tanti auguri dobuavoro.

Con guesto fascicolo mettiamo a tua disposizioogralessenziali suggerimenti per il tuo primo anno

"a tempo indeterminato”.

Li abbiamo scritti con l'intento di informarti carhiarezza affinché non vengano messi in discussione
tuoi diritti.

Nelle pagine che seguono troverai un breve riassdetla normativa generale per il personale neo
assunto in ruolo.

Per una qualificata consulenza potrai recarti préssiostre sedi provinciali e territoriali.

In questi anni difficili, che vedono in atto un diggno di smantellamento della scuola pubblica e di
pesanti tagli agli organici, nelle nostre iniziatie e nelle nostre piattaforme abbiamo sempre indicat
tra le priorita la copertura di tutti i posti vacan ti.

Continueremo ad impegnarci per la stabilizzazione €l lavoratori, per evitare la dispersione di un
patrimonio professionale che in questi anni ha gargito, con grande senso di responsabilita e forte
professionalita, la qualita della scuola.

Per continuare bene nel nostro lavoro e nelle edstte abbiamo bisogno anche di te. Per questo ti
chiediamo, se non I'hai gia fatto, di aderire atrmsindacato.

Ti aspettiamo e ancora buon lavoro.

Il Segretario Provinciale della FCL CGIL di Bergamo

TOBIA SERTORI



5 3

SCUOLA

federazione lavoratori della conoscenza

M 3

SCUOLA



Mo federazione lavoratori della conoscenza w o

SCUOLA
SCUOLA

ADEMPIMENTI E PROCEDURE PER | DOCENTI ASSUNTIA TEM PO
INDETERMINATO

L'INSTAURAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

L'assunzione

La proposta di assunzione a tempo indeterminatoeviatta dall’'Ufficio Scolastico Territoriale a cob
che sono inseriti in posizione utile nella graduat@4 mesi.

Tutti gli interessati sono di norma convodcattraverso pubblico avviso

La posizione in graduatoria € determinante aidella scelta. Le operazioni di assunzione normatee
avvengono presso i locali del’'USP o di scuola Rokgli aventi diritto viene sottoposto un elenceetli
tra cui scegliere. Chi non puo partecipare persoeate a questa operazione potra farsi rappresetdare
una persona di sua fiducia o dallo stesso DirigdateUSP

[l contratto

L'instaurazione del rapporto d'impiego avviene rapt# il concorso di vari elementi:

l) la proposta di assunzione fatta dall' Amminizsioae,

2) l'accettazione immediata della proposta,

3) la firma del contratto vero e proprio, che puwwemire contestualmente alla proposta o anche
successivamente,

4) l'assunzione di servizio nella sede assegnaita kndata prescritta.

E necessario, pena la decadenza, prendere seen#io il termine stabilito salvo che -per gravi
ragioni -documentabili. La retribuzione decorre m@mento della effettiva presa di servizio

La scelta della sede di lavoro

La sede assegnata nel primo anno é provvisoria

La sede definitiva si raggiunge I'anno successiita base delle preferenze espresse nella dondinda
mobilita (trasferimento) che si presenta solitaraenFebbraio.

La sede verra attribuita d'ufficio a chi non presena tale domanda

Le modalita e i tempi per partecipare alle openaizitb mobilita (trasferimenti) sono stabilite animante
dal contratto decentrato nazionale. Con le openagiomobilita il personale puo chiedere il tragfieento
ad altra sede in ambito comunale, provinciale damate (mobilita territoriale), oppure, se in poss®
del titolo di studio, puo chiedere il passaggiatitb profilo della stessa area (mobilita profesaie). Ad
esempio un assistente tecnico in possesso dehtipth maturita puo chiedere il passaggio al pradilo
Assistente Amministrativo.

La mobilita professionale e territoriale & obblay# solo in caso di soppressione del posto. Irsigueaso

e limitata all'ambito provinciale.

Assegnazione provvisoriaE’ la possibilita di presentare richiesta (geneeite il mese di giugno) per
avere una sede provvisoria nel comune di residémzéina allo stesso in caso di mancanza di psii)
un anno scolastico a causa di motivi di famigl@i ealute.

‘ IL PERFEZIONAMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO ‘

| documenti di rito

Il contratto a tempo indeterminato deve essereepenfiato presentando i documenti atti a certificare

le condizioni civili e professionali possedute. Queiguardanti i requisiti civili vengono

comunemente definiti documenti di rito (sotto iradi: Vanno prodotti entro 30 giorni

dall'assunzione in servizio :

1. autocertificazione cumulativa di Nascita, Cittatiza Italiana, Residenza e godimento dei diritti
politici

2. certificato del casellario giudizialgi€ne richiesto direttamente dalle scuole
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3. certificato di idoneita all'impiego che viene ritaasto dal Medico di base, dal
Medico Militare o dall’Ufficiale Sanitario.

4. copia del foglio matricolare o dichiarazione sosiva

5. dichiarazione dei servizi (vedi punto specifico)

6. dichiarazione sostitutiva o copia del titolo didib.

\ Chi ha ottenuto il passaggio di profilo o la mobilka verticale non deve presentare i certificati

La dichiarazione dei servizi art. 145TU 1092/73

Da presentare unitamente ai documenti indicati nedd nomina a tempo indeterminato,
preferibilmente, entro trenta giorni. Deve essere utilizzato apposito modello che pseregichiesto
alle scuole o al sindacato (disponibile anche nodl file).

Nella dichiarazione devono essere indicati:

1. dati anagrafici estremi del conseguimento deiitdostudio

2 tutti i servizi effettuati nella scuola

3 tutti i servizi effettuati presso enti pubblici

4. tutti i servizi effettuati presso privati

5. la cassa a cui sono stati versati i contributi pemstici

6

7.

L’

I'eventuale trattamento di fine rapporto ricevusy fda specificare) alcuni servizi
I'eventuale trattamento di pensione in godimento
eventuale omissione di alcuni servizi potrebbe imedire la richiesta di ricongiunzione e/o riscatto

I PERIODO DI PROVA

Come in tutti i luoghi di lavoro anche nella scudlapersonale assunto con contratto a tempo
indeterminato deve sostenere il periodo di prova.

