
 

 

Alle RSU – SEDE 
Alle OO.SS. Territoriali 

 All’Albo sindacale – SITO 
e p.c. Al D.S.G.A. 

 
 
Oggetto: Informazione preventiva. CCNL 2016-2018 (articolo 5 comma 4 e 22 c. 9 lett. b) - a.s. 
2022/23.  
 

 

VISTO Il C.C.N.L. Scuola del 2007 
 

VISTO Il C.C.N.L. Istruzione e Ricerca del 2018; 
 
VISTO il D.lgs. 165/2001; 
 

VISTO il D.lgs. 150/2009; 
 

VISTO l’art. 5 del D.lgs. 141/2001; interpretazione autentica dell’art. 65 D.lgs. 150/2009; 

CONSIDERATO che ai sensi dell’art 22 co. 4 lett. c) del C.C.N.L. sono oggetto di contrattazione 
integrativa a livello di istituzione scolastica: a. l’attuazione della normativa in materia di sicurezza nei 
luoghi di lavoro; i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d’istituto; b. i criteri per 
l’attribuzione di compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001 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; c.i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del 
personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell’art.1, comma 127, della 
legge n. 107/2015; d.i criteri e le modalità di applicazione dei diritti sindacali, nonché la 
determinazione dei contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge n. 
146/1990; e. criteri per l’individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita 
per il personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita 
familiare; f.i criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto 
degli obiettivi e delle finalità definiti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei 
docenti; g. i 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); h.i 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; 

 





CONSIDERATO che ai sensi dell’art 22 co. 8 lett. b) del C.C.N.L. sono oggetto di confronto a livello di 
istituzione scolastica:b1) l’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, 
nonché i criteri per l’individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attività retribuite con 
il Fondo d’Istituto; b2) i criteri riguardanti le assegnazioni alle sedi di servizio all’interno 
dell’istituzione scolastica del personale docente, educativo ed ATA; b3) i criteri per la fruizione dei 
permessi per l’aggiornamento. b4) la 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 ; 

 

Si rende informazione preventiva nella contestuale seduta di formale apertura delle relazioni 
sindacali per il rinnovo del Contratto d’Istituto per l’a.s. 2022/2023. 

 

TITOLO I 

Proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola  

Art. 1 – Determinazione degli organici della Scuola 

Ai fini della formazione delle classi nelle scuole ed istituti d’istruzione statali d’ogni ordine e grado si 

richiamano i parametri di riferimento, indicati nel D.P.R. n. 81 del 20 marzo 2009, nonché le 

indicazione strategiche di mitigazione della diffusione del virus COVID-19. Le classi iniziali, sono 

costituite con riferimento al numero complessivo degli alunni iscritti. Determinato il numero delle 

predette classi e sezioni, il Dirigente scolastico procede all’assegnazione degli alunni alle stesse, nel 

limite delle risorse assegnate e delle capienze. 

Nell’Anno scolastico 2022/23, gli alunni iscritti sono 638. 

 

 Classi/Sezioni Numero alunni 

Scuola dell’Infanzia CASA DEL FANCIULLO 2 42 

Scuola Primaria CASTROGIOVANNI 12 213 

Scuola Secondaria di Primo Grado  
GALLETTI 

11 189 

Scuola dell’Infanzia P. M. KOLBE 4 73 

Scuola Primaria CASA DEL FANCIULLO 8 123 

 

Scuola dell’Infanzia 

La scuola dell’infanzia è costituita da 6 sezioni a tempo ridotto, ossia con scuola pari a 25 ore 

settimanali. È Frequentata da 115 alunni, di cui 5 diversamente abili. 

 

Scuola Primaria 

La Scuola Primaria è costituita da 20 classi, tutte funzionanti a tempo normale pari a 27 ore 
settimanali. È frequentata da 330 alunni, di cui 13 diversamente abili. 



 

Scuola Secondaria di Primo Grado 

La Scuola Secondaria di Primo Grado è costituita da 11 classi funzionanti a 30 ore settimanali. Un 
corso ad indirizzo musicale con 6 ore settimanali per strumento classe prima e seconda. 

È frequentata da 189 alunni, di cui 7 diversamente abili. 

 

Personale docente nella Scuola dell’Infanzia 
Dotazione organica del personale docente della Scuola dell’Infanzia adeguata alla situazione di 
fatto è riportata nella tabella in basso 

 
Scuola dell’Infanzia 

Posto Decodifica Dotazione organico 

AN Organico 
Comune 

6 

EH Minorati 
Psicofisici 

5 

   

 
 

Personale docente nella Scuola Primaria 

Dotazione organica del personale docente della Scuola Primaria è riportata nella tabella in basso. 

 

 

Scuola Primaria 
Posto Decodifica Dotazione organico 

AN Organico 
Comune 

30 

IL Lingua inglese 1 

EH Minorati 
Psicofisici 

13 

CH Minorati della 
vista 

0 

DH Minorati 
dell’udito 

0 

   

 
La dotazione è parzialmente adeguata alla situazione di fatto. Si provvederà a continuare a 

richiedere N.1 posto intero EH. 

  



Personale docente nella Scuola Secondaria di Primo Grado 

Dotazione organica del personale docente della Scuola Secondaria di Primo Grado, adeguata alla 

situazione di fatto, è riportata nelle tabelle in basso. Si specifica che tutte le classi di Scuola 

Secondaria di Primo Grado hanno come seconda lingua comunitaria il Francese. 

