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Prot. come da segnatura       Fondi, 14 settembre 2018 
 
Comunicazione n.8 

 

       A tutti i do e ti dell’ITI A. Pa i otti  
Al personale ATA 

All’Uffi io Te i o p of. Gio a i Marigliani) 
DSGA 

        Sito web (comunicazioni del DS) 
Albo web 

 

Oggetto: Disposizioni funzionamento scuola ed obblighi connessi. Personale docente e non 
docente 

  

IL  DIRIGENTE  SCOLASTICO 
  
VISTO  l’a t.  del D.L. o 165/2001 (dirigenti delle istituzioni scolastiche)    
VISTO l’a t.  del D.L. o /  pote e di o ga izzazio e    
VISTO l’a t.  del . . o ligo del dato e di la o o di sa zio a e i osse a ze degli 
obblighi di diligenza e fedeltà)   
VISTA  la Direttiva n° 8 del 6/XII/2007 (Direttiva  recante principi di valutazione dei 
comportamenti nelle PP.AA. – Responsabilità disciplinare)  VISTI gli aa. 91/122 del D.P.R. n° 
3 del 10/1/57 (Testo unico dei lavoratori alle dipendenze dello Stato)   
VISTI gli aa.  54, 55 e 56 del D.L.vo 165/2001 (Codici, sanzioni disciplinari e impugnazione)    
VISTO l’a t.  del CCNL  o e dis ipli a i pe so ale do e te   VISTI gli aa. /   
del D.L.vo 297/94 (norme disciplinari personale docente)   
VISTI gli aa. 98/99 del CCNL 2006/09 (Codici di comportamento in caso di molestie sessuali 
e di mobbing)   
VISTO il DPR n° 62 del 16.04.2013 – Nuovo Codice di comportamento dei dipendenti 
pubblici   

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE A. PACINOTTI - C.F. 90046130598 C.M. LTTF09000X - AOO-ITIS - PROTOCOLLO GENERALE

Prot. 0004458/U del 14/09/2018 18:27VII.6 - Obiettivi, incarichi, valutazione e disciplina
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VISTA  la C.M. n° 72 del 19/XII/06 (Linee guida per la corretta gestione dei procedimenti 
disciplinari)   
VISTE  le LL. n° 86/90 e n° 181/91 (Statuto penale dei dipendenti pubblici)   
VISTO l’a t. , o. , L. °  del / /  o ligo di pu li ità dei Codi i di o po ta e to 
e delle norme interne)   
VISTO il Regolamento di Istituto   
VISTO Nuovo Codice disciplinare personale ATA – CCNL triennio 2016-2018   
TENUTO CONTO del principio di legalità e pubblicità delle norme disciplinari   
DOVENDO ASSICURARE il egola e fu zio a e to delle s uole dell’Istituto  
  

RENDE NOTE 
  
le seguenti disposizioni organizzative e norme interne, alle quali i docenti e tutto il 
personale della scuola so o te uti ad atte e si ell’ese izio delle p op ie fu zio i.  
  

In primo luogo  si richiamano i destinatari del presente atto, in quanto dipendenti della 
P.A., al rispetto puntuale del CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DELLE PP.AA., 
DPR °  del . .  allegato alla p ese te di etti a, all’i te o del uale so o 
i di iduati i o etti o po ta e ti da te e e pe  ga a ti e l’effi ie za, l’effi a ia, 
l’i pa zialità e la t aspa e za dell’azio e a i ist ati a.  Si i o da he i  ualità di 
dipendenti i docenti sono sottoposti alle responsabilità civili, amministrative e disciplinari 
regolate dalle vigenti disposizioni, di legge e contrattuali, così come citate in premessa. 
Nelle disposizioni che seguono sono indicate le responsabilità connesse al mancato 
adempimento delle norme dettate in relazione ad alcune  
fattispe ie o ga izzati e e giu idi he. I do e ti, poi, ell’ese izio dell’atti ità di 
insegna e to, so o i di iduati dall’a t.  del .p. o e pu li i uffi iali, i  ua to 
l’i seg a e to  u a fu zio e dis ipli ata da o e di di itto pu li o. I  uesta este 
essi sono pertanto imputabili delle responsabilità previste dal c.p. in materia di peculato 
a. ; o ussio e a. ; o uzio e aa. / ; a uso d’uffi io a. ; o  ispetto 

del seg eto d’uffi io a. , egolato a he dal D.L. o / ; ifiuto o o issio e di atti 
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d’uffi io a. ; i te uzio e di pu li o se izio a. ; falsità materiale ed ideologica in 
atto pubblico (aa. 476/479).  
I  elazio e ai o po ta e ti da te e e ell’ese izio delle p op ie fu zio i  fatto i io 
anche al Codice di comportamento nel caso di molestie sessuali e di mobbing di cui agli aa. 
97 e 98 e ALLEGATI del CCNL 2006/09 (Allegato n.3).  Per le responsabilità disciplinari si 
rimanda direttamente agli aa. 492/508  del D.L.vo 297/94. Si forniscono, in ogni modo, le 
seguenti indicazioni al fine di evitare possibili disservizi imputabili a scarsa o mancata 
informazione.  

  

1. Acquisti e presentazione schede progetti  (Responsabilità patrimoniale)  
  
Gli acquisti di materiali, strutture, sussidi, devono rientrare in un piano coordinato e 
concordato con il Responsabile del Progetto o Area disciplinare o laboratorio. Una volta 
stabilita la necessità degli acquisti, i responsabili prima indicati, predisporranno il modulo 
di i hiesta e lo fa a o pe e i e al D.S. pe  il t a ite dell’Uffi io Te i o p of. 
Marigliani). Le schede finanziarie relative ai Progetti e le Attività, rientranti o ascrivibili al 
P.T.O.F., devono essere presentati utilizzando gli appositi modelli reperibili sul sito web 
(modulistica/docenti).   
  

  

2. Assemblee di Classe e di Istituto degli studenti   

  
Per le Assemblee di classe gli studenti devono: 1) compilare modello di richiesta; 2) 
hiede e l’o a pe  l’asse lea di lasse ad u  do e te;  o seg a e il odello di 

richiesta al Dirigente scolastico o ai suoi diretti collaboratori per la firma e la conseguente 
autorizzazione; 4) i  sede di asse lea o pila e il e ale e spedi lo all’i di izzo ail 
della s uola t a ite l’i di izzo di posta elett o i a della lasse e/o di u o dei 
rappresentanti di classe.  
Du a te l’asse lea il do e te he ha esso a disposizio e la p op ia o a di lezione non 
deve allontanarsi dalla classe, rimanendo sul piano in cui essa si trova per non venire meno 
al proprio obbligo di sorveglianza. 
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Sarà cura del Coordinatore della classe prendere visione del verbale, discutere con gli 
studenti eventuali problemi segnalati, collaborare con gli stessi per risolverli o segnalare al 
Dirigente le situazioni problematiche che non abbiano trovato idonea soluzione con gli 
interventi posti in essere.  
 
Pe  le Asse lee di istituto gli stude ti, app ese ta ti d’Istituto devono: 1) presentare 
i hiesta al e o  gio i p i a della data sta ilita spe ifi a do l’o.d.g. ed e e tuali espe ti 

da invitare; 2) comunicare agli altri studenti la convocazione, la data e il luogo 
dell’asse lea;  o ga izza e il se izio d’o di e. Le Assemblee di Istituto si svolgono, di 
norma, in palestra, salvo diversa, motivata richiesta. Di norma non possono svolgersi in 
edifi i o luoghi este i all’Istituto, pe h  uesto pot e e ausa e p o le i di tipo 
organizzativo e di vigilanza.  
 
Gli studenti, qualora lo ritengano opportuno, possono presentare istanza agli organi 
collegiali e al Dirigente scolastico per convertire alcuni giorni di assemblea di istituto 
(massimo tre) in altrettanti giorni da dedicare allo svolgimento di attività di cogestione 
alternative alla didattica tradizionale, con il supporto dei docenti, di altro personale 
scolastico ed eventualmente di esperti esterni autorizzati. Tali attività dovranno essere 
programmate in modo dettagliato e con largo anticipo, così da consentire 
u ’o ga izzazio e ido ea di te pi, spazi ed atti ità.  
 

3. Assemblee sindacali in orario di lezione  
Il personale ha diritto a partecipare alle assemblee sindacali, in orario di servizio, per non 
più di 10 ore annue (art. 8 CCNL 2006/09). La volontà di parte ipazio e all’Asse lea de e 
esse e o u i ata pe  is itto all’uffi io di Di ige za, al e o  gio i p i a della 
o o azio e. La o u i azio e alle fa iglie e à effettuata dall’uffi io del Di ige te 

Scolastico.  
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4. Assenze alunni (responsabilità disciplinare)  
Per quanto riguarda la registrazione delle assenze e la comunicazione alle famiglie nel caso 
di assenze prolungate e/o non giustificate si rimanda a quanto indicato nella 
comunicazione n. 2.  
Per le assenze superiori a 5 giorni il docente dovrà richiedere la presentazione del 
certificato medico. Stante la rilevanza amministrativa che il monte ore di assenza assume 
ai fi i della alidità legale dell’a o s olasti o, ai se si dell’a t. , o.  del DPR / , e 
della C.M. n° 20 del 04.03.2011, il docente coordinatore di classe dovrà monitorare 
periodicamente (mensilmente) le assenze degli studenti e segnalare al Dirigente scolastico 
eventuali situazioni a rischio. 

 

5. Assenze dal servizio  (responsabilità amministrativa e disciplinare)  
  

a) Assenze per malattia: il docente informerà tempestivamente i collaboratori del 
dirigente scolastico e l’ Ufficio del Personale (è ormai avviato il siste a Spo tello 
digitale  aggiu gi ile di etta e te dal egist o elett o i o i  uso  spe ifi a do i 
giorni i hiesti. Il do e te o u i he à l’asse za possi il e te e t o l’o a io di 
inizio delle lezioni, per permettere di organizzare per tempo le sostituzioni; nel caso 
di richiesta di p olu ga e to dell’asse za, il do e te i fo e à l’ Uffi io del 
personale prima della scadenza dei giorni richiesti. 

 
b) Pe essi e i: Il pe esso, he o  può e ede e la età dell’o a io di se izio 

gio alie o o u ue o  più di due o e  e pe  u  assi o di o e, ell’a o 
s olasti o, pa i all’o a io setti a ale di atted a art. 16 comma 3 del vigente CCNL), 
deve essere  autorizzato personalmente dal D.S. o da un suo diretto collaboratore 
delegato dal DS. Come da CCNL vigente, le ore di permesso breve devono essere 
recuperate entro due mesi prioritariamente per supplenze secondo le esigenze della 
scuola; sarà cura di questo ufficio comunicare giorno e orario della sostituzione da 
effettuare.  
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c) Cambio di orario giornaliero.  È possibile effettuare il cambio di orario giornaliero 
solo previa richiesta scritta al Dirigente.   
 

d) Permessi retribuiti, ferie. Qualsiasi permesso (breve, congedi, ferie, ecc) deve essere 
richiesto solo ed unicamente al D.S. o, in caso di sua assenza, ad uno dei diretti 
collaboratori che provvederà ad informare il dirigente.  
 

