
La gestione amministrativa, 
l’organizzazione del lavoro 
e le relazioni sindacali.

Corso per D.S.G.A. neo-assunti



Modus operandi
(art. 4 CCNL Istruzione e Ricerca 2016-2018)

• Partecipazione attiva e consapevole;

• Correttezza e trasparenza dei comportamenti;

• Dialogo costruttivo;

• Considerazione dei rispettivi diritti ed obblighi;

• Prevenzione e risoluzione dei conflitti.
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Obiettivi
(art. 4 co. 2 CCNL 2016-2018)

• Miglioramento delle condizioni di lavoro

• Incremento dell’efficacia e dell’efficienza dei servizi 
prestati

• Miglioramento della qualità delle decisioni assunte

• Crescita professionale e aggiornamento del personale

• Innovazione organizzativa
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Modelli relazionali
(art. 4 co. 3 e 4 CCNL 2016-2018)

• Partecipazione

– Informazione

– Confronto

– Organismi paritetici

• Contrattazione integrativa

24/04/2021 prof. Giovanni Spalice 4



Soggetti

• Parte pubblica: dirigente scolastico

• Parte sindacale:

– RSU

– rappresentanti delle organizzazioni sindacali 
firmatarie del CCNL (FLC CGIL, CISL Scuola, Fed. UIL 
Scuola RUA, SNALS CONFSAL e Fed. GILDA UNAMS)
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https://www.aranagenzia.it/attachments/article/8944/CCNL_%20ISTR%20RICERCA%20SIGLATO%2019_4_2018%20DEF_PUBB_2.pdf


Informazione

• Trasmissione di dati ed elementi conoscitivi

• In tempi congrui rispetto alle operazioni 
propedeutiche all’avvio dell’anno scolastico e utili per 
procedere ad una valutazione approfondita

• Su tutte le materie oggetto di confronto e 
contrattazione integrativa
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Materie oggetto di 
informazione

(art. 22 co. 9 CCNL 2016-2018)

• proposta di formazione delle classi e degli 
organici;

• criteri di attuazione dei progetti nazionali ed 
europei.
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Materie oggetto di 
informazione
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Materie oggetto di 
informazione
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Confronto

Dialogo approfondito sulle materie oggetto di confronto 
attraverso:

• Invio delle informazioni

• Incontro se proposto dall’amministrazione o se, entro 5 
giorni dall’informazione, il confronto è richiesto dai 
soggetti sindacali

• Incontri per massimo 15 giorni

• Sintesi dei lavori e delle posizioni emerse
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Materie oggetto di confronto
(art. 22 co. 8 CCNL 2016-2018)

• articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, 
educativo ed ATA,

• criteri per l’individuazione del personale da utilizzare nelle attività 
retribuite con il Fondo d’Istituto,

• criteri per l’assegnazione alle sedi di servizio all’interno 
dell’istituzione scolastica del personale docente ed ATA,

• criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento;

• promozione della legalità, della qualità del lavoro e del benessere 
organizzativo e individuazione delle misure di prevenzione dello 
stress lavoro-correlato e di fenomeni di burn-out.
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Orario di lavoro A.T.A.
(art. 51 CCNL scuola 2006-2009)

L’orario ordinario di lavoro è di 36 ore settimanali, suddivise in sei 
ore continuative, di norma antimeridiane, o anche 
pomeridiane. In sede di contrattazione integrativa d’istituto 
possono essere disciplinate le modalità di articolazione della 
flessibilità dell’orario di lavoro sulla base dei seguenti criteri:

• l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura 
all’utenza; 

• ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza; 

• programmazione su base plurisettimanale dell’orario. 
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Orario di lavoro A.T.A.
(art. 53 co. 1 CCNL scuola 2006-2009

modificato dal CCNL 2016-2018)

• All’inizio dell’anno scolastico, il DSGA formula una proposta di 
piano delle attività  in uno specifico incontro con il personale 
ATA.

• Il personale ATA, individuato dal dirigente scolastico anche 
sulla base delle proposte formulate nel suddetto incontro, 
partecipa ai lavori delle commissioni per le visite ed i viaggi di 
istruzione, per l’assistenza agli alunni con disabilità, per la 
sicurezza, nonché all'elaborazione del PEI.

• Nel piano delle attività si possono prevedere anche le risorse 
da impiegare nell’attuazione dei progetti finanziati con risorse 
nazionali e comunitarie
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Orario di lavoro A.T.A.
(art. 51 CCNL scuola 2006-2009)

• L’orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore.

• Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6 ore 
continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa di 
almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie 
psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto.

