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INFORMATIVA 
SUl CRITERI RELATIVI ALL'ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI 

ANNO SCOLASTICO 201 7 - 2018 

VISTO il Decreto Legislativo n. 150 del 27 ottobre 2009: 
VISTO il CCNL 2006-2009 del Comparto Scuola; 
CONSIDERATO che i presenti criteri contribuiscono al miglioramento dell 'efficacia e dell ' efficienza della scuola e 
riconoscono e valorizzano la professionalità dei lavoratori della scuola nel rispetto del CCNL; 
CONSIDERATO che le relazioni sindacali sono improntate al preciso rispetto dei diversi ruoli e responsabilità del 
Dirigente Scolastico e della RSU e perseguono l'obiettivo di incrementare la qualità del servizio scolastico, sostenendo i 
processi innovativi in atto anche mediante la valorizzazione delle professionalità coinvolte, contemperando l'i nteresse 
dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e alla crescita professionale con l'esigenza di assicurare 
adeguati livelli di efficienza e produttività dei servizi pubblici prestati alla collettività; 

Nel mese di settembre 2017, presso la presidenza dell ' I TITUTO COMPRENSIVO "G. Pallavicini", il Dirigente 
Scolastico ha convocato la RSU di Istituto e quindi le 00. SS. per l'informazione preventiva ui criteri adottati 
per l'organizzazione del lavoro e in particolare per l'assegnazione alle sedi, l'organizzazione e l'articolazione 
dell 'orario di lavoro e l'individuazione del per onale da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo di istituto. 

T ITOLO I 

C RIT ERI RELAT IVI ALL'ASSEGNAZIONE ALLE SEDI, ALL'ORGANIZZAZIONE E 
ALL' ART ICOLAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO, ALL' INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE DA 

UTILIZZA RE NELLE ATT IVITA' RETRIBUIT E CON IL FON DO DI ISTITUTO DEL PERSONALE ATA 
Lett. h), i), I), m) art. 6 del CCNL 2006/09 

ART . 1- ASSEMBLEA PROG RAMMATICA 
Il Dirigente Scolastico o, su delega, il DSGA, all ' inizio di ciascun anno scolastico, tenuto conto del piano dell 'offerta 
formativa, convoca una riunione del personale A.T.A. o, in alternativa, consulta individualmente il personale per 
illustrare: 

o il numero dei collaboratori scolastici da assegnare alle varie sedi (come da art. 16 della presente in formativa); 
o il piano delle attività relativo all'organizzazione dei servizi ed agli incarichi aggiuntivi del personale A.T.A. 
Verrà acquisito il parere dell'assemblea in merito: 
o ai bisogni formativi; 
o alla disponibilità ad attuare modalità di articolazione dell 'orario d'obbligo diverse da quelle ordinarie e ad 

effettuare attività aggiunti ve da retribuire con il fondo di istituto; 
Verrà inoltre acquisita la disponibilità al la sostituzione dei colleghi assenti, fermo restando che il conferimento delle 
supplenze deve avvenire tempestivamente. 
Dell'assemblea va redatto verbale o vanno racco lte per iscritto le istanze del personale. 

11 Dirigente Scolastico adotta il piano delle attività del personale A T A per l' anno scolastico dopo averne verificato le 
congruenze con il PTOF e dopo aver informato le RSU e le 00.SS. 
La puntuale attuazione delle decisioni assunte è affidata al DSGA. 
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li periodo di svolgimento dell 'assemblea programmatica è considerato a tutti gli effetti come orario di servizio. 

ART . 2- ORARIO DI LAVORO 
L'orario di lavoro, di norma, si articola in 36 ore settimanali distribuite su 5 giorni e per sette ore e 12 minuti 
continuativi giornalieri. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 7 ore e 12 minuti concinuacivi il personale 
dovrà usufruire di una pausa di almeno 30 minuti. 
Nell ' Istituto possono e sere adottate, in accordo con il personale, le sotcoindicace tipologie di orario di lavoro che 
possono coesistere tra loro : 
a) orario di lavoro flessibile; 
b) turnazione. 