La conferma del contratto di lavoro € subordindsuperamento del periodo di prova la cui duratda é

2 mesi per i profili di area A e As ( Collaborat&colastici e Collaboratori Scolastici dei servizi;

4 mesi per i restanti profili Assistenti Amminidika Tecnici e assimilati e DSGA.

Sono esoneratilal periodo di prova coloro che provengono da atgeeriori 0 da aree uguali ma con
profilo diverso (per es.AA-AT).

Possono essere esonerabtloro che provengono da altra Amministrazionerpebilita con equivalente
profilo e hanno superato il periodo di prova inqa@enza.

Il Dirigente Scolastico dispone la conferma del cdratto a tempo indeterminato

Non sono utili al conteggio dei mesi del periodopdova, e quindi ne prolungano la durata, alcune
assenze: la malattia, le ferie, l'astensione fatie#ft (nei casi previsti dalla legge), l'astensione
obbligatoria di maternita ad eccezione del primosene il servizio militare. Sono invece utili al
superamento del periodo di prova le assenze caasgdeervizio a tutti gli effetti, quali ad esempio
permessi per donare il sangue, le domeniche estevita infrasettimanali, il primo mese del congedo
obbligatorio per maternita.

Il periodo di prova puo concludersi negativamentalgra il dirigente scolastico esprima, motivangolo
un giudizio sfavorevole sul lavoro svolto dal didente. In questo caso il periodo di prova vienettifo.

Il superamento del periodo di prova da diritto, eogia detto, alla ricostruzione di carriera.

| LE DOMANDE POSSIBILI |

Domanda di ricongiunzione ai sensi della L. 29/79
Serve per ricongiungere in un’unica pensione ditdStaperiodi prestati presso privati 0 scuole
legalmente riconosciute con versamento dei cauttrédl' INPS.
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Va valutata la convenienzadella ricongiunzione perché per servizi contemporanei
(pubblico/privato) o di lunga durata o con iscrimopresso casse speciali potrebbe essere meglio
evitare la ricongiunzione .
La domanda va presentata allINPDAP per il trandiédla scuola o ddPatronato INCA CGIL e ad
essa vanno allegati:

» estratto conto dellINPS e/o libretto di lavoro;

» dichiarazione sostitutiva dati anagrafici;

 certificati di servizio.

Domanda Di Valutazione Dei Servizi Pre-Ruolo Ai FinPensione

Serve ad ottenere il computo, il riscatto e comeniguvalutazione ai fini della pensione di Stato de

periodi di servizio prestati anteriormente alla moera Tempo Indeterminato.

Sono valutabili

1. tutti i servizi scolastici prestati presso scudbdai come supplente

2. il servizio militare

3. iservizi prestati presso enti locali con iscrizamla CPDEL

4. i servizi prestati presso altre amministrazioni lpidine, IPAB con iscrizione a casse assorbite
dall'INPDAP

5. i servizi prestati presso scuole elementari paiéce scuole materne ente morale con iscrizione
alla cassa pensioni insegnanti di asili e di scpaldficata

6. servizi come volontario nei paésivia di sviluppo

Sono riscattabila domanda e a pagamento

1. il periodo legale degli studi universitari

2. i periodi intercorrenti tra la nomina giuridicaleiorno di effettiva assunzione in servizio

3. i periodi di disoccupazione

4. iperiodi di aspettativa

5. i periodi per assistenza a disabili

Sono valutabili con specifica domanda allINPDARzg pagamento

. i periodi di maternita obbligatoria non copertimamina
La domanda di valutazione servizi ai fini della pesione va presentata allINPDAP per il
tramite della scuola di servizio

Per le pratiche di pensione e ricongiunzione glscritti alla CGIL possono avvalersi della
consulenza specifica _dellINCA CGIL tel 035/3594120anche alla luce di tutti i
cambiamenti (eta pensionabile a 65 anni_per le doen ecc.) dovuti_alle _manovre
finanziarie 2010 e 2011

Domanda Di Riconoscimento Ai Fini TFR

La domanda deve essere presentata su MOD.RRuarda i soli servizi prestati PRIMA DEL
2000, puo_essere molto onerosaseguito dei nuovi interventi normativi in materia di riscatti,
pud essere comunque presentata e dopo la comunicam dell’importo di riscatto essere
successivamente rifiutata.

Riguarda esclusivamente:

* | servizi scolastici statali precedenti al ruokr pquali_non si é ricevuto trattamento di fine
rapporto(generalmente quelli prima del 2000) a condizidnessere stati in servizio (anche a
tempo determinato) a maggio del 2000

NON e piu possibile riscattare gli anni universitiae il servizio militare (circ. n.30 INPDAP)

La scuola provvedera a curarne la trasmissiontN&DAP di tutte le domande consegnate
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LA PREVIDENZA COMPLEMENTARE

Con la riforma pensionistica del 1995 i lavoratpdssono affiancare alla
pensione “tradizionale” una eventuale pensionegnatitva. Questa “seconda”
pensione si costruisce aderendo ad un sistemeedidenza complementare.
Poiché si tratta di una materia molto complessandigolamente alcune indicazioni di massiina.
lavoratori neo-assunti, hanno un notevole interessa costruirsi al piu presto una pensione
complementare.

In particolare nel comparto Scuola e stato igotuin fondo pensionistico negoziale (fondo
ESPERO)._Consigliamo quindi di rivolgersi agli Uffidella FLC territoriale per verificare le
condizioni e le opportunita dell’adesione al fond( SPERO E’ anche possibile acquisire
informazioni collegandosi al sito internetww.fondoespero.itsul quale é disponibile anche una
procedura di simulazione.

