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Capo V
PERSONALE ATA

ART. 44
Contratto individuale di lavoro

1. Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario sta-
tale degli istituti e scuole di istruzione primaria e secon-
daria, degli istituti d’arte, dei licei artistici, delle istituzioni
educative e degli istituti e scuole speciali statali, assolve
alle funzioni amministrative, contabili, gestionali, strumen-
tali, operative, di accoglienza e di sorveglianza connesse
all’attività delle istituzioni scolastiche, in rapporto di colla-
borazione con il dirigente scolastico e con il personale
docente. 

2. Tali funzioni sono assolte sulla base dei principi
dell’autonomia scolastica di cui all’articolo 21 della legge
n. 59/1997 dei regolamenti attuativi e delle conseguenti
nuove competenze gestionali riorganizzate, in ogni istitu-
zione scolastica, sulla base del principio generale
dell’unità dei servizi amministrativi e generali e delle esi-
genze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici,
con il coordinamento del direttore dei servizi generali e
amministrativi. 

3. Il personale di cui al comma 1 è collocato nella
distinta area professionale del personale A.T.A. 

4. I rapporti individuali di lavoro a tempo indeterminato
o determinato del personale ATA degli istituti e scuole sta-
tali di ogni ordine e grado, sono costituiti e regolati da
contratti individuali, nel rispetto delle disposizioni di legge,
della normativa comunitaria e del contratto collettivo
nazionale vigente. 

5. Nei casi di assunzione in sostituzione di personale
assente, nel contratto individuale è specificato per iscritto
il nominativo del dipendente sostituito. 

Nel contratto di lavoro individuale, per il quale è richie-
sta la forma scritta, sono, comunque, indicati: 
a) tipologia del rapporto di lavoro; 
b) data di inizio del rapporto di lavoro; 
c) data di cessazione del rapporto di lavoro per il perso-

nale a tempo determinato; 
d) qualifica di inquadramento professionale e livello retri-

butivo iniziale; 
e) compiti e mansioni corrispondenti alla qualifica di

assunzione; 
f) durata del periodo di prova, per il personale a tempo

indeterminato; 
g) sede di prima destinazione, ancorché provvisoria,

dell’attività lavorativa. 
7. Il contratto individuale specifica le cause che ne

costituiscono condizioni risolutive e specifica, altresì, che

il rapporto di lavoro è regolato dalla disciplina del presen-
te CCNL. È comunque causa di risoluzione del contratto
l’annullamento della procedura di reclutamento che ne
costituisce il presupposto. 

8. L’assunzione a tempo determinato o indeterminato
può avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno o a
tempo parziale. In quest’ultimo caso, il contratto indivi-
duale di cui al comma 6 indica anche l’articolazione
dell’orario di lavoro.

ART. 45
Periodo di prova

1. Il dipendente assunto in servizio a tempo indetermina-
to è soggetto ad un periodo di prova la cui durata è stabi-
lita come segue: 
- 2 mesi per i profili delle aree A e A super; 
- 4 mesi per i restanti profili. 

In base a criteri predeterminati dall’Amministrazione,
possono essere esonerati dal periodo di prova i dipen-
denti che lo abbiano già superato in un equivalente profi-
lo professionale presso altra amministrazione pubblica. 

Sono esonerati dal periodo di prova i dipendenti appar-
tenenti ai ruoli della medesima Amministrazione che
siano stati inquadrati in aree superiori o in profili diversi
della stessa area a seguito di processi di riqualificazione
che ne abbiano verificato l’idoneità. 

2. Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova
si tiene conto del servizio effettivamente prestato. 

3. Il periodo di prova è sospeso in caso di assenza per
malattia e negli altri casi espressamente previsti da leggi
o regolamenti non disapplicati dalla previgente normativa
contrattuale. In caso di malattia il dipendente ha diritto
alla conservazione del posto per un periodo massimo di
sei mesi, decorso il quale il rapporto può essere risolto. In
caso di infortunio sul lavoro o malattia derivante da causa
di servizio si applica l’art. 20 del presente CCNL. 

4. Le assenze riconosciute come causa di sospensione
ai sensi del comma 3, sono soggette allo stesso tratta-
mento economico previsto per i dipendenti non in prova. 

5. Decorsa la metà del periodo di prova ciascuna delle
parti può recedere dal rapporto in qualsiasi momento
senza obbligo di preavviso né di indennità sostitutiva del
preavviso, fatti salvi i casi di sospensione previsti dal
comma 3. Il recesso opera dal momento della comunica-
zione alla controparte. Il recesso dell’amministrazione
deve essere motivato. 

6. Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di
lavoro sia stato risolto, il dipendente si intende conferma-
to in servizio con il riconoscimento dell’anzianità dal gior-
no dell’assunzione a tutti gli effetti. 
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7. In caso di recesso, la retribuzione è corrisposta fino
all’ultimo giorno di effettivo servizio compresi i ratei della
tredicesima mensilità ove maturati; spetta altresì al dipen-
dente la retribuzione corrispondente alle giornate di ferie
maturate e non godute. 

8. Il periodo di prova può essere rinnovato o prorogato
alla scadenza. 

9. Il dipendente proveniente dalla stessa o da altra
Amministrazione del comparto, durante il periodo di
prova, ha diritto alla conservazione del posto senza retri-
buzione, e in caso di mancato superamento della prova,
o per recesso dello stesso dipendente rientra, a doman-
da, nella qualifica e profilo di provenienza. 

10. Al dipendente già in servizio a tempo indetermina-
to presso un’Amministrazione del comparto, vincitore di
concorso presso Amministrazione o ente di altro compar-
to, è concesso un periodo di aspettativa senza retribuzio-
ne e decorrenza dell’anzianità, per la durata del periodo
di prova. 

11. Durante il periodo di prova, l’interessato è utilizza-
to nelle attività relative al suo profilo professionale. 

12. La conferma del contratto a tempo indeterminato
per superamento del periodo di prova è di competenza
del dirigente scolastico, come previsto dall’art. 14 del
DPR 08.03.99, n. 275. 

ART. 46
Sistema di classificazione professionale

del personale ATA

1. I profili professionali del personale ATA sono indivi-
duati dall’allegata tabella A. 

Le modalità di accesso restano disciplinate dalle
disposizioni di legge in vigore, tranne per i requisiti cultu-
rali, che sono individuati dall’allegata tabella B. 

2. Il sistema di classificazione del personale, impronta-
to a criteri di flessibilità correlati alle innovazioni organiz-
zative, è articolato in cinque aree comprendenti ciascuno
uno o più profili professionali; la corrispondenza tra aree
e profili è individuata nella successiva tabella C.

ART. 47
Compiti del personale ATA

[1. I compiti del personale A.T.A. sono costituiti: 
a) dalle attività e mansioni espressamente previste

dall’area di appartenenza; 
b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilità e

nell’ambito dei profili professionali, comportano
l’assunzione di responsabilità ulteriori, e dallo svolgi-
mento di compiti di particolare responsabilità, rischio o

disagio, necessari per la realizzazione del piano
dell’offerta formativa, come descritto dal piano delle
attività. 
2. La relativa attribuzione è effettuata dal dirigente sco-

lastico, secondo le modalità, i criteri e i compensi definiti
dalla contrattazione d’istituto nell’ambito del piano delle
attività. Le risorse utilizzabili, per le predette attività, a
livello di ciascuna istituzione scolastica, sono quelle com-
plessivamente spettanti, nell’anno scolastico 2002-2003,
sulla base dell’applicazione dell’art. 50 del CCNI del
31.08.99. 

Esse saranno particolarmente finalizzate per l’area A
per l’assolvimento dei compiti legati all’assistenza alla
persona, all’assistenza agli alunni diversamente abili e al
pronto soccorso]23. 

ART. 48
Mobilità professionale del personale ATA

[1. I passaggi interni al sistema di classificazione di cui
all’art. 46 possono avvenire:

A) TRA LE AREE con le seguenti procedure: 
a) I passaggi del personale A.T.A. da un’area inferiore

all’area immediatamente superiore avvengono
mediante procedure selettive, previa frequenza di
apposito corso organizzato dall’amministrazione, le cui
modalità saranno definite con la contrattazione inte-
grativa nazionale, comunque nel rispetto di quanto
sancito dalla Corte costituzionale con sentenze n. 1/99
e n.194/2002. 

b) Alle predette procedure selettive, collegate alla forma-
zione, è consentita la partecipazione anche del perso-
nale privo dei titoli di studio previsti per il profilo profes-
sionale di destinazione - fatti salvi i titoli abilitativi previ-
sti da norme di legge  purché in possesso del titolo di
studio stabilito dall’allegata tabella B per l’accesso al
profilo di appartenenza o comunque del titolo che ha
dato accesso al medesimo profilo, e fatto salvo, comun-
que, il possesso di un’anzianità di almeno cinque anni
di servizio effettivo nel profilo di appartenenza.