Durante la sospensione delle attività didattiche e nei mesi di luglio ed agosto, l' orario di servizio potrà essere effetcuato 
prevedendo la seguente flessibilità: 
7,30 - 14,42 
8,00 - 15, 12 
Fermo restando le 36 ore di servizio settimanale. 

ART. 3- ORARIO DI LAVORO FLESSIBILE 
L ·orario di lavoro è funzionale all ' orario di apertura della scuola. Una volca stabilito l'orario di apertura del!' istituzione 
scolascica, le eventuali variazioni per esigenze sopraggiunte vengono autorizzare dal Dirigente Scolastico o dal Direttore 

.G.A. 

ART. 4- TURNAZIONI 
La turnazione serve a garantire la copertura massima dell 'orario di servizio giorna liero e dell ' orario di servizio 
sett imanale su cinque giorni per specifiche tipologie di funzioni e di attività. 
I curni con orario spezzaco determinati da eventuali esigenze organizzative saranno affidat i previa disponibilità del 
personale. 

e ll' Istituto Comprensivo ··G. Pallavicini'' si fa ricorso alle turnazioni in quanto le altre tipologie di orario ordinario 
non sono sufficienti a coprire le esigenze di servizio. 
I criteri che devono essere osservati per l'adozione dell'orario di lavoro su turni sono i seguenti: 
a) si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire, a rotazione, l' intera esigenza di fun zionalità 
de lle attività de lla scuola; 
b) l'adozione dei turni può prevedere la sovrapposizione tra il personale subentrante e quello del turno precedente. 

ART. 5- OSTITUZIONE COLLEG HI ASSENTI 
Per la sostituzione del personale assente si provvede applicando le disposizioni in v igore. Ciò comporta il frequente 
ricorso al personale in servizio per la sostituzione in caso di assenLe brevi dei colleghi con noLevole di:o.agio per 
l'organizzazione del servizio resa già complessa dall 'esiguità de l numero dei collaboratori scolastic i assegnati in 
re lazione alla dislocazione de ll ' istituto su 5 plessi ed al ragguardevole numero di alunni O.A. e con BES. 
li personale ha diritto al riconoscimento dell ' intensificazione e della prestazione aggiuntiva per il lavoro svolto con le 
seguenti modalità: 

a) al collaboratore scolast ico che, nell 'ambito del proprio orario di servizio, nella propria sede di servizio oppure in 
a ltro plesso, sost ituisce un collega assente è riconosciuta l' intensificazione del lavoro con criteri e modalità definiti 
dalla contrattazione integrativa d' istituto; 
b) al personale del plesso, dove lavora il collaboratore che si sposta in a ltra sede, che si renderà disponibile per 
garantire la normale attività, sarà riconosciuta l' intensificazione del lavoro da retribuire con criteri e modal ità 
definiti dalla contrattazione integrativa d ' istituto. 

ART. 6-ATTIVITA' PRESTATE OLTRE L'ORARIO D'OB BLIGO 
Ai sensi dell'art. 53 del CC L 06/09, le prestazioni eccedenti l'orario di servizio sono retribuite nel limite delle risorse 
stabilite nell'ambito della contrattazione integrativa di istituto. 
Alle attività aggiuntive svolte dal personale oltre l'orario di lavoro si può fare ricorso per esigenze eccezional i. 
L' effettuazione di attività aggi untive straordinarie oltre l'orario d'obbligo deve essere disposta dal Direttore dei Servizi 
Generali ed Amministrativi mediante ordine di servizio adeguatamente motivato, previa acquisizione di disponibilità 
del personale interessato. 
Le prestazioni eccedenti l'orario di servizio potranno essere retribuite fino a lla concorrenza dei fondi e successivamente 
'""perate in acco,do con il pe'5onale, con p"messi ora<i, compatibHmente con le esigenze di '"vizio o nei giorni di ~ 

sospensionedelleattivitàdidattich~'t Ji~..3'fa, ç;p.. ,_C(\ 21} 
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ART. 7- RITARDI 
Il ritardo suir orario di ingresso al lavoro comporta l'obbligo del recupero entro la stessa giornata se il ritardo è breve 
(entro la mezz'ora) e comunque non oltre l' ultimo giorno del secondo mese successivo a quello in cui si è veriticaco il 
ritardo. Il recupero avviene previo accordo con l'amministrazione. In caso di mancato recupero. attribuibi le al 
dipendente, si opera la proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo tino ad un'ora di 
lavoro. 