L'adesione al fondo Espero, o qualsiasi altra fopnavidenziale complementare, neo assunto di
ruolo e indispensabile. Perché la pensione eratgfdNPDAP a questi lavoratori sara sensibilmente
inferiore all'ultimo stipendio percepito dagli ssesla lavoratori. In conclusione il vecchio sistema
erogava pensioni piu alte, il nuovo eroga pensiowmilto pilu basse come si pud ben capire
dall’esempio di seguito riportato.

L’adesione al fondo ESPERO e volontaria e si effath con la compilazione e la sottoscrizione
del modulo (che pud essere ritirato a scuola o pres le sedi sindacali o scaricata dal sito di
ESPERO), che deve essere consegnato presso la scdolve si presta servizio.

LA RICOSTRUZIONE DI CARRIERA

Naturalmente chi si trova al suo primo impiego gdidabparte dalla posizione stipendiale iniziale,mtne
chi ha alle spalle periodi di lavoro come supplemtgeriodi di servizio in altro ruolo ha diritto, c@rte
condizioni, a veder riconosciuto il lavoro precet@mente svolto.
In questi casi la conferma del contratto a tempti@rminato (conferma in ruolo), che scatta al ileem
del periodo di prova con la valutazione favorevolela parte del Dirigente scolastico, fa scattare |l
diritto alla ricostruzione di carriera, cioe alla valutazione degli anni pre-ruolo ai fini del trattamento
economico Chi proviene da un altro ruolo ha diritto a nadersi ridotto lo stipendio alla classe iniziale
della posizione stipendiale, ma a conservare teamg@amente il proprio trattamento fino al definitivo
inquadramento.
Puo essere utile ricordare che lo stipendio viagafp dalla Direzione Provinciale dei Servizi Vari.
Domanda di ricostruzione carriera (da presentarealo dopo il superamento del periodo di prova)
La domanda va presentata, al termine del periogioadia, alla scuola di titolarita o di serviziocaicopo
di avere il riconoscimento ai fini economici densei pre-ruolo. Per gli ATA sono valutabili tufti
servizi prestati nella qualifica nella scuola d@ata
Al personale gia a tempo indeterminato viene risoido, ai fini della ricostruzione di carrieracée il
servizio di ruolo prestato nella qualifica inferediad esempio il servizio di collaboratore scotasti
La scuola stessa provvedera a compilare il dedigiconoscimento dei servizi e ad inviare il detor
agli organi competenti.
La Direzione Provinciale dei Servizi Vari una valieevuta la ricostruzione di carriera adeguera lo
stipendio e provvedera alla liquidazione delle cetapze eventualmente non liquidate.
Alla Domanda sono da allegare i seguenti documenti:

- Autocertificazione dati anagrafici;

- Titolo di studio per I'accesso al ruolo di appadena,;

- Certificati di servizi per i quali si chiede il booscimento;

- Congedo militare.
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Per approfondire la conoscenza e le problematiche@onesse a questi tipi di domande e

riscatti ti invitiamo a contattare il nostro Sindacato.

E’ bene conservare copia di tutta la documentaziomsentata alla scuola con il numero di protocalo
la data di consegna.

| PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

I CCNL stabilisce i casi di infrazioni (art.95 CCN per i quali il dirigente scolastico puo attivare
I'apertura di provvedimenti disciplinari. Il dipegnte, ad eccezione del rimprovero verbale, ha ssmpr
diritto di essere ascoltato in sua difesa e, sdeyymo avvalersi dell'assistenza di un rappresénta
sindacale o di un legale.
I CCNL fissa a garanzia del dipendente i tempi ghdirigente scolastico deve rispettare nel caisb
procedimento disciplinare:
1. La contestazione deve avvenire entro 20 gicatiagcaduto.
2. Se il dirigente ritiene che la sanzione nondsisua competenza deve segnalare I'accaduto dt@ae
del’lUSR entro 10 giorni, informando anche il digente.
3. Il dipendente non puo essere convocato peresseoltato a sua difesa prima che siano trasborsi
giorni dalla contestazione. In caso di applicazideda sanzione il dipendente pud presentare Kcors
entro 20 giorni ad un collegio di conciliazione &dbitrato composto da un rappresentante di ciascuna
delle parti. Tutto il procedimento deve sempre tashersi entro 120 giorni dalla contestazione aktirn
si estingue.

IL TRATTAMENTO ECONOMICO

Il trattamento economico del personale scolasticsiabilito dal Contratto collettivo nazionale (di
lavoro che _prima della manovra economica 204hiva rinnovato, per la parte economica, Qgni
due anni. Il contratto vigente prevedeva che ghreramenti di carriera (passaggi di claske)egge
finanziaria del 17/7/11 ha introdotto il blocco diqualsiasi aumento di stipendio fino al 2014

successivamente con l'ipotesi di accordo del 19/7/{sul quali la FLC CGIL ha avanzato forti

perplessita non sottoscrivendo I'ipotesi) € statobmlito il primo gradone di stipendio che
corrispondenza a 3 anni per cui il primo passaggiatile potra avvenire al 9° anno di anzianita
(fatti salvi i blocchi previsti fino al 2014)

11

Il superamento dei gradoni economici € condizior@tservizio svolto senza sanzioni disciplinari td
comportare la sospensione dello stipendio.

POSIZIONI STIPENDIALI DAL 31.12.2007 (valori per Ifensilita)
Tabella 2 allegata al CCNL Biennio 2006/07

Collab. Collab. Assistenti = Coordinatore direttore dei
scolastico scolastico amm.? amm. servizi generali
dei servizi* e tecnico ed

amministrativi
da0as8 14.359,02 14.727,13 16.085,62 18.391,40 .268110
Da9al4 15.648,91 16.002,43 17.738,02 20.420,20 3.803,81
Da15a 20 16592,28 16.945,79 18.960,63 22.208,69 6.042,85
Da 21 a 27 17521,17 17.903,75 20.190,60 23.944,85  8.433,18
Da 28 a 34 18.221,87 18.582,08 21.066,52 25.657,56 30.899,34
Da 35 18.712,93 19.088,70 21.737,75 26.932,99 9333