Si precisa che la fruizione di tutti i permessi (tranne i congedi per malattia e la legge 
104/92) deve essere autorizzata; pertanto la semplice richiesta non autorizza il personale 
ad assentarsi nei giorni indicati nella domanda.     
  
Relativamente alle visite specialistiche ed analisi in orario di servizio, stante la  C.M. MIUR 
del 29.05.2014, esse sono riconducibili alle assenze per malattia; tuttavia si chiede al 
personale di adottare un comportamento responsabile, cercando di fare in modo, se 
possibile, di effettuarle al di fuori dell’o a io di se izio oppu e edia te la f uizio e di u  
permesso breve. 
 
6. Referenti delle attività progettuali (Responsabilità disciplinari e civili) 
 
Tutti i progetti approvati in collegio ed inseriti nel PTOF devono avere un docente 
referente interno, anche i progetti che necessitano della prestazione professionale di 
esperti esterni. 
Il docente referente interno dovrà raccogliere le adesioni mediante la preparazione di un 
modello di presentazione da proporre alle famiglie e, nel caso di progetti con contributo a 
carico degli studenti, fornire indicazioni relativamente al versamento della quota di 
partecipazione. I progetti a carico  - totale o parziale – delle famiglie potranno essere 
attivati soltanto al raggiungimento delle quote di partecipazione indicate. 
Il do e te efe e te ha l’o ligo di o u i a e uffi ial e te al DS e al DSGA la data di 
avvio del progetto, così da consentire alla scuola la predisposizione delle misure 
organizzative e di sorveglianza necessarie. 
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Il docente referente dovrà, inoltre, compilare le schede di monitoraggio intermedio e di 
verifica finale predisposte dalla Funzione strumentale PTOF.   
È fatto obbligo a tutto il personale docente di accompagnare gli studenti alle 
atti ità/p ogetti i se iti el PTOF dell’Istituto, p ogrammati e regolarmente comunicati.  

 

7. Attività propagandistica e commerciale (responsabilità amministrativa e disciplinare)  
Non è consentito ad alcuno, e in particolare a docenti o personale della scuola, svolgere 
attività propagandistica, commerciale o ideologica, diretta o indiretta, sotto qualsiasi 
fo a, ei o f o ti degli alu i. La dist i uzio e di og i ge e e di ate iale ell’a ito 
della scuola deve essere preventivamente autorizzata dalla Presidenza. La distribuzione, se 
autorizzata, potrà av e i e u i a e te du a te la pausa del atti o i eazio e . E’ fatto 
di ieto ai do e ti di p e de e o tatto o  i app ese ta ti edito iali du a te l’o a io di 
lezio e. Pot a o o fe i e o  gli stessi al te i e dell’ atti ità didatti a, o el o so delle 
ore a disposizione.  

  

8. Codice di Comportamento dei  Dipendenti Pubblici (G.U. 4 giugno 2013)  
Co  DPR °  del . .   stato e a ato, ai se si dell’a t.  del D.Lgs 165/01, il 
nuovo Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici, che definisce i doveri minimi di 
diligenza, lealtà, imparzialità e buona condotta, che i dipendenti pubblici sono tenuti ad 
osservare. Trattandosi di norma con rilievo di carattere disciplinare, comunico che la 
pu li azio e do uta pe  legge  otte pe ata o  la pu li azio e sul sito dell’Istituto, i  
A i ist azio e T aspa e te  segue do il pe o so Disposizio i ge e ali/ Atti ge e ali/ 

Codice disciplinare e codice di condotta.  
Il link è il seguente:  lnx.itisfondi.it/wordpress/?page_id=6933   
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È  fatto richiamo a tutto il personale ad una integrale lettura del Codice ed al rispetto di 

tutti gli o lighi i  esso disposti, o  pa ti ola e atte zio e a ua to o te uto ell’a t. .  

9. Comunicazioni interne  (Responsabilità disciplinare, amministrativa e patrimoniale)  
Se o do ua to sta ilito dal CODICE DELL’AMMINISTRAZIONE DIGITALE D.L. o / , 
così come integrato dal D.L. vo 159/2006),  dalla L. 69/2009 e dal CAD 2010, ogni atto o 
do u e to può esse e t as esso dalle PP.AA. att a e so l’uso delle te ologie 
i fo ati he. Nello stesso odo i appo ti t a i dipe de ti e l’A i ist azio e posso o 
avvenire per mezzo di casella di posta certificata. Comunico gli indirizzi di posta 
dell’Istituto al quale far pervenire istanze, comunicazioni e qualsiasi documento ritenuto 
utile: lttf09000x@pec.istruzione.it (pec), lttf09000x@istruzione.it (peo). 
Le o u i azio i i te e he pa to o dall’uffi io del di ige te, le osiddette i ola i 
interne, saranno sempre rese note al personale tramite la pubblicazione sul sito 
dell’Istituto home page: comunicazioni del ds).  
Si ricorda che, a causa delle disposizioni della Funzione Pubblica, concernenti la necessità 
di contenere i costi della carta e dei materiali per la fotoriproduzione, lettere, note, 
circolari e atti non possono essere stampati.  
L’i io  i fo ati o, e pe ta to a he la atalogazio e e la consultazione devono 
a e i e i  fo ato digitale. E’ o ligo di se izio, pe  tutto il pe so ale, p e de e isio e 
della posta i iata dall’uffi io, o t olla do uotidia a e te la p op ia asella di posta 
elettronica.  
La disponibilità cartacea del documento, infatti, non costituisce, di per sé, elemento di 
ufficialità, bastando, ai sensi delle norme citate, la semplice trasmissione del documento 
alla sede di servizio del personale a cui la corrispondenza è indirizzata, con certificazione 
dell’a e uta ricezione. La pubblicazione delle note informative e di ogni altro documento 
utile sul SITO della SCUOLA consente, poi, a tutto il personale di prendere visione, 
scaricare, salvare, i documenti in qualsiasi momento ritenuto idoneo.  
  
10. Compilazione dei  documenti e  verbalizzazione delle  riunioni (responsabilità penale, 
amministrativa e disciplinare)  
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Gli insegnanti sono tenuti alla regolare compilazione dei documenti connessi 
all’espleta e to della fu zio e do e te. Detta o pilazio e de e oi ide e 
effetti a e te o  le fasi p o edu ali alle uali si ife is e. La o pilazio e a poste io i  
dei documenti scolastici contravviene al principio sopra esposto ed è la causa più 
f e ue te di o issio i, egist azio i i o plete e ge e i he, e … La e alizzazione delle 
riunioni degli OO.CC. deve essere sintetica e contenuta entro il limite strettamente 
i dispe sa ile, e ide zia do hia a e te i  elazio e ai a i pu ti all’O.d.G.  più le 
decisioni adottate che la discussione sostenuta per pervenire alle decisioni stesse. Ricordo 
che i Verbali delle riunioni sono atti amministrativi e come tali sono sottoposti alle norme 
che regolano i procedimenti amministrativi (L. n°241/90 e ss.mm.ii.). In quanto tali essi 
producono i propri effetti solo a condizione che riportino tutti gli elementi essenziali 
(materiali) alla sua costituzione. Sono soggetti, poi, al diritto di accesso, sancito dalle 
norme già ricordate, pertanto è indispensabile che i contenuti in esso riassunti siano 
pertinenti (relativi, cioè, ai soli pu ti all’o.d.g. , hia i, si teti i, ed espli ati i dei p o essi 
de isio ali esp essi dall’o ga o o dall’asse lea iu ita. A uesto fi e, pe  le iu io i 
ritenute strategiche ai fini dei provvedimenti e dei processi formativi connessi al diritto 
allo studio degli stude ti, sa à u a dell’uffi io di di ige za fo i e apposito fa  si ile da 
utilizzare come traccia per la verbalizzazione.  
  
11. Distributore di merende e bevande  
L’uso dei dist i uto i  ietato dalle h. :  alle o e : , pe  oti i di egolamentazione 
dell’i g esso di do e ti ed alu i, ed a he pe  e ita e he soste p olu gate ausi o 
ita di ell’i g esso i  aula. Du a te le o e di lezio e gli stude ti o  posso o utilizza e i 

distributori in questione, né per sé, né per i professori.  
  
12. Divieto di fumo     (D.L. 104 DEL 12.09.2013) (responsabilità amministrative e 
disciplinari)  
In applicazione del D.L. 104 del 12.09.2013 si dispone il divieto di fumare in tutti i locali 
dell’Istituto e elle elati e pe ti e ze este e.  Il di ieto è esteso alle sigarette 
elett o i he sia all’i te o he all’este o dell’edifi io.  
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La p ese te disposizio e  di etta a tutto il pe so ale dell’Istituto, agli allie i ed a ua ti 
do esse o t o a si, a he o asio al e te all’i te o dei lo ali e delle pertinenze esterne 
dell’Istituto.  De e esse e alt esì attuata dai o essio a i di se izi a fa o e della s uola e 
dai soggetti che utilizzano, a qualunque titolo, gli immobili di  proprietà della scuola.   
  
La presente disposizione, redatta in attuazione della vigente normativa, ha una finalità 
edu ati a e o  ep essi a, p efigge dosi di:  • edu a e al ispetto delle o e; • 
p e e i e l’a itudi e al fu o; • i o aggia e i fu ato i a idu e il u e o gio alie o 
delle siga ette; • ga a ti e u  a ie te di lavoro salubre, conformemente alle norme di 
igie e e si u ezza sul la o o; • p otegge e i o  fu ato i dai da i de i a ti dal fu o 
passi o; • edu a e gli allie i a s elte o sape oli, i ate alla salute p op ia ed alt ui.  
  
