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AL PERSONALE DELL’ISTITUTO 
AGLI ATTI 

 
PUBBLICAZIONE SUL SITO DELL’ISTITUTO 

 
 CODICE DISCIPLINARE 

 
1. FONTI E RIFERIMENTI NORMATIVI 

 
 
 
 
 
 

Norma  Oggetto 
Decreto legislativo 
165/2001 

Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle 
amministrazioni pubbliche 

Decreto legislativo 
150/2009 

Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzazione della 
produttività del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche 
amministrazioni 

Decreto legislativo  
75/2017 

Modifiche e integrazioni al decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, ai sensi  
della legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle 
amministrazioni pubbliche. 

DPR n. 3/1957 Testo unico delle disposizioni concernenti lo statuto degli impiegati civili 
dello Stato. 

Decreto legislativo 
297/1994 

Approvazione del testo unico delle disposizioni legislative vigenti in materia 
di istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado. 

CCNL 2006-2009 
comparto scuola 
 

 

CCNL area V° 
Dirigenza 
scolastica 
15/07/2010 

 

D.M. 28/11/2000 Codice di comportamento dei dipendenti pubblici 
Circolare Funzione 
Pubblica n. 9/2009 
 

D.Lgs. n. 150 del 2009 - disciplina in tema di procedimento disciplinare e 
rapporti tra 
procedimento disciplinare e procedimento penale - prime indicazioni circa 
l'applicazione delle nuove norme. 

Circolare MIUR n. 
88/2010 
 

Indicazioni e istruzioni per l'applicazione al personale della scuola delle 
nuove norme in materia disciplinare introdotte dal decreto legislativo 27 
ottobre 2009, n. 150 
 

Circolare Funzione 
Pubblica n. 
14/2010 

D.Lgs. n. 150 del 2009 - disciplina in tema di infrazioni e sanzioni disciplinari 
e procedimento disciplinare - problematiche applicative. 
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2. PROFILI, MANSIONI E OBBLIGHI DEL PERSONALE 

 

- PERSONALE ATA  

PROFILI  E MANSIONI  (da CCNL 2006-09) 

- Area D: 
Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia 
operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di 
coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed 
agli indirizzi impartiti al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. 
Organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico. 
Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le 
prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. 
Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e 
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario 
dei beni mobili. 
Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione 
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Può svolgere incarichi di 
attività tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati 
incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche. 
  
- Area C 
Nei diversi profili svolge le seguenti attività specifiche 
Amministrativo: 
– attività lavorativa complessa con autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione e 
nell’esecuzione degli atti a carattere amministrativo contabile di ragioneria e di economato, pure mediante 
l’utilizzazione di procedure informatiche. Sostituisce il DSGA. Può svolgere attività di formazione e 
aggiornamento ed attività tutorie nei confronti di personale neo assunto. Partecipa allo svolgimento di tutti i 
compiti del profilo dell’area B. Coordina più addetti dell’area B. 
Tecnico: 
– attività lavorativa complessa con autonomia operativa e responsabilità diretta, anche mediante 
l’utilizzazione di procedure informatiche nello svolgimento dei servizi tecnici nell’area di riferimento 
assegnata. In rapporto alle attività di laboratorio connesse alla didattica, è  subconsegnatario con 
l’affidamento della custodia e gestione del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e delle 
officine, nonché dei reparti di lavorazione. Conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di 
lavorazione, garantendone l’efficienza e la funzionalità. Partecipa allo svolgimento di tutti i compiti del 
profilo dell’area B. Coordina più addetti dell’area B. 
 
 - Area B: 
Nei diversi profili svolge le seguenti attività specifiche con autonomia operativa e responsabilità diretta 
Amministrativo: 
– nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino può essere addetto, con responsabilità diretta, 
alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in 
giacenza. Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione 
delle procedure anche con l’utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalità di catalogazione. 
Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo. 
Tecnico:  
– conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone l’efficienza e la 
funzionalità. Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche . Guida degli autoveicoli e loro 
manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. 
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Area As 
Nei diversi profili svolge le seguenti attività specifiche  
Servizi scolastici 
- coordinamento dell'attività del personale appartenente al profilo A, di cui comunque, in via ordinaria, 
svolge tutti i compiti. Svolge attività qualificata di assistenza all’handicap e di monitoraggio delle esigenze 
igienico-sanitarie della scuola, in particolare dell'infanzia. 
 
Area A 
Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio 
lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. E' 
addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli 
alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la 
ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, 
compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e 
sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni 
portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, 
nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attività 
previste dall'art.47 del CCNL.  
 
