CONTRATTO INTEGRATIVO DI ISTITUTO
IN MATERIA DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E
ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DEL PERSONALE A.T.A.
(ai sensi dell’art. 3, comma 1, lettera f del CCNL 15.3.2001)

L’anno 2001, il mese di luglio, il giorno 19, presso la Direzione Didattica di Aquileia, in sede di
contrattazione a livello di singola istituzione scolastica,

VISTO il CCNL 1998/2001;
VISTO il CCNI 31/08/98;
VISTO il CCNL biennio economico 2000/2001;

RITENUTO che nellistituto possano e debbano essere conseguiti risultati di qualita, efficacia ed efficienza
nell'erogazione del servizio attraverso un’organizzazione del lavoro del personale ATA fondata sulla
partecipazione e valorizzazione delle competenze professionali, definite nel piano delle attivita predisposto dal
direttore dei servizi generali ed amministrativi in coerenza con quanto previsto nel piano dell'offerta formativa

tra la delegazione di parte pubblica, le R.S.U. e i rappresentanti provinciali delle OO.SS. firmatarie del
CCNL si stipula il seguente contratto integrativo d’istituto.

PARTE GENERALE

ART. 1 - CAMPO DI APPLICAZIONE
Le norme contenute nel presente contratto si applicano a tutto il personale ATA in servizio nell'istituto,
sia con contratto di lavoro a tempo indeterminato che determinato.

ART. 2 —- DECORRENZA E DURATA
Il presente contratto decorre dalla data di sottoscrizione e conserva validita fino alla stipula di un nuovo
contratto.

ART. 3 — INTERPRETAZIONE AUTENTICA
Per affrontare nuove esigenze e/o problemi applicativi ed interpretativi del presente contratto, su richiesta
di una delle parti firmatarie, le stesse si incontreranno entro cinque giorni dalla richiesta.

PROCEDURE PER LA DEFINIZIONE DEL PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’

ART. 4 - RIUNIONE PROGRAMMATICA DI INIZIO D’ANNO

Contestualmente alla definizione del piano dell'offerta formativa da parte degli organi collegiali e
precedentemente al confronto con la R.S.U. e le OO.SS. il dirigente scolastico, qualora sia in servizio almeno
I'80% del personale previsto nei singoli profili e comunque non oltre il 30 ottobre, sentito il direttore dei servizi
generali e amministrativi, convoca la riunione programmatica d’inizio d’anno per conoscere proposte e pareri e
la disponibilita del personale in merito a:

a) organizzazione e funzionamento dei servizi scolastici;

b) criteri per la distribuzione dei carichi di lavoro;

c) articolazione dell'orario di lavoro: flessibilita, turnazioni, orario plurisettimanale;

d) utilizzazione del personale;

e) individuazione delle attivita aggiuntive da retribuire con il fondo per il miglioramento dell’offerta formativa;

f) effettuazione delle prestazioni aggiuntive;

g) individuazione delle chiusure prefestive della scuola nei periodi di interruzione delle attivita didattiche e
criteri per il recupero delle ore non lavorate.

Della riunione viene redatto apposito verbale.

Il direttore dei servizi generali e amministrativi formula quindi una proposta di piano delle attivita e la
sottopone al dirigente scolastico per la sua formale adozione.

ART. 5 - INFORMAZIONE PREVENTIVA

Per acquisire elementi sulle esigenze di funzionamento dell’istituzione scolastica e prima della data
fissata per la contrattazione il dirigente scolastico, compatibilmente con quanto previsto dall'art. 1, e comunque
non dopo il 15 novembre, deve far pervenire ai rappresentanti della R.S.U. e delle OO0.SS.:

a) la delibera del consiglio d’istituto sull’orario di apertura e chiusura dell’edificio scolastico e di apertura
e chiusura degli uffici;



b) il verbale della riunione programmatica d’inizio anno, mn acclusa la proposta di piano delle attivita
formulata dal direttore dei servizi generali ed amministrativi;

c) il piano dell'offerta formativa.

Successivamente all'informazione preventiva, ai sensi della normativa contrattuale vigente, ciascuno dei
soggetti sindacali pud chiedere l'apertura formale del tavolo negoziale.

ART. 6 - ATTUAZIONE DELL’ACCORDO

Il dirigente scolastico, al termine del confronto con la R.S.U. e le O0.SS.:

- adotta il piano;

- ne da pubblicita attraverso I'affissione all'albo;

- incarica il direttore dei servizi generali ed amministrativi della sua puntuale attuazione.