Soggetti preposti al controllo dell'applicazione del divieto In attuazione dell'art. 4, comma 
1, lettera b) del DPCM 14/12/1995 e dell'Accordo Stato-Regioni  del 16/12/04, i funzionari 
i a i ati di igila e e o testa e le i f azio i al di ieto di fu a e all’i te o dell’edifi io 
sono: prof. Luigi Di Vito, prof.ssa Di Fazio Tiziana, prof.ssa Fabiana Zottola, prof. Zeola 
Salvatore, tutti i docenti di educazione fisica e i docenti che utilizzano il laboratorio 
esterno, tutti i docenti incaricati della vigilanza negli spazi esterni durante la pausa di 
ricreazione, i collaboratori scolastici in servizio presso le due sedi scolastiche   
Sa à o pito dei p edetti fu zio a i: • igila e sulla o etta apposizio e dei a telli 
informativi, da collocarsi in posizione ben visibile in tutti i luoghi o e ige il di ieto;  • 
vigilare sull'osservanza del divieto, accertare le infrazioni, contestare immediatamente al 
t asg esso e la iolazio e, e alizza dola o  apposita odulisti a;  • otifi a e, t a ite 
gli uffici amministrativi, la trasgressione alle famiglie dei minorenni sorpresi a fumare ed ai 
trasgressori, comunque identificati, che hanno  rifiutato la notifica.  Il controllo generico 
sul rispetto della norma è delegato a tutti i docenti per quanto attiene agli spazi interni, al 
personale ausiliario per quanto riguarda i servizi igienici ed agli spazi esterni durante 
l’i te allo. 
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13.Entrate /Uscite studenti (Responsabilità disciplinare e civile)  
È oppo tu o po e la assi a atte zio e e igo e ell’o ga izza e le us ite e le e t ate 
anticipate o posticipate degli studenti. Le entrate posticipate (RITARDI) devono essere 
giustificate entro il giorno successivo al ritardo.  
Le uscite anticipate devono essere autorizzate dal D.S. o dal diretto collaboratore del DS. 
I  og i aso il i o e o  può a a do a e da solo l’Istituto p i a del o ale o a io di 
uscita se non è prelevato da chi esercita la potestà genitoriale o da un suo delegato.  
Lo studente maggiorenne può uscire anticipatamente, ma tale circostanza deve rivestire 
carattere di eccezionalità e in ogni caso ne va fatta comunicazione anche telefonica alla 
fa iglia da pa te dell’uffi io didatti a pe  e ifi a e he e sia al o e te o pe  i fo a la 
della circostanza. 
Il numero di entrate posticipate e di uscite anticipate influisce sulla valutazione del 
comportamento. 

 

14.Esercizio di attività incompatibili con la  funzione docente (responsabilità disciplinare)  
Il personale docente non può esercitare altra attività alle dipendenze di privati o accettare 
cariche in società costituite a fini di lucro, tranne che si tratti di cariche in società o Enti per 
le quali la nomina è riservata allo Stato (art 508, co10,D L.gvo 297/94). Tale disposizione 
non si applica al personale con contratto a tempo parziale. Al personale docente è 
o se tito, p e ia auto izzazio e del D.S., l’ese izio della li e a p ofessio e a o dizio e 
he o  sia di p egiudizio all’o di ato e o pleto assol i e to delle atti ità i e enti la 

fu zio e do e te e he isulti, o u ue, oe e te o  l’i seg a e to i pa tito. Il 
modulo per la domanda da inoltrare al DS è disponibile sul sito web (modulistica docenti) 

  

15. Fotocopie  
Si raccomanda di limitare al massimo la pratica delle fotocopie; si ricorda ai docenti che 
non possono essere fotocopiati libri o parti di libri da consegnare agli studenti per 
integrare i libri di testo. Eventuali integrazioni possono essere condivise con gli studenti 
attraverso modalità differenti (ad esempio, facendo ricorso alle varie metodologie di e-
learning)   
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16. Infortuni alunni (responsabilità disciplinare) 
In caso di malore e/o infortunio, il docente o il personale ATA presta i primi soccorsi e fa 
intervenire immediatamente la squadra di primo soccorso dell’istituto. Co e già i di ato 
nella comunicazione n.1, il docente segnala al Dirigente o ai suoi diretti collaboratori 
qualunque infortunio o malore occorso ad un alunno, anche se di piccola entità, 
i olge dosi all’uffi io didatti a  e edige do u a breve ma completa relazione sulle 

circostanze che l'hanno determinato e sugli interventi di primo soccorso effettuati. In caso 
di necessità il docente dovrà provvedere, per il tramite dell'ufficio di segreteria, 
all'immediata richiesta di intervento medico di pronto soccorso, attivando contestualmente 
i contatti con la famiglia. 

  

17.  Ingresso estranei nella scuola (responsabilità civile, amministrativa, disciplinare)  
E’ fatto o ligo al pe so ale ausilia io di ieta e l’i g esso degli est a ei ella s uola. Se 
tale vigilanza fosse, per qualsiasi motivo, disattesa, è compito del docente garantirne il 
ispetto i ita do la pe so a i  uestio e all’us ita dagli edifi i s olasti i. Ri o do he 

anche i genitori degli alunni, se non invitati per iscritto o presenti a causa di convocazione, 
so o est a ei all’atti ità didatti a, el o e to i  ui essa si s olge. I appo ti o  i 
genitori sono regolamentati da specifiche modalità (colloqui, assemblee, ecc.) e non 
possono essere tenuti in altra forma in orario di lezione. Al pari gli alunni, una volta 
terminate le lezioni, ad esempio in occasione di attività pomeridiane, possono accedere 

ei lo ali s olasti i solo i  p ese za del do e te p eposto all’ atti ità stessa.  
  

18. Laboratori e Infrastrutture informatiche (responsabilità amministrativo-patrimoniale, 
disciplinare)   
Per tutto quanto attiene ai laboratori alle infrastrutture informatiche (computer, 
proiettori, stampanti, postazioni mobili) è necessario far riferimento ai responsabili di 
laboratorio, agli assiste ti te i i e, i  ulti a a alisi, al espo sa ile dell’uffi io te i o 
prof. Giovanni Marigliani, che riveste funzione di coordinamento, vigilanza sulla sicurezza e 
sulla funzionalità degli stessi.  
Ogni Laboratorio è affidato ad un Responsabile il quale auto izza l’uso delle st uttu e, e 
verifica lo stato di manutenzione. Il Responsabile organizza nella maniera più opportuna il 
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sistema per la registrazione degli accessi, anche al fine di addebitare eventuali 
responsabilità. La prenotazione dei Laboratori e di ogni altra struttura/sussidio, deve 
effettuarsi in uno dei due modi: 1. facendone richiesta al responsabile del laboratorio per 
l’i te o a o s olasti o i di a do le o e setti a ali di i te esse ; . fa e do e i hiesta 
estemporanea di volta in volta al responsabile per il periodi di interesse. Il regolamento 
d’uso dei la o ato i, i espo sa ili, le p o edu e di p e otazio e so o pu li ate sul sito 
dell’Istituto. Gli stude ti o  posso o utilizza e il La o ato io i  asse za del do e te al 
quale sono affidati, sia perché i minori non possono essere lasciati incustoditi, sia per le 
responsabilità connesse a manomissioni o danni (che restano comunque a carico del 
docente che doveva effettuare la vigilanza). I Laboratori non  devono essere utilizzati in 
modo difforme da quanto stabilito nel Regolamento dei Laboratori, Regolamento che tutti 
i docenti sono tenuti a conoscere ed applicare.  
I responsabili dei Laboratori, in quanto subconsegnatari del materiale inventariato, sono 
responsabili della tenuta e  conservazione dello stesso come pure del materiale di facile 
consumo necessari allo svolgimento delle attività. 

  

19.  Materiale didattico inventariato (responsabilità amministrativo-patrimoniale, 
disciplinare)  
Si fa ife i e to al Regola e to dell’Uffi io Te i o, pu li ato sul sito e  della s uola 
sezio e Regola e ti  pe  tutto ua to o e e e e tuali da i, i di iduazio e di 

materiali non più utilizzabili, discarico inventariale  
  
20.  Modulistica  

 Sul sito (home, link a sinistra SEGRETERIA/MODULISTICA per il personale) sono pubblicati 
tutti i moduli ed i verbali che devono essere utilizzati per le attività amministrative di 
Istituto. Istanze, certificazioni, comunicazioni dovranno essere redatte sul modello 
scaricato dal sito, compilate in formato digitalizzato, ed inviate via mail. Dove necessaria 
fi a autog afa, s a e izza e ed i ia e il do u e to. L’utilizzo del odulo apposito 
o se te al i hiede te di fo ula e l’ista za te e do o to di tutte le informazioni 
e essa ie all’espleta e to della stessa, i fo azio i delle uali o  se p e l’ute te  
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consapevole. La predisposizione della modulistica rientra fra gli obblighi delle PPAA ed è 
finalizzata a semplificare ed agevolare il rapporto delle stesse con gli utenti.  

  

21. Ordinanza di chiusura in casi eccezionali (Responsabilità disciplinare e civile)  
I  aso di a ti ipazio e dell’us ita degli stude ti, ausata da o di a za del Si da o,  
i DOCENTI:  
• de o o o se ti e agli stude ti aggio e i di formalizzare la propria richiesta di uscita;  
• de o o fa  us i e gli stude ti i o e i o  pe so e di e se dai lo o ge ito i solo se la 
s uola o se a agli atti l’auto izzazio e s itta da pa te del ge ito e o  la foto opia del 
documento di identità;  
• de o o a isa e il pe so ale della seg ete ia pe h  dispo ga i fo og a i e essa i ad 
a e ti e i si goli ge ito i dell’us ita a ti ipata dei figli, a uise do e al e o 
l’auto izzazio e i fo ale, i  odo he i ge ito i stessi sia o i fo ati della circostanza e 
possa o p e de e p o edi e ti i  e ito.  • de o o t atte e si a s uola fi o a ua do 
tutti gli stude ti o  a ia o las iato l’edifi io o  le odalità p i a i di ate.  
I  aso di effetti a e essità de e esse e a e tito i ediata e te l’ ufficio scrivente 
affinché si possano assumere le decisioni del caso. Il mancato rispetto delle seguenti 
disposizioni comporta responsabilità individuale del soggetto che ha agito in difformità alle 
indicazioni fornite e che, quindi, diviene responsabile di eventuali danni causati dalla 
propria decisione.   
  
  
22. Pianificazione e calendarizzazione degli impegni  (Responsabilità disciplinare)  
La pianificazione e calendarizzazione degli impegni avviene secondo la delibera del 
Collegio dei Docenti con la quale si approva il PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ  proposto 
dal Dirigente.  La CONVOCAZIONE formale degli impegni e delle riunioni avviene attraverso 
la comunicazione del dirigente scolastico, regolarmente pubblicata sul sito web nella 
sezio e Co u i azio i DS  a a i  alto a dest a .  
Quest’ulti a  da o side a e o e otifi a dell’i peg o e  di e ta ife i e to alido 
anche in caso di diverse indicazioni rispetto alla pianificazione annuale.  
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PER I DOCENTI CHE NON SVOLGONO L’INTERO ORARIO DI CATTEDRA  NELL’ISTITUTO. La 
partecipazione alle attività collegiali pianificate è, in genere, parametrata rispetto al 

u e o di o e di atted a s olte ell’Istituto. Questo o  auto izza il do e te a 
sospendere arbitrariamente la partecipazione alle attività collegiali, quando ritenga di aver 
aggiu to le uote sta ilite pe  legge. E’ oppo tu o, ui di, he il do e te o o di o  il 

DS  l’oppo tu ità e la e essità della p op ia pa te ipazio e a dete i ate iu io i, i  
proporzione alla durata della propria cattedra. Resta inteso che il DS può disporre 
o u ue l’o ligo di p ese za a iu io i ite ute di i po ta za fo da e tale, 

retribuendo quelle che, a questo punto, diventano ore eccedenti.  
A titolo orientativo, per consentire ai docenti, in servizio in più Istituti o in regime di part 

time, di organizzare proficuamente i propri impegni, si ritiene, in via generale, che gli 
impegni relativi ai rapporti con le famiglie (anche pomeridiani) ed i GLHO, devono 
obbligatoriamente essere assolti.  
 
