
Istituto di Istruzione Secondaria Superiore
               P. Mattarella – D. Dolci       

                                              Sede di Castellmare del Golfo: Liceo Classico/Liceo Artistico 
                                                                                                                 Tecnico: Turismo
                                                                                                                 Professionale: IPSAM Operatore delle mare e delle Acque Interne 
                                                                                                                 Azienda agraria
          Sede di Alcamo: Professionale: Servizi per l'Agricoltura e lo Sviluppo Rurale
                                                                                     Tecnico-professionale: Biotecnologie Ambientali
                                                     Sede di Calatafimi -Segesta: Professionale IPSIA: Manutenzione e Assistenza tecnica Impianti Industriali e Civili  
                                                                                                             Tecnico: AFM Amministrazione Finanza e Marketing

       

INFORMAZIONE PREVENTIVA
 ai sensi D.L.vo 27 ottobre 2009 n.150 anno scolastico 2015/2016 sulle materie del CCNL

Scuola 2006/2009 – Art.6 comma 2 -lett. a, b, c, d, e, f, g, h, i.

Con riferimento alle vigenti norme (D.Lgs. 165/2001, come modificato dal D.Lgs. 150/2009 e dal 
D.Lgs. 141/2011 e CCNL 29/11/2007), il dirigente scolastico fornisce l’informazione preventiva 
sulle seguenti materie (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2):
a. proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola; 

b. piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non 
contrattuale;

 c. criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali;
d. criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento;
e. utilizzazione dei servizi sociali; 

f. 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 
dalla singola istituzione scolastica o dall'Amministrazione scolastica periferica con altri enti e 
istituzioni; 

g. tutte le materie oggetto di contrattazione(CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, lett.g) - .
1. Personale docente ed ATA - 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(CCNL
29/11/2007, art.6 comma 2, lett.h);
2. criteri riguardanti le assegnazioni del personale docente, educativo ed ATA alle sedi staccate , 
ricadute sull'organizzazione del lavoro e del servizio derivanti dall'intensificazione delle prestazioni 

Sede centrale: Via Fleming, 19 – 91014 – Castellammare del Golfo (TP) – tel. 0924-31903 – fax 0924-30711 
         Cod. Mecc.: TPIS008004              C.F. / P. Iva: 02477090811

e-mail:  TPIS008004@istruzione.it – TPIS008004@pec.istruzione.it – http://www.mattarelladolci.gov.i

http://www.mattarelladolci.gov.it/
mailto:TPIS008004@pec.istruzione.it
mailto:TPIS008004@istruzione.it


legate alla definizione dell’unità didattica. Ritorni pomeridiani(CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, 
lett.i); 

3. 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 (CCNL 29/11/2007, 
art.6 comma 2, lett.m); 

4. Personale docente – Criteri per la utilizzazione del personale docente da utilizzare nelle attività 
di recupero finalizzate al saldo dei debiti formativi(D.M. 22/5/2007 n.42, art.5 comma 2) 

INFORMAZIONE PREVENTIVA 

a. Proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola (CCNL 
29/11/2007, art.6 comma 2, lett.a). 

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, cui è necessario attenersi. 

Le classi iniziali, sono costituite con riferimento al numero complessivo degli alunni iscritti. 

Il Dirigente scolastico procede all’assegnazione degli alunni alle stesse, nel limite delle risorse assegnate, in 
applicazione dei criteri generali definiti dal Consiglio d’Istituto e delle proposte formulate dal Collegio dei 
Docenti per la costituzione delle classi che fermo restando la discrezionalità del DS nell'organizzazione del 
servizio secondo la legge 150/09, risultano essere i seguenti: 

 Richiesta delle famiglie dell’indirizzo di studi 

 Distribuzione in base alla provenienza 

 Distribuzione equa all’interno delle classi in base alla valutazione finale del percorso di studi della 

scuola media 

 Divisione, ove possibile, dei ripetenti in diverse classi, anche diverse da quelle di provenienza 

b. Piano delle risorse complessive per il salario accessorio, ivi comprese quelle di fonte non 
contrattuale(CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, lett.b).
Preliminarmente il dirigente scolastico ricorda il contenuto dell’art.48 comma 3 del D.Lgs. 165/2001 “......3. 
I contratti collettivi sono corredati da prospetti contenenti la quantificazione degli oneri nonché 
l'indicazione della copertura complessiva per l'intero periodo di validità contrattuale, prevedendo con 
apposite clausole la possibilità di prorogare l'efficacia temporale del contratto ovvero di sospenderne 

l'esecuzione parziale o totale in caso di accertata esorbitanza dai limiti di spesa.” 

