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                                                                                                              Alle RSU 
Alle OOSS di categoria  

                                                                                                         All’Albo on line  
      All’albo Sindacale on line 

 

Oggetto: Informazione anno scolastico 2022/2023 

Di seguito si trasmette l’Informazione su l’anno scolastico 2022/2023 prevista dall’art 5 - CCNL Istruzione e 
Ricerca 19/04/2018  sulle seguenti materie: 

1. Determinazione degli organici della scuola A.S. 2022/2023 
2. Comunicazione risorse: economie MOF 2022/2023 
3. Criteri di attuazione di Progetti Nazionali, Europei e territoriali,  
4. Criteri per la fruizione dei permessi dell'aggiornamento 
5. Utilizzazione dei servizi sociali 
6. Criteri di individuazione e modalità di utilizzazione del personale nei progetti derivanti da specifiche 

disposizioni legislative nonché da convenzioni, intese, accordi di programma stipulati dalla singola 
istituzione scolastica o dall'amministrazione scolastica periferica con altri enti e istituzioni.  

7. Criteri relativi all’assegnazione dei docenti e ATA alle classi e ai plessi 
8. Criteri e modalità relativi all’organizzazione del lavoro e all’articolazione dell’orario del personale 

docente e Ata nonché i criteri per l’individuazione del personale docente, educativo e Ata da 
utilizzare nelle attività retribuite con il fondo di istituto. 

 
1) Determinazione degli organici della scuola contratto collettivo nazionale del lavoro  

In riferimento alla formazione delle classi e alla determinazione degli organici si comunica  che tali 
operazioni sono state  effettuate nel rispetto delle disposizioni sugli  organici che annualmente vengono 
emanate dal Ministero,  dei criteri generali stabiliti dal  consiglio d'Istituto e delle proposte del Collegio  dei 
docenti per la costituzioni delle classi. 
In riferimento alla Legge 107/2015 l’organico dell’autonomia  per il corrente anno scolastico è composto da:   
 
Infanzia 

Tipo di posto N° doc O.D. N° doc O.F. 
Posto comune 3 3 
Sostegno - 1 
IRC - 1 
Nessun docente viene utilizzato per attività di potenziamento 
 
Scuola primaria   
Tipo di posto N° doc O.D. N° doc O.F. 
Posto comune 17 17 
Inglese 1 1 
Sostegno 7 13 
IRC 1 1 
 
Dei posti sopra indicati 2  sono aggiuntivi rispetto al fabbisogno (org. Autonomia): 
 
 

Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 
Istituto Comprensivo di Scuola dell’Infanzia,  

Primaria e Secondaria di 1°Grado                   
 “E. De Amicis  -  PIO XII” 
Via E. De Amicis, 50  -  71121 F O G G I A 

P.E.C.: fgic86000q@pec.istruzione.it-E mail:fgic86000q@istruzione.it 
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Scuola secondaria  
Tipo di posto N° doc O.D. N° doc O.F. 
Cattedre intere 37 37 
Cattedre orario 
esterne  

8 8 

Docenti titolari 
in altra scuola 

1 1 

Sostegno 15 17 
Religione 1 2 
 
Dei posti sopra indicati i seguenti sono aggiuntivi rispetto al fabbisogno (org. Autonomia): 
2 di  musica 
1 di pianoforte 
1 di arte e immagine 
 
Personale amministrativo 
N.  1 Dsga 
N.   5 Assistenti Amministrativi 
N.  12 Collaboratori Scolastici 
 