B) ALL’INTERNO DELL’AREA con le seguenti proce-
dure:

Il passaggio dei dipendenti da un profilo all’altro
all’interno della stessa area avviene mediante percorsi di
qualificazione ed aggiornamento professionale, ovvero
con il possesso dei requisiti culturali e/o professionali
richiesti per l’accesso al profilo professionale cui si chie-
de il passaggio. 

I passaggi di cui alle lettere A e B sono possibili nei

23 Sostituito dall’art. 1, punto 1, della Sequenza contrattuale sottoscritta il 25/7/2008 per il personale ATA, prevista dall’art. 62 del CCNL
29/11/2007.
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limiti della dotazione organica e della aliquota di posti pre-
vista a tal fine]24. 

ART. 49
Valorizzazione della professionalità degli assistenti
amministrativi e tecnici, e dei collaboratori scolastici

[1. Per dare attuazione alle disposizioni di cui al prece-
dente articolo, il MPI attiverà procedure selettive, previa fre-
quenza di apposito corso organizzato dall’Amministrazione
e rivolto a tutti gli assistenti amministrativi e tecnici in servi-
zio, per ricoprire posti di coordinatore amministrativo e tec-
nico, e rivolto a tutti i collaboratori scolastici in servizio per
ricoprire i posti di collaboratore scolastico dei servizi]25. 

ART. 50
Posizioni economiche per il personale ATA

[1. Fino alla definizione della sequenza contrattuale di
cui all’art. 62 e salva comunque la definizione delle pro-
cedure connesse agli artt. 48 e 49 del presente CCNL, si
conviene che il personale a tempo indeterminato appar-
tenente alle aree A e B della tabella C allegata al presen-
te CCNL possa usufruire di uno sviluppo orizzontale in
una posizione economica finalizzata alla valorizzazione
professionale, determinate rispettivamente in € 330 annui
da corrispondere in tredici mensilità al personale dell’Area
A, e in € 1000 annui da corrispondere in tredici mensilità
al personale dell’Area B. 

2. L’attribuzione della posizione economica di cui al
comma precedente avviene progressivamente dopo
l’esito favorevole della frequenza di apposito corso di for-
mazione diretto al personale utilmente collocato in una
graduatoria di richiedenti che sarà formata in base alla
valutazione del servizio prestato, dei titoli di studio posse-
duti e dei crediti professionali maturati, con le procedure
di cui all’art. 48 del presente CCNL. 

L’ammissione alla frequenza del corso di cui sopra è
determinata, ogni volta che sia attivata la relativa proce-
dura, nella misura del 105% delle posizioni economiche
disponibili. 

3. Al personale delle Aree A e B cui, per effetto delle
procedure di cui sopra, sia attribuita la posizione econo-
mica citata al comma 1, sono affidate, in aggiunta ai com-
piti previsti dallo specifico profilo, ulteriori e più comples-
se mansioni concernenti, per l’Area A, l’assistenza agli
alunni diversamente abili e l’organizzazione degli inter-
venti di primo soccorso e, per quanto concerne l’Area B,

compiti di collaborazione amministrativa e tecnica carat-
terizzati da autonomia e responsabilità operativa, aderen-
ti alla logica del percorso di valorizzazione compiuto, la
sostituzione del DSGA, con esclusione della possibilità
che siano attribuiti ulteriori incarichi ai sensi dell’art. 47 del
presente CCNL]26. 

ART. 51
Orario di lavoro ATA

1. L’orario ordinario di lavoro è di 36 ore, suddivise in
sei ore continuative, di norma antimeridiane, o anche
pomeridiane per le istituzioni educative e per i convitti
annessi agli istituti tecnici e professionali. 

2. In sede di contrattazione integrativa d’istituto saran-
no disciplinate le modalità di articolazione dei diversi isti-
tuti di flessibilità dell’orario di lavoro, ivi inclusa la discipli-
na dei ritardi, recuperi e riposi compensativi sulla base dei
seguenti criteri: 
- l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di

apertura all’utenza; 
- ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane; 
- miglioramento della qualità delle prestazioni; 
- ampliamento della fruibilità dei servizi da parte

dell’utenza; 
- miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed

altre amministrazioni; 
- programmazione su base plurisettimanale dell’orario. 

3. L’orario di lavoro massimo giornaliero è di nove ore. Se
la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore conti-
nuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa di
almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofi-
siche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa
deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di
lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12 minuti. 