Rispetto alle risorse assegnate per i compensi accessori al personale docente e ATA relativamente al decorso 
anno scolastico si ritiene necessario, compatibilmente con l’organizzazione delle attività del personale per 
l’a.s. 2015/2016, prevedere una decurtazione delle risorse in funzione dell’effettiva assegnazione del MOF. 

c. Criteri di attuazione dei progetti nazionali, europei e territoriali (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, 
lett.c) .
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La realizzazione della progettazione formativa, inserita nel POF dell’Istituto, sarà coerente con le linee 
d’indirizzo didattiche ed amministrative fissate dai competenti organi collegiali della scuola. 

A tal proposito il C.d. I., dopo aver sentito il Collegio dei Docenti, ha stabilito che gli esperti, sia interni che 
esterni all’Amministrazione Scolastica, dovranno essere reclutati sulla base dei seguenti criteri coerenti con 
le linee guida normative dei bandi nazionali, europei, territoriali: 

- garantire la qualità della prestazione;
- valutare più opzioni sulla base di competenze professionali possedute e titoli valutabili; - scegliere la 
soluzione più conveniente in termini di costi/beneficio. 

Per la realizzazione di progetti PON, POR e similari gli esperti saranno reclutati attraverso procedure di 
selezione ad evidenza pubblica e in base a criteri di qualificazione, tenuto conto dei titoli culturali e formativi
specifici in possesso degli aspiranti e delle esperienze pregresse maturate coerenti con l'intervento formativo 
da implementare. 

Per il reclutamento delle figure esterne/interne ( tutor, coordinatori, facilitatore, valutatore etc) si terrà conto 
dei seguenti criteri: 

 titoli culturali e formativi specifici in possesso dell’aspirante 

 esperienze pregresse maturate nella disciplina oggetto del corso 

 competenze informatiche per la gestione della piattaforma 

 capacità organizzative e relazionali per le attività di stage, soggiorni all'estero, viaggi 

Il compenso deve tener conto sia nel caso di figure interne che di esperti esterni:
- del tipo di attività, dell'impegno e delle competenze professionali richieste;
- della disponibilità finanziaria programmata;
- sarà mantenuto entro il limite massimo previsto dai bandi e terrà conto delle fasce di appartenenza 
degli esperti nel rispetto delle disposizioni vigenti. 

d. criteri per la fruizione dei permessi per l’aggiornamento (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, 
lett.d). 

Il personale docente ha diritto a 5 gg. all’anno per partecipazione (sia come docenti che come 
discenti) ad attività di formazione in servizio organizzate dall’amministrazione, dalle istituzioni 
scolastiche o da soggetti accreditati e qualificati (Università, consorzi universitari, istituti pubblici di 
ricerca, associazioni professionali). 

Per il personale ATA la formazione è in orario di servizio. Qualora si effettui fuori orario di lavoro si 
considera servizio a tutti gli effetti e quindi dà diritto al recupero. Nel caso di iniziative di 
formazione dell’amministrazione il riconoscimento è automatico, nel caso di enti accreditati è 
necessaria l’autorizzazione del Dirigente scolastico. 

IL PERSONALE DOCENTE che intende usufruire di permessi per l'aggiornamento e la formazione 
professionale durante le ore di servizio dovrà farne richiesta al Dirigente almeno 10 gg prima per consentire 
una ri-organizzazione e una adeguata programmazione del servizio.
La partecipazione dovrà essere preventivamente autorizzata dal dirigente scolastico. 
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La formazione in servizio dovrà essere coerente con il proprio profilo professionale e/o la propria funzione e 
deve ritenersi a tutti gli effetti una opportunità di miglioramento dell'offerta formativa per l'istituzione 
scolastica e l'utenza. Al rientro il personale docente dovrà presentare l’attestato di partecipazione 
all'Amministrazione per attestare la regolare presenza al corso e le competenze acquisite, nonché una 
relazione illustrativa. 

Il piano di formazione da sottoporre all'approvazione dagli organi collegiali per il personale docente è il 
seguente: 

1. Progettazione per competenze
2. Formazione linguistica
3. Piano di digitalizzazione della didattica

4. Sicurezza 

PERSONALE ATA partecipa ad iniziative di formazione e di aggiornamento, in relazione al funzionamento 
del servizio, organizzate dall’amministrazione o da enti accreditati.
La partecipazione alle iniziative avviene nel limite delle ore necessarie alla realizzazione del processo 
formativo, da utilizzare in relazione al miglioramento delle competenze necessarie allo sviluppo 
professionale del personale in accordo alla proposta seguente formulata dal DSGA, sentito il personale ATA. 

1. Attuazione dei profili professionali, in particolare iniziative connesse con l’introduzione dei nuovi 
adempimenti amministrativi, applicativi, informativi, novità normative; 

2. Sicurezza sul lavoro ex D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.; 

Qualora il personale ATA venga autorizzato alla partecipazione ad iniziative di formazione e di 
aggiornamento che si svolgano fuori dell’orario di lavoro, le ore prestate in eccedenza devono essere 
recuperate a domanda secondo le esigenze di funzionamento dell’istituzione scolastica; 

Al rientro il personale ATA dovrà presentare l’attestato di partecipazione.
La partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione, anche al di fuori dell’orario di lavoro, 
dovrà essere preventivamente autorizzata dal dirigente scolastico, previo parere del DSGA. 

e. Utilizzazione dei servizi sociali (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, lett.e). 