 

Classe di 

Concorso 

Cattedre 
Ore 

Residue 

Contribuiti Orari e Istituti associati 

Docenti 
Orario 

Interno 

Orario 

Esterno 
I II III 

 

      - - - 

A022 – ITA 6 6 0   - - - 

A028 – MAT 4 3 1  12 - - - 

A030 – MUS 2 2  0  - - - 

A049 – EDF 2 1 1 0 4 - - - 

A060 – TEC 2 1 1 0 4 - - - 

AB25 – ENG 2 1 1 0 15 - - 
 

AA25 – FRA 2 1 1 0 4 - - - 

A001 – ART 2 1 1  4    

 

L’Ambito Territoriale ha assegnato alla Scuola Secondaria di Primo Grado un ulteriore docente di 
MUSICA per le attività di potenziamento. Si riporta la dotazione organica di sostegno. 

Fanno parte dell’organico di diritto 6 docenti di strumento musicale per 6 ore settimanali per classe 
distribuiti su 2 pomeriggi settimanali. 

 
Scuola Secondaria di Primo Grado 

Posto Sostegno 

SOSTEGNO DOC. 
TOTALE ALUNNI ALUNNI 

P. INT. 

POSTI 

EST. 

AL. 

NON UTIL I II III 

EH 6 2 3 2  - - 

DH   - - - - - 

CH 0 0 0 0    

 

Dirigente Scolastico 

Il dirigente scolastico è stato assegnato dall’U.S.R. Sicilia all’I.C. “RENATO GUTTUSO.” con incarico 

annuale con decorrenza 1 settembre 2022. 

 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Unità Tipo di incarico 

1 Reggente 

 



 

La sede amministrativa dell’Istituto Comprensivo è nella Scuola Primaria “Casa 

del Fanciullo”, via Messina Marine 811 

 

Personale A.T.A. 
 

PERSONALE A.T.A. 

Profilo Posti 

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1 

Assistenti Amministrativi 5 

Assistenti Tecnici 0 

Collaboratori Scolastici 13 

TOTALE 19 

 

 

Piano delle risorse complessive per il salario accessorio  

Art. 2 – Definizione 

Il Piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non 

contrattuale verrà fornito tempestivamente, con relativa comunicazione scritta, nel momento in cui 

potrà essere determinato. 

 

Criteri di attuazione dei progetti nazionali ed europei 
 

Art. 3 – Finalità educative 

Previa delibera degli organi collegiali di competenza e in maniera coerente con la propria 

progettualità educativa, L’Istituto Comprensivo parteciperà sia agli avvisi Erasmus+, del Piano 

Operativo Nazionale 2014-2020 (F.S.E. e F.E.S.R.) sia agli avvisi del M.I.U.R. e della Regione Siciliana 

al fine di promuovere e favorire il successo formativo degli allievi, le competenze per lo sviluppo, 

l’aggiornamento dei docenti, il miglioramento dell’infrastruttura scolastica e l’innovazione 

tecnologia. 

 

Art. 4 – Criteri di attuazione 

I progetti saranno realizzati nel corso dell’anno possibilmente con gradualità evitando di coinvolgere 

se possibile gli studenti nella fase finale dell’anno. 

L’impiego del personale avverrà sulla base dei seguenti criteri: 

1. disponibilità, titoli e competenze in linea con l'incarico richiesto; 

2. esperienze pregresse in attività simili; 

In presenza dei requisiti professionali necessari, si cercherà di favorire il coinvolgimento di un 
numero ampio. 

In base alla tipologia del progetto, mediante avviso interno, verrà sempre nominato un referente. 

 

  



Criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento 
 

Art. 5 – Criteri di fruizione 
Nell’ambito dei processi di riforma e di innovazione nelle scuole, la formazione costituisce una leva 

strategica fondamentale per lo sviluppo professionale del personale, per il necessario sostegno agli 

obiettivi di cambiamento, per una efficace politica di sviluppo delle risorse umane. La 

partecipazione ad attività di formazione e di aggiornamento in servizio rappresenta una risorsa per 

l’amministrazione e un dovere per il personale in quanto funzionale alla piena realizzazione e allo 

sviluppo delle proprie professionalità; in questo senso è considerata una priorità strategica da parte 

della Dirigenza scolastica e va ampiamente favorita e sviluppata con idonee iniziative, anche legate 

alla comunicazione di opportunità formative disponibili sul territorio. 

I criteri per la fruizione dei permessi relativi alla formazione e all'aggiornamento del personale 

docente sono i seguenti: 

- La fruizione da parte dei docenti di 5 giorni nel corso dell'anno scolastico per la 

partecipazione a iniziative di formazione e di aggiornamento con l'esonero dal 

servizio è concessa prioritariamente per attività di formazione e aggiornamento 

riguardanti iniziative deliberate dal Collegio dei Docenti, coerenti con il 

contenuto delle attività previste nel Piano Triennale dell'Offerta Formativa. 

-  La domanda deve essere presentata al Dirigente scolastico almeno 5 giorni prima 

dell'inizio dell'attività che rilascia l'autorizzazione o l'eventuale motivato diniego. 

 

- Al rientro in sede il docente è tenuto a presentare al Dirigente scolastico 

l'attestato di partecipazione e a comunicare al collegio l'attività svolta e gli esiti. 

In caso di esubero/concorrenza di richieste, che non permettano di garantire il normale 

svolgimento delle attività di insegnamento, 

a. che devono completare attività di formazione iniziate nel precedente anno scolastico; 
 

b. che presentano domanda per la prima volta; 
 

c. dell’ambito disciplinare su cui verte il corso; 
 

d. neo-immessi in ruolo; 
 

e. che non hanno svolto attività di aggiornamento/formazione nel precedente a.s.. 
 

La scelta del docente che fruisce delle iniziative organizzate dall'Amministrazione scolastica 
centrale e/o periferica è operata dal Dirigente scolastico, avuto riguardo all'incarico 
ricoperto dal docente nell’Istituto Comprensivo. 

Il personale ATA, previa autorizzazione del Dirigente scolastico, può partecipare a 

iniziative di formazione e di aggiornamento, in relazione al funzionamento del servizio, 

promosse e gestite dai soggetti indicati al precedente art. 2. 



