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Ministero della Pubblica Istruzione 

Istituto Comprensivo “Leonardo da Vinci”  - Via al Cornicione, 35  - 20083 Gaggiano 
Tel. 02/9085187 – Fax 02/9085048  - MIIC874001  - C.F. 90015630156 

e-mail: segreteria@comprensivgaggianoedu.it  miic874001@istruzione.it   miic874001@pec.istruzione.it 

sito web - http://comprensivogaggiano.edu.it 

 

 
 

 

IPOTESI DI  

CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO A.S.18.19 

VERBALE DI STIPULA 
 
Il giorno    23 /01/2019 alle ore  12,00 c/o la sede dell’Istituto Comprensivo “Leonardo da Vinci” di 

Via al Cornicione, 35  Gaggiano 

 

VIENE STIPULATA 

 

L’ipotesi di  Contratto collettivo integrativo dell’Istituzione Scolastica Istituto Comprensivo Statale 

di Gaggiano tra: 

  

PARTE PUBBLICA 
 

Il Dirigente  pro-tempore  Dott.ssa Patrizia Varicelli___________________________________ 

 

PARTE SINDACALE 
 

RSU/RSA       FLC/CGIL  Collaboratore  Scolastico  Marisa Brambilla _________________ 

  

                           UIL/SCUOLA  Docente S/ Primaria Sivana Gilioli _____________________ 

 

                             CISL/SCUOLA Docente S/Secondaria Gerra Maria Luisa___________________ 

 

 

SINDACATI  FLC/CGIL…………………………………………………………………….  

SCUOLA 

TERRITORIALI CISL/SCUOLA…………………………….……….………………………... 

 

UIL/SCUOLA…………………………………………………………………   

    

SNALS/CONFSAL……………………………..…………………………..... 

 

GILDA/UNAMS……………………………………………………………… 
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CONTRATTO COLLETTIVO INTEGRATIVO D’ISTITUTO 
 
 

TITOLO PRIMO – DISPOSIZIONI GENERALI 

 

Art. 1 – Campo di applicazione, decorrenza e durata 

1. Il presente contratto si applica a tutto il personale docente  e ATA dell’istituzione scolastica 

“Istituto Comprensivo Leonardo da Vinci ” di Gaggiano. 

2. Il presente contratto dispiega i suoi effetti dall’a.s. 18/19 e seguenti , fermo restando che i criteri 

di ripartizione delle risorse possono essere negoziati con cadenza annuale. 

3. Il presente contratto, qualora non sia disdetto da nessuna delle parti che lo hanno sottoscritto 

entro il 15 luglio dell’anno 2019, resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole 

effettivamente applicabili, fino alla stipulazione del successivo contratto integrativo. 

4. Il presente contratto è modificabile in qualunque momento a seguito di accordo scritto  tra le 

parti. 

 
Art. 2 – Interpretazione autentica 

1. Qualora insorgano controversie sull’interpretazione del presente contratto, la parte interessata 

inoltra richiesta scritta all’altra parte, con l’indicazione delle clausole che è necessario 

interpretare. 

2. Le parti si incontrano entro i dieci giorni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per 

definire consensualmente l’interpretazione delle clausole controverse. La procedura si deve 

concludere entro quindici giorni. 

3. Nel caso in cui si raggiunga l’accordo, questo ha efficacia retroattiva dall’inizio della vigenza 

contrattuale. 

 

Art. 3 – Tempi, modalità e procedura di verifica di attuazione del contratto  

1. La verifica dell’attuazione della contrattazione collettiva integrativa d’istituto ha luogo in 

occasione di una seduta  da tenersi entro l’ultimo giorno dell’anno scolastico di riferimento. 

 

 

TITOLO SECONDO - RELAZIONI E DIRITTI SINDACALI 

 
CAPO I - RELAZIONI SINDACALI 

 

 
Art. 4 – Obiettivi e strumenti 

 

1. Il sistema delle relazioni sindacali d’istituto, nel rispetto dei distinti ruoli, persegue l'obiettivo di 

contemperare l'interesse professionale dei lavoratori con  l'esigenza di migliorare l'efficacia e 

l'efficienza del servizio e si realizza nelle seguenti attività: 

a. partecipazione, articolata in informazione e in confronto; 

b. contrattazione integrativa, compresa l’interpretazione autentica. 

 

2. Le relazioni sindacali sono improntate alla correttezza e alla trasparenza dei comportamenti 

delle parti negoziali 
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3. In tutti i momenti delle relazioni sindacali, le parti possono usufruire dell’assistenza di esperti di 

loro fiducia, senza oneri per l’Amministrazione. 

 

Art. 5 – Rapporti tra RSU e dirigente 

1. Fermo quanto previsto dalle norme di legge in materia di sicurezza sul lavoro, la RSU designa 

al suo interno il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e ne comunica il nominativo al 

dirigente. Qualora sia necessario, il rappresentante può essere designato anche all’interno del 

restante personale in servizio; il rappresentante rimane in carica fino a diversa comunicazione 

della RSU. Dall’ anno scolastico in corso RLS è l’assistente amministrativa Debora Mazzotta. 

2. Entro quindici giorni dall’inizio dell’anno scolastico, la RSU comunica al dirigente le modalità 

di esercizio delle prerogative e delle libertà sindacali di cui è titolare. 

3. Il dirigente indice le riunioni per lo svolgimento della contrattazione o dell’informazione 

invitando i componenti della parte sindacale a parteciparvi, di norma, con almeno cinque giorni 

di anticipo. 

4. L’indizione di ogni riunione deve essere effettuata in forma scritta, deve indicare le materie su 

cui verte l’incontro, nonché il luogo e l’ora dello stesso. 

 

Art. 6 – Informazione  

1. L’informazione è disciplinata dall’art. 5 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 

al quale si rinvia integralmente.  

2. Costituiscono oggetto di informazione le seguenti materie, in accordo con le previsioni del 

CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce: 

a. tutte le materie oggetto di contrattazione (art. 5 c. 4); 

a. tutte le materie oggetto di confronto (art. 5 c. 4); 

b. la proposta di formazione delle classi e degli organici (art. 22 c. 9 lett. b1); 

c. i criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei (art. 22 c. 9 lett. b2). 

3. Il dirigente fornisce l’informazione alla parte sindacale nei consueti incontri, mettendo a 

disposizione anche l’eventuale documentazione, se richiesta. 

 

Art. 7 – Oggetto della contrattazione integrativa 

1. La contrattazione collettiva integrativa d’istituto si svolge sulle materie previste dalle norme 

contrattuali di livello superiore, purché compatibili con le vigenti norme legislative 

imperative. 