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: ASP, Comune, Ente provinciale etc 

f. 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 (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, lett.f).
Per il reclutamento delle figure interne (tutor, coordinatori, facilitatore, valutatore etc, personale 
amministrativo, tecnico e collaboratori), previa comparazione del curriculum vitae degli aspiranti, si 
terrà conto dei seguenti criteri: 

 titoli culturali e formativi specifici in possesso dell’aspirante 

 esperienze pregresse maturate nella disciplina oggetto del corso 

 esperienze pregresse e formazione specifica nelle discipline oggetto di accordi e programmi 

Sede centrale: Via Fleming, 19 – 91014 – Castellammare del Golfo (TP) – tel. 0924-31903 – fax 0924-30711 
         Cod. Mecc.: TPIS008004              C.F. / P. Iva: 02477090811

e-mail:  TPIS008004@istruzione.it – TPIS008004@pec.istruzione.it – http://www.mattarelladolci.gov.i

http://www.mattarelladolci.gov.it/
mailto:TPIS008004@pec.istruzione.it
mailto:TPIS008004@istruzione.it


 competenze informatiche per la gestione delle piattaforme 

 capacità organizzative e relazionali per le attività di stage, soggiorni all'estero, viaggi 

 ampliamento della partecipazione alle attività incentivate previo accertamento dei requisiti necessari 

 disponibilità ad espletare l'incarico in orario extracurriculare e/o di servizio; 

g. tutte le materie oggetto di contrattazione (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, lett.j- k- l) 

Saranno oggetto di contrattazione le seguenti materie: 

j.criteri e modalità di applicazione dei diritti sindacali, nonché determinazione dei contingenti di 
personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legge n. 146/1990, così come modificata e 
integrata dalla legge n.83/2000 (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, lett.j); 

k.attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro (CCNL 29/11/2007, art.6 
comma 2, lett.k); 

l.i criteri generali per la ripartizione delle risorse del fondo d'istituto e per l'attribuzione dei 
compensi accessori, ai sensi dell’art. 45, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001, al personale docente, 
educativo ed ATA (CCNL 29/11/2007, art.6 comma 2, lett.l); 

Relativamente alle materie passate dalla contrattazione all’informazione, il dirigente scolastico 
comunica che:
1. Personale docente ed ATA - 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 (CCNL 
29/11/2007, art.6 comma 2, lett.h); 

Punti h. e m. (criteri e modalità relativi alla organizzazione del lavoro e all’articolazione 
dell’orario) in relazione al personale docente 

MODALITA’ DI UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE 

1 - Assegnazione docenti alle classi 

L’assegnazione dei docenti alle diverse classi avviene all’inizio dell’anno scolastico, prima 
dell’inizio delle lezioni e dura, di norma, per tutto l’anno scolastico. 

Il dirigente scolastico assegna i docenti alle classi tenendo conto di motivate esigenze organizzative e
di servizio, di eventuali situazioni di incompatibilità, nonché secondo i seguenti criteri generali: 

 Continuità didattica nella classe compatibilmente con l'orario di cattedra 

 Verticalizzazione degli insegnamenti pluriennali 

 Desiderata dei docenti ove possibile 

 Incompatibilità ambientale 

 Equilibrata composizione del consigli di classe (insegnanti a t. indeterminato, 

avvicendamento di più insegnanti della stessa disciplina nel corso degli anni). 
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 Competenze professionali, completamento orari di cattedra. 

2 - Orario di servizio 

L’orario di lavoro di ciascun docente sarà, di norma, su 5 giorni. I docenti che accetteranno ore eccedenti 
l’orario d’obbligo potranno avere l’orario distribuito su 6 giorni. 

Ogni docente potrà esprimere una preferenza, non vincolante, per il giorno libero; in alternativa alla scelta 
del giorno libero potrà richiedere un’altra specifica esigenza. 

Per l’assegnazione del giorno libero, in caso di richieste coincidenti per il medesimo giorno, non esaudibili, 
laddove non si raggiunga un accordo, si procederà ad assegnare il giorno libero secondo criteri di efficacia 
della didattica.

Ogni docente mette a disposizione un’ora al mese ricadente nella terza ora settimanale di lezione mensile da 
dedicare ai colloqui con le famiglie.

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. Al fine di 
evitare il superamento del monte ore, i docenti che dovessero avvicinarsi al raggiungimento del monte ore 
segnaleranno il caso al Dirigente per programmare le presenze. 

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. 

In estrema sintesi i criteri per la formulazione dell'orario di servizio sono i seguenti: 

- rotazione 
- efficacia della didattica
- desiderata, ove possibile, del giorno libero

- turnazione rispetto all'anno precedente dei docenti per il giorno libero. 