2)  Comunicazione compensi accessori A.S. 2022/23 
 

MOF2021-22 
 

Risorse2022-23 
Avanzo 

a.s.2021-
22 

 
Totali 

Fondo d'Istituto 
 

€31.459,18 
 

€5.185,80 
 

€36.644,98 

Funzioni strumentali €3.966,96 €0,00 €3.966,96 

Incarichi specifici €1.817,03 €0,00 €1.817,03 

Ore eccedenti €2.754,44 €5.504,49 €8.258,93 

Area a rischio 
€ 513,56 € 0,00 €513,56 

Ore Attività sportiva €1.408,20 €3.774,84 €5.183,04 

Fondo merito €11.218,56 €1.315,74 €12.534,30 

TOTALI €53.137,93 €15.780,87 €68.918,80 
 
3 )Criteri di attuazione dei progetti nazionali europei e territoriali  
La realizzazione della progettazione formativa progetti nazionali europei e territoriali inserita nel PTOF dell' 
Istituto sarà coerente con le linee guida emanate dall’autorità di gestione (progetti europei) o dal Miur 
(progetti nazionali)  e con  criteri di selezione del personale stabiliti dagli OO.CC.. Nella fase di attuazione 
l'impiego del personale docente avverrà sulla base di  apposito bando interno nel quale saranno esplicitati 
titoli e competenze coerenti con l’incarico richiesto. Il personale ATA sarà utilizzato tramite dichiarazione di 
disponibilità a seguito di  uno specifico avviso. Le ore di attività aggiuntiva saranno assegnate secondo 
quanto stabilito dalla contrattazione d’istituto. 
 
4)Criteri  per la fruizione dei permessi per l'aggiornamento CC NL 29/11/2007 articolo 6  comma 2 
lettera d: 
La fruizione da parte di docenti di cinque giorni nel corso dell'anno scolastico per la partecipazione ad  
iniziative di formazione e di aggiornamento con l'esonero dal servizio è concessa : 
1) se l' iniziativa è promossa dall'amministrazione centrale periferica o da soggetti pubblici e privati 
accreditati presso il Miur con ciò intendendosi quelli previsti dall'articolo 67 del C.C.N.L. 29/11/2007; 
2) se l'iniziativa, sebbene promossa da soggetti non qualificati o accreditati, è autorizzata dal Miur con 
specifico atto; 
3) se riguarda iniziative connesse ad incarichi svolti nell'istituzione scolastica; 
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4) possono partecipare contemporaneamente ad iniziative proposte dall'amministrazione scolastica e da 
scuole in rete fino a due  docenti per ordine di scuola e uno solo per la scuola dell’infanzia. 
5) la sostituzione del personale impegnato nella formazione avviene con il personale in servizio anche 
attraverso la rimodulazione dell'orario di lavoro. In caso di richieste concomitanti che per esigenze di 
servizio non possono essere tutte accolte, saranno seguiti i criteri seguenti:  
- precedenza in base alla data di presentazione della domanda risultante dal protocollo;  
- turnazione in caso di docenti che abbiano già usufruito di un precedente permesso analogo; 
6) La partecipazione alle attività di aggiornamento in orario di lavoro deve essere preventivamente 
autorizzata dal Dirigente scolastico e la relativa richiesta deve pervenire almeno cinque giorni prima della 
data richiesta. 
Al rientro in sede i docenti  dovranno presentare all'ufficio l'attestato  di partecipazione alle iniziative di 
formazione e di aggiornamento. 
 
5) Comunicazione ore permessi sindacali a.s. 2022/23 
Il Dirigente comunica che sulla base di n. 109 unità di personale di ruolo in servizio presso questo Istituto, il 
monte ore a disposizione per i permessi sindacali è pari a 46 ore. 
 
Personale ATA 
Il personale ATA può partecipare 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,  relativo  al miglioramento delle competenze e allo sviluppo professionale del personale. 
Qualora il personale ATA,  venga autorizzato alla partecipazione di iniziative di formazione di 
aggiornamento che si svolgono fuori dall'orario di servizio, le ore prestate in eccedenza vanno recuperate a 
domanda secondo le esigenze di funzionamento dell'istituzione scolastica, in periodi, di norma, di 
sospensione dell'attività didattica 
Al rientro in sede, il personale ATA  dovrà presentare un attestato di partecipazione. 
Ai fini del riconoscimento la partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione,  anche se svolta al 
di fuori dell'orario di servizio, deve essere preventivamente autorizzato dal dirigente scolastico previo parere 
del DSGA. 
Se le attività si svolgono in orario antimeridiano potranno partecipare solo 2 unità per tipologia di personale 
 
6)  Utilizzazione dei servizi sociali CCNL 29/11/2007 articolo 6 comma 2 lettera e 
Per l'utilizzazione dei servizi sociali si farà ricorso ai servizi sociali presenti nel territorio operanti presso gli 
Enti Locali e ad  Organizzazioni di volontariato per i servizi agli alunni con disabilità. 
 