La partecipazione alle iniziative avviene nel limite delle ore necessario alla realizzazione del 

processo formativo e all'attuazione dei profili professionali, salvaguardando la piena funzionalità dei 

servizi dell’Istituto Comprensivo. 

Qualora il personale partecipi a iniziative di aggiornamento e formazione svolte al di fuori dell'orario 
di servizio, le ore prestate in eccedenza possono essere recuperate a domanda, in periodi di 
sospensione dell'attività didattica, previa esibizione dell'attestato di partecipazione al corso con 
l'indicazione del numero delle ore effettivamente svolte. 
 

Qualora per lo stesso periodo o corso di formazione vi siano più richieste di 
partecipazione in tutto o in parte coincidenti, si darà priorità al personale neo immesso in 
ruolo e si adotterà il criterio dell'alternanza. 

ll personale A.T.A. esonerato dal servizio dovrà presentare l'attestato di partecipazione al 

corso con l'indicazione delle ore effettivamente svolte. 

Sono previste attività di monitoraggio delle attività di formazione svolte dal personale. 

La formazione in servizio dei docenti di ruolo è obbligatoria, permanente e strutturale. Le attività di 

formazione sono definite in coerenza con il piano triennale dell’offerta formativa e con i risultati 

emersi dal piano di miglioramento. 

 

Utilizzazione dei servizi sociali  

 

Art. 6 – Criteri generali 

La scuola opera in collaborazione con i servizi sociali territoriali mettendo in atto tutte le strategie 
che possano servire a prevenire il disagio degli allievi. Criteri di individuazione e modalità di 
utilizzazione del personale in progetti derivanti da specifiche disposizioni legislative, nonché da 
convenzioni, intese o accordi di programma stipulati dall’istituto con altri enti e istituzioni. 

Art. 7 – Criteri 
Il personale sarà individuato sulla base dei seguenti criteri:      dichiarata disponibilità; equa ripartizione 
tra tutto il personale interessato; 
 

Modalità di utilizzazione del personale docente in rapporto al piano dell’offerta formativa e al 
piano delle attività e modalità di utilizzazione del personale ATA in relazione al relativo piano delle 
attività formulato dal DSGA, sentito il personale medesimo; 
 

Art. 8 – Criteri 
 
Personale docente 
Per la realizzazione delle finalità istituzionali della scuola in regime di autonomia, la risorsa 

fondamentale è costituita dal patrimonio professionale dei docenti, da valorizzare per la 

realizzazione e la gestione del piano triennale dell’offerta formativa dell’Istituto Comprensivo e per 

la realizzazione di progetti formativi d’intesa con enti ed istituzioni esterni alla scuola. 

Tutte le attività, sia quelle funzionali all’insegnamento individuate nel piano delle attività del 

personale docente, che quelle aggiuntive di insegnamento e di non insegnamento deliberate dal 

Collegio dei Docenti nell’ambito delle risorse finanziarie disponibili, sono funzionali al 

raggiungimento degli obiettivi individuati nel PTOF. 



 

Personale ATA 
Il lavoro del personale ATA è finalizzato all’attuazione del PTOF e al buon funzionamento dell’Istituto 

Comprensivo. All'inizio dell'anno scolastico, in apposita riunione, il DSGA formula una proposta di 

piano delle attività contenente la ripartizione delle mansioni fra il personale in organico, 

l’organizzazione dei turni e degli orari per tutte le sedi. Il Dirigente scolastico, verificata la 

congruenza di tale piano delle attività rispetto al PTOF, adotta il piano delle attività la cui attuazione 

è affidata al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, che individua, sulla base dei criteri 

indicati, il personale a cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari e dispone l’organizzazione del 

lavoro per tutto l’anno scolastico. 

 

1. Criteri prioritari: 

 disponibilità accertata a svolgere la mansione, l’attività individuale, l’incarico; 

 requisiti professionali, competenze possedute, titoli specifici; 

 precedenti attività, mansioni o incarichi svolti; 

 continuità nell’attività, nella mansione o nell’incarico da assegnare; 

 anzianità nella scuola; 

 nel caso di parità di requisiti, precedenza per chi ha un minor numero di 

incarichi. 

2. In caso di necessità o di esigenze impreviste e non programmabili, il Dirigente può disporre 

l’effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, anche oltre l’orario d’obbligo, 

sentito il DSGA. 

3. Il Dirigente può disporre, inoltre, l’effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti 

intensificazione della normale attività lavorativa, in caso di assenza di una o più unità di 

personale o per lo svolgimento di attività particolarmente impegnative e complesse. 

4. In caso di chiusura dei singoli plessi in occasione delle elezioni amministrative, il personale 

Collaboratore Scolastico in servizio nei citati plessi, svolgerà il proprio servizio al plesso 

centrale o dovrà fare domanda di Ferie / riposo compensativo, sempre in base alle esigenze 

della scuola. In caso di chiusura del plesso centrale per elezioni amministrative verrà 

individuato, per esigenze di funzionamento di segreteria, un assistente amministrativo che 

verrà scelto secondo i criteri sopracitati e retribuito con il FIS per le ore effettivamente 

prestate o, a richiesta del dipendente, con riposo compensativo. 

Art. 9 – Criteri riguardanti le assegnazioni dei docenti alle sedi e alle classi 

 
Si rimanda ai criteri condivisi in sede OO.CC e approvati da CI con delibera. 

Art. 10 – Criteri riguardanti le assegnazioni dei collaboratori scolastici ai Plessi 
 

L’assegnazione del personale ai plessi si effettuerà su individuazione e designazione del D.S.G.A., 

previo parere favorevole del Dirigente scolastico, sulla base dei seguenti criteri: 



 

1. Esigenze organizzative e di buon funzionamento del servizio. 
2. Garantire la copertura di tutte le attività previste dal Piano triennale dell’offerta 

formativa e dalle delibere degli organi collegiali con particolare attenzione alla 
complessità dell’organizzazione scolastica. 