4. In quanto autorizzate, compatibilmente con gli stan-
ziamenti d’istituto, le prestazioni eccedenti l’orario di ser-
vizio sono retribuite con le modalità definite in sede di
contrattazione integrativa d’istituto. 

ART. 52
Permessi ed assenze del personale ATA chiamato

a ricoprire cariche pubbliche elettive

1. Nei confronti del personale ATA chiamato a ricoprire
cariche elettive si applicano le norme di cui al d.lgs.
18.08.2000, n. 267 e di cui all’art. 68 del d.lgs. 30.03
2001, n. 165. 
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24 Sostituito dall’art. 1, punto 2 della Sequenza contrattuale sottoscritta il 25/7/2008 per il personale ATA, prevista dall’art. 62 del CCNL
29/11/2007.

25 Sostituito dall’art. 1, punto 3, della Sequenza contrattuale sottoscritta il 25/7/2008 per il personale ATA, prevista dall’art. 62 del CCNL
29/11/2007.

26 Sostituito dall’art. 2 della Sequenza contrattuale sottoscritta il 25/7/2008 per il personale ATA, prevista dall’art. 62 del CCNL
29/11/2007, e dall’art. 5 del CCNL del 23 gennaio 2009, biennio economico 2008-2009.
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Il personale che si avvalga del regime delle assenze e
dei permessi di cui alle leggi predette, è tenuto a presen-
tare, ogni trimestre, a partire dall’inizio dell’anno scolasti-
co, alla scuola in cui presta servizio, apposita dichiarazio-
ne circa gli impegni connessi alla carica ricoperta, da
assolvere nel trimestre successivo, nonché a comunicare
mensilmente alla stessa scuola la conferma o le eventua-
li variazioni degli impegni già dichiarati. 

2. Nel caso in cui il dipendente presti servizio in più
scuole, la predetta dichiarazione va presentata a tutte le
scuole interessate. 

3. La programmazione delle assenze di cui ai prece-
denti commi 1 e 2 non ha alcun valore sostitutivo della
documentazione espressamente richiesta dal d.lgs. n.
267/2000, che dovrà essere prodotta tempestivamente
dall’interessato. 

ART. 53
Modalità di prestazione dell’orario di lavoro

1. All’inizio dell’anno scolastico il DSGA formula una
proposta di piano dell’attività inerente la materia del pre-
sente articolo, sentito il personale ATA. 

Il dirigente scolastico, verificatane la congruenza
rispetto al POF ed espletate le procedure di cui all’art.6,
adotta il piano delle attività. La puntuale attuazione dello
stesso è affidata al direttore dei servizi generali e ammi-
nistrativi. 

2. In coerenza con le presenti disposizioni, possono
essere adottate le sotto indicate tipologie di orario di lavo-
ro eventualmente coesistenti tra di loro in funzione delle
finalità e degli obiettivi definiti da ogni singolo istituto: 

a) Orario di lavoro flessibile: 
- l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di

apertura all’utenza. Una volta stabilito l’orario di servi-
zio dell’istituzione scolastica o educativa è possibile
adottare l’orario flessibile di lavoro giornaliero che con-
siste nell’anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita del
personale distribuendolo anche in cinque giornate
lavorative, secondo le necessità connesse alle finalità
e agli obiettivi di ciascuna istituzione scolastica o edu-
cativa (piano dell’offerta formativa, fruibilità dei servizi
da parte dell’utenza, ottimizzazione dell’impiego delle
risorse umane ecc.). 
I dipendenti che si trovino in particolari situazioni pre-
viste dalle leggi n. 1204/71, n. 903/77, n. 104/92 e
d.lgs. 26.03.2001, n. 151, e che ne facciano richiesta,
vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile compati-
bilmente con le esigenze di servizio anche nei casi in
cui lo stesso orario non sia adottato dall’istituzione sco-
lastica o educativa. 
Successivamente potranno anche essere prese in
considerazione le eventuali necessità del personale -
connesse a situazioni di tossicodipendenze, inseri-
mento di figli in asili nido, figli in età scolare, impegno

in attività di volontariato di cui alla legge n. 266/91 -
che ne faccia richiesta, compatibilmente con l’insieme
delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto
delle esigenze prospettate dal restante personale. 

b) Orario plurisettimanale: 
- la programmazione plurisettimanale dell’orario di lavo-

ro ordinario, è effettuata in relazione a prevedibili
periodi nei quali si rileva un’esigenza di maggior inten-
sità delle attività o particolari necessità di servizio in
determinati settori dell’istituzione scolastica, con speci-
fico riferimento alle istituzioni con annesse aziende
agrarie, tenendo conto delle disponibilità dichiarate dal
personale coinvolto.