(*) Anche per il profilo professionale: addetto ariemgrarie
| trattamenti accessori
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Oltre ai trattamenti economici gia menzionati esist poi nella scuola altre retribuzioni

aggiuntive legate a prestazioni diverse, o a fumnizéoresponsabilita. Richiamiamo le piu importagti:
incarichi specifici; le prestazioni aggiuntive cloensistono in prestazioni di lavoro oltre l'orario
d’obbligo, ovvero nellintensificazione di prestami lavorative dovute anche a particolari forme di
organizzazione dell’'orario di lavoro connesse tliazione dell’autonomia; le indennita di turnotoato,
festivo, notturno-festivo; il compenso spettaritpaasonale che in base alla normativa vigentdatacste

il DSGA o ne svolge le funzioni

A partire dal 2011 queste attivita sono retribuite dalla DPSV con il cosiddetto “Cedolino
Unico” e non piu dalla scuola. Informatevi sempre pgma di accettare l'incarico presso le
Rappresentanti Sindacali Unitarie della scuola, dle competenze e sulle modalita di
liguidazione delle stesse e consultate il CONTRATT®OI ISTITUTO

L’assegno per il nucleo familiare

In base al proprio reddito familiare e alla suaposizione € possibile avanzare richiesta (su a@pos
modulo) di assegno per il nucleo familiare. Ricando che la richiesta di assegno per il nucleo farsil
deve essersempre rinnovata a fine giugno tramite la scuola di servizio atienti la Direzione
Provinciale dei Servizi Vari lo toglie dallo stipsin.

Analogo comportamento deve essere tenuto per lazil@i di imposta.

IL CEDOLINO DELLO STIPENDIO

Il cedolino dello stipendio e il CUD non vengono pi consegnati in forma cartacea ma
on line tramite i sito Stipendi PA

COME EFFETTUARE LA REGISTRAZIONE IN STIPENDI PA

Selezionata la funzionalita si dovra inserire reghpo Codice Fiscale il codice fiscale dell'utente

e nel campo Password il numero di partita. Pegrispnale che dispone di piu partite dovra essere
inserita la partita con la numerazione piu bassap@rtita 07777777 e partita 09999999, inserire
la partita 07777777, ovvero quella con il primo mumpiu basso dopo lo zero qualora presente).
Il numero di partita deve contenere 8 caratterim@mnsivi degli zeri inizialguando presenti.

o Successivamente, dopo aver selezionato il pulsaoign, il portale verifichera le
credenziali dell'utente, richiedendo l'inserimedialue codici identificativi dei cedolini degli
ultimi 15 mesi trasmessi al dipendente che vanno digitati in ttema MAIUSCOLIL.
Attenzione: qualora non si posseggano i cedolahieisti € necessario rivolgersi all'Ufficio che
amministra la consegna dei modelli stipendiali igsh. In alternativa, contattare l'assistenza
attraverso il canale e-mail o il numero verde, émuho _obbligatoriamentenel rispetto della
legge sulla privacy, il codice identificativo dinano uno dei cedolini trasmessi nell'arco
dell'anno.

o Terminata questa fase, il portale richiedera dspealizzare la password e di inserire le
informazioni necessarie per poter recuperare Esatqualora dimenticata (Domanda e risposta
per recuperare la password e casella di posta B-fBamportante osservare che l'inserimento
di una casella di posta e-mail, benché non obldigat consente di evitare la necessita di
ripetere la fase di verifica delle credenziali dedinte (punto 2 precedentemente descritto) nel
caso si debba successivamente effettuare la praceduil recupero della password.
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ASSENZE PER MALATTIA NUOVE DISPOSIZIONI
(dalla L.112/2008 e successive modifiche fino alla111/2011)

Dal 2008 a oggi (2011) sono state introdotte rilemd cambiamenti sulle assenze per malattia
riepiloghiamo le piu importanti:

» |l certificato medico deve essere rilasciato damadico appartenente alla struttura pubblica il
certificato € recapitato con modalita telematida medico curante (in fase di attuazione) |l
dipendente deve comunicare la sua asse@aunicando comungue per vie brevi la possibile
durata e comungue prima dell’inizio del suo orariodi lavoro

« L’amministrazione puo disporre la visita di controllo sin dal primo giorno dissEfnzaresta
fermo, invece, I'obbligo di richiedere la visita nécaso in cui I'assenza si verifichi prima o
dopo una giornata non lavorativa

» Le fasce direperibilita obbligatorie sono 9/13 — 15/18 devono essere rispettate anche in
presenza di autorizzazione del medico ad uscire.

e Sono _escluse dalla fasce di reperibilitale assenze dovute ad infortunio, gravi patolodie c
richiedono terapie salvavita, patologie per ricamnas causa di servizio, stati patologici sottesi o
connessi alla situazione di invalidita riconosciuta

* Nel caso in cuiil dipendente assente per malattia si _debba allontere dall’indirizzo
comunicato per effettuare visite, terapie o acoeetati specialistici oppure per altri giustificati
motivi, € tenuto ad avvisaggreventivamente il datore di lavoro e deve conservare I'eventuale
documentazione giustificativa che [I'amministrazioqgo sempre richiedere (esempio,
attestazione rilasciata dal medico o della strattanche privati, che hanno effettuato la visita

 In caso di assenza durante le fasce di reperibditiimessa alla decisione delle singole
amministrazioni la valutazione sui “giustificati tha” ammissibili. L’assenza ingiustificata alla
visita fiscale puo comportare (in caso il Dirigenbn giustifichi i motivi) una specifica sanzione
economica ed eventualmente anche l'applicaziommalisanzione disciplinare

 Per assenze fino a 10 giorni viene corrisposto il il trattamento fondamentale con
esclusione di quelli accessori (RPD/CIA, ecc)

« Modalita di_giustificazione dell’assenza per_visite terapie, prestazioni_specialistiche ed
esami_diagnostici E’ previsto, un regime speciale per le assenze rpatattia dovute
all’'espletamento di visite, terapie, prestazioneaglistiche o esami diagnostidn tal caso
'assenza e giustificata con la presentazione delttestazione rilasciata dal medico o della
struttura, anche privati, che hanno effettuato la vsita o svolto la prestazione Restano,
invece, ferme le modalita di imputazione dell’agsegia previste dalla circolare n. 8/2008, cosi
come glieffetti sul trattamento economico.

e Art. 7 DL119/11 congedo per cure agli invalidsuperiori al 50% congedo non superiore a 30
giorni__secondo il regime economico della malafiexr ogni anno per effettuare cure riferite
esclusivamente alla malattia invalidantedocumentate da idonea documentazione ed effettuate
in strutture pubbliche o convenzionate
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Assenze per

Per 18 mesisi ha diritto alla conservazione del posto

Primi 9 mesi al 100%

malattia

Al personale supplente spettano comunque le evéent
proroghe e/o i successivi contratti se aventetdidt
ancora assente per infortunio

Non viene disposta visita fiscale.