2. La contrattazione collettiva integrativa di istituto non può prevedere impegni di spesa 

superiori ai fondi a disposizione dell’istituzione scolastica. Le previsioni contrattuali 

discordanti non sono efficaci e danno luogo all’applicazione della clausola di salvaguardia di 

cui al successivo art. 31 e più in generale all’articolo 48, comma 3 del d.lgs. 165/2001. 

3. Costituiscono oggetto del presente contratto le  materie previste, nel CCNL del comparto 

istruzione e ricerca 2016-2018  (art. 22 c. 4  da lett. c1 a lett. C 9); 

 
 

Art. 8 – Confronto  

 

1. Il confronto è disciplinato dall’art. 6 del CCNL del comparto istruzione e ricerca 2016-2018 

al quale si rinvia integralmente. 
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2. Costituiscono oggetto di confronto le  materie previste nel CCNL del comparto istruzione e 

ricerca 2016-2018 indicate accanto ad ogni voce (art. 22 c. 8 da lett. b1 a lett. b4 

 

 

CAPO II - DIRITTI SINDACALI 

 

Art. 9 – Attività sindacale 

1. La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di una bacheca sindacale, e 

sono responsabili dell’affissione in essa dei documenti relativi all’attività sindacale. 

2. Ogni documento affisso alla bacheca di cui al comma 1 deve essere chiaramente firmato dalla 

persona che lo affigge, ai fini dell’assunzione della responsabilità legale. 

3. La RSU e le OO.SS. rappresentative possono utilizzare, a richiesta, per la propria attività 

sindacale lo spazio utilizzato per il Collegio Docenti, concordando con il dirigente le modalità 

per la gestione, il controllo e la pulizia del locale. 

4. Il dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le notizie 

di natura sindacale provenienti dall'esterno. 

 

Art. 10 – Assemblea in orario di lavoro 

1. Lo svolgimento delle assemblee sindacali è disciplinato dall’articolo 23 del CCNL del  

comparto istruzione e ricerca 2016-2018, cui si rinvia integralmente. 

2. La richiesta di assemblea da parte di uno o più soggetti sindacali (RSU e OO.SS. 

rappresentative) deve essere inoltrata al dirigente con almeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la 

richiesta, il dirigente informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro 

due giorni a loro volta richiedere l’assemblea per la stessa data ed ora. 

3. Nella richiesta di assemblea vanno specificati l’ordine del giorno, la data, l’ora di inizio e di 

fine, l’eventuale intervento di persone esterne alla scuola. 

4. L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; l’adesione va 

espressa con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di 

interruzione delle lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e 

l’obbligo di rispettare il normale orario di lavoro. 

5. Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere il lavoro alla scadenza prevista nella 

classe o nel settore di competenza. 

6. Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e l’assemblea riguardi anche il personale 

ATA, va in ogni caso assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino 

telefonico, per cui n.2.unità di personale ausiliario e n.1 unità di personale amministrativo 

saranno in ogni caso addette a tali attività. La scelta del personale che deve assicurare i servizi 

minimi essenziali viene effettuata dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi tenendo 

conto della disponibilità degli interessati e, se non sufficiente, del criterio della rotazione 

secondo l’ordine alfabetico. 

 

Art. 11 – Permessi retribuiti e non retribuiti 

1. Spettano alla RSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti e 30 secondi per ogni 

dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. All’inizio dell’anno 

scolastico, il dirigente provvede al calcolo del monte ore spettante ed alla relativa 

comunicazione alla RSU. Per l’a.s. in corso il monte ore è pari a 31 ore. 

2. I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al 

dirigente con almeno due giorni di anticipo. 

3. Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni 

l’anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale. La 
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comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima 

dall’organizzazione sindacale al dirigente. 

 

Art. 12 – Referendum 

1. Prima della stipula del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU può indire il referendum tra tutti i 

dipendenti della istituzione scolastica. 

2. Le modalità per l’effettuazione del referendum, che non devono pregiudicare il regolare 

svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU. Il dirigente assicura il necessario supporto 

materiale ed organizzativo. 

 

Art. 13 – Determinazione dei contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione 

della Legge 146/1990 

1. Ai sensi dell’art.6 del CCNL Scuola 15/03/2001 i  contingenti minimi  di Personale A.T.A. in 

caso di sciopero sono oggetto di contrattazione integrativa a livello di singola istituzione scolastica. 

2. Secondo quanto stabilito dalla L. 146/90, dalla L. 83/2000 e dal CCNL Scuola 15/03/2001 si 

conviene che in caso di sciopero del Personale A.T.A. il servizio  deve essere garantito 

esclusivamente in presenza delle particolari e specifiche situazioni, sotto elencate: 

a) Svolgimento di esame finale e/o scrutini finali: n°1 Assistente Amministrativo (per lo  

    svolgimento degli atti d’esame di scrutinio n°1 Collaboratore Scolastico (per la vigilanza). 

b) La predisposizione degli atti per il trattamento economico del personale supplente  

    temporaneo: il Direttore del Servizi Generali ed Amministrativi, n°1 Assistente 

Amministrativo e n°1 Collaboratore Scolastico. 

c) Qualora tutto il personale ATA aderisse allo sciopero, ma la mensa funzionasse 

comunque, sarà necessario garantire la presenza di un collaboratore scolastico per 

apertura e vigilanza. 

       d) L’apertura e la chiusura dei plessi dovrà invece essere garantita dal personale  in servizio  

          e individuato a tale scopo dal DS. 

Al di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potrà essere impedita 

l’adesione totale allo sciopero dei dipendenti, in quanto nessun atto autoritativo potrà essere assunto 

dai Dirigenti Scolastici nei confronti dei medesimi senza un apposito accordo con la RSU/RSA o 

con le Organizzazioni Sindacali Provinciali e/o Regionali firmatarie del CCNL Scuola 15/03/2001. 

3.Nel caso di sciopero, il Dirigente Scolastico pubblica la circolare di informazione nella quale 

invita i lavoratori  a segnalare l’eventuale intenzione di adesione entro 6 giorni, il personale prende 

visione della stessa, ma non è obbligato a  dichiarare l’adesione. Il lavoratore che dichiara 

l’adesione è considerato a tutti gli effetti in sciopero. 

4.Il personale che non sciopera può essere utilizzato dal DS a seconda delle necessità per garantire 

la vigilanza sugli alunni, anche modificando l’orario di servizio ma senza aumentarlo. 

5.I dipendenti individuati ufficialmente per l’espletamento dei servizi minimi di cui al precedente 

comma 2, vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi 

dalle trattenute stipendiali.  

6.Entro le 24 ore successive allo sciopero il Dirigente Scolastico invia  alla RSU/RSA e alla 

Direzione Scolastica Regionale, per il tramite degli Uffici Scolastici Territoriali, una comunicazione 

scritta riepilogativa del numero dei partecipanti allo sciopero.  