CRITERI E MODALITA’ DI ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO

ART. 7 - TURNAZIONE

L'organizzazione del lavoro articolata su turni potra essere adottata da parte dell'istituzione scolastica
qualora l'orario ordinario non riesca ad assicurare l'effettuazione di determinati servizi legati alle attivitd
pomeridiane, didattiche o d'istituto.

Tenuto conto altresi che il lavoro straordinario non pud essere utilizzato come fattore ordinario di
programmazione delle attivita, la turnazione potra essere adottata coinvolgendo, senza eccezioni, tutto il
personale di un singolo profilo, a meno che la disponibilita di personale volontario non consenta altrimenti,
tenuto anche conto delle professionalita necessarie in ciascun turno.

L’adozione dell’'organizzazione del lavoro su turni non esclude il contemporaneo ricorso allistituto della
flessibilita, purché il modello organizzativo risultante garantisca efficienza ed efficacia nell'erogazione del
servizio.

ART. 8 - ORARIO FLESSIBILE

Una volta stabilito I'orario di servizio dell'istituzione scolastica, nell’'ambito della programmazione iniziale
e possibile adottare l'orario flessibile di lavoro giornaliero, che consiste nell'anticipare o posticipare l'entrata e
l'uscita.

Potranno essere prese in considerazione eventuali richieste in tal senso, compatibilmente con le
necessita dell'istituzione scolastica e delle esigenze prospettate dal restante personale.

| dipendenti che si trovino in particolari situazioni familiari e/o personali, e che ne facciano richiesta,
vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di servizio, anche nei casi in cui
lo stesso orario non venga adottato dalla scuola.

ART. 9 — ORARIO PLURISETTIMANALE

In coincidenza di periodi di particolare intensita del lavoro oppure al fine di una diversa, piu razionale ed
efficace utilizzazione delle unita di personale & possibile una programmazione plurisettimanale dell’'orario di
servizio, nel rispetto di quanto stabilito dall'art. 52, comma 3 del CCNI citato nelle premesse. Tale modalita
organizzativa pu0 attuarsi sulla base della accertate disponibilita del personale interessato.

Le ore di lavoro prestate in eccedenza rispetto all'orario d’obbligo, cumulate anche in modo da coprire
una o piu giornate lavorative, in luogo della retribuzione possono essere recuperate, su richiesta del dipendente
e compatibilmente con le esigenze di servizio, soprattutto nei periodi di sospensione delle attivitadidattiche e
comungue non oltre il termine di scadenza del contratto di lavoro per il personale assunto a tempo determinato
e il termine dell’anno scolastico per il personale assunto a tempo indeterminato.

ART. 10 - ORARIO INDIVIDUALE SU CINQUE GIORNI DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO

Tenuto conto dello svolgimento dell'attivita scolastica, da ottobre ad aprile I'orario settimanale di lavoro del
personale amministrativo pud essere distribuito su cinque giorni. Tale articolazione deve essere adottata a
seguito di richiesta e/o di esplicita disponibilita del personale interessato. Non piu del 50% del personale in
organico potra utilizzare lo stesso il giorno libero.

| recuperi pomeridiani sono di norma programmati per almeno tre ore consecutive ma, qualora esistano
particolari esigenze di servizio, sara possibile articolare I'orario con periodi programmati non inferiori alle due ore
con tre rientri pomeridiani, previo accordo con il personale interessato e senza che cio determini aggravio di
lavoro per gli altri dpendenti. Il giorno libero feriale si intende comunque goduto anche nel caso di coincidente
malattia o chiusura della scuola.

ART. 11 - RIDUZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO A 35 ORE SETTIMANALI
Nell'istituto ricorrono le condizioni previste dall’art. 52, c. 8 del CCNI per applicare, in presenza di effettivo
servizio, la riduzione dell'orario settimanale a 35 ore.



L'individuazione del personale coinvolto e le modalita di applicazione della riduzione verranno determinati
in sede negoziale, prima dell’adozione formale del piano annuale delle attivita.

ART. 12 — ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ASSUNTO CON CONTRATTO A TEMPO
DETERMINATO

Il personale assunto con contratto a tempo determinato & tenuto a prestare 'orario di lavoro programmato
per il titolare assente.