Malattia si contano i giorni di malattia effettuati nel tri@o 3 mesi successivi 909
precedente. 6 mesi successivi 509
In caso di superamento del limite, su richiesta del
dipendente, puo essere concessa una proroga senza in caso di proroga
retribuzione dopo accertamento sanitario che whiifa | Senza retribuzione
sussistenza di eventuali inidoneita permanenti e
assolute
Le assenze dovute ad infortunio o per causa dizerv

Infortunio riconosciuta non fanno parte del computo dei gidini | Retribuzione intera

Lla

Assenze per ricoveri
o terapie dovute a
gravi patologie
indicate nell’elenco
del Ministero della
Sanita del 29/4/98
n.124

Non rientrano nel conteggio delle assenze queNeitgo
a gravi patologie. Il certificato redatto dal mzaldella
ASL o di famiglia (non sono consentite certificazidi
medici che non fanno parte del Servizio Sanitario
Nazionale) deve specificare che il docente & assent
- per terapie temporaneamente e/o parzialmen|
invalidanti
- per gli eventuali giorni di malattia dovuti alle
conseguenze delle terapie somministrate
- per ricoveri ospedalieri o day hospital

dichiarando che il dipendente e affetto da grave
patologia (come da elenco del ministero)
temporaneamente e/parzialmente invalidante.

Retribuzione
intera per tutto
il personale

dimitatamente

alle sole
terapie,
ricoveri e/o
conseguenze
legate alla
terapia

Permessi per
partecipazione ad
esami e concorsi

8 giorni compreso 'eventuale viaggio

Retribuzione intera

Permessi per motivi
personali
o familiari

Tre giorni da_ documentar@nche mediante
autocertificazione. (quando la legge lo consente)
Per gli stessi motivi documentgiossono essere chies
sei giorni di ferie prescindendo dalle sostituzioni

Personale a tempo
indeterminato

tiRetribuzione intera

Permessi retribuiti
Per lutto

Tre giorni retribuiti per evento anche non continuia
In caso di decesso di componente la famiglia aifegr
o di parenti entro il secondo grado o affini dinpoi
gradoo soggetto o convivente stabile.

Parenti: | grado genitori e figli

Il grado fratelli, nonni, nipoti

Affini:l grado suoceri,nuore,generi

Retribuzione intera
per tutti

Sono richiesti a
domanda e

documentati mediante

autocertificazione.
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15 giorni consecutivi con decorrenza indicata dal
Permessi per lavoratore che puo essere_da una settimana pi@ina | Retribuzione intera
matrimonio matrimonio fino ad un massimo di 60 giorni dopo per tutti
Compatibilmente con le esigenze di servizio e alla
Permessi orari brevi | possibilita di sostituzione possono essere concessi
permessi orari per esigenze personali Devono essere
ATA recuperati

Non piu della meta dell’orario giornaliero indiviale
Complessivamente i permessi non possono superar
nell’'a.s. I'orario settimanale di servizio

11%

MATERNITA’
Tipo di Durata Retribuzione
assenza
Senza alcun limite
Permessi per Le lavoratrici hanno diritto a permessi retribyiér
effettuare esami I'effettuazione di esami prenatali, accertamentiici
e controlli ovvero visite specialistiche nei casi in cui deliban Intera
prenatali essere eseguite durante I'orario di lavoro, per la
fruizione occorre presentare apposita istanzaagival
giustificazione
Interdizione dal La proposta deve essere documentata dal ginecelogolntera
lavoro per inoltrata all’ispettorato del lavoro che rilascieavuta
complicanze di presentazione da trasmettere alla scuola .

della gestazione ,  Puo0 essere per uno o piu periodi secondo la rizhees
fino alla data di inizio della maternita obbligator
Prima del 180° giorno e considerata malattia

L’assenza e determinata dal medico curante e come intera se non superato

per tutte le malattie sono da rispettare le fasce d il tetto di giorni di
Interruzione reperibilita ed e possibile la visita fiscale. malattia previsti dal
della gravidanza CCNLL
(spontanea o
terapeutica) L’interruzione della gravidanzgopo il 180° giornoe Intera
considerata parto a tutti gli effetti spettanonresi di
congedo per maternita.
Inoltrare alla scuola documentazione attestante
interruzione dopo 180 ° giorno e richiedere congedo
per maternita
Congedo per Due mesprima della data presunta del parto Intera
maternita E’ possibile posticipardi un mese il congedo, previa
(astensione certificazione medica che lo consenta_e recupdrare
obbligatoria) mese mancante aggiungendolo a quelli previsti dopo
prima del parto parto. Inoltrare richiesta con certificato medico

attestante la data presunta del parto.

11
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Congedo per
maternita

( astensione
obbligatoria)

dopo il parto

Tre mesidopo la data presunta del parto o del parto s
avvenuto successivamente. | mesi sono elevati@rqua
se si é posticipato il congedo per maternita dinese
(vedi sopra) Inoltrare alla scuola entro 30 giorni
certificato nascita del bambino o dichiarazionditgs/a

dntera

Congedo per
paternita

( astensione

obbligatoria)

Il padre ha diritto al congedo di tre mesi o aliatp
residua del coniuge in caso di morte o grave imiigr

della madre o di abbandono del bambino (documentare

Intera

Parto anticipato o
prematuro

In caso di parto anticipato rispetto alla data pnés del
parto spetta comunque la differenza di giorni catq
alla data presunta purché entro il limite di cinguesi
previsto dalla legge.