 

TITOLO TERZO – PRESTAZIONI AGGIUNTIVE DEL PERSONALE DOCENTE E ATA  

 

Art. 14 – Ore eccedenti personale docente 
1. I docenti disponibili mettono a disposizione alcune  ore settimanali per l’effettuazione di ore  

eccedenti l’orario d’obbligo in sostituzione dei colleghi assenti. 
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2. La disponibilità va indicata nel quadro orario settimanale e collocata all’inizio o alla fine 

dell’orario d’obbligo giornaliero, o negli intervalli  e nelle eventuali ore buche, salva diversa 

richiesta del docente. 

3. Nel caso sia necessario effettuare le ore eccedenti, il docente dovrà essere avvisato in tempo utile 

per prendere servizio. 

4. Nella fase iniziale dell’anno scolastico i docenti, se deliberato dal Collegio, effettuano orario 

ridotto , pertanto si costituisce una banca ore da utilizzare in sostituzione dei docenti assenti nella 

quale confluiscono anche le ore di permesso breve. In presenza di necessità i docenti verranno 

contattati, al 3° rifiuto consecutivo verrà richiesta documentazione attestante l’impossibilità di 

effettuare il servizio richiesto, in assenza di  documentazione verrà effettuata trattenuta sull’ora non 

recuperata. 

 

Art. 15 – Collaborazione plurime del personale docente 

1. Il dirigente può avvalersi della collaborazione di docenti di altre scuole – che a ciò si siano 

dichiarati disponibili – secondo quanto previsto dall’art. 35 del CCNL del comparto scuola  

2006-2009. 

2. I relativi compensi sono a carico del Fondo per il salario accessorio dell’istituzione scolastica 

che conferisce l’incarico. 

 
Art. 16 . Banca delle ore del personale docente 

 
Al fine di migliorare la possibilità di usufruire dei permessi previsti dalla normativa vigente, viene 

introdotto un conto personale di ore, a richiesta del docente, che può essere alimentato da “crediti” 

costituiti da ore aggiuntive di insegnamento per supplenze o ore di docenza in orario mattutino 

richieste dal D.S., per le quali il lavoratore non richiede compenso. 

Il credito potrà essere utilizzato a richiesta del docente per permessi orari, previa autorizzazione del 

D.S. 

Per la mancata disponibilità ad effettuare sostituzioni mediante banca ore solo se richiesto almeno il 

giorno prima, verrà chiesta giustificazione scritta. 

Qualora nel corso dei 3 mesi possibili per la richiesta da parte della scuola  al docente, di effettuare 

supplenze a recupero,  il docente abbia rifiutato, il termine dei 3 mesi viene prorogato.   

Le ore in più effettuate in supplenza, potranno essere recuperate in ore non di insegnamento una 

sola volta, evitando gli incontri con i genitori e le interclassi tecniche, per i permessi brevi (max 2 

ore) la sostituzione dovrà essere proposta dal docente come da circolare di inizio anno.  

In caso di uscite didattiche i docenti che non partecipano sostituiranno i colleghi o metteranno le ore 

residue a recupero, salvo casi eccezionali, si manterrà il rapporto 15 alunni per docente in occasione 

delle uscite didattiche. 

Art. 17.  Sostituzione docenti assenti 
 

I docenti assenti saranno sostituiti dai colleghi disponibili ad effettuare ore di straordinario. La 

dichiarazione di disponibilità va rilasciata di norma in forma scritta e presuppone un impegno reale. 

 I criteri di assegnazione saranno i seguenti: 

• a disposizione 

• utilizzo di docenti di sostegno  i cui alunni risultino assenti, (se non impegnati in progetti 

specifici) 

• utilizzo  di docente di  sostegno già assegnato alla classe (tranne  che per i casi gravi) 

• banca ore 

• recupero dei permessi brevi 
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• assegnazione di supplenze a pagamento ai docenti che hanno dato la disponibilità per iscritto 

secondo il seguente ordine di priorità: 

- docenti della stessa classe 

- docenti della stessa materia 

- altri docenti 

 

Docenti comunque disponibili secondo necessità. 

Ai docenti disponibili a dare la propria reperibilità per supplenza alla prima ora del mattino e ottava 

ora  sarà riconosciuto un incentivo da retribuire con il F.I. 

 

Art . 18– Prestazioni aggiuntive per  intensificazione e collaborazioni plurime del personale 

ATA 

1.Il Dirigente, può disporre,  l’effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti intensificazione 

della normale attività lavorativa, in caso di assenza di una o più unità di personale o per lo 

svolgimento di attività particolarmente impegnative e complesse retribuito di norma con accesso al 

fondo d’istituto. 

2.Nell’individuazione dell’unità di personale il Dirigente tiene conto, in ordine di priorità, dei 

seguenti criteri: 

a. sede ove va effettuata la prestazione 

b. specifica professionalità, nel caso sia richiesta 

c. turni assegnati 

d. recuperi da effettuare 

e. disponibilità espressa dal personale (lavoro straordinario) 

3.Per particolari attività il Dirigente - sentito il Dsga - può assegnare incarichi a personale ATA di 

altra istituzione scolastica, avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime, a norma 

dell’articolo 57 del CCNL. Le prestazioni del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario di 

altra scuola vengono remunerate con il fondo dell’istituzione scolastica. 

 

Art. 19 - Ore di lavoro straordinario personale ATA 

 
1. La necessità di eventuali ore di straordinario  e la disponibilità del personale ad effettuarle, 

deve essere prevista nell’ambito del piano delle attività. 

2. Solo in caso di  assoluta necessità e di esigenze impreviste e non programmabili, il 

Dirigente può disporre l’effettuazione di lavoro straordinario del personale ATA,  oltre 

l’orario d’obbligo. 

3. Le eventuali ore di straordinario saranno effettuate prioritariamente dal personale resosi 

disponibile all’inizio dell’anno scolastico. L’interessato dichiarerà, ad inizio anno, la 

propria  preferenza o per il recupero con riposi compensativi o con retribuzione a carico 

del fondo di istituto, compatibilmente con le disponibilità finanziarie. La necessità di 

eventuali ulteriori ore straordinarie non previste nel piano  delle attività che si 

presenteranno occasionalmente durante l’anno scolastico, saranno effettuate 

prioritariamente sempre da  tutto il personale e verranno recuperate con riposi 

compensativi. 

4. Il recupero delle ore straordinarie con riposi compensativi avverrà, su richiesta degli 

interessati in giorni  (per un massimo di 35 ore) o frazioni orarie nei periodi di minor 

carico di lavoro (sospensione attività didattica). Si propone una verifica del quantitativo 

raggiunto dopo il recupero dei prefestivi intorno al mese di febbraio.                                                                                      

5. Nel caso in cui nessun dipendente sia disponibile ad effettuare ore straordinarie, le stesse 

saranno ripartite in modo omogeneo fra tutto il personale con il criterio della rotazione in 
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ordine alfabetico con esclusione di coloro che si trovano in  particolari situazioni previste 

dalla legge 8/3/2000 n. 53 e dalla legge 104/92. 