3. Rispetto di quanto previsto dalla Legge 104/92 e norme annesse. 
4. Equa ripartizione del personale che usufruisce della Legge 104/92. 
5. Anzianità di servizio. 
6. Si terrà conto dei seguenti requisiti: 

 Continuità di servizio nel plesso quando essa sia garanzia di qualità del servizio, 
tuttavia la continuità del servizio non costituisce elemento ostativo ad una diversa 
assegnazione nel caso in cui siano insorti problemi di carattere organizzativo o 
relazionale con altri collaboratori. 

 Competenze professionali e disponibilità a ricoprire incarichi legati ad aspetti 
particolari del servizio (manutenzione, assistenza alunni diversamente abili) e / o 
legati a progetti specifici. 

 Distribuzione dei carichi di lavoro il più equa possibile. 
 Esigenze di famiglia documentabili. 
 Accoglienza della richiesta di variazione di sede dei collaboratori scolastici a tempo 

indeterminato, purché debitamente motivata. Le richieste possono essere rigettate 
dal D. S. con provvedimento scritto debitamente motivato ai sensi di quanto 
previsto dall’art. 468 – dall’art. 396 lettera F del Testo Unico 297/974 – dall’art. 25 
del decreto Legge 165/2001, comma 4 – del D. Lgs. 150/2009. Di tale 
provvedimento dirigenziale scritto viene data contestuale comunicazione oltre che 
all’interessato/a anche alla R.S.U. dell’Istituto. 

In presenza di situazioni organizzative particolari, disagi nei plessi, condizioni 

particolari, il Dirigente scolastico può effettuare in qualunque momento gli 

spostamenti che ritenesse opportuni. Di tale iniziativa informerà la R.S.U. 

PRECEDENZE PER L’ASSEGNAZIONE AL PLESSO PIU’ VICINO ALLA PROPRIA RESIDENZA O A QUELLA 

DELLE PERSONE ASSISTITE. 

 

In ciascuna fase delle operazioni, si tiene conto nell’ordine, delle seguenti precedenze assolute: 

 

1. Personale non vedente; 
2. Personale emodializzato; 
3. Personale che ha bisogno per gravi motivi di salute di particolari cure a 

carattere continuativo (purché documentate); 
4. Personale portatore di handicap (art. 21 Legge n. 104/92); 
5. Il personale fruitore della citata legge non residente nel Comune avrà la 

priorità nell’assegnazione della sede più vicina al raggiungimento del 
domicilio dell’assistito, se richiesto dall’interessato/a; 

6. Personale destinatario dell’art. 33, commi 5 e 7 della citata Legge 104/92 
(coniuge e genitore, anche adottivo, di portatore di handicap in situazione 
di gravità, unico figlio/a in grado di prestare assistenza al genitore); 

7. Parente o affine entro il terzo grado e affidatario di persona disabile in 
situazione di gravità che lo assista con continuità e in via esclusiva; 

8. Lavoratrici madri con prole di età inferiore ad un anno o, in alternativa, lavoratori padri. 
 



Art. 11 – Criteri riguardanti le assegnazioni delle Aree di servizio del personale amministrativo 

Il D.S.G.A. nel piano delle attività definisce le Aree di servizio sulla base dell’equità del carico di 

lavoro e le assegna, sentito il parere del Dirigente scolastico, al personale amministrativo, previa 

consultazione del personale stesso, sulla base dei seguenti criteri: 

 

1. Competenze specifiche professionali; 
2. Richiesta del dipendente; 
3. Anzianità di servizio. 

 
La richiesta del dipendente di assegnazione di un’area di servizio diversa da quella 

precedentemente assegnata, sarà accolta compatibilmente con le esigenze di funzionamento dei 

servizi amministrativi che debbono rispondere ai criteri generali di efficienza, efficacia ed 

economicità. 

Art. 12 – Criteri riguardanti la sostituzione docenti assenti 
 

1. Nella scuola primaria e secondaria di I grado 

 In caso di sostituzione di docenti assenti per un periodo non superiore a 10 
giorni, saranno utilizzati       di norma i docenti in disponibilità (art. 1 c. 85 L 
107/2015). 

 

 In caso di assenze del personale docente per un periodo superiore ai 10 
giorni, il Dirigente scolastico   procederà, di norma, a nominare un supplente 
attingendo alla graduatoria di Istituto. 

 

 In caso di assenza inferiore ai 10 giorni, il Dirigente Scolastico provvede a 
nominare un supplente attingendo alla graduatoria di Istituto solo ed 
esclusivamente nel caso in cui si debba far fronte ad emergenze organizzative 
in concomitanza di assenze da parte del personale docente.  

 
 I docenti, previa dichiarazione scritta di disponibilità, possono effettuare 

supplenze anche oltre il proprio orario-cattedra settimanale fino ad un 
massimo di 24 ore settimanali. 

 

La procedura per la sostituzione dei Docenti assenti fino a 10 giorni dovrà essere accompagnata 

dalla fattiva collaborazione dei Docenti, per consentire di accogliere le richieste motivate di assenze 

e permessi diversi dalla malattia. In particolare, si chiede la disponibilità ad effettuare, nei limiti del 

possibile, ore eccedenti e a condividere il disagio nelle situazioni di assenze numerose. 

La compresenza con l’Insegnante di sostegno, in assenza dell’alunno/a certificato/a, è equiparata a 

qualunque altra compresenza attiva nei due Ordini di Scuola e quindi, di fronte alla superiore 

esigenza della vigilanza in un’altra classe scoperta, qualunque esigenza didattica specifica (come il 

lavoro di recupero in gruppi, ecc.) deve ovviamente lasciare il passo a quelle della salvaguardia 

dell’incolumità e dell’attivazione didattica di altri alunni temporaneamente privi di Docente. 