3 - Sostituzione docenti assenti 

Verranno utilizzati principalmente i docenti in orario che, per motivi diversi, possono trovarsi senza classe. 
In subordine si adotteranno i seguenti criteri: 

  i docenti che hanno fruito di permessi orari per il recupero di dette ore, 

  insegnante di sostegno della classe 

 insegnante dello stesso C.di C. che abbia dato disponibilità per ore eccedenti 

 insegnante che ha dichiarato la disponibilità per le ore eccedenti

4 - Fruizione delle ferie e dei permessi brevi 
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Compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere concessi permessi brevi della durata massima 
di due ore e comunque non superiore alla metà dell’orario della giornata. Il recupero avverrà su richiesta 
dell’amministrazione. 

La concessione delle giornate di ferie consentite dalla normativa, sarà soddisfatta alle seguenti condizioni: 

a) possibilità di fruire dei sei giorni di ferie di cui all’art. 13 comma 9 capo III del CCNL vigente senza oneri
per l’amministrazione (sostituzioni individuate a cura del richiedente possibilmente nell’ambito del consiglio
di classe o della stessa classe di concorso per la copertura delle ore di lezione effettive); 

b) possibilità di fruire dei sei giorni di ferie di cui all’art. 15 comma 2 per motivi personali o familiari 
documentati. 

La richiesta di ferie dovrà in ogni caso pervenire con congruo anticipo, almeno tre giorni prima della 
fruizione, e non potrà interessare giornate in cui sono previsti impegni collegiali inderogabili. 

5 – Collaboratori del Dirigente. Lo Staff.

Al fine di coadiuvare il Dirigente scolastico nell'esercizio delle sue funzioni e considerando la presenza di tre
sedi e due aziende agrarie, si individuano le seguenti figure di supporto:

Sede di Alcamo
Collaboratore di sede
Secondo collaboratore

Sedi di Castellammare
Collaboratore con

funzioni vicarie
Collaboratore di sede

Sede di Calatafimi
Collaboratore di sede

Secondo Collaboratore

Azienda Agraria
Direttore per le due sedi

6 – Aree funzionali e commissioni permanenti

Per l’assegnazione delle Funzioni Strumentali, il Collegio dei Docenti ha individuato le seguenti 4 aree 
funzionali e 16 commissioni permanenti . 

Area 1 - POF 2015-16/POF triennale Area 2 – Servizi ai docenti Area 3- Servizi agli alunni Area 4- Gestione marketing ed 
immagine della scuola

COMMISSIONE PERMANENTE ORIENTAMENTO E LOTTA ALLA DISPERSIONE

COMMISSIONE PERMANENTE: Scuola- Lavoro- Progetti Formativi

COMMISSIONE PERMANENTE: Progettazione e coordinamento progetti internazioni/Pon/Erasmus Plus, etc

COMMISSIONE PERMANENTE: Lingue straniere. 

COMMISSIONE PERMANENTE: Area umanistica 

COMMISSIONE PERMANENTE: Area logico-matematico- scientifica

COMMISSIONE PERMANENTE: Cittadinanza attiva e legalità

COMMISSIONE PERMANENTE: Area digitale

COMMISSIONE PERMANENTE: Laboratorio di teatro

COMMISSIONE PERMANENTE: Biblioteca. 

COMMISSIONE PERMANENTE: Attività sportive ed educazione alla salute

COMMISSIONE PERMANENTE: Visite e viaggi d’istruzione

NUCLEO DI AUTOVALUTAZIONE/VALUTAZIONE/GESTIONE PROVE INVALSI. 

COMMISSIONE PERMANENTE VINOLIO
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7 – Dipartimenti per indirizzo/Dipartimenti disciplinari

Si individua altresì una organizzazione didattica per dipartimenti, composto da tutti i docenti del proprio
indirizzo di appartenenza: ciascuno è presieduto da un coordinatore ed segretario verbalizzante nominati dal
Dirigente Scolastico. 

All’interno dei dipartimenti per indirizzo, i docenti sono ulteriormente suddivisi per ambiti
disciplinari : ciascuno è presieduto da un coordinatore ed segretario verbalizzante nominati dal Dirigente

Scolastico.

Liceo Classico Tecnico AFM /Turismo Professionale/IPSAM Professionale

IPSIA

Tecnico-professionale Biotecnologie
Ambientali 

Professionale Servizi per

l'Agricoltura e lo Sviluppo
Rurale 

Lo specifico finanziamento, erogato annualmente dal MIUR, verrà ripartito secondo la suddivisione del 
budget per il carico di lavoro assegnato a ciascuna area. 

Tale modalità di ripartizione dei compensi per le FS verrà comunque discussa in contrattazione. 

A seguito della rendicontazione dell'attività svolta e degli obiettivi raggiunti, il compenso potrà essere 
erogato nella misura stabilita oppure, in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati o di 
assenza prolungata, potrà essere ridotto in misura proporzionale alle attività svolte. 