6. Le ore prestate per il servizio dopo le  ore 21,00 saranno considerate maggiorate del 50%. 

 

Art. 20 - Sostituzione assenti personale ATA 
 

ASSENZA INFERIORE A 7 GIORNI (CS) 

Per assenza di uno o più colleghi, senza copertura del sostituto, sono organizzate opportune 

turnazioni per garantire la sorveglianza durante l’intero arco di permanenza degli alunni a scuola, 

eventuale prolungamento dell’orario o rientro in servizio per le pulizie, o intensificazione suddivisa 

sul personale in servizio come da piano ATA, in base all’ordine di scuola. 

Scuola Primaria 

presenza 

personale 

in  turno 

al mattina 

presenza 

personale in 

turno al 

pomeriggio 

sostituzioni con preavviso sostituzioni senza preavviso 

4 4 nessuna nessuna 

4                    

3 

3                     

4 

nessuna                                               

nessuna 

nessuna                                                

nessuna 

4                    

2 

2                     

4 

cambio turno   

cambio turno 

a)ore aggiuntive nel pomeriggio fino 

17,30 

b)con chiamata, possibilmente un 

collaboratore anticiperà l’orario 

effettuando servizio dalle 10,00 alle 

18,00  

3                    

2 

2                      

3 

a)ore aggiuntive nel pomeriggio 

fino 17,30 

b) possibilmente un collaboratore 

anticiperà l’orario effettuando 

servizio dalle 10,00 alle 18,00 

a)ore aggiuntive nel pomeriggio fino 

17,30 

b)con chiamata, possibilmente un 

collaboratore anticiperà l’orario 

effettuando servizio dalle 10,00 alle 

18,00  

 

Scuola Secondaria 

Turno del mattino: 

-senza preavviso, dai  soli  collaboratori in servizio  

-con preavviso : 
1° caso - (solo in caso di due assenti nelle giornate lunghe di lunedì, mercoledì ) un collaboratore 

del pomeriggio, a rotazione, dovrà effettuare la giornata lunga di 9 ore, dalle ore  7,40 alle ore 17,30 

con pausa di 50 minuti.  

2° caso - nella giornata di giovedì un collaboratore effettuerà il turno del mattino.   

                                                                                                                                                                                             

Turno pomeridiano con un assente  

-senza preavviso: 
1° caso -  nelle giornate  di lunedì e mercoledì  un collaboratore in servizio al mattino, effettuerà 

la giornata lunga di 9 ore, posticipando l’uscita alle 17,30  con pausa di 50 minuti. 

2° caso – nelle giornate  di martedì e venerdì un collaboratore in servizio al mattino effettuerà la 

giornata lunga di 9 ore, posticipando l’uscita alle ore 17,00 con pausa di 30 minuti 

-con preavviso, in entrambi i turni, escluso il giovedì,  un collaboratore del mattino posticiperà il 

servizio al pomeriggio.  
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ASSENZA SUPERIORE A 7 GIORNI ( CS) 

Per assenze superiori a 7 gg, il personale sarà sostituito secondo le disposizioni di cui all’art. 1 c. 

332 e 333 della Legge 190/2014. 

Il  personale verrà utilizzato per la sostituzione nell’altra sede a rotazione, in caso di esigenze 

eccezionali e su disponibilità. 

NOMINA SUPPLENTI PERSONALE ATA 

La sostituzione del personale avverrà secondo le disposizioni di cui all’art. 1 c. 332 e 333 della 

Legge 190/2014,  salvo casi eccezionali , applicando le disposizioni di cui alla circolare MIUR 

2116 del 30/09/2015 - chiarimenti in materia di  supplenze brevi. 

 

TITOLO QUARTO – ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI 

SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO 

 

Art. 21 - Il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS) 

1. Il RLS è designato dalla RSU/RSA al suo interno o tra il personale dell’istituto che sia 

disponibile e possieda le necessarie competenze. 

2. Al RLS è garantito il diritto all’informazione per quanto riguarda tutti gli atti che afferiscono al 

Sistema di prevenzione e di protezione dell’istituto. 

3. Al RLS viene assicurato il diritto alla formazione attraverso l’opportunità di frequentare un 

corso di aggiornamento specifico. 

4. Il RLS può accedere liberamente ai plessi per verificare le condizioni di sicurezza degli 

ambienti di lavoro e presentare osservazioni e proposte in merito. 

5. Il RLS gode dei diritti sindacali e della facoltà di usufruire dei permessi retribuiti, secondo 

quanto stabilito nel CCNL all’art. 73 e dalle norme successive, ai quali si rimanda. 

 

Art. 22 - Il Responsabile del Sistema di Prevenzione e Protezione (RSPP) 

 
1. Il RSPP è designato dal Dirigente tra il personale docente a condizione che assicuri le necessarie 

competenze tecniche indispensabili all’assunzione della funzione ovvero all’esterno, in caso non 

vi sia tale possibilità o non sussista il requisito del rapporto di fiducia professionale. 

 

Art. 23 - Le figure sensibili 

1. Per ogni plesso scolastico sono individuate le seguenti figure: 

- addetto al primo soccorso 

- addetto al primo intervento sulla fiamma 

2. Le suddette figure sono individuate tra il personale fornito delle competenze necessarie e 

saranno appositamente formate attraverso specifico corso 

3. Alle figure di plesso competono tutte le funzioni previste dalle norme di sicurezza, che 

esercitano sotto il coordinamento del RSPP. 

 

TITOLO QUINTO -  TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO 

 

 Art 24 – Risorse 

 
1. Le risorse disponibili per l’attribuzione del  salario accessorio, sono quelle assegnate 

all’Istituto con comunicazione  annuale che perviene dal MIUR, per l’anno in corso vedi 

nota Miur prot. 19270 del 28.9.18.   Le stesse sono  determinate a seguito CCNI siglata il 1 
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agosto 2018 tra il MIUR e le Organizzazioni Sindacali del comparto Istruzione e successive 

comunicazioni.  

Le risorse sono state integrate dal finanziamento per la valorizzazione del personale docente 

pervenuta con nota Miur 21185 del 24.10.18. 