In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi d’istruzione, uscite didattiche, 

profilassi, eventi eccezionali, incluse le assenze in massa di tutti gli studenti di una classe, i docenti, 

nel rispetto del proprio orario settimanale, saranno utilizzati per sostituire i colleghi assenti. 



Art. 13 – Permessi brevi 

 

I permessi brevi di cui all’art. 16 del C.C.N.L. del 29/11/2007 sono autorizzati dal Dirigente scolastico 

compatibilmente con le esigenze di servizio e a seguito di domanda attestante le particolari 

esigenze personali. La concessione del permesso è subordinata alla possibilità di sostituzione con 

personale in servizio, se si tratta di attività di insegnamento. 

Non è possibile chiedere permessi in occasione degli scrutini. 

I permessi devono essere recuperati entro i due mesi successivi a quello della fruizione. Il recupero 

delle ore di permesso sarà disposto prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo 

svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto 

prestare servizio il docente in permesso. 

Nel caso di mancato recupero per cause imputabili al dipendente verrà operata la relativa riduzione 

di stipendio. 

Criteri e modalità relativi alla organizzazione del lavoro e all’articolazione dell’orario del 
personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per l’individuazione del personale docente, 
educativo ed ATA da utilizzare nelle attività retribuite con il fondo di istituto. 
 

Art. 14 – Organizzazione del lavoro e articolazione dell’orario di lavoro del personale docente 
 

1. La durata massima delle attività di insegnamento giornaliero è fissata in 6 ore. 
2. Sono escluse dal computo di cui al 1° comma le attività di recupero e approfondimento, 

i corsi extracurriculari, le uscite didattiche e i viaggi di istruzione. 
3. Gli impegni lavorativi connessi con le attività funzionali all’insegnamento sono definiti 

nel Piano annuale delle attività. Il Piano potrà subire modifiche nel corso dell’a.s. in 
seguito a mutate esigenze. 

4. L’impegno per attività funzionali all’insegnamento di cui all’art. 29 comma 3.a e 3.b di 
docenti impegnati in più Istituti, o con orario inferiore all’orario cattedra, sarà di norma 
proporzionale alle ore di servizio assegnate. Il DS concorderà con il docente le riunioni 
previste nel programma annuale delle attività considerate di precipuo interesse e darà 
comunicazione formale dei giorni e degli orari agli altri istituti di servizio. Il docente 
impossibilitato a partecipare per concomitanza di attività collegiali nell’istituto 
prevalente dovrà comunicare anticipatamente la propria assenza. 
 

Art. 15 – Criteri per l’individuazione del personale docente da utilizzare nelle attività retribuite con 
il Fondo di Istituto: 
 

L’assegnazione del personale docente agli incarichi e alle attività del PTOF, deliberati dal Collegio 
Docenti, è determinata dai seguenti criteri in ordine di priorità: 

 disponibilità accertata a svolgere la mansione, l’attività individuale, 
l’attività come progetto o l’incarico; 

 titoli culturali; 
 requisiti professionali e competenze accertati derivanti da 

esperienze pregresse, formazione, corsi di aggiornamento 
finalizzati al tipo di attività da svolgere; 

 anzianità di servizio; 
 nel caso di parità di requisiti, precedenza per chi ha un minor numero di 

incarichi; 
 rotazione nel caso in cui più docenti diano la disponibilità per lo stesso 



                                    progetto del PTOF.  
 

Nella assegnazione alle attività verrà garantito il coinvolgimento del maggior numero possibile di 
docenti disponibili, favorendo, se possibile, la rotazione negli incarichi, con lo scopo di migliorare il 
coinvolgimento individuale e la crescita professionale. 
Nel caso di richiesta di più docenti per la stessa attività, qualora non fosse possibile assegnarla in 
parte a tutti richiedenti, si ricorrerà alla valutazione dei titoli professionali e culturali. 
Gli incarichi sono assegnati agli interessati con comunicazione scritta nominativa, indicando, ove 
possibile, le modalità, le mansioni ed i tempi di svolgimento. Definita la contrattazione integrativa, 
verrà comunicato anche il compenso o il numero delle ore attribuite, specificando se il compenso è 
forfettario o in relazione alle ore effettivamente prestate. 
 

Art. 16 – Organizzazione del lavoro e articolazione dell’orario di lavoro del personale ATA 
 
L’organizzazione del lavoro del personale ATA è definita annualmente dal piano delle attività del 
personale ATA che indica per ogni unità di personale: i compiti e le mansioni; l’orario specifico più 
funzionale all’efficacia del servizio, precisando anche le contingenze in cui lo stesso dovrà variare; 
la turnazione; le modalità di sostituzione dei colleghi assenti; le modalità di recupero compensativo; 
le prestazioni eccedenti l’orario di servizio; le modalità di fruizione delle ferie. 
La sostituzione per le assenze brevi del DSGA viene effettuata prioritariamente dall'assistente 

amministrativo in servizio nella scuola a cui è stata attribuita la seconda posizione economica di cui 

all’art.2 della sequenza contrattuale del 25 luglio 2008. Nel caso di più persone concorrenti si terrà 

conto della specifica esperienza professionale pregressa in tale ruolo. 

 

Art. 17 – Criteri per l’individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attività retribuite con il 
fondo di istituto 
 

Gli incarichi da assegnare al personale ATA e le attività aggiuntive sono individuate nel piano delle 

attività del personale ATA. Tutti gli incarichi sono finalizzati alla piena attuazione del Piano Triennale 

dell’Offerta Formativa e al miglioramento dell’organizzazione dell’istituzione scolastica. 