ART. 8- PERMESSI BREVI 
I permessi di durata non superiore alla metà del l'orario giornaliero individuale di servizio, sono autorizzati dal Dirigente 
Scolastico, sentito il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi. 
I permessi complessivamente concessi non possono eccedere le 36 ore nel corso deiranno scolastico. 
L'interessato deve presentare la relativa richiesta scritta almeno I giorno prima, salvo motivi imprevedibili e 
improvvisi. La mancata risposta verrà considerata come un assenso a fruire del permesso. La mancata concessione deve 
essere debitamente motivata. I permessi andranno recuperati entro il termine delle attività didattiche, in base alle 
esigenze di servizio e comunque dopo aver concordato con l'amministrazione le modalità del recupero. 

ART. 9- PERMESSI R ETRIBUITI 
pern1essi retribuiti, per motivi personali o fam iliari, fino ad un massimo di 3 giorni nel corso dell'anno scolastico 

oppure, se fruit i in modo frazionato, fino ad un massimo di ore 21 , vanno richiesti al Dirigente Scolastico, di norma con 
almeno 5 giorni di anticipo (fatte salve esigenze imprevedibili ed improvvise), per poter organizzare la sostituzione. I 
permessi saranno concessi in seguito ad una domanda motivata e corredata da idonea documentazione o 
autocertificazione. La documentazione potrà essere presentata anche al rientro in servizio dell'interessato. 

ART. IO-SOSPENSIONE ATTIVITA' LAVORATIVA PERSONALE A.T.A. NEI GIORNI PREFESTIVI 
Durante i periodi di interruzione delle attività didattiche e salvaguardando i periodi in cui siano previste attività 
programmate dagli organi collegiali , è possibi le la sospensione del l'attività lavorativa del personale ata nei giorni 
prefestivi previo sondaggio effettuato tra il personale interessato. L'eventuale modifica dell'orario di servizio è 
predisposta dal DSGA, autorizzata dal D.S. e notificata al Consiglio d' Istituto. 

ART . 11- MODALITÀ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE ATA IN OCCASION E DELLA CHIUSURA 
DEI PLESSI PER OPERAZIONI ELETTORALI 

In caso di chiusura di alcuni plessi compresa la sede centrale, i collaboratori scolastici in servizio nei plessi chiusi, che 
non possono prestare servizio nella loro sede, assicurano la reperibil ità telefonica dalle 7.30 alle 9.30 per sostituire 
eventuali collaboratori assenti nel plesso aperto. I collaboratori che devono rendersi reperibili, in numero di sei, sono 
individuati in base alla graduatoria interna, in ordine decrescente a parti re dall ' ultimo; in occasione di una seconda 
tornata elettorale nello stesso anno scolastico, si scorre la graduatoria, impegnando ulteriori sei persone. 

Per garantire un servizio minimo di segreteria viene prevista la presenza, presso il plesso Papi Ilo, di n. 2 assistenti 
amministrat ivi dalle ore 7,30 alle ore 16,30. Gli assistenti sono individuati in base alla graduatoria interna, in ordine 
decrescente a partire dall'ultimo; in occasione di una seconda tornata elettorale nello stesso anno scolastico, si scorre la 
graduatoria, impegnando ulteriori due persone. 
Gli altri assistenti non individuati dovranno garantire la reperibil ità dalle 7.30 alle 9.30 per eventuali sostituzioni. 

