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Prot. n. 945/B3 

Gavardo, 26 febbraio 2014 

A tutto il personale di ruolo dell’Istituto 

Oggetto: richiesta part-time a.s. 2014/2015 

 

Con circolare MIURAOOUSPBS R.U. 2428 del 19/02/2014, l’Ufficio Scolastico Territoriale di Brescia ha 

reso note le modalità per la richiesta di riduzione del proprio orario personale di servizio (part-time) o 

per il rientro a tempo pieno. 

 

La scadenza della richiesta è fissata per il 15 marzo 2014. 

 

Si richiede la lettura degli articoli 39 e 58 del CCNL (allegato 1) per avere chiare le modalità di 

richiesta. 

 

La compilazione dei moduli allegati deve essere fatta solo dalle persone interessate. 

 

In segreteria o sul sito internet sono disponibili i seguenti modelli: 

• Richiesta di part-time per la prima volta 
• Richiesta di rientro da tempo parziale a tempo pieno 
• Domanda variazione orario part-time 

 

Il dirigente scolastico 

Maria Lorenza Mancin 

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa  
ai sensi e per gli effetti dell'art. 3, c. 2, D. Lgs. n. 39/1993) 

Allegati 

• Allegato 1: articoli 39 e 58 CCNL 2006/2009 
• Allegato 2: modulo NUOVE richieste di part-time 
• Allegato 3: modulo CONFERME O MODIFICHE richieste di part-time 
• Allegato 4: domanda RIENTRO A TEMPO PIENO 
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ALLEGATO 1 

Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro relativo al personale del Comparto Scuola per il quadriennio normativo 

2006-2009 e biennio economico 2006-2007 

PERSONALE DOCENTE: 

ART. 39 - RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO PARZIALE 

1. L'Amministrazione scolastica costituisce rapporti di lavoro a tempo parziale sia all'atto dell'assunzione sia mediante 

trasformazione di rapporti a tempo pieno su richiesta dei dipendenti interessati, nei limiti massimi del 25% della dotazione 

organica complessiva di personale a tempo pieno di ciascuna classe di concorso a cattedre o posti o di ciascun ruolo 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. Ai fini della costituzione di rapporti di lavoro a tempo parziale si deve, inoltre, tener conto delle particolari esigenze di ciascun 

grado di istruzione, anche in relazione alle singole classi di concorso a cattedre o posti, ed assicurare l'unicità del docente, per 

ciascun insegnamento e in ciascuna classe o sezioni di scuola dell’infanzia, nei casi previsti dagli ordinamenti didattici, 

prevedendo a tal fine le ore di insegnamento che costituiscono la cattedra a tempo parziale. 

4. Con ordinanza del MPI, previa intesa con i Ministri dell’Economia e della Funzione Pubblica, sono determinati, i criteri e le 

modalità per la costituzione dei rapporti di lavoro di cui al comma 1, nonché la durata minima delle prestazioni lavorative, che 

deve essere di norma pari al 50% di quella a tempo pieno; in particolare, con la stessa ordinanza sono definite le quote 

percentuali delle dotazioni organiche provinciali, per ciascun ruolo, profilo professionale e classe di concorso a cattedre, da 

riservare a rapporti a tempo parziale, in relazione alle eventuali situazioni di soprannumero accertate. 

5. I criteri e le modalità di cui al comma 4, nonché la durata minima delle prestazioni lavorative sono preventivamente 

comunicate dal MPI alle Organizzazioni sindacali di cui all'art. 7, comma 1, punto 1/b e verificate in un apposito incontro. 

6. Il rapporto di lavoro a tempo parziale deve risultare da contratto scritto e deve contenere l'indicazione della durata della 

prestazione lavorativa. 

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); 

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 di insegnamento aventi carattere 

continuativo; né può fruire di benefici che comunque comportino riduzioni dell'orario di lavoro, salvo quelle previste dalla legge. 

Nell'applicazione degli altri istituti normativi previsti dal presente contratto, tenendo conto della ridotta durata della prestazione e 

della peculiarità del suo svolgimento, si applicano, in quanto compatibili, le disposizioni di legge e contrattuali dettate per il 

rapporto a tempo pieno. 

9. Al personale interessato è consentito, previa motivata autorizzazione del dirigente scolastico, l'esercizio di altre prestazioni di 

lavoro che non arrechino pregiudizio alle esigenze di servizio e non siano incompatibili con le attività d'istituto. 
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10. Il trattamento economico del personale con rapporto di lavoro a tempo parziale è proporzionale alla prestazione lavorativa. 

11. I dipendenti a tempo parziale orizzontale hanno diritto ad un numero di giorni di ferie e di festività soppresse pari a quello 

dei lavoratori a tempo pieno. I lavoratori a tempo parziale verticale hanno diritto ad un numero di giorni proporzionato alle 

giornate di lavoro prestate nell'anno. 