 
OBBLIGHI (art.92 del CCNL 2006-09)  
1. Il dipendente adegua il proprio comportamento all’obbligo costituzionale di servire esclusivamente la 
Repubblica con impegno e responsabilità e di rispettare i princìpi di buon andamento e imparzialità 
dell’attività amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l’interesse pubblico agli interessi privati 
propri ed altrui. 
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 contesto, tenuto conto dell’esigenza di garantire la migliore qualità del servizio, il dipendente deve 
in particolare: 
a) esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti costituenti esplicazione del profilo 
professionale di titolarità; 
b) cooperare al buon andamento dell’istituto, 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; 
c) rispettare il segreto d’ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme vigenti; 
d) non utilizzare ai fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d’ufficio; 
e) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle disposizioni in 
materia di trasparenza e di accesso alle attività amministrative previste dalla legge 7 agosto 1990 n. 241, dai 
regolamenti attuativi della stessa vigenti nell’Amministrazione, nonché agevolare le procedure ai sensi del 
D.lgs. n.443/2000 e del DPR n.445/2000 in tema di autocertificazione; 
f) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli alunni; 
g) rispettare l’orario di lavoro, adempiere alle formalità previste per la rilevazione delle presenze e non 
assentarsi dal luogo di lavoro senza l’autorizzazione del dirigente scolastico; 
h) durante l’orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta uniformata non 
solo a princìpi 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 alunni; 
i) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività lavorative, ancorché non remunerate, in 
periodo di malattia od infortunio; 
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l) eseguire gli ordini inerenti all’esplicazione delle proprie funzioni o mansioni che gli siano impartiti dai 
superiori. Se ritiene che l’ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi l’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; 
m) tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti per ciascun 
profilo professionale; 
n) assicurare l’integrità degli alunni secondo le attribuzioni di ciascun profilo professionale; 
o) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui affidati; 
p) non valersi di quanto è di proprietà dell’Amministrazione per ragioni che non siano di servizio; 
q) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in connessione con la 
prestazione lavorativa; 
r) 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; 
s) comunicare all’Amministrazione la propria residenza e dimora, ove non coincidenti, ed ogni successivo 
mutamento delle stesse; 
t) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all’ufficio di appartenenza, salvo comprovato impedimento; 
u) astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attività che possano coinvolgere direttamente o 
indirettamente propri interessi finanziari o non finanziari. 
 
E’ di tutta evidenza che agli obblighi indicati si aggiunge il rispetto del Codice di comportamento dei 
dipendenti pubblici (allegato al CCNL vigente) e previsto dal D.lgs.165/2001.  
 
________________________________ 
- PERSONALE DOCENTE  
 
(Dal CCNL Scuola 2006-09) 
FUNZIONE DOCENTE 
1. La funzione docente realizza il processo di insegnamento/apprendimento volto a promuovere lo sviluppo 
umano, culturale, civile e professionale degli alunni, sulla base delle finalità e degli obiettivi previsti dagli 
ordinamenti scolastici definiti per i vari ordini e gradi dell’istruzione. 
2. La funzione docente si fonda sull’autonomia culturale e professionale dei docenti; essa si esplica nelle 
attività individuali e collegiali e nella partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione in servizio. 
3. In attuazione dell’autonomia scolastica i docenti, nelle attività collegiali, attraverso processi di confronto 
ritenuti più utili e idonei, elaborano, attuano e verificano, per gli aspetti pedagogico – didattici, il piano 
dell’offerta formativa, adattandone l’articolazione alle differenziate esigenze degli alunni e tenendo conto del 
contesto socio – economico di riferimento, anche al fine del raggiungimento di condivisi obiettivi qualitativi 
di apprendimento in ciascuna classe e nelle diverse discipline. Dei relativi risultati saranno informate le 
famiglie con le modalità decise dal collegio dei docenti. 
 