8 – Responsabili laboratori. 

Visto il POF dell'Istituto sono individuati, secondo quanto previsto dall'art.25 del D.L.165/2001, il D.Lgs. 
297/1994 e l'art. 27 del D.I. 44/2001 i responsabili dei laboratori presenti nell'Istituto:

LABORATORI

Palestra C/Mare

Laboratorio di chimica analitica

 Laboratorio di chimica organica

 Laboratorio di fisica/chimica C/mare

Laboratorio Lingue

 Laboratorio di Informatica Calatafimi

 Laboratorio Mac

 Laboratorio Informatica Alcamo

Laboratori TIC C/Mare 

 Navigazione

 Imbarcazioni

 Laboratorio di microbiologia

  Laboratorio di elettrotecnica 

  Laboratorio macchine

  Laboratorio EPA

9 – Attività di recupero e sostegno di cui al DM 80/2007 e alla OM 92/2007 

I corsi di recupero saranno tenuti prioritariamente da docenti interni sulla base della disponibilità dichiarata. 
In caso di più disponibilità il Dirigente individuerà il docente cui assegnare il corso in base a: 
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1. docente della classe parallela che abbia dato disponibilità  e solo in deroga al docente della stessa 

classe

Si ricorrerà a docenze esterne solo in caso di mancata disponibilità dei docenti interni, utilizzando  le 
graduatorie d’istituto e quelle delle istituzioni scolastiche viciniori, in deroga dando avviso pubblico sull'albo
on line

Tutta l’attività di recupero dovrà essere attivata secondo le modalità e i tempi stabiliti dal Collegio dei 
Docenti nell’apposito piano di recupero e sostegno deliberato, inserito nel POF e comunicato alle famiglie 
nei tempi previsti dalla norma. 

Nel rispetto dei criteri per la disciplina dell’organizzazione del lavoro del personale ATA (art. 51 c.2 CCNL 
29/11/2007), si definiscono le seguenti norme generali. 

ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE/ATA ALLE SEDI 

1.Nella assegnazione del personale ai posti si terrà presente :
a) garanzia a tutte le sedi di un livello di servizio di livello standard equiparabile tra i reparti/sezioni

b) equa ripartizione del personale che usufruisce della L. 104/92 

Sarà tenuto presente inoltre :
c) continuità nella sede di servizio quando essa sia garanzia di qualità del servizio. Tuttavia la continuità di 
servizio nel plesso non costituisce elemento ostativo ad una diversa assegnazione nel caso in cui siano insorti
problemi di carattere organizzativo, disciplinare o relazionale con altri colleghi. 

d)  competenze professionali e disponibilità a rivestire incarichi legati ad aspetti particolari del servizio   e/o 
legati a progetti specifici

e)  distribuzione dei carichi di lavoro il più equa possibile 

f)  esigenze di famiglia documentabili (esempio: figli in età scolare) 

g)  richieste individuali adeguatamente motivate. 

La continuità in caso di richiesta volontaria di assegnazione ad altro plesso o altra sede non può essere 
considerata elemento ostativo. 

1.2 Il Dirigente Scolastico valuta le richieste motivate di assegnazione ad altro plesso o sede formulate dai 
singoli dipendenti ove compatibili col rispetto dei criteri di cui ai punti sub.a), b), c...
L’assegnazione ai plessi o alle sedi, anche su richiesta degli interessati, è da effettuarsi con priorità per il 
personale già titolare rispetto a quella del personale che entra a far parte per la prima volta dell’organico di 
Istituto. 

1.3 L’assegnazione alla sede o ai plessi avviene all’inizio dell’anno e può essere modificata solo per casi 
eccezionali, quali assenza del personale o incompatibilità documentata. In caso di assenza prolungata del 
personale per la sostituzione viene data priorità alle preferenze espresse dagli interessati. 

2 – Determinazione dei posti.
2.1 La determinazione dei posti di Collaboratore Scolastico e di Assistente Amministrativo da destinare sedi, 
contenuta all’interno del Piano delle attività predisposte dal Direttore S.G.A., è stabilita sulla base delle 
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esigenze didattiche e organizzative e tenuto conto dei parametri del Decreto Ministeriale per la 
determinazione degli organici: 

a) numero degli alunni;
b) durata del tempo scuola;
c) rapporto docenti/alunni:
d) tipologia di scuola;
e) planimetria e tipologie ambienti
f) esigenze riconosciute dall’utenza dei servizi di segreteria; 

g) carichi di lavoro 

3 – Precedenze per l’assegnazione al plesso più vicino alle propria residenza o a quella delle persone 
assistite.
In ciascuna fase delle operazioni, si tiene conto nell’ordine, delle seguenti precedenze assolute: 

a) personale non vedente (art. 3 della Legge 28 marzo 1991 n° 120);

 b) personale emodializzato (art. 61 della Legge 270/1982);
c) personale portatore di handicap (art. 21 della Legge n° 104/1992); 

d) Personale destinatario dell’art. 33, commi 5 e 7 della citata Legge 104/1992 (coniuge e genitore, anche 
adottivo, di portatore di handicap in situazione di gravità, unico figlio/a in grado di prestare assistenza al 
genitore);
e) Parente o affine entro il terzo grado e affidatario di persona handicappata in situazione di gravità che la 
assista con continuità ed in via esclusiva; 