            Il Finanziamenti degli Istituti Contrattuali,  ora raggruppati nel  “Fondo per il miglioramento  

            dell’offerta formativa” ai sensi dell’art. 40 c. 1  del CCNL siglato il 19.4.18, per l’a.s. 18.19  

            ammontano  a  €  37.015,00  l.d.   più  €  9.266,22  l.d.  per  la valorizzazione del  personale  

            docente sono così  assegnati : 

            a- il Fondo dell’Istituzione Scolastica  (art.88 del CCNL 29.11.07) € 26.273,09 

    b- i compensi Ore eccedenti del personale insegnante di educazione fisica nell’avviamento  

         alla prativa sportiva (art. 87 CCNL 06/09) € 1.034,51; 

c- le Funzioni Strumentali dell’Offerta Formativa del personale docente (art. 33 

CCNL06/09) € 4.239,10; 

d- gli Incarichi Aggiuntivi del personale ATA   (art. 62 CCNL06/09) € 2.063,83 

e- le misure incentivanti per i progetti relativi alle aree a rischio, a forte processo 

immigratorio e contro l’emarginazione scolastica € 1.536,23; 

f- i compensi  Ore Eccedenti  per la sostituzione dei colleghi assenti (art. 30 CCNL06/09)  

€ 1.868,24. 

g- la valorizzazione dei docenti, ai sensi dell’art. 1, commi da 126 a 128, della L. n. 

107/2011 € 9.266,22; 

h-le finalità di cui all’art. 1, comma 593 della legge n. 205/2017. 

 

A questi si aggiungono : 

- le economie degli Istituti Contrattuali dello scorso a.s. 17.18 (a sistema SICOGE) € 729,22 

- l’utilizzo delle economie degli  Incarichi Aggiuntivi ATA  pari a € 3.079,22  l.s. . -€ 

2.320,43 l.d. ,  accantonate a bilancio scuola in disponibilità finanziaria da programmare, a 

seguito  radiazione  degli ex  residui attivi dello Stato (Mof 2007 e 2009), avvenuta per 

compensazione.   

-  del finanziamento del Diritto allo Studio del Comune di Gaggiano  per quota parte destinata 

a docente dell’istituto €  499,62 l.d. 

- il finanziamento (quota tutor d’aula) dei compensi del PON 10.2.2A competenze di base per 

la parte destinata  ai docenti € 2.034,66 l.d. 

In totale dei compensi accessori  ammonta a € 51.865,16 l.d..   

 

Tra  i  suddetti finanziamenti, non sono specificatamente regolati dalla contrattazione interna: 

- la quota indennità di direzione  al DSGA € 3.390,00 l.d. da decurtare dal Fondo I.S.  

- le ore eccedenti per sostituzione docenti assenti € 2.102,85, inserite solo per la suddivisione 

delle quote  tra i plessi; 

-    la valorizzazione del personale docente per  € 9.266,22  inserite  per la suddivisione in fasce; 

- i compensi sui progetti europei PON 10.2.2a-FSEPON-LO-2017-445  per € 2.034,66 

per un totale di € 16.793,73 
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La tabella di Assegnazione Finanziamenti Istituti Contrattuali   per l’anno scolastico in corso con 

incluse le economie    e la Ripartizione tra le diverse  Categorie di personale,  come da successivo 

art. 25, verrà allegata alla Relazione Tecnico Finanziaria del DSGA. 

 

Art. 25 - Attività  Finalizzate 

 
I fondi  finalizzati a specifiche attività , qualsiasi sia la provenienza, per l’a.s. in corso, possono 

essere impiegati solo per tali attività, a meno che non sia esplicitamente previsto che i risparmi 

possano essere utilizzati per altri fini. 

Dal prossimo a.s., ai sensi dell’art. 9, comma 2 il CCNI siglato il 1.8.18, dà  la possibilità di   far 

definire con la Contrattazione Integrativa d’Istituto, le finalità e le modalità di ripartizione delle 

risorse non utilizzate , anche per finalità diverse da quelle originarie ai sensi dell’art. 40 

 

Art.26 Criteri per la suddivisione del  Fondo d’Istituto 

 
1. Prima di procedere alla suddivisione  del Fis  tra le varie categorie di personale, lo stesso viene 

    decurtato: 

- del compenso per l’indennità del Dsga, calcolata in base ai parametri di legge ,  € 3.390,00 

l.d.;.  

- della percentuale del 2% a costituzione del Fondo di Riserva calcolato sul FIS a disposizione 

del  personale € 467,25. 

2. Le   risorse   del   fondo   dell’istituzione   scolastica  vengono   ripartite   tra  le  diverse  figure 

professionali   presenti  nella  scuola (80% personale docente – 20% personale ATA  

comprensive del 2% del Fondo di Riserva; tra il personale ATA a sua volta, il fondo è stato 

suddiviso  tra le  diverse categorie ( AA 38% - CS 62%), sulla base  delle  esigenze  

organizzative e didattiche  che  derivano dalle  attività curricolari ed extracurricolari previste dal 

POF. ( vedasi   tabella ). 

 

Ordine di priorità assegnazione quote ai docenti:  

• I Collaboratori del Dirigente, (sono quelli di cui  all’art. 88 c.2 lettera g del CCNL2006/09 , 

ai  sensi del POF, come definito  degli Organi Collegiali di competenza)   

• Progetti / attività 

• Flessibilità. 

Per attività di Flessibilità organizzative e didattiche  dei docenti si intendono quelle stabilite dal 

Collegio dei Docenti. 

 

3. Le prestazioni professionali  non possono eccedere  la ripartizione iniziale deliberata nelle sedi di   

    competenza  (collegio docenti, assemblee di personale),  per cui  il DSGA compila  una relazione   

    tecnico di copertura finanziaria. Non è pertanto  possibile  autorizzare  richieste aggiuntive se non  

    per compensazione. 

 

Art. 27 -  Nuovi stanziamenti 

 
Nel caso in corso d’anno si rendessero disponibili nuove risorse, si procederà ad un aggiornamento 

del presente accordo; lo stesso avverrà nel caso si rendessero necessarie delle modifiche, anche a 

seguito di una nuova articolazione del Piano Annuale. 

 

Art. 28 -  Criteri per la suddivisione dei finanziamenti   su specifici progetti 
1. Gli interessati  presenteranno domanda di disponibilità relativamente ai singoli progetti. In caso 

di   presentazione di più richieste per lo stesso progetto, verrà data priorità  ai progetti  il cui 

personale presenta  :  
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    - Specifica Esperienze sul progetto 

    - Formazione  in materia 

2. Criterio aggiuntivo: 

    - Non sovrapposizione di più incarichi. 

 
Art. 29 – Criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del 

personale docente 
 

1. La professionalità del personale docente è valorizzata dal dirigente scolastico in base ai criteri 

individuati dal comitato di valutazione dei docenti al fine della assegnazione del bonus annuale, ai 

sensi dell’art. 1, cc. 127 e 128, della legge 107/2015 nonché dell’art. 17, co. 1, lett. e-bis del d.lgs. 

165/2001. 