Qualora il figlio nato prematuro abbia necessitard
periodo di degenza in struttura pubblica o privataadre
puo chiedere di rientrare al lavoro (previa preseione
di certificato medico che lo consenta)

Il periodo non fruito prima del parto e quello dapparto
decorrono dalla data di dimissioni del bambino
(documentare)

Alla madre rientrata al lavoro spettano comunque i
permessi orari per allattamento

intera

Periodi di riposo
entro il 1 anno di
vita del bambino
( Riduzione di
orario per
allattamento)

Dopo il congedo per maternita obbligatorio, in cdso
rientro al lavoro e entro il primo anno di vitd dambino
spetta una riduzione oraria per allattamento di :

1 ora giornaliera con orario di servizio giornadier
inferiore alle sei ore

2 ore giornaliere per orari giornalieri superidteaei

La riduzione di due ore puo essere cumulata nehgjo
non & possibile cumulare tutte le ore in un gideno
settimana.

In caso di parto plurimoriposi sono raddoppiati e le ore
aggiuntive possono essere utilizzate dal padre

Il lavoratore puo usufruire del periodo di riposoi $igli
sono affidati al solo padre in alternativa alla nessk sia
lavoratrice autonoma

v

Intera

Congedo
parentale
(Astensione
facoltativa)

La madre e/o il padre hanno diritto a massimo ssim
complessivamente non € pero possibile superag#al t
massimo di 10 mesi nei primi 8 anni di vita del amo.
Se il padre fruisce di almeno tre mesi continuatitetto
massimo ¢ elevato a 11 mesi.

Spetta al genitore richiedente anche se l'altrom®ha

diritto entro il limite di sei mesi.

In presenza di un solo genitore spettano 10 mesi

Il periodo puo essere frazionato secondo le seguent

modalita: La comunicazione deve pervenire 15 gopari

della scadenza del primo periodo
Tra un periodo e l'altro deve esserci rientro in
servizio effettivo altrimenti I'eventuale giorno

festivo ricadente verra compreso d'ufficio

primi 30 gg al 100%
restanti al 30%

Sono conteggiati i
congedi fruiti_ da
entrambii genitori.
Dopo i tre anni e entro
gli otto i periodi
eventualmente non
goduti sono retribuiti al
30% solamente entro
limiti di reddito
particolari

12
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Entro il terzo anno di vita del bambino nessunténi Intera 30 gg per ogni
Congedo 5 giorni annui per ciascun genitore dopo il 3°@en anno di vita del
parentale entro I'8° La domanda deve essere inoltrata @llols  bambino
(malattia del documentata con certificato di malattia del bambino Senza retribuzione
bambino) giorni non possonessere fruiti congiuntamente dai dueoltre

genitori

CONGEDI A SENSI DELLA L.104
(..e persona con handicap colui che presenta miremione fisica, psichica o sensoriale stabilizzata
0 progressiva atta a creare difficolta di apprendinento relazione, o di integrazione lavorativa e
tale da determinare svantaggio sociale..) art.3 cama 1° L.104
Qualora la minorazione abbia ridotto I'autonomia pasonale .... In modo da rendere necessario
un intervento assistenziale....la situazione assumermotazione_di gravita(art. 3 comma 3 L. 104)
L’'Handicap in situazione di gravita DEVE essere cdificato da apposita commissione medica
(art.4 L.104) presso I'ASL previa presentazione d& domanda (compilazione presso I'INCA
CGIL)
Per i disabili portatori di “Sindrome di Down” il riconoscimento puo essere disposto anche dal
medico di famiglia.

Ne hanno diritto entrambi i genitori (naturaliindennita pari al 30%4

Prolungamento Congedo ,adottivi ed affidatari) lavoratori ma non Contribuzione
parentale per un periodo possono usufruirne contemporaneamente| figurativa

massimo fino a 36 mesi Possono essere richiesti da un genitore andhae a tutti gli effetti
(comprensivo del “normale” | se l'altro genitore non lavora. con esclusione della
congedo parentale) per ogni | Il diritto decade se decade la nomina o il | 13" mensilita e delle
figlio con handicap grave da | rapporto di lavoro. ferie.

usufruire entro i primi OTTO | E’ alternativo ai permessi a or@rt.42| Sono calcolati ai fini
anni di vita D.Lvo 151), e puo essere cumulato o predell’anzianita di
(DL.vo 119/11 con precedenza sulla “normale” astensipservizio

facoltativa entro gli otto anni di vita del |ll
bambino non deve essere ricoverato a tempo
pieno in strutture specializzasalvo che sia
certificata e richiesta dai sanitari la
presenza del genitore (DL 119/11)

13
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Permessi a ore

fino al terzo anno di vita del
bambino con handicap
Art.42 comma 1 - DL 119/11

Compete ai genitori naturali adottivi e/o
affidatari e anche alla persona con handic
grave riconosciuto da commissione medic
Due ore al giorno retribuite a uno dei genit
nei in alternativa ai permessi mensili di tre
giorni (vedi sopra)

In caso di part time o di orario giornaliero
inferiore alle 6 ore giornaliere spetta un'or:
sola.