 PROFILO PROFESSIONALE DOCENTE 
Il profilo professionale dei docenti è costituito da competenze disciplinari, psicopedagogiche, metodologico-
didattiche, organizzativo-relazionali e di ricerca, documentazione e valutazione tra loro correlate ed 
interagenti, che si sviluppano col maturare dell’esperienza didattica, l’attività di studio e di sistematizzazione 
della pratica didattica. I contenuti della prestazione professionale del personale docente si definiscono nel 
quadro degli obiettivi generali perseguiti dal sistema nazionale di istruzione e nel rispetto degli indirizzi 
delineati nel piano dell’offerta formativa della scuola. 
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ATTIVITÀ DI INSEGNAMENTO 
1. Le istituzioni scolastiche adottano ogni modalità organizzativa che sia espressione di autonomia 
progettuale e sia coerente con gli obiettivi generali e specifici di ciascun tipo e indirizzo di studio, curando la 
promozione e il sostegno dei processi innovativi e il miglioramento dell’offerta formativa. 
2. Nel rispetto della libertà d’insegnamento, i competenti organi delle istituzioni scolastiche regolano lo 
svolgimento delle attività didattiche nel modo più adeguato al tipo di studi e ai ritmi di apprendimento degli 
alunni. A tal fine possono adottare le forme di flessibilità previste dal Regolamento sulla autonomia didattica 
ed organizzativa delle istituzioni scolastiche di cui all’articolo 21 della legge n. 59 del 15 marzo 1997 – e, in 
particolare, dell’articolo 4 dello stesso Regolamento-, tenendo conto della disciplina contrattuale. 
3. Gli obblighi di lavoro del personale docente sono correlati e funzionali alle esigenze come indicato al 
comma 2. 
4. Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attività di insegnamento ed in attività 
funzionali alla prestazione di insegnamento. 
Prima dell’inizio delle lezioni, il dirigente scolastico predispone, sulla base delle eventuali proposte degli 
organi collegiali, il piano annuale delle attività e i conseguenti impegni del personale docente, che sono 
conferiti in forma scritta e che possono prevedere attività aggiuntive. Il piano, comprensivo degli impegni di 
lavoro, è deliberato dal collegio dei docenti nel quadro della programmazione dell’azione didattico-educativa 
e con la stessa procedura è modificato, nel corso dell’anno scolastico, per far fronte a nuove esigenze. Di tale 
piano è data informazione alle OO.SS. di cui all’art. 7- 
5. Nell’ambito del calendario scolastico delle lezioni definito a livello regionale, l’attività di insegnamento si 
svolge in 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia, in 22 ore settimanali nella scuola elementare e in 18 
ore settimanali nelle scuole e istituti d’istruzione secondaria ed artistica, distribuite in non meno di cinque 
giornate settimanali. Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti elementari, vanno 
aggiunte 2 ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, alla programmazione 
didattica da attuarsi in incontri collegiali dei docenti interessati, in tempi non coincidenti con l’orario delle 
lezioni. Nell’ambito delle 22 ore d’insegnamento, la quota oraria eventualmente eccedente l’attività frontale 
e di assistenza alla mensa è destinata, previa programmazione, ad attività di arricchimento dell’offerta 
formativa e di recupero individualizzato o per gruppi ristretti di alunni con ritardo nei processi di 
apprendimento, anche con riferimento ad alunni stranieri, in particolare provenienti da Paesi extracomunitari. 
Nel caso in cui il collegio dei docenti non abbia effettuato tale programmazione o non abbia impegnato 
totalmente la quota oraria eccedente l’attività frontale e di assistenza alla mensa, tali ore saranno destinate 
per supplenze in sostituzione di docenti assenti fino ad un massimo di cinque giorni nell’ambito del plesso di 
servizio. 
6. Negli istituti e scuole di istruzione secondaria, ivi compresi i licei artistici e gli istituti d’arte, i docenti, il 
cui orario di cattedra sia inferiore alle 18 ore settimanali, sono tenuti al completamento dell’orario di 
insegnamento da realizzarsi mediante la copertura di ore di insegnamento disponibili in classi collaterali non 
utilizzate per la costituzione di cattedre orario, in interventi didattici ed educativi integrativi, con particolare 
riguardo, per la scuola dell’obbligo, alle finalità indicate al comma 2, nonché mediante l’utilizzazione in 
eventuali supplenze e, in mancanza, rimanendo a disposizione anche per attività parascolastiche ed 
interscolastiche. 
7. Al di fuori dei casi previsti dal comma successivo, qualunque riduzione della durata dell’unità oraria di 
lezione ne comporta il recupero nell’ambito delle attività didattiche programmate dall’istituzione scolastica. 
La relativa delibera è assunta dal collegio dei docenti. 
8. Per quanto attiene la riduzione dell’ora di lezione per cause di forza maggiore determinate da motivi 
estranei alla didattica, la materia resta regolata dalle circolari ministeriali n. 243 del 22.9.1979 e n.192 del 
3.7.1980 nonché dalle ulteriori circolari in materia che le hanno confermate. La relativa delibera è assunta 
dal consiglio di circolo o d’istituto. 
 