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

1. Orario di lavoro Personale ATA. 

1. All’inizio dell’anno scolastico il DSGA formula una proposta di piano dell’attività inerente la materia del 
presente 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 amministrativi 
2. In coerenza con le presenti disposizioni, possono essere adottate le sottoindicate tipologie di orario di 
lavoro 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.

I dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste 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 
compatibilmente con le esigenze di servizio anche nei casi in cui lo stesso orario non sia adottato 
dall’istituzione scolastica o educativa. Successivamente potranno anche essere prese in considerazione le 
eventuali necessità del personale - connesse a situazioni di tossicodipendenze, inserimento di figli in asili 
nido, figli in età scolare, impegno in attività di volontariato di cui alla legge n.266/91 - che ne faccia 
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richiesta, compatibilmente con l’insieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle esigenze 
prospettate dal restante personale. 

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

a. 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; 

b. 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, 
rispettivamente, non possono superare le 13 settimane nell’anno scolastico. 

Riduzione dell'orario di lavoro a 35 ore. 

A norma dell’art.51 del CCNL 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.
A norma dell’art.53 l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza. 

A norma dell’art. 53 il DSGA all’inizio dell’anno scolastico formula una proposta di piano delle 
attività e il DS attiva le relazioni sindacali.
A norma dell’art. 55 il personale che si trova in determinate condizioni lavorative o in specifiche 
istituzioni scolastiche ha diritto alla riduzione di orario a 35 ore. 

L’art. 55 individua al comma 1 la tipologia di personale interessato alla riduzione di orario nel caso 
che:
· Sia adibito a regimi di orario su più turni;
· Sia 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:
1. - Istituzioni scolastiche educative;
2. - Istituti con annesse aziende agrarie;
3. Scuole strutturate con orario di servizio giornaliero superiore alle dieci ore per almeno 3 giorni a 
settimana. 

Il DS acquisisce la delibera del consiglio di istituto sull’orario di servizio dell’istituzione scolastica, 
che coincide con l’apertura e chiusura dell’edificio scolastico.
2. in base al POF e all’orario di servizio dell’istituzione scolastica definisce la tipologia di orario di 
lavoro che necessita per il funzionamento della scuola. 

3. il DSGA propone il piano delle attività indicando gli orari ed eventualmente i turni necessari per 
permettere un efficiente servizio all’utenza.
4. Il DS attiva le relazioni sindacali sul piano delle attività. 
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Si precisa inoltre che l’orario di lavoro individuato nel piano delle attività del DSGA è annuale e di 
conseguenza la riduzione a 35 ore settimanali per il personale individuato (esclusivamente 
personale amministrativo) si applica per tutto l’anno scolastico. Risulta poi indispensabile che la 
riduzione avvenga di almeno un’unità oraria, evitando frammentazioni giornaliere, in quanto in 
questo modo si vanificherebbero gli effetti del beneficio.

PRESTAZIONE ORARIO DI LAVORO
                                                                                                                                                                
A) Prestazioni dell’orario di lavoro (artt. 51,53,54 CCNL 2006/2009) 
                               
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del POF e 
garantire le necessarie  relazioni con il personale e l’utenza, l’orario di lavoro dovrebbe prevedere la
seguente articolazione:
Assistenti Amministrativi
Orario antimeridiano dalle ore 8,00 alle ore 14,00 dal lunedì al sabato con flessibilità secondo le 
esigenze d’ufficio. 
Rientri pomeridiani secondo le esigenze, a seguito autorizzazione del Direttore SGA o del Dirigente
Scolastico e facendo ricorso alle modalità di prestazione dell’orario di lavoro previste dall’art. 53 
del CCNL scuola 2006-2009.

Assistenti Tecnici

Sedi Giorni Orario

ALCAMO LUNEDI’- GIOVEDI’- SABATO dalle ore 8,00 alle ore 14,00

  “        “ MARTEDÌ’-MERCOLEDÌ’-VENERDÌ’ dalle ore 8,15 alle ore 14,15

CASTELLAMMARE DEL GOLFO SABATO dalle ore 8,00 alle ore 14,00

   “        “     “        “     “        “     
LUNEDI’-MARTEDÌ’-MERCOLEDÌ’-
GIOVEDI’-VENERDÌ’

dalle ore 8,25 alle ore 14,25

CALATAFIMI SEGESTA LUNEDI’-GIOVEDI’-SABATO dalle ore 8,00 alle ore 14,00

“        “     “          “       “        MARTEDÌ’-MERCOLEDÌ’-VENERDÌ’ dalle ore 8,25 alle ore 14,25

Per rispondere alle esigenze laboratoriali (Laboratorio di Informatica) nella sede di Calatafimi 
Segesta, si propone la presenza del supporto tecnico per n. 3 giorni a settimana.