7) 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 istituzioni. 
C.C.N.L. 29/11/2007 articolo 6 comma 2 lettera f: 
Nella fase di realizzazione dei predetti progetti, qualora non fosse stato diversamente previsto nella proposta 
progettuale oggetto di convenzione, l'impiego del personale avverrà sulla base di : 
- titoli e competenze coerenti con incarico richiesto, deliberati dal collegio dei docenti  e disponibilità 
manifestata dagli interessati 
 
8) Criteri relativi all’assegnazione dei docenti alle classi e ai plessi e del personale ai plessi 
 
ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI AI PLESSI E ALLE CLASSI 
In ottemperanza al D.Lgs 297/94 art. 7-10-396 del  D.Lgs. 165/2001 art. 21 e il Dlgs 150/2009 e loro 
successive modifiche e integrazioni, (più precisamente due decreti attuativi della riforma della Pubblica 
Amministrazione: - Dlgs 74/2017 e Dlgs 75/2017) e tenuto conto dell’organico assegnato a questa Istituzione 
Scolastica il D.S.  assegna i docenti alle classi e ai plessi  tenendo conto dei criteri deliberati nel Collegio dei 
docenti e dal Consiglio di Istituto. 
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ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE ATA AI PLESSI 

COLLABORATORI SCOLASTICI 
L'assegnazione del personale ai plessi sarà disposta dal DS, sentito il parere del DSGA, tenendo conto della 
necessità di garantire tutti i servizi previsti nel PTOF. Saranno seguiti di norma i seguenti criteri: 
1) assegnazione di una donna all’infanzia 
2) disponibilità del personale stesso a svolgere specifici incarichi previsti dal CCN; 
Il personale Ata viene spostato da un plesso all’altro solo se si verificano posti liberi. In questo caso il 
personale ATA può fare richiesta di passaggio ad altro plesso. Considerato che i plessi della scuola sono 
entrambi all’interno dello stesso territorio urbano la domanda sarà accolta solo se compatibile con i criteri 
precedenti. 
 
9) Criteri e modalità relativi all’organizzazione del lavoro e all’articolazione dell’orario del personale 
docente e Ata nonché i criteri per l’individuazione del personale docente, educativo e Ata da utilizzare 
nelle attività retribuite con il fondo di istituto. 
 
AREA DEL PERSONALE DOCENTE 
ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO E ARTICOLAZIONE  DELL'ORARIO  
 L'orario settimanale di insegnamento di ciascun docente deve essere distribuito in non meno di cinque giorni 
settimanali. La giornata libera dei docenti, anche di sostegno, va modulata sulle esigenze organizzative e 
sulla presenza a scuola degli alunni con disabilità. 
L’orario deve essere funzionale alle esigenze della didattica per la sua formulazione si terrà conto dei criteri 
stabiliti dal collegio dei docenti.  Le richieste dei docenti non potranno  prevalere rispetto alla funzionalità 
dell’organizzazione. 
 
CONCESSIONE DELLE FERIE, PERMESSI RETRIBUITI, CAMBIO DI GIORNATA LIBERA, 
PERMESSI BREVI 

1. Le ferie saranno concesse durante il periodo di svolgimento delle lezioni, secondo quanto stabilito 
dal contratto, senza onere per l’amministrazione e quando le esigenze di servizio lo permettano. I 
giorni di ferie vanno  richiesti con almeno due giorni di anticipo.  