II dirigente scolastico, sentito il direttore dei servizi generali e amministrativi, pud autorizzare, su
richiesta dell'interessato e compatibilmente con le esigenze di servizio, un orario di lavoro diverso da quello
programmato per il personale assente, a condizione che questo non comporti la modifica dell’orario assegnato
al rimanente personale.

Anche a tale personale possono essere riconosciuti, in base alla disponibilita espressa, compensi per lo
svolgimento di attivita aggiuntive.

ART. 13 - CHIUSURA PREFESTIVA

Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche e nel rispetto delle attivita programmate dagli organi
collegiali & possibile la chiusura della scuola nelle giornate prefestive. Tale chiusura, di cui deve essere dato
pubblico avviso, € disposta dal dirigente scolastico quando lo richiede piu del 50% del personale ATA in servizio
per giornate comprese fra I'inizio dell’anno scolastico e il 30 giugno, e del 75% per quelle ricadenti nei mesi di
luglio e agosto.

Il personale che non intende recuperare le ore di servizio non prestate con rientri pomeridiani, puo
chiedere di conteggiare, a compensazione:

- giornate di ferie o festivita soppresse;

- ore di lavoro straordinario non retribuite;

- ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento fuori dal proprio orario di servizio.

Spetta al direttore dei servizi generali e amministrativi organizzare, in relazione alle esigenze della
scuola, il recupero delle ore di lavoro non prestate.

ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE Al PLESSI

ART. 14 — CRITERI DI ASSEGNAZIONE

Nell'assegnazione del personale ai plessi si terra conto:

- delle esigenze di servizio accertate, connesse alle finalita e agli obiettivi di ciascuna istituzione
scolastica;

- della disponibilita dichiarata dal personale;

- di un’equa distribuzione dei carichi di lavoro.

Salvo motivate esigenze di servizio, tale assegnazione verra mantenuta per I'intero anno scolastico.

PERMESSI, RITARDI, FERIE

ART. 15 - PERMESSI

| permessi di durata non superiore alla meta dell'orario giornaliero individuale di servizio sono autorizzati
dal dirigente scolastico, sentito il direttore dei servizi generali e amministrativi. La mancata concessione deve
essere debitamente motivata.

| permessi complessivamente concessi non possono eccedere le 36 ore nel corso dell'intero anno
scolastico.

L'interessato deve presentare la richiesta scritta, salvo casi eccezionali, con un preavviso di almeno due
giorni.

ART. 16 - RITARDI

Il ritardo rispetto all’orario di ingresso al lavoro comporta I'obbligo del recupero entro l'ultimo giorno del
mese successivo.

In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale
decurtazione della retribuzione, cosi come previsto dall'art. 52, comma 5.2 del CCNI.

ART. 17 - FERIE

Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie da parte del
personale si procedera alla redazione di un piano annuale delle ferie.

A tal fine, entro il 15 gennaio di ciascun anno il direttore dei servizi generali € amministrativi comunichera
a tutto il personale le esigenze minime di servizio da garantire durante i periodi di sospensione dell'attivita
didattica; entro la settimana successiva il personale fara conoscere, per iscritto, le sue richieste. In caso di piu
richieste coincidenti, nellautorizzare le ferie si terra conto dell'anzianita di servizio maturata dal personale
interessato.



Il direttore dei servizi generali e amministrativi predisporra quindi il piano ferie, non oltre il mese di
gennaio, curandone l'affissione all'albo della scuola.

FUNZIONI E ATTIVITA’” AGGIUNTIVE
ART. 18 — ASSEGNAZIONE DELLE FUNZIONI AGGIUNTIVE
Entro il 15° giorno dalla comunicazione dell'ufficio scolastico territorialmente competente del numero di
funzioni aggiuntive riconosciute alla scuola il dirigente scolastico le assegnera secondo l'ordine delle graduatorie
compilate ai sensi dell’'allegato 7 del CCNI.

ART. 19 - ATTIVITA' AGGIUNTIVE

L'individuazione del personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il fondo d'istituto tiene conto dei
seguenti criteri:

- professionalita accertata;

- disponibilitd dichiarata da parte del personale in occasione della riunione di cui all'art. 3 del presente
contratto.

Letto, firmato, sottoscritto

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
R.S.U. d'Istituto
R.S.U. d'Istituto
R.S.U. d'Istituto

0.S. - CGIL
0.S. -CISL
0.S. - UIL
0O.S. - SNALS
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