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 disposizioni contenute nell’O.M. n.446/97, emanata in applicazione delle norme del CCNL 4 

agosto 1995 e delle leggi n.662/96 e n. 140/97, con le integrazioni di cui all’O.M. n.55/98. 

PERSONALE ATA: 

ART. 58 - RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE  

 

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 parziale 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 determinati, i criteri e le 

modalità per la costituzione dei rapporti di lavoro di cui al comma 1; in particolare, con la stessa ordinanza 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 situazioni di soprannumero accertate.  

 

4. I criteri e le modalità di cui al comma 3, nonché la durata minima delle prestazioni lavorative, sono preventivamente 

comunicate dal MPI alle organizzazioni sindacali di cui all'art.7 , comma 1, punto 1/b, e verificate in un apposito incontro.  

 

5. Il dipendente a tempo parziale copre una frazione di posto di organico corrispondente alla durata della prestazione lavorativa 

che non può essere inferiore al 50% di quella a tempo pieno. In ogni caso, la somma delle frazioni di posto a tempo parziale non 

può superare il numero complessivo dei posti di organico a tempo pieno trasformati 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 scolastico 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 
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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 continuativo, né può 

fruire di benefici che comunque comportino riduzioni dell'orario di lavoro, salvo quelle previste dalla legge.  

Nell'applicazione degli altri istituti normativi previsti dal presente contratto, tenendo conto della ridotta durata della prestazione e 

della peculiarità del suo svolgimento, si applicano, in quanto compatibili, le disposizioni di legge e contrattuali dettate per il 

rapporto a tempo pieno.  

 

9. Al personale interessato è consentito, previa autorizzazione del dirigente scolastico, l'esercizio di altre prestazioni di lavoro che 

non arrechino pregiudizio alle esigenze 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 dirigente scolastico entro 15 giorni.  

 

10. Il trattamento economico, anche accessorio, del personale con rapporto di lavoro a tempo parziale è proporzionale 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 rapporto 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 soppresse pari a quello dei 

lavoratori a tempo pieno. I lavoratori a tempo parziale verticale hanno diritto ad un numero di giorni proporzionato alle giornate 

di lavoro prestate nell'anno. Il relativo trattamento economico è commisurato 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 disposizioni di cui all’art. 39, comma 13. 
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ALLEGATO 2: NUOVE RICHIESTE 
ALL’UFFICIO SCOLASTICO TERRITORIALE  DI BRESCIA 

Tramite il Dirigente Scolastico 

 

 

_l_  sottoscritt_  _____________________________________________, nat_ il ___________a ____________________ 

(Pr._____)  C.F.: ________________________ in servizio presso _________________________________ in qualità di 

_________________________ Cl. Concorso ______________ (solo docenti sc. Sec. di 1° o 2°); 

CHIEDE 

Ai sensi dell’art. 39 del C.C.N.L (personale docente) e dell’art.58 (personale ATA) e dell’O.M. 446 del 22 luglio 1997, la 

trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, con decorrenza  1 settembre 2013, per almeno un 

biennio, fino a richiesta di revoca, secondo la seguente tipologia: 

        tempo parziale orizzontale ð   (su tutti i giorni lavorativi) per (h._____ Sett.) 

        tempo parziale verticale   ð    (articolazione su alcuni giorni  sett.) per (h._____ Sett.) 

        tempo parziale misto    ð    (combinazione verticale/orizzont.)    per (h._____ Sett.) 

   A tal  f ine dichiara:  

1. di avere n° ______ anni di servizio di ruolo (compreso il corrente anno scolastico); 

2. di avere n° ______ anni di servizio pre-ruolo riconosciuto o riconoscibile; 

3. di essere in possesso dei seguenti titoli di precedenza previsti dall’art. 3 comma 2,  O.M. 446/97: 

a) portatore di handicap o di invalidità riconosciuta ai sensi della normativa sulle assunzioni obbligatorie; 

b) persone a carico per le quali è riconosciuto l’assegno di accompagnamento di cui alla legge 11 febbraio 1980 n. 18; 

c) familiari a carico portatori di handicap o soggetti a fenomeni di tossicodipendenza, alcolismo cronico o grave debilitazione 
psicofisica: vedere l’unito certificato della A.S.L. o delle preesistenti Commissioni Sanitarie Provinciali; 

d) figli di età inferiore a quella prescritta per la frequenza della scuola dell’obbligo; 

e) familiari che assistono persone portatrici di handicap non inferiore al 70%, malati di mente, anziani non autosufficienti, 
genitori con n. ...... figli minori (sottolineare la situazione che interessa); 

f) aver superato i sessanta anni di età ovvero aver compiuto venticinque anni di servizio (sottolineare la situazione che 
interessa); 

g) esistenza di motivate esigenze di studio, come da unita documentazione. 