23. Piano Triennale Trasparenza e Integrità  
Sul sito della s uola sezio e A i ist azio e t aspa e te / Disposizio i 
ge e ali/P og a a pe  la t aspa e za e l’i teg ità   pu li ato il P.T.T.I. dell’istituto al 
quale si rimanda per tutti gli adempimenti del personale. Ciascun operatore scolastico 
deve: - ridurre la produzione documentale su supporto cartaceo a favore di quella digitale; 
- utilizzare cartelle condivise, indirizzi di posta elettronica e ogni altra soluzione 
te ologi a i  g ado di iglio a e l’i te o essio e digitale; - consultare assiduamente il 
sito della s uola pe  i e e e e fo i e le i fo azio i sul fu zio a e to dell’istituto. Il DS, 
il DSGA e il responsabile del sito web forniscono le informazioni necessarie affinché tutti i 
soggetti produttori/elaboratori di informazioni diventino progressivamente sempre più 
autonomi nel pubblicare le predette informazioni nelle sezioni di competenza.  
  
24. Rapporti fra il perso ale doce te e l’Area A i istrativa   (responsabilità amm.va e 
disciplinare)  
L’Istituto s olasti o e oga o  solo p o essi di fo azio e, a a he 
p o edi e ti/p o essi a i ist ati i. Tutta l’atti ità didatti a ha isog o di u a 
puntuale rendicontazione amministrativa, precisa sia nella compilazione, sia nei tempi di 
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consegna. Si raccomanda, pertanto, la massima cura nella compilazione di ogni ATTO 
AMMINISTRATIVO e nella sua riconsegna nei tempi indicati. Verbali, lettere alle famiglie, 
modelli, richieste, documenti, ecc. non devono essere continuamente richiesti o sollecitati 
dall’uffi io della Didatti a o dalla s i e te. Il ita do ella o seg a e l’i p e isio e della 
compilazione, possono causare disservizio, responsabilità amministrativa o disciplinare del 
personale interessato.  
  
25. Rapporti individuali con le famiglie (Responsabilità disciplinare)  
Le norme, in più momenti, hanno disposto che sia data tempestiva comunicazione alle 
famiglie relativamente agli esiti dei percorsi scolastici degli studenti ed ai livelli di 
maturazione e di sviluppo degli stessi. Tale adempimento  i di iduato o e i di iduale 
e do uto  ai se si dell’a t.  o. , del CCNL . Il Collegio dei do e ti, poi, ell’a ito 
della propria autonomia, organizza (anche allo scopo di renderlo noto ai genitori) un 
calendario per regolamentare tali colloqui il quale, però, non esaurisce la possibilità di tali 
elazio i, hieste a he dal DPR / , al fi e di tutela e l’ese izio del do e e, da pa te 

dei ge ito i, di edu a e ed ist ui e la p ole  a t.  della Costituzio e . A tal fi e 
specifico, per chiarezza dei comportamenti dovuti dal docente, che essendo questa attività 
(rapporti individuali con le famiglie) inserita dal CCNL 2006 tra quelle individuali, dovute e 
non quantificabili (art. 29, co.2c), qualora il genitore dovesse richiedere un colloquio con il 
docente, anche fuori il calendario dei colloqui o oltre lo stesso, il docente è obbligato ad 
accordarglielo, nei tempi e nei modi che ritiene opportuni. I genitori non possono mai 
essere ricevuti durante il proprio orario di insegnamento. 
  
26. Registro elettronico  
Nella nostra scuola è in uso il registro elettronico, sia di classe sia del docente; il 
programma dovrà essere utilizzato secondo procedure stabilite e concordate che verranno 
inviate per e mail e disponibili sul sito della scuola.  
  
27. Registri personali e di classe (responsabilità penale, amm.va e disciplinare)  
I REGISTRI (personale, di classe) sono ATTI AMMINISTRATIVI. La loro cura è responsabilità 
penale, amministrativa e disciplinare del dipendente (il docente, per agli atti di 
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o pilazio e dei Regist i ope a i  ualità di dipe de te della P.A. . L’o ligo di 
compilazione non risponde né a logiche di mero formalismo, né a burocrazia ridondante. I 
REGISTRI vanno utilizzati come quotidiano strumento di lavoro utile a  certificare e rendere 

oto tutto uello he o al e te si ealizza el o so dell’a o s olasti o. I do u e ti e 
le informazioni contenute nei Registri  e in tutti gli ATTI SCOLASTICI, sono RISERVATI ed i 
do e ti li TRATTANO  su NOMINA SPECIFICA i a i ati del t attamento). Ogni utilizzo 
non contemplato o non conforme alla nomina già consegnata ad ogni docente, è da 
ritenersi ILLECITO e punibile secondo quanto previsto dal Codice Penale. Il computer in cui 
è aperta ed operativa la gestione dei registri elettronici non va mai lasciato incustodito. 
Nel caso in cui gli armadietti dei professori contengano dati personali degli studenti (es. 
compiti in classe, appunti con giudizi, ecc.), devono essere chiusi a chiave e la chiave deve 
essere conservata dal docente. La cura degli atti e dei registri è assimilabile alla cura e alla 
diligenza che il docente pone nel proprio lavoro.  
  
28. Registro on line e comunicazione alle famiglie delle assenze e dei voti  
Le assenze ed i voti degli studenti saranno disponibili per la visualizzazione delle famiglie 
sul Registro elettronico.  
 
29. Regime di incompatibilità dei componenti delle Commissioni o della titolarità di 

insegnamenti nelle classi (Responsabilità disciplinari)  
Con nota ministeriale n. 5372 del 12/06/2015, si fornivano chia i e ti i  e ito all’O.M. 
n. 11 del 29/05/2015, in tema di incompatibilità a ricoprire determinati incarichi. Alla luce 
della recente normativa sulla prevenzione e sul contrasto della corruzione e del conflitto di 
interessi, anche con particolare riferimento al Codice di Comportamento dei dipendenti 
pubblici, si ritiene opportuno evidenziare che il docente può trovarsi in situazioni di 
incompatibilità nei confronti degli studenti oggetto della valutazione degli apprendimenti 
i  o so d’a o ed i  sede di Esame).  Pertanto tutti i docenti devono comunicare per 

is itto te pesti a e te, e o u ue p i a dell’i izio dell’a.s., la sussiste za di appo ti 
di parentela ed affinità entro il quarto grado, al fine di consentire alla scrivente di tutelare 
il prin ipio di e uità dell’azio e a i ist ati a DPR / .  
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30. Rendicontazione attività  (Responsabilità disciplinare, amministrativa e patrimoniale)  
Tutto il personale docente deve rendicontare sulle attività svolte (progetti, attività, ecc.) 
tramite la compilazione delle schede di monitoraggio (intermedie e finali) predisposte 
dalla Funzione strumentale PTOF, ma anche producendo quanto necessario per consentire 
al DS la e ifi a dell’a e uta atti ità e al DSGA la o etta li uidazio e dei o pe si 
(registri delle presenze, attività degli esperti esterni, relazione finale). 
E o ee o i o plete e di o tazio i i fi ia o la possi ilità di o ito a e l’atti ità 
contabile, con evidenti ripercussioni in sede patrimoniale.  
 
 
31. Ripetizioni private (Responsabilità disciplinare)  
Dal momento che le norme vigenti impongono alla scuola di organizzare le attività di 
recupero nelle forme ritenute più opportune (pausa didattica, sportello, corsi di recupero) 
a garanzia del successo formativo di ogni studente, i docenti dovranno  consigliare alle 
famiglie di utilizzare le opportunità offerte dalla scuola, garantendo la possibilità di un 
recupero in itinere.  Si ricorda che il docente non può impartire  ripetizioni private ai propri 
stude ti  a uelli dell’Istituto presso cui presta servizio (art. 508 del D.Lgvo 297/94).  
  
32. Ruolo e funzioni dei collaboratori del D.S.  
I diretti collaboratori del D.S. rappresentano il Dirigente ed agiscono su sua delega diretta 
(D.L.vo 165/01). Essi coordinano tutte le attività e fungono da riferimento, per tutto il 
pe so ale, do e te e ata, pe  og i uestio e e/o ate ia he igua da l’Istituto. De o o 
essere contattati ed adeguatamente informati nel caso di qualsiasi variazione relativa alle 
normali disposizioni, che possono, anche sul momento, autorizzare o negare, previa 
successiva ratifica del dirigente stesso. Tra i diretti collaboratori del Dirigente scolastico 
sono da considerare anche i docenti responsabili della sede distaccata di SS. Cosma e 
Damiano.  
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33. Somministrazione farmaci  
Non è consentito somministrare farmaci agli studenti a scuola. Nel caso venissero 
avanzate richieste in tal senso, ogni situazione dovrà essere specificatamente autorizzata 
dal Dirigente Scolastico.  
  