Assistenti Tecnici 
Servizio con prestazione eccedente l’orario d’obbligo Sede di Calatafimi Segesta:
nella giornata di Mercoledì l’assistente tecnico in servizio effettuerà n. 3 (tre) ore (dalle15,00 alle 
18,00) di prestazione eccedente l’orario d’obbligo per garantire  l’efficienza e la funzionalità del 
laboratorio di informatica.

Collaboratori Scolastici 
Orario antimeridiano per le sedi di C/mmare, Alcamo e Calatafimi dalle ore 8,00 alle ore 14,00 
nelle 
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giornate di Lunedì, Giovedì e Sabato con flessibilità secondo le esigenze d’ufficio. 
Servizio con prestazione eccedente l’orario d’obbligo Sede Centrale di Castellammare del 
Golfo:
a) nelle giornate di Lunedì, Martedì, e Venerdì che prevede il licenziamento delle classi  
     alle ore 14,20,  i collaboratori  scolastici in servizio effettueranno n. 1 (una) ore (dalle14,00 alle 
15,00) di prestazione eccedente l’orario d’obbligo per svolgere il servizio di pulizia;
b) nelle giornate di Mercoledì, Giovedì che prevede il licenziamento di una sola classe alle ore 
14,20 il servizio di ausiliariato verrà effettuato dal personale del consorzio Ciclat con il quale la 
scuola intrattiene il contratto di prestazione di servizi;
Servizio con prestazione eccedente l’orario d’obbligo Sede “Vivona” di Castellammare del 
Golfo:
c) nelle giornate di Lunedì, Venerdì che prevede il licenziamento delle classi alle ore 14,20 il 
    collaboratore scolastico Tarantola Girolamo effettuerà n. 1 (una) ore (dalle14,00 alle 15,00) di 
     prestazione eccedente l’orario d’obbligo per svolgere il servizio di pulizia.
Servizio con prestazione eccedente l’orario d’obbligo Sede di Alcamo: 
a) nelle giornate di Martedì e Venerdì che prevede il licenziamento delle classi alle ore 14,10, 
     i collaboratori  scolastici in servizio effettueranno complessivamente n. 2 (due) ore di 
prestazione eccedente l’orario d’obbligo per svolgere il servizio di pulizia;
b) nella giornata di Mercoledì che prevede il licenziamento di n. 3 classi alle ore 14,10, i 
collaboratori scolastici in servizio effettueranno 30 minuti (dalle14,00 alle 14,30) di prestazione 
eccedente l’orario  d’obbligo per svolgere il servizio di pulizia. 

Servizio con prestazione eccedente l’orario d’obbligo Sede di Calatafimi Segesta:
a) nelle giornate di Martedì e Venerdì che prevede il licenziamento delle classi alle ore 14,20, i 
collaboratori scolastici in servizio effettueranno n. 1 (una) ore (dalle14,00 alle 15,00) di prestazione 
eccedente l’orario d’obbligo per svolgere il servizio di pulizia;
b) nella giornata di Mercoledì che prevede il licenziamento di n. 1 classe alle ore 14,20, i 
collaboratori scolastici in servizio effettueranno n. 30 minuti (dalle14,00 alle 14,30) di prestazione 
eccedente l’orario  d’obbligo per svolgere il servizio di pulizia;
c) nella giornata di Giovedì, effettueranno cadauno n. 3 (tre) ore eccedenti l’orario d’obbligo per la 
pulizia approfondita della palestra e laboratori.