9. L’orario di insegnamento, anche con riferimento al completamento dell’orario d’obbligo, può essere 
articolato, sulla base della pianificazione annuale delle attività e nelle forme previste dai vigenti ordinamenti, 
in maniera flessibile e su base plurisettimanale, in misura, di norma, non eccedente le quattro ore. 
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10. Per il personale insegnante che opera per la vigilanza e l’assistenza degli alunni durante il servizio di 
mensa o durante il periodo della ricreazione il tempo impiegato nelle predette attività rientra a tutti gli effetti 
nell’orario di attività didattica. 
 
  
ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 
1. L’attività funzionale all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente previsto 
dai diversi ordinamenti scolastici. Essa comprende tutte le attività, anche a carattere collegiale, di 
programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, documentazione, aggiornamento e formazione, 
compresa la preparazione dei lavori degli organi collegiali, la partecipazione alle riunioni e l’attuazione delle 
delibere adottate dai predetti organi. 
2. Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative: 
a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 
b) alla correzione degli elaborati; 
c) ai rapporti individuali con le famiglie. 
3. Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da: 
a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l’attività di programmazione e verifica 
di inizio e fine anno e l’informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, quadrimestrali e 
finali e sull’andamento delle attività educative nelle scuole materne e nelle istituzioni educative, fino a 40 ore 
annue; 
b) la partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe, di interclasse, di intersezione. Gli obblighi 
relativi a queste attività sono programmati secondo criteri stabiliti dal collegio dei docenti; nella predetta 
programmazione occorrerà tener conto degli oneri di servizio degli insegnanti con un numero di classi 
superiore a sei in modo da prevedere un impegno fino a 40 ore annue; 
c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione. 
4. Per assicurare un rapporto efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalità 
organizzative del servizio, il consiglio d’istituto sulla base delle proposte del collegio dei docenti definisce le 
modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti, assicurando la concreta 
accessibilità al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di funzionamento dell’istituto e prevedendo 
idonei strumenti di comunicazione tra istituto e famiglie. 
5. Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 
minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi. 
 
E’ di tutta evidenza che agli obblighi indicati si aggiunge il rispetto del Codice di comportamento dei 
dipendenti pubblici (allegato al CCNL vigente) e previsto dal D.lgs.165/2001. 
 
____________________________________________________  
 
PERSONALE DIRIGENTE (dal  CCNL Area V, 15/7/2010) 
 