Ai fini dell’adozione dell’orario di lavoro plurisettimana-
le devono essere osservati i seguenti criteri: 
a) il limite massimo dell’orario di lavoro ordinario settima-

nale di 36 ore può eccedere fino a un massimo di 6 ore
per un totale di 42 ore per non più di 3 settimane con-
tinuative; 

b) al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie setti-
manali, i periodi di maggiore e di minore concentrazio-
ne dell’orario devono essere individuati contestual-
mente di anno in anno e, di norma, rispettivamente,
non possono superare le 13 settimane nell’anno scola-
stico. 

Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavo-
ro possono essere attuate mediante riduzione giornaliera
dell’orario di lavoro ordinario, oppure attraverso la ridu-
zione del numero delle giornate lavorative. 
c) Turnazioni: 
- la turnazione è finalizzata a garantire la copertura mas-

sima dell’orario di servizio giornaliero e dell’orario di
servizio settimanale su cinque o sei giorni per specifi-
che e definite tipologie di funzioni e di attività. Si fa
ricorso alle turnazioni qualora le altre tipologie di orario
ordinario non siano 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: 

- si considera in turno il personale che si avvicenda in
modo da coprire a rotazione l’intera durata del servizio; 

- la ripartizione del personale nei vari turni dovrà avve-
nire sulla base delle professionalità necessarie in cia-
scun turno; 

- l’adozione dei turni può prevedere la sovrapposizione
tra il personale subentrante e quello del turno prece-
dente; 

- un turno serale che vada oltre le ore 20 potrà essere
attivato solo in presenza di casi ed esigenze specifiche
connesse alle attività didattiche e al funzionamento
dell’istituzione scolastica; 

- nelle istituzioni educative il numero dei turni notturni
effettuabili nell’arco del mese da ciascun dipendente
non può, di norma, essere superiore ad otto. Il numero
dei turni festivi effettuabili nell’anno da ciascun dipen-
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dente non può essere, di norma, superiore ad un terzo
dei giorni festivi dell’anno. Nei periodi nei quali i convit-
tori non siano presenti nell’istituzione, il turno notturno è
sospeso salvo comprovate esigenze dell’istituzione
educativa e previa acquisizione della disponibilità del
personale; 

- l’orario notturno va dalle ore 22 alle ore 6 del giorno
successivo. Per turno notturno-festivo si intende quel-
lo che cade nel periodo compreso tra le ore 22 del
giorno prefestivo e le ore 6 del giorno festivo e dalle
ore 22 del giorno festivo alle ore 6 del giorno succes-
sivo. 
I dipendenti che si trovino in particolari situazioni pre-

viste dalle leggi n. 1204/71, n. 903/77, n. 104/92 e dal
d.lgs. n. 151/2001 possono, a richiesta, essere esclusi
dalla effettuazione di turni notturni. Hanno diritto a non
essere utilizzate le lavoratrici dall’inizio dello stato di gra-
vidanza e nel periodo di allattamento fino a un anno. 

3. L’orario di lavoro degli assistenti tecnici è articolato
nel seguente modo: 
a) assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per

almeno 24 ore in compresenza del docente; 
b) le restanti 12 ore per la manutenzione e riparazione

delle attrezzature tecnico  scientifiche del laboratorio o
dei laboratori cui sono addetti, nonché per la prepara-
zione del materiale di esercitazione. 
Nei periodi di sospensione dell’attività didattica gli

assistenti tecnici saranno utilizzati in attività di manuten-
zione del materiale tecnico-scientifico-informatico dei
laboratori, officine, reparti di lavorazione o uffici di loro
competenza. 

ART. 54
Ritardi, recuperi e riposi compensativi

1. Il ritardo sull’orario di ingresso al lavoro comporta
l’obbligo del recupero entro l’ultimo giorno del mese suc-
cessivo a quello in cui si è verificato il ritardo. 

2. In caso di mancato recupero, attribuibile ad inadem-
pienza del dipendente, si opera la proporzionale decurta-
zione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo
fino a un’ora di lavoro o frazione non inferiori alla mezza
ora.

3.In quanto autorizzate, le prestazioni eccedenti
l’orario di servizio sono retribuite. 