Il bambino non deve essere ricoverato a
tempo pieno in strutture specializzate.

aRetribuzione intera
aVale ai fini della 13"
omensilita e del
conteggio delle ferie
e dell’'anno di prova ¢
dell'anzianita di
Aservizio

lavoratore portatore di
handicap in situazione di
gravita

Spettano al lavoratore maggiorenne con
handicap grave riconosciuto (durante il
periodo del rapporto di lavoro)

Due ore al giorno in alternativa ai permess
mensili di tre giorni (art.33 L.104)

L’alternativa giorni o ore puo essere variat|
(previa comunicazione) per tutta la durata
rapporto di lavoro (circolare INPDAP n.33

a
del

Congedo continuativo o
frazionato retribuito con
indennita fino ad un massimo
di due anniper assistere i figli
0 coniuge (corte costituzionale
sentenza n.158/07) in
situazione di gravita
certificata da commissione
medica

Art.3 comma 106 legge 350/03
Cumula con i periodi
eventualmente fruiti ai sensi
dell'art.4 legge 43

(congedo biennale per gravi
motivi familiari)

Puo essere richiesto anche frazionato in ta
caso deve esserci una effettiva ripresa del
servizio tra un periodo e l'altro.

Il congedo non pu0 superare la durata
complessiva di due anni per ciascuna
persona portatrice di handicap e nell’arco
della vita lavorativa (DL 119/11)

Puo essere richiesto per altri familiara
senza retribuzione.

Spetta al genitore lavoratore (madre o
padre)e al coniuge o in caso di loro

3 scomparsa o di impossibilita ad altro
familiare (la Corte Costituzionale sentenz
233/2005 ha dichiarato illegittima la richies
di convivenza)

Il congedo puo essere fruito anche se la
persona disabile e ricoverata a tempo
pieno e_qualora i sanitari della struttura

ne attestino I'esigenza (DL 119/11

E’ alternativo a tutti i congedi indicati sopré

lindennita
corrispondente
all'ultima
retribuzione percepits
fino ad un massimo
di 43.579 £circa
annui (importo
rivalutato in base agl
indici ISTAT)

Non maturano le feri¢
né i ratei di 13
amensilita il TFR e
tanzianita di servizio
Coperto ai soli fini
pensionistici da
contribuzione
figurativa se non
retribuito altrimenti
n.effettiva se retribuito
con indennita

Scelta della sede di lavoro piu
vicina al domicilio
dell'assistito

Art.33 legge 104/92

Spetta non solo ai genitori naturali, adottiv

handicap parente o affine entro il 3" grado

legge 53/00)

chi si occupa in modo prevalente e continuativéedarsona con

prioritariamente per il comune di residenza dell’assistito e nei
comuni limitrofi in caso indisponibilita di postehcomune (art.20

i Bdatari ma anche a

anehean convivente

574

U
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Scelta prioritaria della sede in
caso di vincita di concorso e
precedenza in sede di
trasferimento.

(art.21 legge 104/92)

Spetta alla persona con handicap se lavoratoteeaterogando

all'obbligo di permanenza triennale

Permessi Art.33 comma 3
L.104

Per assistere persone in via
continuativa con handicap
grave riconosciutoo per il
figlio con handicap dopo il 3*
anno di vita e entro il 18"

il congedo puo essere fruito
anche se la persona disabile €
ricoverata a tempo pieno e
qualora i sanitari della
struttura ne attestino

'esigenza

NON é necessario il requisito
della convivenza per avere il
diritto MA chi assiste un
disabile che vive a oltre 150
chilometri dal luogo di
residenza deve fornire prova
dei viaggi effettivamente
sostenuti(modifiche del
9/6/11)

Spettano fino ad un massimo di tre giorni
mese presentando dove possibile una
programmazione (0 in proporzione se orar
Part Time):

Al lavoratore maggiorennecon
handicap in alternativai permessi ad or
variabile da un mese all'altro

ai genitori per assistere il figlio con
handicap con piu di tre anni di eta anch
maggiorenne

ai familiari o affini entrail 2" grado
ai familiari o affini entro I3~ grado
gualora i genitori o il coniuge della
persona da assistere abbiano compiutg
anni oppure siano loro stessi invalidi o
siano deceduti 0 mancanti

ad un solo lavoratoredipendente per
assistere un familiare o affine

al genitoreadottivo o affidatario

Non sono cumulabili con i permessi non
fruiti nei mesi precedenti o con quelli da
fruire nei mesi successivi
Possono essere concessi per assistere pit
familiari_a condizioneche sia un familiare
entro il 1*grado ovvero entro il 2" grado ne
caso in cui i genitori o il coniuge della
persona disabile:

1) abbia compiuto 65 anni

2) sia affetto da patologie invalidanti

3) sia deceduto

4) sia mancante

al

D

L

io

cRetribuzione intera

Vale ai fini della 13/
mensilita e del

ie€onteggio delle ferie

e dell’'anno di prova

65
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| DIRITTI CONTRATTUALI

IL SINDACATO NELLA TUA SCUOLA
La RSU (Rappresentanza Sindacale Unitaria) assicur@ ogni scuola:
« la contrattazione, con il Dirigente scolasticoassegnazione delle attivita aggiuntive e
relativi compensi al personale docente ed ATA,
» latutela dei diritti individuali dei lavoratori.

Anche il personale a tempo determinato annuale enfo al termine delle attivita didattica puo
votare per l'elezione delle RSU il cui rinnovo é pvisto nel marzo 2012

Cerca la bacheca sindacale nella tua scuola e prancbntatto con la sede sindacale della zona

per conoscere chi sono le RSU della tua scuola

Ricorda sono tuoi diritti:

v l'iscrizione ad un sindacato, la partecipazionee dilunioni sindacali,il diritto di sciopero,
I'elettorato attivo e passivo nelle elezioni déR8U

v il diritto a 150 ore I'anno di permesso retribyger il diritto allo studio;

v l'esercizio della libera professione previa rictaedi autorizzazione al dirigente scolastico);

v le assenze a vario tipo (vedi schede allegate)

| DIRITTI DOVERI OPPORTUNITA' |

| diritti, i doveri e le opportunita che attengomab rapporto di lavoro sono stabiliti dal CCNL
2006/2009.

Doveri

Mansioni e orario

Lo svolgimento delle mansioni previste dal profilo appartenenza e il principale dovere del
personale ATA. Il dipendente € tenuto al rispetdi'arario obbligatorio di servizio che € di 36 ore
settimanali, ridotte a 35 nel caso di particolauae o di turni gravosi come prevede l'art. 55 del
CCNL.