34. Sostituzioni docenti assenti (responsabilità penali, amministrative e civili, disciplinari)  
Le sostituzioni saranno disposte dai diretti Collaboratori del Dirigente. I delegati dal 
Dirigente, impegneranno gli insegnanti a disposizione attenendosi ai seguenti criteri, da 
utilizzare di volta in volta secondo i casi:  utilizzo di docenti con obbligo di ore a 
disposizione (completamento cattedra), dando la precedenza a quelli che operano nella 
lasse s ope ta ;  do e te he de e e upe a e pe essi e i; do e te i  se izio he  

non ha la classe presente a scuola; utilizzo di docenti su posti di potenziamento (se 
assegnati in attività di compresenza), con priorità per quanto riguarda il docente su classe 
di o o so o  p ese te ell’istituto;  do e te he a ia esp esso dispo i ilità ad 
effettuare ore eccedenti a pagamento (secondo il criterio della rotazione); utilizzo di 
insegnanti in compresenza (es. insegnanti tecnico pratici, nel caso in cui la classe non sia 
impegnata in attività di laboratorio); abbinamento di classi parallele o di classi contigue o, 
i  a a za di spazio adeguato, ipa tizio e della lasse s ope ta  elle alt e dell’ 
Istituto.  
Il docente a disposizione (o con classe non presente in istituto) non deve allontanarsi dalla 
sede di servizio. Qualora si abbiano classi s ope te  se za p ea iso, e sia o asse ti i  
quel momento sia il Dirigente, sia i suoi diretti collaboratori, la riorganizzazione del 
servizio, per garantire in primo luogo la vigilanza e successivamente la qualità del servizio 
stesso, spetta di co u e a o do ai do e ti dell’Istituto p ese ti i  uella i osta za. I  
particolari evenienze può essere incaricato della vigilanza il personale ausiliario , ma solo 
i  aso di est e a e essità gli alu i di u a lasse s ope ta  posso o esse e affidati per 
tutta l’o a al suddetto pe so ale: esso i fatti, olt e i o piti p e isti dal C.C.N.L., può 
esse e utilizzato pe  igila e gli alu i solo al a io dell’o a o pe  u ge ti esige ze dei 
docenti. Le decisioni prese dai Collaboratori in ordine alle sostituzioni vengono messe per 
iscritto e devono essere assunte dai docenti come ordini di servizio.  Nel caso in cui risulti 
alla prima ora una classe non coperta da sostituzioni, i collaboratori provvederanno a 
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recarsi nella classe suddetta dove svolgeranno regolare appello e contestualmente 
disporranno la modalità di vigilanza degli studenti.   
  
35. Tutela dei dati personali (responsabilità penali e disciplinari)  
Questo istituto effettua t atta e ti dei dati pe so ali es lusi a e te e ell’a ito delle 
finalità istituzionali comunque riconducibili alla parte I^ art. 1 e 2, titoloI°; parte II^ titolo 
VII°, capo II° art. 303 e capo III° sez. I e II; Capo IV°, parte III^ del D.L.vo 297/94. I dati sono 
forniti e/o scambiati direttamente dagli interessati e da altre banche – dati istituzionali. Gli 
interessati godono dei diritti del D.L.vo n. 196 del 30 giugno 2003. Il personale docente è 
nominato INCARICATO del trattamento dei dati personali con i quali viene a contatto nello 
svolgimento delle proprie funzioni ed è tenuto a: 1. trattarli in modo lecito, raccogliendoli 
e egist a doli pe  gli s opi i e e ti l’atti ità s olta; . aggio a li pe iodi a e te; . 
assicurarne la sicurezza e la massima riservatezza; 4. evitare che siano lasciati incustoditi in 
luoghi accessibili a personale estraneo e non al trattamento degli stessi dati; 5. consegnare 
le comunicazioni ai soli interessati  I documenti scolastici (compresi quelli professionali del 
docente) non devono uscire, neanche temporaneamente, dalla sede scolastica. Le 
password di accesso al Registro di classe o personale devono essere conservate dal 
do e te o  est e a autela. La pe dita delle stesse, e/o l’utilizzo i p op io da pa te di 
est a ei, iola l’o ligo di tutela dei dati e delle i fo azio i ustodite dall’Istituto ed 
espone il docente a responsabilità penale.  
  
36.  Uso del telefono cellulare nelle scuole (Responsabilità disciplinare)  
L’uso diffuso del telefo o ellula e elle s uole  egola e tato ai se si della C.M. 
25/08/1998, n° 362. Per i professori è consentito solo nei tempi non coincidenti con 
l’atti ità didatti a, i te de dosi pe  atti ità didatti a a he la so eglia za degli stude ti 
du a te l’i te allo di i eazio e. È hia o he l’i osse a za di tale disposizio e da pa te 
dei docenti, oltre a favorire atteggiamenti sbagliati da parte degli stessi studenti, reca 
distu o al o etto s olgi e to delle o e di lezio e. Pe  ua to attie e all’uso del 
cellulare da parte degli studenti, valgono le medesime regole.  L'uso di cellulari e 
smartphone è consentito per fini strettamente personali, ad esempio per registrare le 
lezio i, e se p e el ispetto delle pe so e f . ota Dai ta let alla pagella elett o i a. Le 
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egole da i o da e , Ga a te pe  la p otezio e dei dati pe so ali, / / . Se il 
cellulare è di tipo smartphone può essere utilizzato nelle stesse modalità di un tablet per 
supportare le attività didattiche secondo le prescrizioni e le modalità impartite dal docente 
che svolge la lezione. Gli studenti sorpresi ad utilizzare il cellulare in modo indebito, 
saranno oggetto di richiamo verbale e scritto; in caso di reiterata infrazione, la situazione 
sarà segnalata per la specifica sanzione disciplinare come da Regolamento di Istituto.  
  
37. Utilizzo degli spazi esterni    (responsabilità civile, amm.va disciplinare)   
Le aree esterne della scuola rientrano tra gli spazi la cui fruizione è affidata alla 
responsabilità del D.S.. Pertanto si dispone quanto segue: 1) entrata/uscita: durante le 
operazioni di entrata e di uscita i conducenti di veicoli (macchine e moto) devono 
p o ede e o  est e a autela, uasi a passo d’uo o , i  ua to il u e o delle 
persone che transitano è sempre elevato e piuttosto concentrato. Sono stati separati, per 
quanto possibile, gli ingressi e gli spazi di percorrenza, ma è sempre possibile che vi siano 
aree promiscue, utilizzate sia da veicoli sia da pedoni.  
2) Ricreazione: La ricreazione avviene anche negli spazi esterni e deve essere sempre 
adeguatamente vigilata secondo  le indicazioni che il D.S. fornisce nel Piano di Vigilanza.  

 Pe  agio i di si u ezza o   o se tito pa heggia e all’i te o delle pe ti e ze della 
scuola, se non in particolari circostanze autorizzate dal DS e specificamente documentate.  
  
38. Vigilanza  (responsabilità civile, amm.va disciplinare)  
Con specifico richiamo a quanto già indicato nella comunicazione n.2, si ribadiscono le 
seguenti disposizioni: 
1. La vigilanza sugli alunni deve avvenire senza soluzione di continuità: la responsabilità nei 
loro riguardi infatti, passa senza intermediari dalla famiglia alla scuola e viceversa.  
2. I ragazzi non vanno mai lasciati soli; in caso di necessità ci si deve rivolgere al personale 
addetto e, per ogni evenienza da affrontare o situazione da chiarire, si deve comunicare 
con i collaboratori del dirigente, con il dirigente stesso, con la segreteria. La struttura della 
scuola (finestre metalliche, porte, pilastri di cemento armato con spigoli vivi) presenta 
diverse possibilità di rischio: è compito di ognuno vigilare e attenersi alle procedure 
previste dalle norme su sicurezza e  prevenzione (Documento di Valutazione dei Rischi)  
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. Si i ita o gli i seg a ti ad adope a si affi h , du a te le lezio i, il u o e  o ale 
di una classe non si manifesti in forma di disturbo per le altre e per la lezione stessa. Sarà 
cura di ogni insegnante, in particolare del coordinatore della classe, ricordare ai ragazzi 
che la scuola è una comunità e che gli arredi, le aule, i bagni e le strumentazioni vanno 

a te uti e sal agua dati ell’i te esse di tutti.  
. Gli i seg a ti do a o esse e elle aule i ue i uti p i a dell’i izio delle lezio i; 

5. Per le misure disciplinari è necessario attenersi a quanto previsto dal Regolamento e 
dallo Statuto delle studentesse e degli studenti (cfr. sito web, sezio e Regola e ti e 
patto di o espo sa ilità edu ati a . No   a esso l’allo ta a e to dall’aula pe  

oti i dis ipli a i. L’episodio ite uto ile a te ai fi i dis ipli a i sa à po tato a 
conoscenza del DS o dei suoi diretti collaboratori; se necessario, seguirà la convocazione 
del consiglio di classe straordinario per i provvedimenti di competenza. 

. Du a te l’i te allo la i eazio e si s olge à elle lassi, ei o idoi, el o tile. La 
sorveglianza durante la ricreazione spetta al  docente in orario alla terza ora, secondo il 
Piano di sorveglianza che sarà reso noto al più presto.  
7. Gli stude ti o  de o o esse e a dati fuo i dall’aula pe  i hieste pe so ali del 
docente (acquisto bevande, fotocopie, ecc); per queste esigenze bisogna far riferimento al 
personale ausiliario.  
8. Allo stesso modo gli studenti non devono di norma abbandonare la classe prima del 
suo o della a pa ella. I  aso si e essità a o auto izzati all’us ita u o pe  olta e pe  

e e te po. Le i osta ze i po go o, ista la deli ata  età degli adoles e ti, di o  
sottovalutare la necessità che gli stessi  siano sempre adeguatamente sorvegliati dal 
docente di classe, che ne è sempre responsabile. Durante la lezione gli studenti non 
possono uscire e sostare nei corridoi o recarsi nei Laboratori. Le uscite degli studenti 
devono essere regolamentate. Il via vai di studenti e la confusione che ne deriva, 
da eggia o l’i agi e della s uola. I do e ti ispo de a o pe so al e te delle us ite 
non autorizzate dei propri alunni.   
  
Per ogni altro aspetto non trattato nella presente comunicazione si fa rinvio al 
Regolamento di Istituto, al Contratto collettivo nazionale vigente e alle norme generali 
della scuola.  
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Il Dirigente Scolastico 

prof.ssa Gina Antonetti 
do u e to fi ato digital e te ai se si del d. Codi e dell’A i ist azio e digitale  

e normativa connessa)  
  
  

                                                                        
Allegati:  

1. Codice di comportamento dei dipendenti pubblici DPR 62/2013 
2. Comunicazione del DS contenente il Nuovo Codice disciplinare personale ATA – 

CCNL triennio 2016-2018 
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vigenti nell'amministrazione e dal d.lgs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, nonché 

osservare le disposizioni della stessa amministrazione in ordine al D.P.R. n. 445/2000 

in tema di autocertificazione; 

e) rispettare l'orario di lavoro e adempiere alle formalità previste per la rilevazione delle 

presenze; non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente o del 

responsabile; presso le Istituzioni scolastiche ed educative quest’ultimo si identifica 

con il DSGA; 

f) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti, 

condotta adeguata ai principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della 

dignità della persona;  

g) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività che ritardino il 

recupero psico-fisico nel periodo di malattia od infortunio; 

h) eseguire le disposizioni inerenti l'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che 

gli siano impartite dai superiori; se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il 

dipendente deve farne rimostranza a chi lo ha impartito, dichiarandone le ragioni; se 

l'ordine è rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il dipendente non deve, 

comunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca 

illecito amministrativo; 

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attività del personale sottordinato ove tale 

compito rientri nelle proprie responsabilità; 

j) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a 

lui affidati; 

k) non valersi di quanto è di proprietà dell'amministrazione per ragioni che non siano 

di servizio; 

l) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in 

connessione con la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all’art. 4, comma 2 del 

D.P.R. n. 62/2013; 

m) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali 

dell'amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano 

debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non 

aperti al pubblico;   

n) comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la 

dimora temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse; 

o) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo 

comprovato impedimento; 
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c) multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione; 

d) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni; 

e) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un 

massimo di sei mesi; 

f) licenziamento con preavviso; 

g) licenziamento senza preavviso. 