• La pausa di 30 minuti deve essere obbligatoriamente prevista 
se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 
ore e 12 minuti.
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Orario plurisettimanale
(art. 53 co. 2 CCNL scuola 2006-2009)

Ai fini dell’adozione dell’orario di lavoro plurisettimanale devono essere 
osservati i seguenti criteri: 

• il limite massimo dell’orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore può 
eccedere fino a un massimo di 6 ore per un totale di 42 ore per non più 
di 3 settimane continuative; 

• al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, i periodi di 
maggiore e di minore concentrazione dell’orario devono essere 
individuati contestualmente di anno in anno e, di norma, non possono 
superare le 13 settimane nell’anno scolastico. 

• Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro possono essere 
attuate mediante riduzione giornaliera dell’orario di lavoro ordinario, 
oppure attraverso la riduzione del numero delle giornate lavorative. 
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Turnazioni
(art. 53 co. 2 CCNL scuola 2006-2009)

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 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 avvenire sulla base 
delle professionalità necessarie in ciascun turno; 

• l’adozione dei turni può prevedere la sovrapposizione tra il 
personale subentrante e quello del turno precedente;
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Turnazioni - 2
(art. 53 co. 2 CCNL scuola 2006-2009)

• un turno serale che vada oltre le ore 20:00 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 dipendente non può essere, di norma, 
superiore ad un terzo dei giorni festivi dell’anno.

• l’orario notturno va dalle ore 22 alle ore 6 del giorno successivo.
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Assistenti Tecnici
(art. 53 co. 3 CCNL scuola 2006-2009)

L’orario di lavoro degli assistenti tecnici è articolato nel seguente 
modo:

• assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore in 
compresenza del docente; 

• 12 ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico 
- scientifiche del laboratorio o dei laboratori cui sono addetti, 
nonché per la preparazione del materiale di esercitazione. 

Nei periodi di sospensione dell’attività didattica gli assistenti tecnici 
saranno utilizzati in attività di manutenzione del materiale tecnico-
scientifico-informatico dei laboratori, officine, reparti di lavorazione o 
uffici di loro competenza.
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Contrattazione integrativa

• Il contratto collettivo integrativo ha durata triennale e 
si riferisce a tutte le materie indicate nelle specifiche 
sezioni.

• I criteri di ripartizione delle risorse possono essere 
negoziati con cadenza annuale.
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Materie oggetto di 
contrattazione integrativa

• attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

• criteri per la ripartizione delle risorse del Fondo d’istituto;

• criteri per l’attribuzione di compensi accessori al personale docente, 
educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative all’alternanza 
scuola-lavoro e delle risorse relative ai progetti nazionali e comunitari, 
eventualmente destinate alla remunerazione del personale;

• criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla 
valorizzazione del personale;

• criteri e modalità di applicazione dei diritti sindacali;
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Materie oggetto di 
contrattazione integrativa

• criteri per l’individuazione per la flessibilità oraria in entrata e in 
uscita per il personale ATA;

• criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del 
personale;

• criteri generali per l’utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro 
in orario diverso da quello di servizio, al fine di una maggiore 
conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla 
disconnessione);

• riflessi sulla qualità del lavoro e sulla professionalità delle innovazioni 
tecnologiche e dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi 
amministrativi e a supporto dell’attività scolastica.
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Contrattazione integrativa

• Se, decorsi 30 giorni dall’inizio delle trattative, eventualmente 
prorogabili fino ad un massimo di ulteriori 30 giorni, non si sia 
raggiunto l’accordo, le parti riassumono le rispettive 
prerogative e libertà di iniziativa e decisione sulle materie 
indicate nelle specifiche sezioni.

• Qualora non si raggiunga l'accordo sulle materie indicate nelle 
specifiche sezioni ed il protrarsi delle trattative determini un 
oggettivo pregiudizio alla funzionalità dell'azione amministrativa 
l'amministrazione può provvedere, in via provvisoria, sulle 
materie oggetto del mancato accordo, fino alla successiva 
sottoscrizione e prosegue le trattative al fine di pervenire in 
tempi celeri alla conclusione dell'accordo.
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Contrattazione integrativa: 
termine

• Il termine minimo di durata delle sessioni negoziali di 
contrattazione integrativa è fissato in 45 giorni, 
eventualmente prorogabili di ulteriori 45.

• Fermi restando tali termini la sessione negoziale di 
contrattazione integrativa è avviata entro il 15 
settembre e la durata della stessa non può protrarsi 
oltre il 30 novembre.
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Atto unilaterale

• Agli atti adottati unilateralmente si applicano le 
procedure di controllo di compatibilità economico-
finanziaria da parte dei revisori dei conti.