ART. 12- PERSONALE CON CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO O A TEMPO INDETERM INATO 
IN REGIME DI PART-TIME 

li personale assunto con contratto a tempo determinato è tenuto, di norma, a prestare l'orario di lavoro e la turnazione 
programmati per il titolare assente. 
Per garantire la funzionali tà del servizio il Dirigente Scolastico procederà alla nom ina del personale supplente, come 
previsto dalla normativa vigente. 

li personale a tempo indeterminato in regi me di part time e il personale con contratto al 30 giugno fruirà di parte delle 
ferie durante la sospensione de lle att ivi tà didattiche, al fi ne di permettere il regolare svolgimento del servizio nella fase 
terminale dell'anno scolastico, nella quale si concentrano le attività fi nali. 
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ART. 13- PERSONALE ASSISTENTE AM M INISTRATIVO - ASSEGNAZIONE DEI COM PITI 
Il DSGA, previo accordo con il Dirigente Scolastico, individua ed assegna il personale ai vari ambiti , tenendo conto dei 
seguenti criteri: 
• esperienza lavorativa pregressa 
• capacità professionali 
• titoli culturali 
• posizion i stipendiali 
Al fine di far acquisire al personale esperienze nei diversi ambiti e favorire la valorizzazione professionale di ognuno si 
procederà, per quanto possibile, alla rotazione/affiancamento ne lle diverse mansioni . 

ART . 14- DETERMINAZIONE DEI POSTI 
I. La determinazione dei posti di collaboratore scolastico da assegnare alle singole sedi è fatta sulla base dei 

seguenti criteri: a) numero degli alunni; b) durata del tempo scuola, c) rapporto docenti/ alunni; d) numero di 
classi o sezioni; e) tipologia di scuola; f) complessità dell 'edificio. 

2. Sulla base dei parametri predetti, se si verifica una sperequazione dei carichi di lavoro, può essere previsto il 
servizio itinerante su non più di due plessi. Il posto su due sedi può essere attivato previa disponibilità del 
personale da acquisire preventivamente in sede di assemblea programmatica/conferimento incarico. 
L'attribuzione del numero di posti di collaboratore alle sedi deve essere resa nota al personale tramite 
comunicazione interna e affissione all 'albo dell ' istituto. 

ART. 15-CRITERI DI ATTRIBUZIONE DELLE MANSIONI AGGIUNTIVE (EX ART. 7) DEGLI 
INCARICHI SPECI FICI E DELLE ATTIVITA ' CON ACCESSO AL FONDO D' ISTITUTO 

I) Le mansion i aggiuntive (ex art. 7) sono attribuite prioritariamente al personale formato e riguardano: 

Per l'area A 
- l'organizzazione degli interventi di primo soccorso e assistenza alla persona; 

- l'assistenza degli alunni diversamente abili; 

Per l'area B 

- Sosti tuzione DSGA 
- Comunicazione 
- Coordinamento dell'ufficio del personale 

Gli incarichi specifici saranno prioritariamente finalizzati : 
Per l'area A 

• Supporto agli uffici e coordinamento di plesso; 
• Piccola manutenzione; 
• Primo soccorso; 
• Assistenza alla persona, agl i alunni diversamente abili; 
• Pulizia, mantenimento e decoro spazi esterni; 
• Rapporto tra sede centrale e plessi. 

2) Altre tipologie di incarich i che diano accesso al FIS, in coerenza con le attività del PTOF, possono riguardare: 

Per l'area A 
• Pulizie e sorveglianza per sostituzione colleghi assenti ; 
• Supporto ai progetti; 
• Spostamento arredi e materiali didattici; 
• Supporto e l' assistenza durante attività particolari della scuola previste dal P.T.O.F. 
• Sostituzione dei colleghi assenti 
• Interventi di piccola manutenzione; 
• Maggior carico di lavoro per pul izie straordinarie; 
• Servizio di Primo Soccorso e Antincendio dopo specifica formazione. 
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Per l'area B 
• Aggravio mansioni segreteria sottodimensionata; 
• Sistemazione nuovo archivio di segreteria; 
• Collaborazione con DSGA per coordinamento turni, assenze e sostituzioni del personale ATA di tutti i plessi; 
• Avvio implementazione registro elettronico; 
• Predisposizione e compilazione PA04; 

• Graduatorie interne del personale; 
• Servizio di Primo Soccorso e Antincendio dopo specifica formazione. 