_l_  sottoscritt_  dichiara, inoltre, di essere consapevole, in caso di eventuale trasferimento o di  passaggio ad altro 

ruolo,  di dover comunicare al Dirigente  dell’Istituzione scolastica d’arrivo l’ottenimento del tempo part-time. 

Allega la cert i f icazione o autodichiarazione personale attestante i  t i tol i  d i  precedenza.  

_____________________________                                                     _____________________________________ 
                         luogo e data                                   F i r m a 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
Assunta al protocollo della Scuola al n. __________ in data _______________.  Si compone di istanza più n._____ allegati. 
Si dichiara che la richiesta e l’orario di riduzione di lavoro a tempo parziale E’ COMPATIBILE con l’organizzazione dell’orario di 
servizio scolastico. SI ESPRIME, pertanto, parere favorevole alla trasformazione/modifica del rapporto di lavoro a tempo 
parziale del/la richiedente.   

_______________________  

                         Il Dirigente Scolastico 
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ALLEGATO 3 (MODIFICHE PART-TIME) 

AL DIRIGENTE SCOLASTICO 

_________________________ 

 

Oggetto: rapporto di lavoro a tempo parziale - Orario di lavoro con decorrenza 01/09/2013  

 

Il/La sottoscritta/o _________________________________    nata/o a __________________ 

(Pr._____)   il ___/___/____  in servizio presso codesta Istituzione, con la qualifica/ in qualità di 

__________________ __________________ Cl. Concorso ___________________ (solo docenti sc. 

Sec. di 1° o 2°) e con rapporto di tempo indeterminato part time a decorrere dal ___/___/_____ . 

 

CHIEDE  

 

       di poter variare, compatibilmente con le esigenze didattiche e/o di servizio, il proprio orario dal 

1/09/2013: 

o tempo parziale orizzontale ð(numero ore di servizio)  _____________ 

o tempo parziale verticale*   ð(giorni di servizio – barrare i giorni lavorativi) L     Ma     Me    

G     V     S 

o tempo parziale misto            ð(nome/i mese/i non lavorativi)  ______________________ 

 

Inoltre, dichiara di essere consapevole che l’effettivo orario sarà quello che la S.V. (o il Dirigente 

dell’Istituzione scolastica per la quale ho chiesto il trasferimento) comunicherà per l’a.s. 

2014/2015 all’ UST di Brescia, sulla base delle prioritarie esigenze didattiche e/o di servizio. 

_________________________                                              _______________________________ 
                 Luogo e data   Firma    ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
Assunta al protocollo della Scuola al n. __________ in data _______________. 

Si dichiara che la richiesta di variazione dell’orario part-time E’ COMPATIBILE con l’organizzazione 
dell’orario di servizio scolastico. SI ESPRIME, pertanto,  parere favorevole alla modifica del rapporto di 
lavoro a tempo parziale del/la richiedente.   

_______________________  

                 Il Dirigente Scolastico
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ALLEGATO 4 (DOMANDA RIENTRO A TEMPO PIENO) 

Al dirigente scolastico 
Maria Lorenza Mancin 

 

__l__ sottoscritt_________________________________nat__ a___________________ 

(prov.) il________________ titolare presso________________________ in qualità 

di______________________________Cls di concorso ___________(solo per la scuola 

secondaria 1 e 2 grado) . Ai sensi dell’art. 39 (personale docente) o dell’art. 58 

(personale A.T.A.) del C.C.N.L. 29/11/2007 – Comparto Scuola - e dell’O.M. n. 446 del 

22/7/1997, 

CHIEDE LA TRASFORMAZIONE del rapporto di lavoro da tempo parziale a tempo 

pieno (rientro a tempo pieno) a decorrere dal 01/09/2014:  

!-avendo assolto all’obbligo di permanenza di minima di 2 anni di cui all’art. 11 dell’O.M. 446/97; 

!- pur non avendo assolto all’obbligo di permanenza minima di 2 anni di cui all’art. 11 dell’O.M. 
446/97, per i seguenti motivi (dichiarati ai sensi e per gli effetti di cui agli artt. 46,47 e 48 del DPR 
445/200 e a conoscenza delle conseguenze di carattere amministrativo e penale in caso di 
dichiarazioni mendaci(artt. 75 e 76 del medesimo DPR 445/2000): 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________ 

Data______________________ Firma_____________________________ 

===================================================== 

Riservato alla istituzione scolastica : Protocollo della scuola n.________ del ________ 

Data______________________ 

Il Dirigente Scolastico 
Maria Lorenza Mancin 

 
 
 