24/04/2021 prof. Giovanni Spalice 24



Risorse del Fondo

24/04/2021 prof. Giovanni Spalice 25



Risorse del Fondo
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Risorse del Fondo
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Risorse del Fondo
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Risorse del Fondo
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Piano di riparto
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Gestione ad elenchi
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Verifica elenchi
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Esempio di esito
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Controlli economico-finanziari

• l'Ipotesi di contratto collettivo integrativo (o l’atto unilaterale), 
corredata dalla relazione illustrativa e da quella tecnica, è 
inviata ai revisori dei conti entro 10 giorni dalla sottoscrizione.

• In caso di rilievi da parte dei revisori dei conti, la trattativa deve 
essere ripresa entro 5 giorni

• Trascorsi quindici giorni senza rilievi, si può procedere con la 
sottoscrizione del contratto.

• Le scuole sono tenute a trasmettere, per via telematica, 
all'ARAN ed al CNEL, entro 5 giorni dalla sottoscrizione definitiva, 
il testo del contratto collettivo integrativo corredato dalla 
relazione illustrativa e da quella tecnica.

24/04/2021 prof. Giovanni Spalice 34



Trasmissione all’ARAN
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• Dal 1° ottobre 2015 l’invio della contrattazione integrativa 
all’A.Ra.N ed al CNEL è effettuata attraverso la “Procedura 
unificata di trasmissione dei contratti integrativi”, un canale per 
la trasmissione dei contratti integrativi attraverso una procedura 
web.

• Per procedere all’invio occorre accreditarsi tramite accesso 
all'area riservata alle pubbliche amministrazioni, presente sui siti 
Aran e Cnel, e compilare l’apposito form di trasmissione.

• Non sono ammesse altre modalità di invio.

• Per verificare la trasmissione potete andare a questo link.

https://www.contrattintegrativipa.it/


Trasmissione all’ARAN
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Trasmissione all’ARAN
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Trasmissione all’ARAN
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Trasmissione all’ARAN
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Interpretazione autentica

• Le clausole dei contratti sottoscritti possono essere oggetto di 
successive interpretazioni autentiche a richiesta di una delle 
parti

• La procedura di interpretazione autentica si avvia entro 7 
giorni dalla richiesta

• Il termine di durata della sessione negoziale di interpretazione 
autentica è di 30 giorni dall’inizio delle trattative.

• L’eventuale accordo sostituisce la clausola controversa sin 
dall’inizio della vigenza del contratto integrativo
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Assemblee sindacali

• Il personale ha diritto a partecipare, durante l'orario di lavoro, 
ad assemblee sindacali per 10 ore pro capite in ciascun anno 
scolastico, senza decurtazione della retribuzione.

• In ciascuna istituzione scolastica e per ciascuna categoria di 
personale (ATA e docenti) non possono essere tenute più di 
due assemblee al mese.
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Indizione delle assemblee 
sindacali

Le assemblee sono indette con specifico ordine del giorno:

• singolarmente o congiuntamente da una o più 
organizzazioni sindacali rappresentative nel comparto;

• dalla RSU unitariamente intesa;

• dalla RSU, congiuntamente con una o più organizzazioni 
sindacali rappresentative del comparto.

Non possono essere svolte assemblee sindacali in ore 
concomitanti con lo svolgimento degli esami e degli scrutini 
finali.
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Tempi

• Le assemblee coincidenti con l'orario di lezione si svolgono 
all'inizio o al termine delle attività didattiche giornaliere.

• Le assemblee destinate esclusivamente al personale ATA 
possono svolgersi anche in ore intermedie del servizio scolastico.

• Ciascuna assemblea può avere una durata massima di 2 ore, se 
si svolge a livello di singola scuola nell’ambito dello stesso 
comune.

• La durata massima delle assemblee territoriali è definita in sede di 
contrattazione integrativa regionale, in modo da tener conto dei 
tempi necessari per il raggiungimento della sede di assemblea e 
per il ritorno alla sede di servizio.
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Pubblicità

• Affissione all'albo

• Avviso del dirigente scolastico mediante circolare 
interna al personale interessato all'assemblea

• Raccolta di dichiarazione individuale irrevocabile, ai fini 
del computo del monte ore individuale, di 
partecipazione in forma scritta del personale in servizio 
nell'orario dell'assemblea, con un preavviso di 48 ore 
dalla data dell’assemblea.
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Adempimenti del D.S.

• Sospensione delle attività didattiche, per le assemblee in cui è 
coinvolto anche il personale docente, delle sole classi, o sezioni di 
scuola dell’infanzia, i cui docenti hanno dichiarato di partecipare 
all'assemblea

• Avviso alle famiglie interessate disponendo eventuali 
adattamenti di orario

• Se la partecipazione del personale ATA è totale, quota e 
nominativi del personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali
relativi alla vigilanza agli ingressi alla scuola, e ad altre attività 
indifferibili coincidenti con l'assemblea sindacale
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