L ‘orario ordinario giornaliero €, di norma, 6 @@ntinuative antimeridiane, ma puo essere artigolat
in maniera flessibile per le necessita della scudla contrattazione di istituto disciplina
successivamente le diverse forme di flessibilitéh& per corrispondere alle esigenze del lavoratore
Esclusivita della prestaziom

Il personale ATA, ad eccezione di coloro che hamm@ontratto part-time a 18 ore, non puo
svolgere altri lavori al di fuori degli incarichooferiti dalla stessa Amministrazione.

Collaborazioni plurime

L 'art. 57 del CCNL da la possibilita al personAleA dell’area A e B di collaborare con altre scuole
per realizzare attivita che richiedono particotammpetenze non presenti in quella scuola. Si tchtta
una opportunita rimessa alla disponibilita del peede stesso che al di fuori del proprio orario di
servizio desidera collaborare con altre scuolevéndo un compenso.

Diritti

Ferie

Per ogni anno scolastico si ha diritto a 30 gitamorativi di ferie fino al terzo anno di servizoa 32
giorni lavorativi dal quarto anno in poi. Le fepessono, a richiesta del dipendente, essere fl@zon
in piu periodi. Il dipendente ha diritto ad almek®giorni di ferie nel periodo luglio/agosto-
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ALCUNI TIPI DI ASPETTATIVA

DURATA e Modalita di richiesta

PerFAMIGLIA
Art.18 comma 1l CCNL 06/09
Art.69 del DPR 3/57

1.

Massimo un anno prorogabile di altri sei mesicon le
seguenti precisazioni:
1. due aspettative inferiori all'anno si considerano u
unico periodo se non sono divise da piu di SEI me
e un giorno di lavoro
2. si possono prendere aspettative per famggiaun

massimo di due anni e mezzo in cinque anni
(sempre se divise da almeno sei mesi di rientro

| periodi sono senza retribuzione e non valgorfmai

dell'anzianita di carriera.

Possono essere riscattabili a pagamento ai fita del

pensione fino ad un massimo di tre anni.

Puo essere chiesta anche per motivi di studioréavo

ricerca e dottorato l'interessato presenta domahda

Dirigente Scolastico motivandola e documentandola.

Entro 30 giorni il Dirigente puo accoglierla o\desono

motivi di servizio differire I'inizio , diminuired durata o

rifiutarla: in questo caso le motivazioni devonsesg

scritte Puo essere revocata per motivi di servizio

(documentare per scritto)

PerMOTIVI DI LAVORO
Artl8 comma 3 CCNL 06/09
personale a tempo indeterminato

art.18 D.L 183/10

Il dipendente pud essere collocato in aspettatidanaanda
per un anno scolastico intergnon € possibile frazionare
il periodo) per realizzare una diversa attivitaoliativa
come subordinato o per superare un periodo di prova

| periodi sono senza retribuzione e non valgorfoai
dell'anzianita di carriera.

Il contratto non pone limiti nel numero di volteeca
possibile richiedere I'aspettativa per motivi dideo.

Il collegato al lavoro amplia la possibilita di chedere
aspettativa anche per coloro che vogliono avviare
attivitd professionali e/o imprenditoriali
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PERCHE ISCRIVERSI ALLA FCL CGIL

La FederazioneLavoratori della Conoscenza(FLC) CGIL nasce dalla fusione della
' CGIL Scuola e del Sindacato Nazionale UniversiRieerca CGIL, le organizzazioni di

categoria della CGIL che da sempre operano nelitandel lavoro culturale e della
FLC CGIL formazione, dell'istruzione e della ricerca.
Con questo nuovo sindacato la CGIL intende affienta sfida di una societa sempre piu complessa,
in cui i saperi sono assai piu importanti di undavper la qualita della vita e per la democrazia.
| saperi, infatti, devono rappresentare nel nuogntesto nazionale, europeo e globale un diritto
fondamentale garantito a tutti i cittadini, e loushento pit importante per promuovere la democrazia
reale e condizioni di parita e pari opportunitalér@ersone.

Nel Sito della FLC CGIL di BERGAMO www.cgil.bergamao.it/flc alla voce diritti e
doveri del dipendente € possibile scaricare o cantare altre tabelle riepilogative
relative ai congedi piu comuni (maternita, congedper la L.104 , aspettative ecc.)
Sempre sul sito e possibile scaricare la modulisticelativa alle domande varie.
(dich.servizi, autocertificazione, ricongiunzione €ec.)

Gli iscritti possono richiedere appuntamento pefa compilazione delle pratiche di
rito o della domanda di trasferimento o per consuleze varie utilizzando l'indirizzo di
posta elettronica o con sms

‘ DAI FORZA AL LAVORO ISCRIVITI ALLA FLC CGIL

Chi si iscrive sostiene e rafforza le iniziativelldd=LC Cgil, inoltre ha diritto a servizi e

consulenza specialistica:

* Controllo di ricostruzione di carriera / pensione e buonastgtipendio / pratiche indennita

di disoccupazione/pratiche di pensione

* Assistenzanella stesura di ricorsi e nelle procedure di d@aione o arbitrato per vertenze

che insorgono con I'Amministrazione Scolastica

* Assistenzalegale

* Informazioni su tutti i temi di normativa scolastica e contraléu(permessi, ferie, maternita,

part-time ecc.)

* Assistenzanella compilazione delle domande di trasferimedtanserimento nelle graduatorie e

loro aggiornamento.

* Consulenzaon line tramite posta elettronica

* Invio SMSdi comunicazione sulle scadenze piu importanti

e Gli iscritti alla FLC CGIL hanno diritto a4 assicurazioni gratuite (responsabilita civile

professionale ed extra-professionale, assistegzdelericovero ospedaliero per infortunio)

 La FLC CGIL offre ai propri iscritti, in convenzienconl'associazione Proteo Fare Sapere
(riconosciuta dal MIUR), iniziative di formazione aggiornamento professionale e in
convenzione con vari editori sconti su libri e sta.
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