L’assegnazione degli incarichi al personale non beneficiario della prima posizione economica sarà 
effettuata tenendo conto dei seguenti criteri in ordine preferenziale, e a domanda degli interessati: 

1) Titoli professionali attinenti la mansione richiesta 

2) Attività di formazione attinente la mansione richiesta 

3) Esigenze di servizio 
Allo stesso modo, tutte le altre attività retribuite con risorse contrattuali, saranno affidate previa 
disponibilità del personale e verificati i requisiti di formazione, competenza e abilità. Al fine di 
migliorare il coinvolgimento individuale ed anche la crescita professionale sarà favorita la rotazione 
tra tutto il personale dichiaratosi disponibile. 
Definita la contrattazione integrativa, verrà comunicato anche il compenso o il numero delle ore 
attribuite, specificando se il compenso è forfettario o in relazione alle ore effettivamente prestate. 
Gli incarichi relativi alla prima e seconda posizione economica, ex. Art.7 CCNL 2004-2005, sono 
anch’essi individuati nel piano ATA e sono attribuiti sulla base delle specifiche competenze 
professionali. 

Art. 18 Attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro 

La normativa in materia di sicurezza è attuata attraverso: 



 nomina delle figure preposte alla sicurezza e degli addetti all’emergenza (figure sensibili). 

Nel nostro istituto l’incarico di RSPP è stato affidato all’ing. Antonio Franco. 

 formazione di R-ASPP, RLS, figure sensibili, preposti, dirigenti 

 valutazione dei rischi 
 individuazione, programmazione e attuazione delle misure di prevenzione e protezione 

 stesura e aggiornamento del DVR 
 informazione, formazione e addestramento dei lavoratori 
 organizzazione dell’emergenza 
 sorveglianza sanitaria e nomina del Medico Competente 
 gestione della sicurezza (nell’ottica del miglioramento continuo) 
 promozione della didattica della sicurezza rivolta agli allievi 
 

Art. 19 Criteri per l’attribuzione di compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs. 

n. 165/2001 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 

La ripartizione delle risorse dei compensi accessori tra il personale docente viene determinata in 

relazione ai seguenti elementi: 

 definizione progetti e attività del piano dell’offerta formativa per il raggiungimento 

delle  priorità connesse alla realizzazione del Piano di Miglioramento 

 schede di progetto/attività elaborate dai rispettivi referenti o schede finanziarie 

previste nei progetti PON esiti controllo di gestione/attività anni precedenti. 

 

I compiti connessi a ciascun incarico vengono dettagliati all’atto stesso del conferimento e 

menzionati nella relativa nomina. 

Nella definizione dei criteri generali per la remunerazione dei compensi, ci si atterrà a quanto segue: 
 

- lo svolgimento delle attività aggiuntive dà diritto alla remunerazione secondo il compenso 

orario definito nelle tabelle allegate al CCNL del 29/11/2007; 

 

- il compenso per le attività aggiuntive è erogato di norma per le ore effettivamente prestate, 

in aggiunta al normale orario di lavoro, previa verifica del lavoro svolto, secondo il disposto 

dell’art.7 comma 5 del D.Lgs.165/01 cosi come aggiornato al DL. 95/2012; 

 

- per il personale ATA le prestazioni aggiuntive che richiedono maggiore impegno sono 

considerate come intensificazione dell’attività lavorativa e quindi devono svolgersi non 

necessariamente oltre l’orario d’obbligo; 

- per il personale docente, ove non sia possibile una quantificazione oraria dell’impegno, sono 

previsti compensi forfettari, su una base oraria di riferimento. 

 

Il personale verrà utilizzato sulla base di disponibilità, titoli culturali attinenti l’incarico, 
esperienze professionali pregresse e competenze coerenti con l’attività da svolgere, pubblicazioni. 
 



Verranno comunicati gli importi relativi ad attività che danno luogo a compenso accessorio man 

mano che i finanziamenti verranno attribuiti all’istituzione scolastica. I criteri verranno specificati 

ulteriormente nelle successive fasi di contrattazione. 

 

Art. 20. Criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del 

personale, ivi compresi quelli riconosciuti al personale docente ai sensi dell’art. 1, comma 127, 

della legge n. 107/2015 

 

Tale compensi sono stati definalizzati. 

 

Art. 21. Criteri e modalità di applicazione dei diritti sindacali, nonché la determinazione dei 

contingenti di personale previsti dall’accordo sull’attuazione della legge n. 146/1990 

 

Attività sindacale 

La RSU e i rappresentanti delle OO.SS. rappresentative dispongono di una bacheca sindacale in 

ogni plesso e sono responsabili dell’affissione in essa di documenti relativi all’attività sindacale. 

Ogni documento affisso all'Albo deve riguardare materia contrattuale o del lavoro e va siglato 

da chi lo    affigge, che ne assume così la responsabilità legale. 

 

La RSU e i terminali associativi delle OO.SS. rappresentative possono utilizzare per l’attività 

sindacale, esclusivamente al di fuori del proprio orario obbligatorio di servizio, l’aula magna del 

plesso …. e/o sede, concordando con il Dirigente le modalità per la gestione, il controllo e pulizia 

del locale. 

 

Il Dirigente trasmette alla RSU e ai terminali associativi delle OO.SS. rappresentative le notizie 

di natura sindacale provenienti dall'esterno. 

Alla RSU è consentito utilizzare gratuitamente il telefono, il PC o dotazioni informatiche nei plessi 

di appartenenza. L'accesso non può interferire con la normale attività amministrativa. 

Assemblea in orario di lavoro 

Lo svolgimento delle assemblee sindacali è disciplinato dall’articolo 23 del CCNL 2016-2018 di 

comparto, cui si rinvia integralmente. 

La richiesta di assemblea da parte di uno o più soggetti sindacali (RSU e OO.SS rappresentative) 

deve essere inoltrata al Dirigente con almeno sei giorni di anticipo. Ricevuta la richiesta, il Dirigente 

informa gli altri soggetti sindacali presenti nella scuola, che possono entro due giorni a loro volta 

richiedere l'assemblea per la stessa data ed ora. 

Nella richiesta di assemblea vanno specificati l'ordine del giorno, la data, l'ora di inizio e di fine, 

l'eventuale presenza di persone esterne alla scuola. 