2.  I permessi retribuiti per motivi personali e familiari, salvo casi che    rivestano  carattere di urgenza,  
documentabili, vanno richiesti al Dirigente, con almeno  due  giorni di anticipo. I tre giorni di  
permesso retribuito vanno documentati  anche con autocertificazione e vanno esauriti  prima di 
accedere ai sei giorni di ferie. I giorni di permesso retribuito per visite mediche vanno documentate 
con adeguata certificazione. 

3.  I permessi brevi, devono essere recuperati entro i due mesi successivi  alla fruizione  
prioritariamente per supplenze nella propria classe, successivamente nelle altre classi. Se non 
recuperate  si procederà alla ritenuta sullo stipendio. In accordo con il fruitore del permesso lo stesso 
potrà essere recuperato anche oltre i due mesi. In questo caso non sarà richiesto al docente di 
recuperare le ore di permesso durante la giornata libera.  

4. Le ore di permesso usufruite durante le attività di  programmazione nella primaria e nell’infanzia o 
nelle attività collegiali vanno richieste per iscritto al DS e, se autorizzate, saranno recuperate in 
attività antimeridiane. 

5. Il cambio della giornata libera, potrà essere autorizzato dal  Dirigente Scolastico, solo in caso di 
comprovata  necessità (non più di 2 volte nell’a.s.) con un docente della stessa disciplina o dello 
stesso corso o classe o interclasse. Lo scambio sarà concesso solo se avviene nella stessa settimana. 
Ugualmente i docenti di sostegno potranno cambiare la giornata libera con un’altra giornata per due 
volte nell’a.s. 

6. Permessi legge 104- la fruizione di tali permessi è subordinata, al fine di assicurare la corretta 
organizzazione dell’attività didattica, a specifica domanda scritta, da produrre, salvo dimostrate 
situazioni di urgenza, almeno 5 giorni prima della data della richiesta. Come previsto dalla 
normativa vigente è opportuna una programmazione mensile  per  i 3 giorni di permesso. Essi 
devono essere possibilmente fruiti dai docenti in giornate non ricorrenti e possibilmente non in 
prossimità di ponti e giornate festive. 

 
SOSTITUZIONE DOCENTI ASSENTI 
Ai sensi della Legge 190 del 23/12/2014 comma 332 e 333 non sarà possibile sostituire con supplenti i 
docenti per il primo giorno di assenza, pertanto la sostituzione dei colleghi assenti sarà effettuata secondo i 
seguenti criteri stabiliti dal collegio dei docenti: 
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 Docente  che deve recuperare un permesso orario o un ritardo; 
 Docente in presenza contemporanea, prioritariamente nelle interclasse di appartenenza, 

successivamente nel plesso e infine nell’istituto.  
 Docente dell’organico dell’autonomia non impegnato in specifiche attività didattiche 
 Docente disponibile ad effettuare ore eccedenti. 

        
      Se gli insegnanti di sostegno, sono liberi dall’insegnamento per l’assenza degli alunni potranno essere 
utilizzati per supplenze brevi o per sostituire altri insegnanti di sostegno solo in caso eccezionali non 
altrimenti risolvibili. Il Dirigente ricorrerà ad adattamenti dell’orario di servizio. 
 
 
ORE ECCEDENTI 
 I docenti potranno presentare domanda di  disponibilità, ad effettuare ore eccedenti retribuite,  per: 
a) sostituzione nella propria classe/sezione 
b) sostituzione in altre classi /sezioni 
 
VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE  
Durante i giorni programmati per viaggi di istruzione o altre attività didattiche, i docenti che non partecipano 
alle iniziative restano a disposizione della scuola. 
Le uscite sul territorio ed i viaggi d’istruzione saranno effettuate solo nei giorni in cui i docenti 
accompagnatori sono in servizio per tutte le ore necessarie all’uscita. Sarà possibile ai docenti rendersi 
disponibili volontariamente e senza onere per lo stato oltre il loro orario di servizio. Per i soli viaggi 
d’istruzione sarà possibile recuperare la giornata libera  nell’ultima settimana di scuola. 
 
PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ – PERSONALE DOCENTE 
Il piano annuale delle attività del personale docente viene predisposto dal Dirigente Scolastico dopo aver 
sentito i collegi dei sezione. Di norma il Dirigente scolastico lo fa approvare dal collegio dei docenti unitario. 
I docenti con orario ridotto parteciperanno alle attività collegiali a loro indicate dal Dirigente Scolastico. 
L’impegno orario per le stesse  sarà direttamente proporzionale a quello di insegnamento. 
 
UTILIZZAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE NELLE ATTIVITA’  DEL PTOF 
Il Dirigente Scolastico utilizza le risorse professionali per le attività inserite nel PTOF tenendo conto delle 
disponibilità espresse dai singoli docenti, delle competenze possedute coerenti con l’incarico (a parità di 
competenza è presa in considerazione l’anzianità di servizio), del criterio di equilibrio nella distribuzione 
degli incarichi stessi  e dell’alternanza nell’incarico in caso di pari competenze e anzianità. 

 
AREA DEL PERSONALE ATA    
 
PIANO DELLE ATTIVITÀ' DEL PERSONALE ATA  
Il Direttore SGA ha nei propri compiti istituzionali la predisposizione dell’organizzazione del lavoro del 
personale ATA, per il quale deve redigere il piano delle attività sulla base delle esigenze prospettate nel 
PTOF. 
Il Piano costituisce il principale strumento di lavoro al quale il personale ATA deve scrupolosamente 
attenersi,. Anche l’esecuzione puntuale del Piano e il suo controllo rientrano tra i compiti del DSGA 
Nell'assegnazione delle mansioni e degli orari di servizio, si terrà conto dei seguenti criteri: 
-Tipologia e necessità di ogni ordine di scuola e di ciascun plesso 
-Distribuzione equa del carico di lavoro 
-Flessibilità oraria 
-Attitudini ed esigenze personali se compatibili con le esigenze della scuola, eventuali posizioni economiche 
ex art 7. 
Il piano delle attività del personale A. T. A, deve essere improntato alla unitarietà della gestione dei servizi 
generali ed amministrativi. 
Il piano, formulato nel rispetto delle finalità e degli obiettivi della scuola contenuti nel PTOF, contiene: 
- i compiti del Direttore dei  Servizi  Generali, degli Assistenti Amministrativi  e dei Collaboratori Scolastici;  
-il piano orario del Dsga, degli assistenti e dei  collaboratori scolastici;  
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-incarichi specifici 
 
ORARIO DI SERVIZIO 
DSGA:  l’orario sarà di norma di 6 ore giornaliere per 6 giorni alla settimana , ricorrendo anche all'orario 
giornaliero flessibile di lavoro mediante anticipo o posticipo dell'entrata e/o uscita e rientri pomeridiani per 
garantire le incombenze lavorative in determinati periodi dell’anno. 
 
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
L'orario di servizio del personale assistente amministrativo sarà organizzato in modo da garantire la seguente 
fascia oraria di funzionamento degli uffici di segreteria al fine di prestare un servizio efficace ed efficiente: 
dalle ore 7,30/8,00 alle ore 13,30/14,00 dal lunedì al sabato;  
Sarà garantito all’utenza almeno un giorno di apertura pomeridiana  ricorrendo anche all'orario giornaliero 
flessibile di lavoro con turnazioni tra le assistenti e prolungamenti orari con recuperi settimanali. Nel periodo 
delle iscrizioni, degli scrutini, degli esami le aperture  pomeridiane degli uffici potranno essere anche più di 
una. 
 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
 
L’ orario di servizio dei collaboratori scolastici sarà adeguato, in base al PTOF, al funzionamento 
dell’attività didattica, alle esigenze organizzative dei singoli plessi, alle esigenze del tempo pieno.    I 
collaboratori scolastici svolgeranno l’orario di servizio dalle 7,30/8,00 alle 13,30/14,00. Nel plesso “Pio XII” 
l’apertura pomeridiana, per il funzionamento del corso ad indirizzo musicale sarà garantita  mediante 
turnazione di un’unità. L’orario pomeridiano potrà essere gestito in modo flessibile, anche a richiesta del 
personale,  anche in relazione agli orari previsti per la fine delle attività.   