2. Le risorse finanziarie assegnate all’Istituzione  per  l’a.s. 18/19,  comunicate successivamente alla 

comunicazione del Fondo  per il miglioramento dell’offerta formativa, ammontano a € 9.266,22. ( 

nota 21185 del 24.10.18). 

In considerazione che la cifra a disposizione  è di 9.266,22 euro e il 30% del personale docente di 

ruolo,  percentuale stabilita per l’accesso al bonus premiale, corrisponde a 17 persone,  si concorda 

di suddividere i compensi in tre fasce. 

I docenti che risulteranno nelle posizioni da 1 a 6 della graduatoria stilata in seguito alla 

comparazione della tabella/criteri concordati con il comitato di valutazione si vedranno assegnati 

665 euro, dalla posizione 7 a 12, 540 euro , da 13 a17 , 407 euro. 

Fatta salva l’effettiva disponibilità economica. 

 
Art. 30 - Conferimento degli incarichi  

 

1. Il Dirigente Scolastico conferisce in forma scritta gli incarichi relativi allo svolgimento di 

attività aggiuntive retribuite con il salario accessorio mediante tabella riassuntiva. 

2. Nell’atto di conferimento dell’incarico verrà indicato il n. delle ore o il compenso spettante. 

 

Art. 31- Criteri di affido incarichi 

 

1. Il  Dirigente Scolastico individua il personale  a cui affidare lo svolgimento delle attività 

aggiuntive ed extracurricolari sulla base dei seguenti elementi: 

- disponibilità degli interessati 

- esperienza /formazione specifica 

-  a parità di esperienza/formazione, principio della rotazione  

2. Qualora nell’ambito di un progetto, assunto in convenzione con Enti esterni, sia prevista 

esplicitamente anche l’indicazione dei docenti, il Dirigente conferirà l’incarico a tali 

docenti. 

 

Art. 32 -  Incarichi  Aggiuntivi al personale ATA (art. 47 e 50 CCNL): 

 
Su proposta del DSGA, il Dirigente conferisce gli  incarichi di cui agli artt. 47 e 50 del CCNL sulla 

base dei seguenti criteri, in ordine di priorità: 

• Attribuzione posizione economica art. 50 ( art. 7) 

• Professionalità specifica richiesta, sulla base dei titoli di studio e/o  professionali e 

delle  esperienze acquisite 
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• disponibilità degli interessati 

 

Art. 33  Criterio di suddivisione finanziamenti  personale  ATA 
     

Le attività aggiuntive di cui all’art. 88 c. 2 lettera e del CCNL 06/09 svolte nell’ambito dell’orario 

d’obbligo nella forma di intensificazione della prestazione, saranno riportate a unità orarie o  

pacchetti orari di impegno aggiuntivo, ai fini della liquidazione compensi come sotto riportato: 

A.A. -Le ore saranno suddivise su proposta degli stessi  assistenti amministrativi . I compensi  

comprendono in misura forfettaria la sostituzione dei colleghi assenti e i maggior carichi di lavoro 

non assegnati con gli Incarichi Aggiuntivi di cui all’art. 30. 

C.S. -Le ore saranno suddivise, su proposta degli stessi collaboratori scolastici,   come 

sottoelencato: 

1 – coordinatore di plesso  

2 – intensificazione e/o sostituzione  colleghi assenti 

3 - assegnazione mansioni particolari 

4- lavori estivi 

 

Titolo VI – Norma transitorie 

     
Si conviene che qualora l’effettiva assegnazione del Fis dovesse risultare in misure minore di 

quanto contrattato esso verrà rimodulato in misura percentuale. 

 

 

 

TITOLO SETTIMO - NORME TRANSITORIE E FINALI 
 

Art. 34– Clausola di salvaguardia finanziaria 

1. Nel caso di accertata esorbitanza dai limiti di spesa il dirigente può sospendere, parzialmente o 

totalmente, l’esecuzione delle clausole del presente contratto produttive di tale violazione. 

2. Nel caso in cui l’accertamento dell’incapienza del Fondo per il salario accessorio intervenga 

quando le attività previste sono state già svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla 

parte sindacale, la riduzione dei compensi complessivamente spettanti a ciascun dipendente 

nella misura percentuale necessaria a garantire il ripristino della compatibilità finanziaria. 

 

Art. 37 – Procedura per la liquidazione del salario accessorio 

1. I progetti per i quali è previsto un compenso a carico del Fondo per il salario accessorio devono 

rendere espliciti preventivamente gli obiettivi attesi, la misura del loro raggiungimento e gli 

indicatori quantitativi da utilizzare per la verifica. 

2. La liquidazione dei relativi compensi avviene a consuntivo e previa verifica della 

corrispondenza sostanziale fra i risultati attesi e quelli effettivamente conseguiti. 

3. In caso di mancata corrispondenza, il dirigente dispone – a titolo di riconoscimento parziale del 

lavoro effettivamente svolto – la corresponsione di un importo commisurato al raggiungimento 

degli obiettivi attesi e comunque non superiore al 50 % di quanto previsto inizialmente. 
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INFORMATIVA 

 

 PERSONALE DOCENTE 
 

Capo I – Organizzazione del lavoro  
 

Art.1 – Assegnazione dei docenti ai plessi e alle classi 
1-L’assegnazione  avviene all’inizio di ogni anno scolastico, prima dell’inizio delle lezioni e dura 

per tutto l’anno 

2-I docenti sono confermati sulle classi dove hanno prestato servizio nell’anno scolastico 

precedente, salvo quanto disposto nei commi seguenti 

3-Nel caso sussistano in una o più sedi  dei posti o cattedre non occupati da docenti già in servizio 

nella scuola nell’anno precedente, si procede come di seguito, in ordine di priorità: 

 

• assegnazione ad altra classe dei docenti già in servizio nell'anno scolastico precedente, sulla 

base delle richieste degli stessi pervenuta in forma scritta entro il mese di giugno 

• assegnazione alle classi dei nuovi docenti entrati in servizio a tempo indeterminato con 

decorrenza 1 Settembre 

• assegnazione alle classi del personale con rapporto a tempo determinato 

4-Qualora non sia possibile confermare tutti i docenti , per decremento d’organico o altro, si 

procede all’assegnazione in altra classe a domanda, come da comma precedente; nel caso non 

emergano disponibilità, si procede d’ufficio a partire dalle ultime posizioni in graduatoria 

5-In tutte le fasi, valgono le precedenze ex legge 104/92 

6-Preliminarmente alle operazioni di cui ai commi precedenti e per motivate esigenze organizzative 

e di servizio, vista la proposta del Collegio Docenti e visti i criteri del Consiglio di Istituto, il 

Dirigente Scolastico può disporre, motivandola, una diversa assegnazione rispetto all’anno 

precedente di uno o più docenti. 