 

L’indizione dell’assemblea viene comunicata al personale tramite circolare; l’adesione va espressa 

con almeno due giorni di anticipo, in modo da poter avvisare le famiglie in caso di interruzione delle 

lezioni. La mancata comunicazione implica la rinuncia a partecipare e l’obbligo di effettuare il 

normale orario di servizio. La dichiarazione individuale e preventiva di partecipazione alle 



assemblee, espressa in forma scritta dal personale che intende parteciparvi durante il proprio 

orario di servizio, fa fede ai fini del computo del monte ore annuo individuale ed è irrevocabile. 

 

Il personale che partecipa all'assemblea deve riprendere servizio alla scadenza prevista, nella 

classe o nel   settore di competenza. 

I partecipanti alle assemblee non sono tenuti ad apporre firme di presenza, né ad assolvere 

ulteriori adempimenti. 

Nel caso di adesione totale ad un'assemblea sindacale da parte dei collaboratori scolastici in servizio, 

il Dirigente stabilirà la quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare i servizi minimi 

essenziali ed ogni altro servizio generale che risulti imprescindibile per il funzionamento scolastico 

e per la permanenza a      scuola di alunni, dipendenti scolastici tutti ed eventuale pubblico afferente 

all’interno di ogni sede scolastica dell’istituzione, secondo i seguenti criteri: 

− n. 2 unità collaboratore scolastico 

− n. 1 per il personale amministrativo 

Nell’individuazione del personale obbligato al servizio si tiene conto dell’eventuale disponibilità: in 

caso contrario, si procede al sorteggio, attuando comunque una rotazione in ordine alfabetico. Nel 

caso in cui, nella giornata prevista dell’Assemblea il personale precedentemente contingentato 

risulti assente si procede ad acquisizione di disponibilità volontaria e a nuovo sorteggio. 

Permessi sindacali 

Alla RSU spettano permessi retribuiti per un monte ore annuale, per anno scolastico, pari a 25 

minuti e 30 secondi per ogni dipendente in servizio a tempo indeterminato, ivi compresi il personale 

utilizzato ed in assegnazione provvisoria e con esclusione dei supplenti annuali (art.8 CCNQ 1998). 

Per l’anno scolastico 2022/23 il Dirigente Scolastico calcola il monte ore spettante come di seguito 

esposto: 

 docenti TI: n° 71 

 ATA TI: n° 14; 

 totale personale TI: n° 85→ Totale permessi RSU: 12 ore. 

 

I permessi sono gestiti autonomamente dalla RSU, con obbligo di preventiva comunicazione al 

Dirigente con almeno due giorni di anticipo. 

Spettano inoltre alla RSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni 
l’anno, per partecipare a trattative sindacali o convegni e congressi di natura sindacale; la 
comunicazione per la fruizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima 
dall’organizzazione sindacale al Dirigente. 

 

Referendum 

Prima della stipula del Contratto Integrativo d’istituto, la RSU può indire il referendum tra tutti i 

dipendenti della istituzione scolastica Le modalità per l’effettuazione del referendum, che non 

devono pregiudicare il regolare svolgimento del servizio, sono definite dalla RSU. Il Dirigente 

assicura il necessario supporto materiale ed organizzativo. 

 



Contingenti minimi ATA e adattamenti del servizio in caso di sciopero 

 

Il Dirigente Scolastico, al fine di assicurare le prestazioni indispensabili in caso di sciopero, valutate 

le necessità derivanti dalla posizione di servizio e dall'organizzazione dello stesso, individua i 

seguenti contingenti necessari ad assicurare le prestazioni indicate nell'art. 1 del CCNI 1999: 

- per garantire l'effettuazione degli scrutini e delle valutazioni finali: 1 (uno) Assistente    
Amministrativo e 1 Collaboratore Scolastico a plesso; 

- per il pagamento degli stipendi al personale con contratto a tempo determinato nel 
caso previsto dal CCNI 1999: il D.S.G.A., 1 Assistenti Amministrativi, 1 (uno) 
Collaboratore Scolastico; 

- per garantire la sorveglianza dei minori durante lo sciopero del personale docente; 
verificate le      esigenze di servizio, i docenti in servizio dovranno garantire innanzitutto la 
sorveglianza dei minori presenti in istituto e, in secondo luogo, se la situazione lo 
permette, garantire il corretto svolgimento delle lezioni. 

 

Il Dirigente Scolastico comunica al personale interessato ed espone all'Albo di Istituto la 

disposizione di   servizio con i nominativi del personale indispensabile ad assicurare i servizi minimi. 

 

Nell’organizzazione del servizio inoltre il DS provvederà: 

- adattamenti dell’orario delle lezioni dei docenti non scioperanti (per il monte ore 
complessivo pari al numero di ore di servizio previste per quel giorno), al fine di 
assicurare  il servizio didattico e la vigilanza degli alunni nel maggior numero di classi 

 
Qualora si preveda una diffusa partecipazione allo sciopero, il Dirigente scolastico, disporrà la 
sospensione delle attività didattiche. 
 

In occasione di scioperi che interessano solo la prima ora di lezione, il Dirigente Scolastico, al fine 
di assicurare il servizio didattico e la vigilanza degli alunni nel maggior numero di classi, può disporre 
adattamenti all'orario delle lezioni; pertanto i docenti non scioperanti potranno essere tenuti a 
prendere servizio fin dall'inizio delle lezioni e per un monte ore complessivo pari al numero di ore 
servizio previste per quel giorno. 

Criteri per l’individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata e in uscita per il 
personale ATA, al fine di conseguire una maggiore conciliazione tra vita lavorativa e vita familiare. 

Il lavoro del personale ATA è finalizzato all’attuazione del PTOF e al buon funzionamento dell'Istituto. 
Il personale ATA partecipa ai lavori di commissioni per le visite e i viaggi d’istruzione, a quelle per 
l’assistenza agli alunni con disabilità, a quelle sulla sicurezza. 