4. Se il dipendente, per esigenze di servizio e previe
disposizioni impartite, presta attività oltre l’orario ordinario
giornaliero, può richiedere, in luogo della retribuzione, il
recupero di tali ore anche in forma di corrispondenti ore
e/o giorni di riposo compensativo, compatibilmente con le
esigenze organizzative dell’istituzione scolastica o edu-
cativa. Le giornate di riposo a tale titolo maturate potran-
no essere cumulate e usufruite nei periodi estivi o di
sospensione delle attività didattiche, sempre con priorita-
rio riguardo alla funzionalità e alla operatività
dell’istituzione scolastica. 

5. Le predette giornate di riposo non possono essere
cumulate oltre l’anno scolastico di riferimento, e devono
essere usufruite entro e non oltre i tre mesi successivi
all’anno scolastico nel quale si sono maturate, sempre
compatibilmente con le esigenze di funzionalità
dell’istituzione scolastica. In mancanza di recupero delle
predette ore, per motivate esigenze di servizio o compro-
vati impedimenti del dipendente, le stesse devono
comunque essere retribuite. 

6. L’istituzione scolastica fornirà mensilmente a cia-
scun dipendente un quadro riepilogativo del proprio profi-
lo orario, contenente gli eventuali ritardi da recuperare o
gli eventuali crediti orari acquisiti. 

ART. 55
Riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali

1. Il personale destinatario della riduzione d’orario a 35
ore settimanali è quello adibito a regimi di orario articola-
ti su più turni o coinvolto in sistemi d’orario comportanti
significative oscillazioni degli orari individuali, rispetto
all’orario ordinario, finalizzati all’ampliamento dei servizi
all’utenza e/o comprendenti particolari gravosità nelle
seguenti istituzioni scolastiche: 
- istituzioni scolastiche educative; 
- istituti con annesse aziende agrarie; 
- scuole strutturate con orario di servizio giornaliero

superiore alle dieci ore per almeno 3 giorni a settima-
na. 
2. Sarà definito a livello di singola istituzione scolasti-

ca il numero, la tipologia e quant’altro necessario a indi-
viduare il personale che potrà usufruire della predetta
riduzione in base ai criteri di cui al comma 1.

ART. 56
Indennità di direzione e sostituzione del DSGA

1. Ai DSGA delle scuole di ogni ordine e grado e delle
istituzioni educative è corrisposta un’indennità di direzio-
ne come nella misura prevista dalla tabella 9. La stessa
indennità è corrisposta, a carico del fondo di cui all’art.
88, comma 2, lettera i), al personale che, in base alla nor-
mativa vigente, sostituisce la predetta figura professiona-
le o ne svolge le funzioni. 

2. Ai sensi dell’art. 4, comma 2 del CCNQ del 29 luglio
1999, a decorrere dal 1/1/2006 l’indennità di direzione, di
cui al comma 1, nella misura base indicata alla tabella 9,
è inclusa nel calcolo della quota utile ai fini del trattamen-
to di fine rapporto (TFR), in aggiunta alle voci retributive
già previste dal comma 1 dell’art. 4 del CCNQ del 29
luglio 1999. 

3. A decorrere dal 31/12/2007, al fine di garantire la
copertura dei futuri oneri derivanti dall’incremento dei
destinatari della disciplina del trattamento di fine rappor-
to, è posto annualmente a carico delle disponibilità com-
plessive del fondo dell’istituzione scolastica di cui all’art.
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84, comma 1, un importo pari al 6,91% del valore
dell’indennità di direzione nella misura base effettivamen-
te corrisposta in ciascun anno. Conseguentemente, il
fondo è annualmente decurtato dell’ammontare occorren-
te per la copertura dei maggiori oneri per il personale che
progressivamente sarà soggetto alla predetta disciplina. 

4. Il direttore dei servizi generali ed amministrativi è
sostituito, nei casi di assenza, dal coordinatore ammini-
strativo che, a sua volta, è sostituito secondo le vigenti
disposizioni in materia di supplenze. Fino alla concreta e
completa attivazione del profilo del coordinatore ammini-
strativo, il DSGA è sostituito dall’assistente amministrati-
vo con incarico conferito ai sensi dell’art. 47. 

5. In caso di assenza del DGSA dall’inizio dell’anno
scolastico, su posto vacante e disponibile, il relativo inca-
rico a tempo determinato verrà conferito sulla base delle
graduatorie permanenti. 

ART. 57
Collaborazioni plurime per il personale ATA

1. Il personale ATA può prestare la propria collabora-
zione ad altra scuola per realizzare specifiche attività che
richiedano particolari competenze professionali non pre-
senti in quella scuola. 