 

Art. 2 – Utilizzazione dei docenti in rapporto al POF 
Il Dirigente Scolastico assegna le cattedre, i posti e le attività tenendo conto delle diverse 

professionalità presenti nella scuola  e delle disponibilità espresse dai singoli docenti nel rispetto 

delle competenze degli organi collegiali 

 

Capo II – Orario di lavoro  
 

Art. 3 – Orario di insegnamento 
1-L’orario di lavoro viene definito su base settimanale e si articola su cinque giorni  

2-Gli impegni  pomeridiani saranno, nel limite del possibile, equamente suddivisi tra tutti i docenti, 

tenendo conto della collocazione oraria delle attività e degli insegnamenti  nell’arco  della giornata 

3-L’orario di lavoro è  possibilmente continuativo salvo difficoltà nella composizione dell’orario 

anche per la presenza di specialisti ed insegnanti di sostegno  

 

Art. 4 – Attività funzionali all’insegnamento  
Il Dirigente Scolastico, per improrogabili esigenze e necessità non previste, può disporre 

l’effettuazione di attività non previste nel piano delle attività; in occasione della prima 

convocazione del Collegio, verranno apportate le opportune modifiche 

 

Art.5– Orario giornaliero 
1-Non  possono essere di norma previste più di 6 ore consecutive di insegnamento, salvo richiesta 

esplicita del docente, che si renda disponibile alla effettuazione di ore eccedenti  
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2-Non si possono di norma superare le otto ore e 30 di impegno giornaliero salva la 

programmazione di uscite didattiche o particolari progetti e salva la libera scelta del docente. 

 

Art. 6- Permessi brevi 
La disciplina , in linea generale è regolata dal contratto nazionale. 

 I recuperi sui permessi in attività funzionali avverranno con ore della stessa tipologia, ad esempio 

di commissione o altro effettuate in tempi diversi, con ore effettuate in più in uscite didattiche, con 

ore a disposizione per supplenze o con la diminuzione di ore retribuibili dal FI.  

 

Art. 7- Fruizione ferie in periodi di attività didattica 
Per i 6 giorni di ferie che si possono fruire nel corso delle attività didattiche il dipendente produce 

richiesta di fruizione assicurando la sostituzione senza oneri per l’Amministrazione. 

In ogni caso, qualora ricorrano le condizioni previste ( art. 1 comma 10 CCNL 2016/2018 ) , non 

possono non essere concesse le ferie. 

Le esigenze di servizio, che possono costituire motivo di diniego delle ferie nel corso delle attività 

sono: 

• operazioni di scrutinio e d’esame 

• casi di particolare concentrazione di domande nei periodi precedenti o successivi a momenti 

di sospensione delle lezioni che impediscono l’erogazione del servizio 

• elevata concentrazione delle assenze dei docenti delle classi interessate e /o dei docenti 

sostituti 

 Il docente che intende fruire delle ferie presenta la richiesta al DS con congruo anticipo. Il DS  

provvederà in breve tempo a comunicare se concede o i motivi del diniego. 

A seguito nuove disposizioni ( vedi art. 5 c.8 D.L. n. 95 del  6 luglio 2012 e art. 1 c. 54,55,56 Legge 

n. 228 del 24.dicembre 2012)  tutto il personale con incarico annuale dovrà usufruire 

obbligatoriamente delle ferie durante tutti i periodi di sospensione dell’attività didattica. 

Art 8 Criteri per la fruizione dei permessi per aggiornamento 
1) limitare a 2 docenti per plesso la contemporanea assenza 

2) dare la precedenza a chi può essere sostituito senza oneri per lo stato o, secondariamente, 

con ore retribuite al personale interno 

3) congruenza del corso con l’ambito di insegnamento 

4) necessità di aggiornamento emerse dal CD in ordine alla tematica 

5) minor numero di permessi per aggiornamento richiesti per l’anno 

6) a parità di condizioni sorteggio 

 

 

ORGANIZZAZIONE E ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA 
  

Capo I – Norme generali 
 

Art.1 – Atti preliminari 
1-All’inizio di ogni anno scolastico e comunque prima dell’inizio delle lezioni, sulla base del PTOF 

e delle attività ivi previste: 

• Il Direttore Sga formula una proposta di piano annuale delle attività  consultando il personale  

• Il Dirigente Scolastico, sentito il DSGA,  stabilisce  quante unità di  personale assegnare alle 

diverse sedi, tenendo conto della suddivisione dei settori di lavoro per le diverse professionalità 

 

 

Capo II – Organizzazione del lavoro 

 

Art.2 – Assegnazione ai plessi 
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1-L’assegnazione alle diverse sedi avviene all’inizio di ogni anno scolastico, prima dell’inizio delle 

lezioni e dura di norma per tutto l’anno 

2-Il personale è confermato nella sede dove ha prestato servizio nell’anno scolastico precedente, 

salvo quanto disposto nei commi seguenti 

3-Nel caso sussistano in una o più sedi  dei posti non occupati da personale già in organico nella 

scuola nell’anno precedente, si procede come di seguito, in ordine di priorità, sulla base della 

disponibilità degli interessati ed eventualmente della graduatoria interna: 

• assegnazione di un’unica sede di servizio del personale utilizzato su due o più sedi 

• assegnazione ad altra sede del personale già in servizio 

• assegnazione alle sedi del personale entrato in organico a tempo indeterminato con decorrenza 1 

Settembre 

• assegnazione alle sedi  del personale con rapporto a tempo determinato 

4-Qualora non sia possibile confermare tutto il personale in servizio in una delle sedi, per 

decremento d’organico o altro, si procede all’assegnazione in altra sede a domanda, come da 

comma precedente; nel caso non emergano disponibilità, si procede d’ufficio a partire dalle ultime 

posizioni in graduatoria 

5-In tutte le fasi, valgono le precedenze ex legge 104/92 

6-Preliminarmente alle operazioni di cui ai commi precedenti e per motivate esigenze organizzative 

e di servizio, il Dirigente Scolastico può disporre, motivandola, una diversa assegnazione rispetto 

all’anno precedente di uno o più unità di personale. 

7- Il personale già in servizio in una sede, può, in presenza di disponibilità di posti, chiedere per 

iscritto, entro giugno, il cambio di sede, sul quale deciderà il DS, sentito il DSGA. 

 

Art.3 – Settori di lavoro 
1-I settori  saranno definiti in modo tale da assicurare un’equa ripartizione del lavoro tra le diverse 

unità di personale della stessa qualifica considerando le eventuali parziali riduzioni a carico di 

alcune unità di personale. 

2-L’assegnazione ai settori vale di norma per l’intero anno scolastico, salvo diverso accordo tra il 

personale 

3-Nell'assegnare i settori, si  tiene conto delle diverse professionalità. 

