
• Ciclo lavorativo della procedura  
• All. A – Circolare di avviso dell’assemblea a tutto il personale scolastico; 
• All.B - Elenco nominativo del personale per presa visione/adesione   
• All.C – Richiesta tempo di percorrenza    
• All.D – Piano di uscita predisposto dal responsabile di Plesso    
• All.E – Comunicazione ai docenti della variazione di orario ( questo modello 

deve essere ripetuto per tutti gli ordini di scuola presenti nell’istituto) 
• All. F – Comunicazione per i genitori da far firmare per presa visione ( questo modello 

deve essere ripetuto per tutti gli ordini di scuola presenti nell’istituto) 
• All. G – Comunicazione da inviare al gestore del servizio di trasporto alunni e mensa 

scolastica ( in genere coincidente con il Comune )  

 
 
 



 

ASSEMBLEA SINDACALE  

 

CHI COSA QUANDO COME (STRUMENTI) 

Assistente amministrativo 1. Affissione all’albo sindacale di ogni plesso della 
comunicazione in copia 

giorno di arrivo � Copia dall’originale  

Assistente amministrativo 
 

2. Predisposizione della circolare di avviso con l’elenco 
nominativo del personale per presa visione/adesione 

3. Predisposizione della richiesta dell’ora di 
percorrenza  

4. Diffusione in ogni plesso 

1 giorno 

dall’arrivo 

� Circolare di avviso con fotocopia della 
comunicazione sindacale Allegato A 

� Elenco nominativo del personale per 
presa visione/adesione  Allegato B 

� Richiesta dell’ora di percorrenza 
Allegato C 

Responsabile di plesso  
con il supporto dell’Ass. 
amm. relativamente al 
punto 8 

5. Sollecito e controllo della visione/adesione   
6. Raccolta delle adesioni 
7. Raccolta delle richieste dell’ora di percorrenza  
8. Predisposizione del piano di uscita anticipata 

2 giorni dalla 

diffusione della 

circolare di avviso 

� Piano di uscita Allegato D 

Assistente amministrativo 9. Predisposizione circolare per l’uscita anticipata  
10. Predisposizione comunicazione ai genitori dell’uscita 

anticipata  
     ai genitori  

stesso giorno della 

predisposizione 

del piano di uscita  

� Circolare di avviso uscita anticipata 
Allegato E 

� Comunicazione ai genitori Allegato F 

Responsabile di plesso  11. Consegna agli alunni della comunicazione ai genitori stesso giorno della 

predisposizione 

del piano di uscita  

 

Responsabile di plesso 
 

12. Raccolta delle comunicazioni ai genitori firmate 
13. Consegna delle comunicazioni firmate in Segreteria  

2 giorni dalla 

consegna della 

comunicazione ai 

genitori 

 

Assistente amministrativo 14. Predisposizione comunicazione al Comune per uscita 
anticipata 

15. Predisposizione comunicazione al Comune per 
sospensione del servizio mensa (Scuola Infanzia)  

16. Registrazione ore di permesso sindacale fruite   

stesso giorno della 

predisposizione 

del piano di uscita  

• Comunicazione al Comune uscita 
anticipata , servizio trasporto e 
sospensione mensa scolastica All.to  G 

� Registrazione file excell  

 
Assistente amministrativo  Avvio e controllo della procedura (rispetto dei tempi, 

qualità dell’esecuzione)   
Avvio procedura 

almeno 5 giorni 

prima 

dell’assemblea   

 

CICLO LAVORATIVO PROCEDURA 



Allegato A 
 
 
 
 
 
  
Prot n° ______    C/2        San Nicola la Strada, __________________ 

 
 
 

Ai Docenti 
Al Personale ATA 

 
 

  
Oggetto :  Assemblea Sindacale in orario di servizio indetta da ____________________________________ 
                in data   __________________________________ 
 
 
 Si porta a conoscenza di tutto il personale in servizio che il giorno ____________________  è 

indetta dalle organizzazioni sindacali_________________________________________________________ 

un’assemblea sindacale in orario di servizio dalle ore ____________________ alle ore _________________ 

c/o _____________________________________________________________________________ 

 Le SS.LL.  sono invitate, qualora volessero partecipare all’assemblea, ad esprimere la propria 

adesione sull’elenco nominativo allegato alla presente ( all.B ), indicando anche se è richiesta l’ora di 

percorrenza per raggiungere la sede dell’assemblea. La suindicata richiesta dovrà essere effettuata 

impiegando l’apposito modello. 
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         IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
            Antonia MAZZARELLA 



Allegato B 
 

ELENCHI 
 
 
 
 

DOCENTI SCUOLA DELL’INFANZIA Via Milano 
 
 

DOCENTI SCUOLA DELL’INFANZIA Viale Europa 
 
 