All'inizio dell'anno scolastico il DSGA sentito personale, formula una proposta di piano delle attività 
contenente la suddivisione dei compiti fra il personale in organico, l’organizzazione dei turni e degli 
orari. Il Ds, verificata la congruenza di tale piano delle attività rispetto al PTOF, adotta il piano delle 
attività la cui attuazione è affidata al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, che individua, 
sulla base dei criteri indicati, il personale cui assegnare le mansioni, i turni e gli orari e dispone 
l’organizzazione del lavoro per tutto l’anno scolastico. L’orario di servizio è distribuito su 5 giorni 
settimanali, escluso il sabato. 

Per quanto qui non precisato si rinvia al Piano delle Attività del personale ATA. 

Nella determinazione dell’orario al personale verranno osservati i seguenti criteri: 



 garantire un’equilibrata presenza di personale; 

 valorizzare le competenze; 

 turnare nel rispetto delle es igenze familiari del personale 

 

Orario flessibile 
 

L’Amministrazione in riferimento all’individuazione di fasce temporali di flessibilità oraria in entrata 
e in uscita per il personale ATA propone: 

Modalità di concessione 

 concessione solo se non contrasterà con l’erogazione del servizio e dovrà essere concordata 
con il DSGA; 

 applicazione del principio della rotazione nel caso in cui le unità di personale richiedente sia 
superiore al limite consentito dalle necessità dell’Istituto. 

Modalità di realizzazione 

 posticipo dell’orario di inizio del lavoro, anticipo di quello di fine, possibilità di spezzare 
l’orario giornaliero. 

Modalità di recupero 

 nell’arco della stessa giornata o con rientri pomeridiani a completamento dell’orario di 
lavoro 

Art. 22 Criteri generali di ripartizione delle risorse per la formazione del personale nel rispetto 
degli obiettivi e delle finalità definiti a livello nazionale con il Piano nazionale di formazione dei 
docenti 

Le risorse per il personale non comprese nei finanziamenti di Ambito 18 saranno comunicate al 
personale e alla RSU non appena accertate. 

Tutto il personale ha diritto ad accedere alle risorse per la formazione 

I criteri per la ripartizione degli eventuali finanziamenti possono essere così riassunti: 

 coerenza con le priorità dei piani nazionali (PNSD); 

 coerenza con le finalità e gli obiettivi posti nel PTOF 

 correlazione con il rapporto di autovalutazione (RAV) in termini di priorità e di obiettivi di 
processo e con le azioni individuate nel piano di miglioramento; 

 risposta alle esigenze formative del personale; 

 

Art. 23. 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) 

A. Il/La lavoratore/lavoratrice docente ed ATA è tenuto ad essere contattabile durante 
l’orario di lavoro/funzionamento scuola. Al di fuori del suddetto orario non sarà tenuto a 
mantenere un contatto con l’Amministrazione. 



B. Il/La lavoratore/lavoratrice docente ed ATA non è tenuto a rispondere a telefonate, e-mail 
e messaggi provenienti dall’ufficio e/o da colleghi nella fascia oraria compresa tra la fine del 
proprio orario di lavoro e le 7.30 del mattino seguente. 

C. La disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e dalle piattaforme informatiche di 
lavoro non recherà pregiudizio sulla prosecuzione del rapporto di lavoro, sui trattamenti 
retributivi, sulle opportunità di valorizzazione professionale. 

D. Il personale docente ed ATA, relativamente alla lettura sul sito delle comunicazioni e alla 
lettura delle e-mail trasmesse dall’Amministrazione e necessarie allo svolgimento del lavoro, 
potrà organizzarsi nel modo ritenuto più opportuno per conciliare la propria vita familiare 
con l’attività lavorativa. 

E. Il Dirigente scolastico si impegna a non inviare ai/alle lavoratori/lavoratrici docenti e ATA 
messaggi, e-mail che richiedono risposte immediate. Le comunicazioni ordinarie prevedono 
comunque almeno 5 giorni lavorativi di tempo per le risposte e per l’acquisizione delle 
informazioni. 

Art. 24 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 

Si riconoscono gli effetti sulle condizioni di lavoro del personale ATA determinati dalle 
innovazioni tecnologiche e legislative degli ultimi anni. Se da una parte le innovazioni 
tecnologiche e le procedure informatizzate hanno determinato un aumento della produttività 
parimenti è cresciuto il carico di lavoro e il fenomeno dell’”always on”/sempre connessi con la 
conseguente necessità di promuovere nuove tutele. 

Il Dirigente Scolastico si impegna ad informare tutti i/le lavoratori/lavoratrici ATA sul rischio 
specifico dell’”always on”/sempre connessi, per costruire “consapevolezza” della disconnessione.  

Nella riunione d’inizio anno il DSGA, su indicazione del Dirigente Scolastico, consulta il personale in 
merito all’uso delle nuove tecnologie, per far sì che vengano rispettate vacanze, riposo e tempo 
libero personale. Viene adottata la pausa “digitale” giornaliera per assistenti amministrativi per 
prevenire lo stress da tecnologia. Ogni 120 minuti, devono essere osservati 15 minuti di pausa, che 
non possono essere cumulativi: ovvero, non possono essere accumulati nel corso della giornata, e 
poi sfruttati in un unico momento.  

A seguito di emanazione di DVR la pausa digitale, valutate specifici contesti alla luce del Dlgs 81/08 
in materia di esposizione ai videoterminali potrà essere rimodulata a favore del lavoratore. 
 

Art. 25 - Clausole di rinvio 

Per quanto non espressamente previsto, si rinvia integralmente al disposto del CCNL, comparto 

Istruzione e ricerca, e alla normativa vigente, con la quale l’informativa è coerente. 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

PROF.SSA GLORIA CASIMO 

Documento firmato digitalmente 
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