In caso di collega assente per l’espletamento del servizio dello stesso, ai collaboratori scolastici in 
servizio che lo sostituiscono, verranno considerate fino a un massimo di n. 2 ore di prestazioni 
eccedenti l’orario d’obbligo.
Per le attività didattiche che si svolgeranno possibilmente concentrandole  in un numero minimo di 
giornate settimanali (corsi di recupero, alternanza scuola lavoro, approfondimento, attività di 
laboratorio preventivamente programmate, etc.), si osserverà un turno programmato, in modo da 
essere in servizio uno o due collaboratori, secondo le esigenze. 
In alternativa, eventualmente si farà ricorso alle altre forme di articolazione dell’orario di lavoro 
previsto dal CCNL scuola vigente. 
L’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura della scuola all’utenza.                   
Orario di lavoro flessibile: 
E’ possibile adottare l’orario flessibile di lavoro giornaliero che consiste 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 della istituzione scolastica.
 Orario plurisettimanale: 
- la programmazione plurisettimanale dell’orario di lavoro ordinario, è effettuata in relazione a 
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prevedibili periodi nei quali si rileva un’esigenza di maggior intensità delle attività o particolari 
necessità di servizio in determinati settori dell’istituzione scolastica, con specifico riferimento alle 
istituzioni con annesse aziende agrarie, tenendo conto delle disponibilità dichiarate dal personale 
coinvolto. 
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, rispettivamente, 
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.
Turnazione: 
Quando l'organizzazione tramite orario ordinario non è sufficiente a coprire le esigenze di servizio, 
si fa ricorso alla turnazione.
Essa è finalizzata a garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero e dell’orario di
servizio settimanale su cinque o su sei giorni per specifiche 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.
Per la turnazione devono essere seguiti i sottoelencati criteri:
a) la ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalità necessarie     
     in ciascun turno;
b) la turnazione può prevedere la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno     
     successivo;
c) solo in presenza di specifiche esigenze connesse alle attività didattiche e al funzionamento     
    della scuola potrà essere attivato un turno serale, che vada oltre le ore 20,00.
L’orario di lavoro, di norma, è di sei ore continuative antimeridiane per sei giorni. L’orario di lavoro
massimo giornaliero è di nove ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. Se la 
prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei 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.
Tale pausa deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore 
alle 7 ore e 12 minuti.
D.S.G.A.
L'orario del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, tenuto conto della complessa
Articolazione della scuola, della quantità e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati
allagestione ed al coordinamento della generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile,
nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi Istituzionali Territoriali
centrali e periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche Autonome, con gli Enti Locali,
con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, dell'INPS, dell'INAIL, con i
soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc., è oggetto di
apposita intesa con il Dirigente Scolastico.
L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d'obbligo, sarà improntato alla
massima flessibilità onde consentire la fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente
Scolastico, l'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilità e professionale
collaborazione per un'azione tecnico-giuridico-amministrativa  improntata ai criteri della efficacia,
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dell'efficienza e dell'economicità.

Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all'orario di lavoro obbligatorio
saranno autorizzate dal D.S. e conseguentemente potranno essere retribuite unicamente facendo
ricorso a risorse economiche non facenti parte del F.I.S. (es. fondi L. 440, contributi di terzi,
ecc..) salvo che il D.S.G.A non chieda per le stesse di poter fruire del riposo compensativo (art.
54, comma 4, CCNL 29/11/2007).

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA

Al fine di contemperare la garanzia del servizio e le esigenze del personale in ordine al godimento
delle ferie si procederà nel seguente modo: le richieste di ferie sono autorizzate dal  D.S.G.A. e
controfirmate dal Dirigente Scolastico. 
Le richieste devono essere presentate entro il 31 maggio, in modo tale che venga predisposto il
piano delle ferie. 
Le ferie devono essere fruite, di norma, durante i periodi di sospensione dell'attività didattica come
indicato all’art. 13 del CCNL 2006/2009. 
Nel caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, in mancanza di
personale disponibile sarà adottato il criterio della rotazione annuale, tenendo in considerazione
eventuali situazioni di vincolo oggettivo documentate. In caso di impossibilità di evadere tutte le
richieste si ricorrerà al sorteggio. Al personale della stessa qualifica è consentito, a domanda,
scambiare il turno di ferie. 
L'eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, può avvenire solo
per gravissime e motivate esigenze di servizio. 
Le ferie non godute relative all’anno scolastico precedente potranno essere fruite secondo quanto
previsto dal CCNL Scuola in vigore. 
Il recupero dei permessi e ritardi con ore di lavoro, avverrà in giorni o periodi di maggiore necessità
e secondo modalità da concordare con il D.S.G.A.. 
Analogamente il ritardo sull’orario di ingresso comporta, oltre alla giustificazione, l’obbligo del
recupero con le stesse modalità. In caso di mancato recupero attribuibile ad inadempienze del
dipendente, si opererà la proporzionale decurtazione della retribuzione.
Le eventuali chiusure prefestive e i sabati dei mesi Luglio e Agosto deliberati dal Consiglio
d’Istituto, verranno recuperate con giorni di recupero o da ferie.
In base a esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si procederà alle singole
attribuzioni con formale provvedimento.
Nei rapporti con il pubblico il personale Ata tutto è tenuto ad essere identificabile.

B) Attribuzione incarichi di natura organizzativa.

SERVIZI AMMINISTRATIVI

Il personale amministrativo è tenuto a dare regolare adempimento al lavoro assegnato, ponendo 
particolare attenzione al rispetto delle scadenze.
Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo 
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri 
dipendenti il compimento di attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza (D.P.R. 16 
aprile 2013, n. 62                Art. 11 comma 1). 
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Nella predisposizione della proposta di attribuzione dei compiti al personale amministrativo al fine 
di rendere funzionali i servizi si tiene conto di una interconnessione tra il personale.

Per dare un servizio all’utenza nella sede di Alcamo, si propone la presenza in loco di una unità di
personale amministrativo per n. 2 giorni  settimanali come nella sottostante tabella.

Il Dirigente Scolastico 
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