DOCENTI SCUOLA PRIMARIA 
 

Scuola Secondaria 1° Grado 
 

PERSONALE ATA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Al Dirigente Scolastico 

I. C. Capol D D  
  San Nicola la Strada 

 
 

Oggetto: Richiesta tempo di percorrenza per partecipazione ad  assemblea sindacale in orario di servizio  

    Organizzazioni Sindacali __________________________________________________________________ 

   Data e luogo ____________________________________________________________________________ 

 
 
 Il/La sottoscritto/a ________________________________________________________________________, 

in servizio c/o quest’Istituto in qualità di _____________________________________________________________, 

avendo dato la  propria adesione all’assemblea sindacale indetta per il giorno _____________________, 

 
 
     C H I E D E  
 
 
N. ____________ ora di tempo di percorrenza per raggiungere il luogo dell’assemblea. 

 

                             Firma 
 
Data, __________________________ 
 
 
 
 
 

�*************************************************** ***************************************** 
 
 
 
 

Al Dirigente Scolastico 
I. C. Capol D D  

  San Nicola la Strada 
 
Oggetto: Richiesta tempo di percorrenza per partecipazione ad  assemblea sindacale in orario di servizio  

    Organizzazioni Sindacali __________________________________________________________________ 

   Data e luogo ____________________________________________________________________________ 

 
 
 Il/La sottoscritto/a ________________________________________________________________________, 

in servizio c/o quest’Istituto in qualità di _____________________________________________________________, 

avendo dato la  propria adesione all’assemblea sindacale indetta per il giorno _____________________, 

 
 
     C H I E D E  
 
 
N. ____________ ora di tempo di percorrenza per raggiungere il luogo dell’assemblea. 

                            Firma 
 
Data, __________________________                                     __________________________________________ 
 

Allegato C 

Allegato C 



 

PIANO DI USCITA CLASSI  
Assemblea sindacale del ………………….. 

 
 
 

ORDINE 
SCUOLA PLESSO CLASSE USCITA 

ORE NOTE 
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Allegato D 
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PRIMARIA 
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Allegato E 

 
A tutti i Docenti  

  

 
Oggetto : Variazione orario di lezione  per il giorno________________ 
                      Assemblea Sindacale  

 
 
  In considerazione della partecipazione dei docenti all’assemblea sindacale indetta dalle organizzazioni 

sindacali________________________________________________________ 

per il giorno _____________________ c/o ____________________________________________, 

si comunica che l’orario delle attività didattiche subirà la seguente variazione: 

 

PLESSO SCUOLA SEZIONE/CLASSE USCITA ORE 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 Si prega di dare comunicazione alle famiglie, tramite avviso scritto sul diario personale dell’alunno. Il docente 

coordinatore della classe avrà cura di controllare l’avvenuta notifica della comunicazione  di cui all’oggetto. 
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         IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
            Antonia MAZZARELLA 
  



 
 
 

Ai Genitori di tutti gli Alunni 
 
Oggetto:  Assemblea Sindacale  per il  giorno __________________ 
 

Si comunica che il giorno ________________________ si svolgerà un’assemblea sindacale in orario di servizio dalle 

ore___________ alle ore ______________. L’orario delle lezioni subirà la seguente variazione: 

 

PLESSO SCUOLA SEZIONE 
CLASSE 

USCITA ORE  PLESSO SCUOLA 
SEZIONE 
CLASSE 

USCITA ORE 

       

       

       

       

       

       

       

       

 
 
La presente comunicazione è firmata per presa visione dal genitore dell’alunno _____________________________classe _________ 

 
Data, ______________________     Firma ________________________________ 
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Allegato F 



 
 

 

 
Allegato G 

 
Al  Sindaco del Comune 
di San Nicola la Strada 

 
Oggetto : Anticipo uscita alunni per il giorno _________________________ 
                       Assemblea Sindacale   

                
 Si comunica che in data ________________________, c/o _________________________________________ 

___________________________________________si svolgerà un’assemblea, indetta dalle organizzazioni sindacali 

_________________________________________ in orario di servizio, dalle ore ____________________ alle ore 

______________________. 

Per consentire ai docenti di partecipare all’iniziativa  di cui sopra, le attività didattiche in data 

____________________ subiranno le seguenti variazioni: 

 

PLESSO SCUOLA SEZIONE 
CLASSE 

USCITA ORE  PLESSO SCUOLA 
SEZIONE 
CLASSE 

USCITA ORE 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 

Si chiede, pertanto, a codesta Amministrazione di predisporre il trasporto degli alunni residenti fuori 

dall’abitato   e di sospendere il servizio di mensa per le classi/sezioni aderenti all’assemblea. 

Distinti Saluti.         

 
           Il Dirigente Scolastico 
         Antonia MAZZARELLA 
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