2. Sono anche previste, dal d. lgs. n. 165/2001, le seguenti sanzioni disciplinari, per le 

quali l’autorità disciplinare si identifica, in ogni caso, nell’ufficio per i procedimenti 

disciplinari: 

a) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di 

quindici giorni, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 7, del d. lgs. n. 165/2001; 

b) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni 

fino ad un massimo di tre mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies, comma 1; 

c) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre 

mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies, comma 3 del d.lgs. n. 165/2001. 

3. Per l’individuazione dell’autorità disciplinare competente per i procedimenti 

disciplinari dei dipendenti e per le forme e i termini e gli obblighi del procedimento 

disciplinare trovano applicazione le previsioni dell’art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. 

4. Il responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede 

all’irrogazione della sanzione del rimprovero verbale. L’irrogazione della sanzione 

deve risultare nel fascicolo personale. 

5. Non può tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi due anni 

dalla loro irrogazione, fatto salvo quanto previsto dall’art. 98, comma 8, ultimo 

capoverso, della Sezione Afam. 

6. I ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che 

attengano all’autonomia professionale nello svolgimento dell’attività di ricerca che gli 

Enti sono tenuti a garantire ai sensi delle norme vigenti. 

7. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il dipendente dalle eventuali 

responsabilità di altro genere nelle quali egli sia incorso. 

8. Resta, in ogni caso, fermo quanto previsto dal d.lgs. n. 116/2016 e dagli artt. 55 e 

seguenti del d.lgs. n. 165/2001. 
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d) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni 

mobili o strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilità, debba 

espletare attività di custodia o vigilanza; 

e) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza 

sul lavoro ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al servizio o agli interessi 

dell’amministrazione o di terzi; 

f) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio 

dell'amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n. 

300/1970; 

g) insufficiente rendimento nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non ricorrano 

le fattispecie considerate nell’art. 55- quater del d.lgs. n. 165/2001; 

h) violazione dell’obbligo previsto dall’art. 55- novies, del d.lgs. n. 165/2001; 

i) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente 

nelle lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo 

all'amministrazione, agli utenti o ai terzi. 

L'importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio dell'amministrazione e 

destinato ad attività sociali a favore dei dipendenti. 

4. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della 

retribuzione fino a un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entità della sanzione 

in relazione ai criteri di cui al comma 1, per: 

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 3; 

b) particolare gravità delle mancanze previste al comma 3; 

c) ove non ricorra la fattispecie prevista dall’articolo 55-quater, comma 1, lett. b) del 

d.lgs. n. 165/2001, assenza ingiustificata dal servizio o arbitrario abbandono dello 

stesso; in tali ipotesi, l'entità della sanzione è determinata in relazione alla durata 

dell'assenza o dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravità 

della violazione dei doveri del dipendente, agli eventuali danni causati 

all'amministrazione, agli utenti o ai terzi;  

d) ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale 

delle istituzioni scolastiche ed educative o dell’AFAM, con esclusione dei supplenti 

brevi cui si applica specifica disciplina regolamentare, nella sede assegnata a seguito 

dell’espletamento di una procedura di mobilità territoriale o professionale; 

e) svolgimento di attività che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritardino il 

recupero psico-fisico; 

f) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'amministrazione, salvo che siano 

espressione della libertà di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300/1970; 
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g) violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti minorenni 

determinata dall’assenza dal servizio o dall’arbitrario abbandono dello stesso;  

h) per il personale delle istituzioni scolastiche ed educative e dell’AFAM, compimento 

di atti in violazione dei propri doveri che pregiudichino il regolare funzionamento 

dell’istituzione e per concorso negli stessi atti. 

9. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, 

la sanzione disciplinare del licenziamento si applica: 

1. con preavviso per: 

a) le ipotesi considerate dall’art. 55-quater, comma 1, lett. b) c) e da f)bis a f) 

quinquies del d. lgs. n. 165/ 2001; 

b) recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5, 6, 7 e 8; 

c) recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti 

o molestie a carattere sessuale oppure quando l’atto, il comportamento o la molestia 

rivestano carattere di particolare gravità o anche quando sono compiuti nei 

confronti di allievi, studenti e studentesse affidati alla vigilanza del personale delle 

istituzioni scolastiche ed educative e dell’AFAM; 

d) dichiarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche, 

educative e AFAM, al fine di ottenere un vantaggio nell’ambito delle procedure di 

mobilità territoriale o professionale; 

e) condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del servizio e 

non attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione 

per la sua specifica gravità; 

f) la violazione degli obblighi di comportamento di cui all’art 16 comma 2 secondo 

e terzo periodo del D.P.R. n. 62/2013; 

g) violazione dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi 

specificatamente nelle lettere precedenti di gravità tale, secondo i criteri di cui al 

comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro; 

h) mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo 

periodi di interruzione dell’attività previsti dalle disposizioni legislative e 

contrattuali vigenti, alla conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza del 

termine fissato dall’amministrazione. 

2. senza preavviso per: 

a) le ipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f) del d. lgs. 

n. 165/2001; 
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Prot. come da segnatura  

 

Comunicazione n. 123                                                                                       

      

Fondi, 2 maggio 2018 

 

A tutto il personale ATA in servizio in questo Istituto

         

DSGA 

 

Pubblicità legale – Albo web 

Amministrazione Trasparente – Disposizioni generali- Atti generali  

 

          SITO WEB (Comunicazioni DS) 

 

 

Oggetto: Nuovo Codice disciplinare personale ATA – CCNL triennio 2016-2018 

 

Si pu li a in allegato il Nuovo Codi e dis iplinare di ui all’oggetto (Titolo III – Responsabilità disciplinare), 

con preghiera di massima diffusione tra il personale interessato. 

Il personale ATA in servizio è invitato ad apporre la propria firma per presa visione. 

 

 

Il Dirigente scolastico 

prof.ssa Gina Antonetti 
(firma autografa sostituita a mezzo  

stampa  ex art.3 comma 2 D. lgs.39/93) 

http://www.google.it/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiE0LSMvtvKAhUJShQKHX9KDZsQjRwIBw&url=http://isiszanussi.gov.it/docenti/pon-scuola&psig=AFQjCNEAfuihDelPzq3kjBeweZ6DwpobQg&ust=1454585140136782


 

 

16 

 

TITOLO III 

RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE 

Art. 10  

Destinatari 

1. Le disposizioni in materia di responsabilità disciplinare di cui al presente Titolo si 

applicano al personale ausiliario tecnico e amministrativo delle istituzioni scolastiche 

ed educative, al personale degli Enti ed Istituzioni di ricerca, delle Università, nonché 

al personale docente, amministrativo e tecnico dell’AFAM. Per il personale docente 

dell’AFAM sono previste, nella Sezione di riferimento, specifiche disposizioni in 

materia di “Obblighi del dipendente” e di “Codice disciplinare” 

Art. 11 

Obblighi del dipendente 

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la 

Repubblica con impegno e responsabilità e di rispettare i principi di buon andamento 

e imparzialità dell'attività amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e 

l'interesse pubblico agli interessi privati propri e altrui. Il dipendente adegua altresì il 

proprio comportamento ai principi riguardanti il rapporto di lavoro, contenuti nel 

codice di comportamento di cui all’art. 54 del d.lgs. n. 165/2001 e nel codice di 

comportamento adottato da ciascuna amministrazione.  

2. Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di 

fiducia e collaborazione tra l'amministrazione e i cittadini.   

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualità 

del servizio, il dipendente deve in particolare: 

a) collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo nazionale, le 

disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'amministrazione 

anche in relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro; 

b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme 

dell’ordinamento ai sensi dell'art. 24 della legge n. 241/1990; 

c) non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio; 

d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui lo stesso abbia titolo, 

nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all'attività 

amministrativa previste dalla Legge n. 241/1990, dai regolamenti attuativi della stessa 
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vigenti nell'amministrazione e dal d.lgs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, nonché 

osservare le disposizioni della stessa amministrazione in ordine al D.P.R. n. 445/2000 

in tema di autocertificazione; 

e) rispettare l'orario di lavoro e adempiere alle formalità previste per la rilevazione delle 

presenze; non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente o del 

responsabile; presso le Istituzioni scolastiche ed educative quest’ultimo si identifica 

con il DSGA; 

f) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti, 

condotta adeguata ai principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della 

dignità della persona;  

g) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività che ritardino il 

recupero psico-fisico nel periodo di malattia od infortunio; 

h) eseguire le disposizioni inerenti l'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che 

gli siano impartite dai superiori; se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il 

dipendente deve farne rimostranza a chi lo ha impartito, dichiarandone le ragioni; se 

l'ordine è rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il dipendente non deve, 

comunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca 

illecito amministrativo; 

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attività del personale sottordinato ove tale 

compito rientri nelle proprie responsabilità; 

j) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a 

lui affidati; 

k) non valersi di quanto è di proprietà dell'amministrazione per ragioni che non siano 

di servizio; 

l) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in 

connessione con la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all’art. 4, comma 2 del 

D.P.R. n. 62/2013; 

m) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali 

dell'amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano 

debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non 

aperti al pubblico;   

n) comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la 

dimora temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse; 

o) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo 

comprovato impedimento; 
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p) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano 

coinvolgere direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri, 

del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado; 

q) comunicare all’amministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio 

in procedimenti penali. 

4. Oltre agli obblighi indicati nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni 

scolastiche ed educative e quello amministrativo e tecnico dell’AFAM, è tenuto a:  

a) cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del presente 

contratto, le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite 

dall'amministrazione scolastica, le norme in materia di sicurezza e di ambiente di 

lavoro; 

b) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli 

allievi, studentesse e studenti; 

c) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti una 

condotta uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altresì, all'esigenza 

di coerenza con le specifiche finalità educative dell'intera comunità scolastica, 

astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli altri dipendenti, degli utenti e 

degli allievi, studentesse e studenti; 

d) mantenere una condotta coerente con le finalità educative della comunità scolastica 

o accademica nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche 

nell’uso dei canali sociali informatici; 

e) rispettare i doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse  e degli 

studenti, ferme restando le disposizioni impartite; 

f) nell’ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a 

conoscenza, di casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo; 

g) tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche 

disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale. 