Tale collaborazione non comporta esoneri, anche par-
ziali, nella scuola di servizio ed è autorizzata dal dirigen-
te scolastico sentito il direttore dei servizi generali ed
amministrativi. 

ART. 58
Rapporto di lavoro a tempo parziale27

1. Per il personale di cui al precedente art. 44, nelle
scuole di ogni ordine e grado e delle istituzioni educative
possono essere costituiti rapporti di lavoro a tempo par-
ziale mediante assunzione o trasformazione di rapporti a
tempo pieno su richiesta dei dipendenti, nei limiti massimi
del 25% della dotazione organica provinciale delle aree di
personale a tempo pieno, con esclusione della qualifica di
DSGA e, comunque, entro i limiti di spesa massima
annua previsti per la dotazione organica medesima. 

2. Per il reclutamento del personale a tempo parziale
si applica la normativa vigente in materia per il personale
a tempo pieno.

3. Con ordinanza del MPI, previa intesa con i Ministri
dell’economia e della funzione pubblica, sono determina-
ti, i criteri e le modalità per la costituzione dei rapporti di
lavoro di cui al comma 1; in particolare, con la stessa ordi-
nanza sono definite le quote percentuali delle dotazioni
organiche provinciali, per ciascun profilo professionale,

da riservare a rapporti a tempo parziale, fermo restando il
limite massimo del 25%, in relazione alle eventuali situa-
zioni di soprannumero accertate. 

4. I criteri e le modalità di cui al comma 3, nonché la
durata minima delle prestazioni lavorative, sono preventi-
vamente comunicate dal MPI alle organizzazioni sindaca-
li di cui all’art.7 , comma 1, punto I/b, e verificate in un
apposito incontro.

5. Il dipendente a tempo parziale copre una frazione di
posto di organico corrispondente alla durata della presta-
zione lavorativa che non può essere inferiore al 50% di
quella a tempo pieno. In ogni caso, la somma delle fra-
zioni di posto a tempo parziale non può superare il nume-
ro complessivo dei posti di organico a tempo pieno tra-
sformati in tempo parziale. 

6. Il rapporto di lavoro a tempo parziale deve risultare
da contratto scritto e deve contenere l’indicazione della
durata della prestazione lavorativa di cui al successivo
comma 7. La domanda va presentata al dirigente scola-
stico entro i termini specificati dalla relativa O.M. 

7. Il tempo parziale può essere realizzato: 
a) con articolazione della prestazione di servizio ridotta in

tutti i giorni lavorativi (tempo parziale orizzontale); 
b) con articolazione della prestazione su alcuni giorni

della settimana, del mese, o di determinati periodi
dell’anno (tempo parziale verticale), in misura tale da
rispettare la media della durata del lavoro settimanale
prevista per il tempo parziale nell’arco temporale preso
in considerazione (settimana, mese o anno); 

c) con articolazione della prestazione risultante dalla
combinazione delle due modalità indicate alle lettere a
e b (tempo parziale misto), come previsto dal d.lgs.
25.02.2000, n. 61.
8. Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale

è escluso dalle attività aggiuntive aventi carattere conti-
nuativo, né può fruire di benefici che comunque compor-
tino riduzioni dell’orario di lavoro, salvo quelle previste
dalla legge. Nell’applicazione degli altri istituti normativi
previsti dal presente contratto, tenendo conto della ridot-
ta durata della prestazione e della peculiarità del suo
svolgimento, si applicano, in quanto compatibili, le dispo-
sizioni di legge e contrattuali dettate per il rapporto a
tempo pieno. 

9. Al personale interessato è consentito, previa auto-
rizzazione del dirigente scolastico, l’esercizio di altre pre-
stazioni di lavoro che non arrechino pregiudizio alle esi-
genze di servizio e non siano incompatibili con le attività
d’istituto della stessa Amministrazione.

L’assunzione di altro lavoro, o la variazione della
seconda attività da parte del dipendente con rapporto di
lavoro a tempo parziale, deve essere comunicata al diri-
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gente scolastico entro 15 giorni. 
10. Il trattamento economico, anche accessorio, del

personale con rapporto di lavoro a tempo parziale è pro-
porzionale alla prestazione lavorativa, con riferimento a
tutte le competenze fisse e periodiche, ivi compresa
l’indennità integrativa speciale e l’eventuale retribuzione
individuale di anzianità, spettanti al personale con rap-
porto a tempo pieno appartenente alla stessa qualifica e
profilo professionale. 