3) Modalità e criteri di assegnazione 
In sede di assemblea programmatica il Dirigente o, su delega, il DSGA comunica il numero, la tipologia e la sede degli 
incarichi. L'assegnazione avverrà sulla base dell ' individuazione effettuata dal D.S.G.A. e della disponibilità del 
personale. 

ART. 16- ORDI NE DI ASSEGNAZ ION E ALLA SEDE 
L'assegnazione alla sede è di durata annuale ed è disposta come segue, tenuto conto prioritariamente: 

:..- della distribuzione secondo le effettive necessità nei plessi del personale beneficiario L. I 04; 
' di particolari esigenze n1otivate legate alla gestione delle sedi e alla tipologia del servizio~ 
; dei desiderata espressi dal personale. 

Per motivate esigenze, valutate dal Dirigente Scolastico e in accordo con la RSU di Isti tuto e le 00.SS., il personale 
può essere assegnato in corso d'anno a plesso diverso, qualora vi sia disponibilità di altro personale allo spostamento 
per compensazione. 
Nei periodi di inizio e fine anno e nei period i di sospensione delle attività didattiche il personale potrà essere utilizzato 
anche nei plessi non sede di servizio, secondo le diverse necessità. 

ART. 17- ASSENZE PER MALATT IA VISITE MEDIC HE, PRESTAZIONI SPEC IALISTICHE ED 
ACC ERTAMENTI DIAGNOSTICI 

Si rimanda al l'art. I 7 del C.C. .L. 29/11 /2007, che si riporta: 
" Il trattamento economico spettante al dipendente, nel caso di assenza per malattia nel triennio è il seguente: 
a) intera retribuzione fissa mensile, con esclusione di ogni compenso accessorio, comunque denominato, per i primi 
nove mesi di assenza. Nell'ambito di tale periodo per le malattie superiori a 15 giorni lavorativi o in caso di ricovero 
ospedaliero e per il successivo periodo di convalescenza post-ricovero, al dipendente compete anche l'eventuale 
trattamento economico accessorio a carattere fisso e continuativo; 
b) il 90% della retribuzione di cui alla lett. a) per i successivi 3 mesi di assenza; 
c) il 50% della retribuzione di cui alla Jett. a) per gli ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione del posto. 
In caso di gravi patologie che richiedano terapie temporaneamente o parzialmente invalidanti, sono esclusi dal computo 
dei giorni di assenza per malattia, oltre al giorno di ricovero ospedaliero, di day-hospital, anche quelli di assenza dovuti 
alle terapie, certificate dalla competente A L. Pertanto per i giorni anzidetti di assenza spetta l'intera retribuzione. 
L'istituzione scolastica di appartenenza può disporre il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di 
legge, attraverso la competente U.S.L .. Tale disposizione può avvenire fin dal primo giorno. Il controllo non è disposto 
se il dipendente è ricoverato in ospedali pubblici o convenzionati". 

La circolare 2/2014 del Dipartimento della Funzione Pubblica " Disposizioni urgenti per il perseguimento di 
obiettivi di razionalizzazione nelle pubbliche amm in istrazioni". 

,. L'art. 4 comma 16 bis del DL 10 1 2013 novellando il comma 5 dell'art. 55 septuies del DL 165 del 2001 sulle 
assenze per visite, terapie, prestazione specialistiche ed esami diagnostici dei dipendenti delle Pubbliche 
Amministrazioni, prevedendo che "nel caso in cui l'assenza per malattia abbia luogo per l' espletamento di visite, 
terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici il permesso è giustificato mediante la presentazione di 
attestazione, anche in ordine all 'orario, rilasciata dal medico o dalla struttura, anche privati, che hanno svolto la 
visita o la prestazione o trasmesse da questi ult im i mediante posta elettronica." 