Art. 12 

Sanzioni disciplinari 

1. Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati all’art.11 (Obblighi 

del dipendente) danno luogo, secondo la gravità dell’infrazione, all’applicazione delle 

seguenti sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare: 

a) rimprovero verbale, ai sensi del comma 4; 

b) rimprovero scritto (censura); 
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c) multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione; 

d) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni; 

e) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un 

massimo di sei mesi; 

f) licenziamento con preavviso; 

g) licenziamento senza preavviso. 

2. Sono anche previste, dal d. lgs. n. 165/2001, le seguenti sanzioni disciplinari, per le 

quali l’autorità disciplinare si identifica, in ogni caso, nell’ufficio per i procedimenti 

disciplinari: 

a) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di 

quindici giorni, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 7, del d. lgs. n. 165/2001; 

b) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni 

fino ad un massimo di tre mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies, comma 1; 

c) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre 

mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies, comma 3 del d.lgs. n. 165/2001. 

3. Per l’individuazione dell’autorità disciplinare competente per i procedimenti 

disciplinari dei dipendenti e per le forme e i termini e gli obblighi del procedimento 

disciplinare trovano applicazione le previsioni dell’art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. 

4. Il responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede 

all’irrogazione della sanzione del rimprovero verbale. L’irrogazione della sanzione 

deve risultare nel fascicolo personale. 

5. Non può tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi due anni 

dalla loro irrogazione, fatto salvo quanto previsto dall’art. 98, comma 8, ultimo 

capoverso, della Sezione Afam. 

6. I ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi che 

attengano all’autonomia professionale nello svolgimento dell’attività di ricerca che gli 

Enti sono tenuti a garantire ai sensi delle norme vigenti. 

7. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il dipendente dalle eventuali 

responsabilità di altro genere nelle quali egli sia incorso. 

8. Resta, in ogni caso, fermo quanto previsto dal d.lgs. n. 116/2016 e dagli artt. 55 e 

seguenti del d.lgs. n. 165/2001. 
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Art. 13 

Codice disciplinare 

1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni in relazione 

alla gravità della mancanza, il tipo e l'entità di ciascuna delle sanzioni sono determinati 

in relazione ai seguenti criteri generali: 

a) intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia 

dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilità dell'evento; 

b) rilevanza degli obblighi violati; 

c) responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente; 

d) grado di danno o di pericolo causato all'amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero 

al disservizio determinatosi; 

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al 

comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio 

previsto dalla legge, al comportamento verso gli utenti; 

f) concorso nella violazione di più lavoratori in accordo tra di loro; 

g) nel caso di personale delle istituzioni scolastiche educative ed AFAM, 

coinvolgimento di minori, qualora affidati alla vigilanza del dipendente.  

2. Al dipendente responsabile di più mancanze compiute con unica azione od 

omissione o con più azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico 

procedimento, è applicabile la sanzione prevista per la mancanza più grave se le 

suddette infrazioni sono punite con sanzioni di diversa gravità. 

3. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo 

della multa di importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando l'entità 

delle sanzioni in relazione ai criteri di cui al comma 1, per: 

a) inosservanza delle disposizioni di servizio o delle deliberazioni degli organi 

collegiali, anche in tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di lavoro, ove non 

ricorrano le fattispecie considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a) del d.lgs. n. 

165/2001; 

b) condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o 

nei confronti degli utenti o terzi; 

c) per il personale ATA delle istituzioni scolastiche educative e per quello 

amministrativo e tecnico dell’AFAM, condotte negligenti e non conformi alle 

responsabilità, ai doveri e alla correttezza inerenti alla funzione; 
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d) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni 

mobili o strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilità, debba 

espletare attività di custodia o vigilanza; 

e) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza 

sul lavoro ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al servizio o agli interessi 

dell’amministrazione o di terzi; 

f) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio 

dell'amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n. 

300/1970; 

g) insufficiente rendimento nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non ricorrano 

le fattispecie considerate nell’art. 55- quater del d.lgs. n. 165/2001; 

h) violazione dell’obbligo previsto dall’art. 55- novies, del d.lgs. n. 165/2001; 

i) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente 

nelle lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo 

all'amministrazione, agli utenti o ai terzi. 

L'importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio dell'amministrazione e 

destinato ad attività sociali a favore dei dipendenti. 

4. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della 

retribuzione fino a un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entità della sanzione 

in relazione ai criteri di cui al comma 1, per: 

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 3; 

b) particolare gravità delle mancanze previste al comma 3; 

c) ove non ricorra la fattispecie prevista dall’articolo 55-quater, comma 1, lett. b) del 

d.lgs. n. 165/2001, assenza ingiustificata dal servizio o arbitrario abbandono dello 

stesso; in tali ipotesi, l'entità della sanzione è determinata in relazione alla durata 

dell'assenza o dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravità 

della violazione dei doveri del dipendente, agli eventuali danni causati 

all'amministrazione, agli utenti o ai terzi;  

d) ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale 

delle istituzioni scolastiche ed educative o dell’AFAM, con esclusione dei supplenti 

brevi cui si applica specifica disciplina regolamentare, nella sede assegnata a seguito 

dell’espletamento di una procedura di mobilità territoriale o professionale; 

e) svolgimento di attività che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritardino il 

recupero psico-fisico; 

f) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'amministrazione, salvo che siano 

espressione della libertà di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300/1970; 
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g) ove non sussista la gravità e reiterazione delle fattispecie considerate nell’art. 55- 

quater, comma 1, lett. e) del d. lgs. n. 165/2001, atti o comportamenti aggressivi ostili 

e denigratori che assumano forme di violenza morale nei confronti di un altro 

dipendente, comportamenti minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei 

confronti di altri dipendenti o degli utenti o di terzi; 

h) violazione degli obblighi di vigilanza da parte del personale delle istituzioni 

scolastiche educative e dell’AFAM nei confronti degli allievi e degli studenti allo 

stesso affidati; 

i) violazione del segreto di ufficio inerente ad atti o attività non soggetti a pubblicità; 

j) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente 

nelle lettere precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all’amministrazione 

agli utenti o a terzi. 

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di 

quindici giorni si applica nel caso previsto dall’art. 55-bis, comma 7, del d.lgs. n. 165 

del 2001. 

6. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di 

tre mesi, si applica nei casi previsti dall’art. 55-sexies, comma 3, del d.lgs. n. 165/2001. 

7. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre 

giorni fino ad un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dall’art. 55-sexies, 

comma 1, del d. lgs. n. 165 del 2001. 

8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della 

retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi, si applica, graduando l’entità 

della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per: 

a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4; 

b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della 

vigilanza, di fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o 

sottrazione di somme o beni di pertinenza dell’ente o ad esso affidati; 

c) atti, comportamenti lesivi della dignità della persona o molestie a carattere sessuale, 

anche ove non sussista la gravità e la reiterazione oppure che non riguardino allievi e 

studenti;  

d) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gli utenti; 

e) fino a due assenze ingiustificate dal servizio in continuità con le giornate festive e 

di riposo settimanale; 

f) ingiustificate assenze collettive nei periodi, individuati dall’amministrazione, in cui 

è necessario assicurare continuità nell’erogazione di servizi all’utenza;  
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g) violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti minorenni 

determinata dall’assenza dal servizio o dall’arbitrario abbandono dello stesso;  

h) per il personale delle istituzioni scolastiche ed educative e dell’AFAM, compimento 

di atti in violazione dei propri doveri che pregiudichino il regolare funzionamento 

dell’istituzione e per concorso negli stessi atti. 

9. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, 

la sanzione disciplinare del licenziamento si applica: 

1. con preavviso per: 

a) le ipotesi considerate dall’art. 55-quater, comma 1, lett. b) c) e da f)bis a f) 

quinquies del d. lgs. n. 165/ 2001; 

b) recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5, 6, 7 e 8; 

c) recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti 

o molestie a carattere sessuale oppure quando l’atto, il comportamento o la molestia 

rivestano carattere di particolare gravità o anche quando sono compiuti nei 

confronti di allievi, studenti e studentesse affidati alla vigilanza del personale delle 

istituzioni scolastiche ed educative e dell’AFAM; 

d) dichiarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche, 

educative e AFAM, al fine di ottenere un vantaggio nell’ambito delle procedure di 

mobilità territoriale o professionale; 

e) condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del servizio e 

non attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione 

per la sua specifica gravità; 

f) la violazione degli obblighi di comportamento di cui all’art 16 comma 2 secondo 

e terzo periodo del D.P.R. n. 62/2013; 

g) violazione dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi 

specificatamente nelle lettere precedenti di gravità tale, secondo i criteri di cui al 

comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro; 

h) mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo 

periodi di interruzione dell’attività previsti dalle disposizioni legislative e 

contrattuali vigenti, alla conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza del 

termine fissato dall’amministrazione. 

2. senza preavviso per: 

a) le ipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f) del d. lgs. 

n. 165/2001; 
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b) commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che 

possono dare luogo alla sospensione cautelare, secondo la disciplina dell’art. 15, 

fatto salvo quanto previsto dall’art. 16; 

c) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori 

servizio che, pur non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta 

neanche provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravità; 

d) commissione in genere - anche nei confronti di terzi - di fatti o atti dolosi, che, 

pur non costituendo illeciti di rilevanza penale, sono di gravità tale da non 

consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro; 

e) condanna, anche non passata in giudicato: 

- per i delitti già indicati nell’art. 7, comma 1, e nell’art. 8, comma 1, lett. a 

del d.lgs. n. 235 del 2012; 

- quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai 

pubblici uffici; 

- per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97; 

- per gravi delitti commessi in servizio; 

f) violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle 

lettere precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravità tale, in relazione ai criteri 

di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del 

rapporto di lavoro. 

10. Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti sono comunque 

sanzionate secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto 

all'individuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all’art. 11  e 

riferendosi, quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi 

precedenti. 

11. Al codice disciplinare, di cui al presente articolo, deve essere data la massima 

pubblicità mediante pubblicazione sul sito istituzionale dell’amministrazione secondo 

le previsioni dell’art. 55, comma 2, ultimo periodo, del d.lgs. n. 165/2001. 

12. In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare deve essere 

obbligatoriamente reso pubblico nelle forme di cui al comma 11, entro 15 giorni dalla 

data di stipulazione del CCNL e si applica dal quindicesimo giorno successivo a quello 

della sua pubblicazione.  
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Art. 14 

Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare 

1. Fatta salva la sospensione cautelare disposta ai sensi dell’art. 55 quater comma 3 bis 

del d.lgs. 165/2001, l'amministrazione, laddove riscontri la necessità di espletare 

accertamenti su fatti addebitati al dipendente a titolo di infrazione disciplinare punibili 

con sanzione non inferiore alla sospensione dal servizio e dalla retribuzione, può 

disporre, nel corso del procedimento disciplinare, l'allontanamento dal lavoro per un 

periodo di tempo non superiore a trenta giorni, con conservazione della retribuzione. 

2. Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della 

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, il periodo 

dell'allontanamento cautelativo deve essere computato nella sanzione, ferma restando 

la privazione della retribuzione relativa ai giorni complessivi di sospensione irrogati. 

3. Il periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come 

sospensione dal servizio è valutabile agli effetti dell'anzianità di servizio. 

Art. 15 

Sospensione cautelare in caso di procedimento penale 

1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertà personale è sospeso 

d'ufficio dal servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di 

detenzione o, comunque, dello stato restrittivo della libertà.  

2. Il dipendente può essere sospeso dal servizio, con privazione della retribuzione, 

anche nel caso in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la 

restrizione della libertà personale o questa sia comunque cessata, qualora 

l’amministrazione disponga, ai sensi dell’art. 55-ter del d.lgs. n. 165/ 2001, la 

sospensione del procedimento disciplinare fino al termine di quello penale, ai sensi 

dell’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale). 

3. Resta fermo l’obbligo di sospensione del dipendente in presenza dei casi già previsti 

dagli articoli 7, comma 1, e 8, comma 1, lett. a), del d.lgs. n. 235/2012. 

4. Nel caso dei delitti previsti all’art. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova 

applicazione la disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti, qualora intervenga 

condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale 

della pena, trova applicazione l’art. 4, comma 1, della citata legge n. 97/2001. 

5. Nei casi indicati ai commi precedenti, si applica quanto previsto dall’articolo 55-ter 

del d.lgs. n. 165/2001 e dall’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e 

procedimento penale). 
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6. Ove l’amministrazione proceda all’applicazione della sanzione di cui all’art. 13, 

comma 9, punto 2 (Codice disciplinare), la sospensione del dipendente disposta ai sensi 

del presente articolo conserva efficacia solo fino alla conclusione del procedimento 

disciplinare. Negli altri casi, la sospensione dal servizio eventualmente disposta a causa 

di procedimento penale conserva efficacia, se non revocata, per un periodo non 

superiore a cinque anni. Decorso tale termine, essa è revocata ed il dipendente è 

riammesso in servizio, salvo i casi nei quali, in presenza di reati che comportano 

l’applicazione dell’art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare), l’amministrazione 

ritenga che la permanenza in servizio del dipendente provochi un pregiudizio alla 

credibilità della stessa, a causa del discredito che da tale permanenza potrebbe derivarle 

da parte dei cittadini e/o comunque, per ragioni di opportunità ed operatività 

dell’amministrazione stessa. In tal caso, può essere disposta, per i suddetti motivi, la 

sospensione dal servizio, che sarà sottoposta a revisione con cadenza biennale. Ove il 

procedimento disciplinare sia stato eventualmente sospeso fino all’esito del 

procedimento penale, ai sensi dell’art. 16 (Rapporto tra procedimento disciplinare e 

procedimento penale), tale sospensione può essere prorogata, ferma restando in ogni 

caso l’applicabilità dell’art. 13, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare). 

7. Al dipendente sospeso, ai sensi del presente articolo, sono corrisposti un'indennità 

pari al 50% dello stipendio tabellare, nonché gli assegni del nucleo familiare e la 

retribuzione individuale di anzianità, ove spettanti. 

8. Nel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimento, 

pronunciata con la formula “il fatto non sussiste” o “l’imputato non lo ha commesso” 

oppure “non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, quanto 

corrisposto, durante il periodo di sospensione cautelare, a titolo di indennità, verrà 

conguagliato con quanto dovuto al dipendente se fosse rimasto in servizio, escluse le 

indennità o i compensi connessi alla presenza in servizio o a prestazioni di carattere 

straordinario. Ove il procedimento disciplinare riprenda, ai sensi dell’art. 16, comma 

2, secondo periodo (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale), il 

conguaglio dovrà tener conto delle sanzioni eventualmente applicate. 

9. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di 

condanna penale, ove questo si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, 

al dipendente precedentemente sospeso verrà conguagliato quanto dovuto se fosse stato 

in servizio, esclusi i compensi per il lavoro straordinario, quelli che  richiedano lo 

svolgimento della prestazione lavorativa, nonché i periodi di sospensione del comma 

1 e quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato. 

10. Resta fermo quanto previsto dall’art.55 quater comma 3 bis del d.lgs. n. 165 del 

2001. 
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Art. 16 

Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale 

1. Nell’ipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, 

fatti in relazione ai quali procede l’autorità giudiziaria, trovano applicazione le 

disposizioni dell’art. 55-ter e quater del d.lgs. n. 165/2001. 

2. Nel caso del procedimento disciplinare sospeso, ai sensi dell’art. 55-ter del d. lgs. n. 

165/2001, qualora per i fatti oggetto del procedimento penale intervenga una sentenza 

penale irrevocabile di assoluzione che riconosce che il “fatto non sussiste” o che 

“l’imputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito penale” o altra 

formulazione analoga, l’autorità disciplinare procedente, nel rispetto delle previsioni 

dell’art. 55-ter, comma 4, del d.lgs. n. 165/2001, riprende il procedimento disciplinare 

ed adotta le determinazioni conclusive, applicando le disposizioni dell’art. 653, comma 

1, del codice di procedura penale. In questa ipotesi, ove nel procedimento disciplinare 

sospeso, al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i quali vi sia stata 

assoluzione, siano state contestate altre violazioni, oppure i fatti contestati, pur 

prescritti o non costituenti illecito penale, rivestano comunque rilevanza disciplinare, 

il procedimento riprende e prosegue per dette infrazioni, nei tempi e secondo le 

modalità stabilite dall’art. 55-ter, comma 4 del d.lgs. n. 165/2001. 

3. Se il procedimento disciplinare non sospeso si sia concluso con l’irrogazione della 

sanzione del licenziamento, ai sensi dell’art. 13, comma 9, n. 2 , e successivamente il 

procedimento penale sia definito con una sentenza penale irrevocabile di assoluzione, 

che riconosce che il “fatto non sussiste” o che “l’imputato non lo ha commesso” oppure 

“non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, ove il medesimo 

procedimento sia riaperto e si concluda con un atto di archiviazione, ai sensi e con le 

modalità dell’art. 55-ter, comma 2, del d. lgs. n. 165/2001, il dipendente ha diritto dalla 

data della sentenza di assoluzione alla riammissione in servizio presso 

l’amministrazione, anche in soprannumero nella medesima sede o in altra, nella 

medesima qualifica e con decorrenza dell’anzianità posseduta all’atto del 

licenziamento. Analoga disciplina trova applicazione nel caso che l’assoluzione del 

dipendente consegua a sentenza pronunciata a seguito di processo di revisione. 

4. Dalla data di riammissione di cui al comma 3, il dipendente è reinquadrato, nella 

medesima qualifica cui è confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento 

qualora sia intervenuta una nuova classificazione del personale. Il dipendente 

riammesso ha diritto a tutti gli assegni che sarebbero stati corrisposti nel periodo di 

licenziamento, tenendo conto anche dell’eventuale periodo di sospensione antecedente 

escluse le indennità comunque legate alla presenza in servizio ovvero alla prestazione 

di lavoro straordinario. Analogamente si procede anche in caso di premorienza per il 

coniuge o il convivente superstite e i figli. 
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5. Qualora, oltre ai fatti che hanno determinato il licenziamento di cui al comma 3, 

siano state contestate al dipendente altre violazioni, ovvero nel caso in cui le violazioni 

siano rilevanti sotto profili diversi da quelli che hanno portato al licenziamento, il 

procedimento disciplinare viene riaperto secondo la normativa vigente. 

Art. 17 

Determinazione concordata della sanzione 

1. L’autorità disciplinare competente ed il dipendente, in via conciliativa, possono 

procedere alla determinazione concordata della sanzione disciplinare da applicare fuori 

dei casi per i quali la legge ed il contratto collettivo prevedono la sanzione del 

licenziamento, con o senza preavviso. 

2. La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al 

comma 1 non può essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal contratto 

collettivo per l’infrazione per la quale si procede e non è soggetta ad impugnazione. 

3. L’autorità disciplinare competente o il dipendente può proporre all’altra parte, 

l’attivazione della procedura conciliativa di cui al comma 1, che non ha natura 

obbligatoria, entro il termine dei cinque giorni successivi alla audizione del dipendente 

per il contraddittorio a sua difesa, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 2, del d.lgs. n. 

165/2001. Dalla data della proposta sono sospesi i termini del procedimento 

disciplinare, di cui all’art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. La proposta dell’autorità 

disciplinare o del dipendente e tutti gli altri atti della procedura sono comunicati 

all’altra parte con le modalità dell’art. 55-bis, comma 5, del d. lgs. n. 165/2001. 

4. La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti, 

delle risultanze del contraddittorio e la proposta in ordine alla misura della sanzione 

ritenuta applicabile. La mancata formulazione della proposta entro il termine di cui al 

comma 3 comporta la decadenza delle parti dalla facoltà di attivare ulteriormente la 

procedura conciliativa. 

5. La disponibilità della controparte ad accettare la procedura conciliativa deve essere 

comunicata entro i cinque giorni successivi al ricevimento della proposta, con le 

modalità dell’art. 55-bis, comma 5, del d.lgs. n. 165/2001. Nel caso di mancata 

accettazione entro il suddetto termine, da tale momento riprende il decorso dei termini 

del procedimento disciplinare, di cui all’art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. La mancata 

accettazione comporta la decadenza delle parti dalla possibilità di attivare 

ulteriormente la procedura conciliativa. 

6. Ove la proposta sia accettata, l’autorità disciplinare competente convoca nei tre 

giorni successivi il dipendente, con l’eventuale assistenza di un procuratore ovvero di 
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un rappresentante dell’associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce 

mandato. 

7. Se la procedura conciliativa ha esito positivo, l’accordo raggiunto è formalizzato in 

un apposito verbale sottoscritto dall’autorità disciplinare e dal dipendente e la sanzione 

concordata dalle parti, che non è soggetta ad impugnazione, può essere irrogata 

dall’autorità disciplinare competente. 

8. In caso di esito negativo, questo sarà riportato in apposito verbale e la procedura 

conciliativa si estingue, con conseguente ripresa del decorso dei termini del 

procedimento disciplinare, di cui all’articolo 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. 

9. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta 

giorni dalla contestazione e comunque prima dell’irrogazione della sanzione. La 

scadenza di tale termine comporta la estinzione della procedura conciliativa 

eventualmente già avviata ed ancora in corso di svolgimento e la decadenza delle parti 

dalla facoltà di avvalersi ulteriormente della stessa. 
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