11. I dipendenti a tempo parziale orizzontale hanno
diritto ad un numero di giorni di ferie e di festività sop-
presse pari a quello dei lavoratori a tempo pieno. I lavo-
ratori a tempo parziale verticale hanno diritto ad un nume-
ro di giorni proporzionato alle giornate di lavoro prestate
nell’anno. Il relativo trattamento economico è commisura-
to alla durata della prestazione lavorativa. 

12. Il trattamento previdenziale e di fine rapporto è
disciplinato dalle disposizioni contenute nell’art. 9 del
d.lgs. n. 61/2000. 

13. Per la trasformazione del rapporto di lavoro a
tempo pieno in rapporto a tempo parziale e viceversa si
applicano, nei limiti previsti dal presente articolo, le dispo-
sizioni di cui all’art. 39, comma 13. 

ART. 59
Contratto a tempo determinato
per il personale in servizio

1. Il personale ATA può accettare, nell’ambito del com-
parto scuola, contratti a tempo determinato di durata non
inferiore ad un anno, mantenendo senza assegni, com-
plessivamente per tre anni, la titolarità della sede. 

2. L’accettazione dell’incarico comporta l’applicazione
della relativa disciplina prevista dal presente CCNL per il
personale assunto a tempo determinato, fatti salvi i diritti
sindacali. 

ART. 60
Rapporto di lavoro a tempo determinato

1. Al personale di cui al presente articolo, si applicano
le disposizioni di cui ai commi 2, 3 e 4 dell’art. 40. Anche
il personale ATA, ove ne ricorrano le condizioni, ha diritto
al completamento dell’orario. 

2. Le domeniche e le festività infrasettimanali ricaden-
ti nel periodo di durata del rapporto medesimo, sono retri-
buite e da computarsi nell’anzianità di servizio.
Nell’ipotesi che il dipendente completi tutto l’orario setti-
manale ordinario, ha ugualmente diritto al pagamento
della domenica ai sensi dell’art. 2109, comma 1, del codi-
ce civile. 

3. Il rapporto di lavoro a tempo determinato può tra-
sformarsi in rapporto di lavoro a tempo indeterminato per
effetto di specifiche disposizioni normative. 

ART. 61
Restituzione alla qualifica di provenienza

1. Il personale appartenente ad una qualifica ATA può,
a domanda, essere restituito alla qualifica ATA di prove-
nienza con effetto dall’anno scolastico successivo alla
data del provvedimento di restituzione. Il provvedimento è
disposto dal Direttore regionale scolastico della sede di
titolarità. 

2. Il personale restituito alla qualifica di provenienza
assume in essa il trattamento giuridico ed economico che
gli sarebbe spettato in caso di permanenza nella qualifica
stessa.

ART. 62
Sequenza contrattuale

1. Le Parti convengono che la materia di cui al pre-
sente Capo possa essere rivista in una successiva
sequenza contrattuale da attivarsi entro 30 giorni dalla
firma definitiva del presente CCNL. 

2. Per le finalità di cui al comma 3, sono destinate alla
sequenza contrattuale le seguenti risorse finanziarie: 

a) a decorrere dal 31.12.2007, le risorse derivanti dal
contenimento della spesa del personale ATA, pari a 34
milioni di euro al lordo degli oneri riflessi; 

b) a decorrere dal 31.12.2007, le risorse corrispondenti
allo 0,39% della massa salariale al 31.12.2005 che
saranno stanziate dalla Legge finanziaria 2008 in base
al Protocollo Governo – OO.SS. del 29 maggio 2007; 

c) quota parte delle risorse di cui all’art. 47, comma 1 lett.
b), attualmente finalizzate al finanziamento dei incari-
chi specifici del personale ATA.

3. La sequenza contrattuale di cui al comma 1, avrà ad
oggetto le seguenti finalità: 
a) la rivalutazione del valore unitario delle posizione eco-

nomiche per la valorizzazione del personale ATA di cui
agli artt. 49 e 50 nonché l’estensione della platea dei
beneficiari;

b) assegnazione di nuove posizioni economiche nell’Area
B finalizzate all’individuazione di attività lavorative
complesse, caratterizzata operativa, attraverso le pro-
cedure selettive di cui all’art. 48;

c) il riesame delle modalità di applicazione dell’art. 55.

4. Nella medesima sequenza contrattuale, saranno
affrontate le modifiche della declaratoria dei profili profes-
sionali, nonché le eventuali modifiche degli artt. 56 e 89
del presente CCNL. In quella sede verrà definito il rac-
cordo tra i titoli di studio attualmente richiesti e quelli sta-
biliti dalla tabella B del presente CCNL.
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