,. A seguito dell'entrata in vigore della novella per l'effettuazione per visite, terapie, prestazione specialistiche ed 
esami diagnostici il dipendente deve fru ire dei permesse per documentati motivi personali, secondo la disciplina 
dei CC Lo di Istituti Contrattuali similari o alternativi (come i permessi brevi o la banca delle ore). 

Coloro che si assentano per malattia devono avvertire tempestivamente a mezzo telefono, fornendo nel contempo 
se possibi le l'indicazione presumibile del periodo di assenza e il recapito. Ai sensi del la circolare n° 1/20 I O della 
Presidenza del Consiglio dei Ministri del 19/03/20 10, la certificazione medica perverrà all'Istituzione scolastica 
tramite invio da parte de ll ' INPS. 
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ART. 18- FORMAZIONE DEL PERSONALE A.T.A. 
I. Le parti concordano che la formazione in servizio rappresenta una risorsa per la amministrazione e un diritto/dovere 
per il personale e va quindi favorita. 
2. Il personale ATA ha diritto di partecipare ad iniziative proposte dal!' ATP. dati' USR, dal MIUR, da scuole in rete e 
dagli Enti accreditati, garantendo prioritariamente, in presenza di proposte che si succedono, la partecipazione di tutto il 
personale. 
3. La sostituzione del personale impegnato nella formazione avviene con quello in servizio anche attraverso la 
rimodulazione dell'orario di lavoro. Tale sostituzione è da intendersi quale intensificazione del lavoro. 
4. In quanto orario di servizio, il tempo necessario alla formazione utilizzato oltre quello d'obbligo va recuperato nei 
modi previsti dal presente contratto. 

ART. 19- FE RI E E FESTIVITA ' OPP RESSE 
Le richieste di ferie e festività soppresse sono autorizzate dal D.S. La domanda va indirizzata al Dirigente tramite il 
D.S.G.A. che esprime in calce il proprio parere in merito. 
Le richieste per il periodo estivo devono essere presentate entro il 30 aprile; entro i trenta giorni successivi sarà 
predisposto il piano delle ferie e delle festività soppresse, che sarà affisso all ' albo, tenendo in considerazione i seguenti 
elementi: 
Le ferie che vanno usufruite durante la chiusura dell 'anno scolastico prevedono che al personale vengano garantiti 
almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo I 0 luglio - 3 I agosto, mesi nei quali, di norma, si deve 
fruire delle ferie. Possono essere fru iti dopo il 31 agosto ed entro il 30 aprile dell'anno successivo, fatte salve impreviste 
esigenze di servizio, non più di 7 giorni lavorativi di ferie (8,40). 

Stante la situazione organica attuale, l'organizzazione dell'ufficio di segreteria dovrà prevedere, di norma, la presenza 
di almeno tre un ità nel mese di luglio e di almeno due unità nel mese di agosto e tre collaboratori scolastici nel plesso 
sede centrale dell ' Istituto Comprensivo. 

li personale di segreteria sarà, di massima, in servizio al completo negli ultimi giorni di agosto prima della riapertura 
dell'anno scolastico. 

el caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, sarà modificata la richiesta dei dipendenti 
disponibili; in mancanza sarà adottato il criterio della rotazione del periodo tramite sorteggio; 
Le richieste saranno autorizzate dalla data di affissione all 'albo del piano ferie approvato. 
Durante il periodo di sospensione delle attività didattiche tutto il personale osserverà l'orario antimeridiano (cfr. art. 2). 
L'eventuale variazione del piano anche per evitare danni economici al lavoratore, può avvenire solo per gravissime e 
motivate esigenze di servizio. 
Le festività soppresse sono fruite nel corso dell 'anno scolastico cui si riferiscono. 

ART. 20- VIGILANZA E ASSISTENZA 
li CCNL 2006/09 prevede l'attribuzione al profilo professionale dei collaboratori sco lastici di compiti "d'accoglienza e 
di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immed iatamente antecedenti e successivi all 'orario delle attività 
didattiche e durante la ricreazione". Ciò avverrà in collaborazione con il personale docente. 

6~ 