 

Art.4 – Definizione dei settori di lavoro  
Vedasi piano di lavoro  

 

 

Capo III – Orario di lavoro 
 

Art.5 – Orario normale  
1-L’orario di lavoro viene di norma stabilito per l’intero anno scolastico 

2-Nella definizione dell’orario  si tiene conto sia delle esigenze dei lavoratori  che delle necessità di 

servizio 

3-L’orario normale deve assicurare, per quanto possibile, la copertura di tutte le attività didattiche, e 

di tutte le riunioni degli OO.CC.  

 
Art.6– Definizione dei turni ed orari 
Il personale collaboratore scolastico della scuola primaria che effettua i turni,  fruisce  della 

riduzione  a 35 ore per apertura dei plessi per più di 10 ore giornalieri per almeno 3 giorni alla 

settimana. Il personale di segreteria, i collaboratori scolastici della scuola secondaria di primo grado 

e il personale della scuola primaria che effettua un turno unico invece, effettuano l’orario di 36 ore 

settimanali. 

La chiusura prefestiva verrà attuata   nei giorni  indicati nel piano di lavoro  
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Pausa 

Qualora la prestazione di lavoro giornaliera ecceda le 6 ore giornaliere continuative il personale 

potrà usufruire, a richiesta, di una pausa per il recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale 

consumazione del pasto. 

Tale pausa deve essere prevista  obbligatoriamente qualora l’orario continuativo di lavoro 

giornaliero sia superiore alle 7 ore e 12 minuti. 

 Ritardi 

1. Il ritardo sull’orario d’ingresso non potrà avere carattere abitudinario quotidiano. 

2. Se il ritardo è inferiore a 30 minuti può essere recuperato anche lo stesso giorno, a discrezione   

dell’interessato, prolungando l’orario di uscita. 

3. Se il ritardo è superiore a 30 minuti sarà recuperato possibilmente entro l’ultimo giorno del 

mese successivo in base alle esigenze di servizio  o entro la fine dell’anno scolastico. 

Permessi orari 

I permessi orari saranno recuperati: 

- su richiesta della scuola, con rientri in sostituzione dei colleghi assenti, per la pulizia e/o la 

vigilanza. 

- in diminuzione del monte  ore di straordinario effettuate.  

Rilevazione e accertamento orario di lavoro 

1. La presenza di tutto il personale ATA per il solo mese di settembre viene rilevata  mediante 

cartellino elettronico, il personale  seguirà per la  timbratura, le apposite istruzioni   

2. Gli atti dell’orario di presenza sono tenuti dal D.S.G.A. o da un suo delegato 

 Informazione  

1. Il riepilogo dei crediti e debiti orari di ogni dipendente risultante dagli orari ordinari,  dai 

permessi orari e relativi recuperi e dalle ore straordinarie da recuperare verrà rilevato dal 

cartellino e comunicato mensilmente ad ogni  singolo dipendente. 

 

Art.7 – Prestazioni aggiuntive (lavoro straordinario) Vedi anche art.19 della contrattazione 

1-Possono essere richieste al personale prestazioni aggiuntive, anche oltre l’orario d’obbligo, in 

caso di assenza di una o più unità di personale o di esigenze impreviste e non programmabili 

• 2-Nella richiesta di prestazioni aggiuntive si terrà conto, in ordine di priorità:della specifica 

professionalità, nel caso sia richiesta 

• della sede ove va effettuata la prestazione aggiuntiva 

• della disponibilità espressa dal personale 

• turni assegnati 

• recuperi da effettuare 

 

Art. 8  Criteri per la fruizione dei permessi per aggiornamento 

Sarà consentita la partecipazione del personale a corsi di aggiornamento nell’ambito dell’orario di 

servizio fino a 20 ore, l’eventuale parte eccedente potrà essere recuperata o se possibile compensata. 

I corsi dovranno essere specifici per la qualifica e organizzati da CSA o Scuole o Enti accreditati. 

Sarà consentita la partecipazione del personale secondo i seguenti criteri: 

1. Personale di nuova immissione in ruolo 

2. Personale di ruolo addetto  alla sicurezza e/o pronto soccorso 

3. Tutto il  personale di ruolo a rotazione 

4. Personale supplente annuale. 

Qualora vengano presentate richieste di permesso per la stessa  giornata in numero tali da non 

garantire i contingenti minimi indispensabili di personale in servizio  saranno utilizzati i seguenti 

criteri: 

a) Precedenza per chi deve completare un percorso già avviato; 
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b) Partecipazione a corsi correlati a progetti previsti dal POF o progetti territoriali; 

c) Partecipazione a corsi con ricaduta sulla funzionalità del servizio. 

 

Art. 9 Fruizione Ferie 
1. Entro il 15 aprile il Direttore S.G.A. predispone il piano ferie dell’anno scolastico  

2. Il piano delle ferie e festività soppresse sarà predisposto tenendo in considerazione quanto 

segue: 

a) Dal secondo lunedì  di luglio fino alla fine di agosto, il funzionamento della scuola sarà 

garantito come segue: 

                  Luglio n. 2 assistenti amministrativi, almeno n. 4 collaboratori scolastici di cui  2 alla  

                  sede della scuola elementare; 

                  Agosto n. 1/2 assistenti amministrativi, almeno n. 1/2 collaboratori scolastici che  

                  presteranno servizio presso la sede principale.( previa reperibilità dei relativi sostituti,  

                  già stabilita nel piano ferie). 

b) Nel caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, sarà                           

modificata la richiesta del dipendente  (oppure dei dipendenti) disponibile; in mancanza 

di personale disponibile sarà adottato il criterio della rotazione annuale, tenendo in 

considerazione, se possibile, eventuali situazioni di vincolo oggettivo (chiusura 

aziendale per il coniuge) al fine di consentire almeno 15 giorni di ferie consecutivi.  

c) E’ richiesto il rientro in servizio, almeno il giorno precedente la presenza dei docenti ( 

31 agosto), ad eccezione del personale che ha effettuato il  I° turno in agosto 

d) Il personale, distinto per categoria, dovrà usufruire relativamente all’anno di 

competenza, entro il mese di agosto, rispettivamente di: 

� collaboratore scolastico usufruirà di almeno gg. 21 di ferie  ( festività comprese)  

residui gg 10 

� assistenti amm.vo e D.S.G.A. usufruirà di almeno  gg. 21 di ferie (festività comprese)        

residui gg. 10 

salvo particolari esigenze di servizio. 

 
3. A seguito nuove disposizioni ( vedi art. 5 c.8 D.L.n. 95 del  6 luglio 2012 e art. 1 c. 54,55,56 

Legge n. 228 del 24.dicembre 2012)  tutto il personale con incarico annuale dovrà usufruire 

obbligatoriamente delle ferie durante tutti i periodi di sospensione dell’attività didattica, salvo 

eventuali esigenze dell’amministrazione. 

 

 