 

FERIE E FESTIVITA’ SOPPRESSE 

Le richieste di ferie e di festività soppresse sono autorizzate dal  Dirigente scolastico acquisito il parere del 
d.s.g.a.. 
Le richieste per il periodo estivo devono essere presentate entro il 30 maggio. 
Entro  la prima settimana di giugno  il D.S.G.A.  predispone il piano delle ferie e delle  festività soppresse 
tenendo in considerazione i seguenti elementi: 

- le ferie vanno fruite durante i periodi di sospensione dell’attività   didattica ed entro il termine 
dell’anno scolastico 31 agosto. 

A richiesta dell’interessato, e in deroga a quanto stabilito nel comma     precedente ne è  consentita la 
fruizione  per un massimo di 7 giorni entro il 30 aprile dell’anno successivo. 
Ogni dipendente richiede ed usufruisce di almeno 15 giorni lavorativi di ferie   continuative, comprese tra il 
1 luglio ed il 31 agosto. 
Dal 30 giugno al 31 agosto il funzionamento della scuola sarà garantito  dalla presenza di almeno 2 assistenti 
amministrativi e 2 collaboratori  scolastici nella sede centrale. 
Nel caso in cui tutto il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo di ferie, la richiesta di una o più 
unità sarà modificata, previa dichiarazione di disponibilità, ed in mancanza di personale disponibile sarà 
adottato il criterio della rotazione annuale. 
Le festività soppresse sono fruite nel corso dell’anno scolastico cui si   riferiscono, anche durante l’attività 
didattica, compatibilmente con le esigenze di servizio. 
I giorni di ferie vanno  richiesti con almeno 3 giorni di preavviso. Saranno concessi, fatti salvi particolari e 
comprovate esigenze, durante il  periodo delle attività didattiche solo se il personale potrà essere sostituito da 
colleghi che si renderanno disponibili senza oneri aggiuntivi. 
 
SOSTITUZIONE PERSONALE ASSENTE 
Nel caso di assenza del personale, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o l'Assistente 
Amministrativo che lo sostituisce, potrà modificare l'orario di lavoro del personale in servizio nel plesso o 
prevedere eventuali spostamenti. Tutto il personale è tenuto a sostituire i colleghi assenti. La sostituzione 
nelle attività di pulizia viene effettuata tramite prolungamento dell’orario di servizio.  
 
 
 
 



Plesso “De Amicis” – via E. De Amicis, 50  - tel 0881/751125   
Plesso  “Pio XII” -  via  F. La Guardia, sn  tel./fax 0881/613635   
  

CHIUSURA PREFESTIVA 
 
Nei periodi di interruzione delle attività didattiche e nel rispetto delle attività programmate dagli Organi Collegiali 
è possibile la chiusura dei due plessi nelle giornate prefestive, previa delibera favorevole del Consiglio di Istituto. 
Per quest’anno si propone la chiusura della scuola nelle seguenti giornate:  
Il 24/12/2022 e 31/12/2022; il 05/01/2023;il 08/04/2023 e 24/04/2023; il 03/06/2023 e il 14/08/2023 e le 
giornate  di  sabato di luglio e agosto. 
Il relative provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all’albo della scuola e notificato all’Ente 
locale e all’USR/Puglia. Il personale nei giorni di chiusura recupererà con ore di intensivo effettuate o 
utilizzando  giornate di ferie. 

 
 
 

La  Dirigente Scolastica 
Dott.ssa Gabriella Grilli 

     Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

                                                                                                        ai sensi dell'art. 3,2° comma, D.Lgs n. 39/93 

 