FUNZIONI E COMPITI   
La funzione dirigenziale nelle scuole e negli istituti AFAM si esplica con i compiti e le modalità previsti dal 
D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, fatte salve le modifiche e le integrazioni del DPR 28 febbraio 2003 n. 132, 
nonché dal D. Lgs.n. 150/2009. 
- Il dirigente scolastico, in coerenza con il profilo delineato nell'art.25 del D.Lgs. 165/2001 e nel rispetto 
delle competenze degli organi collegiali e di quelle attribuite dall’art. 3 del DPR n.275/99, assicura il 
funzionamento generale dell'unità scolastica, nella sua autonomia funzionale entro il sistema di istruzione e 
formazione, promuove e sviluppa l'autonomia sul piano gestionale e didattico, promuove l'esercizio dei diritti 
costituzionalmente tutelati, quali il diritto all'apprendimento degli alunni, la libertà di insegnamento dei 
docenti, la libertà di scelta educativa da parte delle famiglie. 
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OBBLIGHI  
1. Il dirigente, la cui funzione è definita negli articoli 1 e 2 del CCNL 11 aprile2006, conforma la sua 
condotta al dovere costituzionale di servire la Repubblica con impegno e responsabilità e di rispettare i 
principi di buon andamento, imparzialità e trasparenza dell’attività amministrativa nonché quelli di leale 
collaborazione, di diligenza e fedeltà di cui agli artt. 2104 e 2105 del codice civile,  anteponendo il rispetto 
della legge e l’interesse pubblico agli interessi privati propri ed altrui. 
Il dirigente impronta la propria condotta al perseguimento degli obiettivi di innovazione e miglioramento 
dell’organizzazione dell’istituzione scolastica diretta, nonché di conseguimento di elevati standard di 
efficienza ed efficacia del servizio, con particolare riguardo alle attività formative, nella primaria 
considerazione delle esigenze dei cittadini utenti. 
Al dirigente spetta l’adozione degli atti e provvedimenti amministrativi, compresi tutti gli atti che impegnano 
l’amministrazione verso l’esterno, nonché la gestione finanziaria, tecnica e amministrativa mediante 
autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo. Lo stesso è 
responsabile in via esclusiva dell’attività amministrativa, della gestione e dei relativi risultati, secondo 
quanto previsto dall’art. 4, comma 3, del d. lgs. n. 165/2001. 
 In relazione allo specifico contesto della comunità scolastica, e al fine di migliorare costantemente la qualità 
del servizio, il dirigente deve in particolare: a) assicurare il rispetto della legge, nonché l’osservanza delle 
direttive generali e di quelle impartite dall’amministrazione e perseguire direttamente l’interesse pubblico 
nell’espletamento dei propri compiti e nei comportamenti che sono posti in essere dando conto dei risultati 
conseguiti e degli obiettivi raggiunti; b) non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per 
ragioni d’ufficio; c) nello svolgimento della propria attività, stabilire un rapporto di fiducia e di 
collaborazione nei rapporti interpersonali con gli utenti, nonché all’interno dell’istituzione e con gli addetti 
alla struttura, mantenendo una condotta uniformata a principi di correttezza e astenendosi da comportamenti 
lesivi della dignità della persona o che, comunque, possano nuocere all’immagine dell’amministrazione; 
d) nell’ambito della propria attività, come disciplinata dall’art.15 del CCNL 11 aprile 2006, mantenere un 
comportamento conforme al ruolo di dirigente pubblico, organizzando la propria presenza in servizio in 
correlazione con le esigenze della struttura e con l’espletamento dell’incarico affidato; e) astenersi dal 
partecipare, nell’espletamento delle proprie funzioni, all’adozione di decisioni o ad attività che possano 
coinvolgere direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri, del coniuge dei 
parenti e degli affini fino al quarto grado e dei conviventi; f) sovrintendere, nell’esercizio del proprio potere 
direttivo, al corretto espletamento dell’attività del personale operante nella istituzione scolastica, nonché al 
rispetto delle norme del codice di comportamento e disciplinare, provvedendo all’attivazione dell’azione 
disciplinare, nei casi in cui ricorrano le condizioni, secondo le disposizioni vigenti; g) informare 
l’Amministrazione, di essere stato rinviato a giudizio o che nei suoi confronti è esercitata l’azione penale; 
h) astenersi dal chiedere e dall’accettare omaggi o trattamenti di favore, se non nei limiti delle normali 
relazioni di cortesia e salvo quelli d’uso, purché di modico valore. 
Il dirigente è tenuto comunque ad assicurare il rispetto delle norme vigenti in materia di segreto d’ufficio, 
riservatezza e protezione dei dati personali, trasparenza ed accesso all’attività amministrativa, informazione 
all’utenza, autocertificazione, nonché protezione degli infortuni e sicurezza sul lavoro. 
 
E’ di tutta evidenza che agli obblighi indicati si aggiunge il rispetto del Codice di comportamento dei 
dipendenti pubblici (allegato al CCNL vigente) e previsto dal D.lgs.165/2001. 
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3. SANZIONI DISCIPLINARI  
 
Per tutto il Personale dell’Istituzione scolastica vengono integralmente recepite le norme e le disposizioni 
vigenti, stabilite dai CCNL in vigore e dalle disposizioni legislative in essere (richiamate nel paragrafo 1) 
Vengono allegati a questo Codice, di cui fanno parte integrante, gli estratti di tali norme che fanno 
riferimento a tale materia.  
 
 
-  PER IL PERSONALE  ATA  
 
- Estratto dal CCNL 2006-2009 relativo a sanzioni disciplinari e codice (All.n.1) 
 
- Circolare MIUR n. 88/2010 relativa all’applicazione del D.lgs.150/2009 (All.n.2) 
 
- Estratto dal D.lgs. 75/2017 relativo a sanzioni disciplinare (All.n.3)  
 
 
 
- PER IL PERSONALE DOCENTE 
 
- D.lgs. 297/1994_stralcio_capo_IV_disciplina_docenti (All.n.4) 
 
- Circolare MIUR n. 88/2010 relativa all’applicazione del D.lgs.150/2009 (All.n.2) 
 
- Estratto dal D.lgs. 75/2017 relativo a sanzioni disciplinare (All.n.3)  
 
 
 
 
- PER IL PERSONALE DIRIGENTE  
Si recepiscono le disposizioni e norme previste dal CCNL Area V,15/7/2010 (artt.15 e 16 che si 
riportano sotto) e quelle previste dai Decreti legislativi 165/2001, 150/2009, 75/2017 (cfr. Allegati 
al presente Codice).  
 
Art.15 
Le violazioni, da parte dei dirigenti, degli obblighi di cui all’art. 14 del CCNL, secondo la gravità 
dell’infrazione ed in relazione a quanto previsto dall’art. 16 (codice disciplinare), previo procedimento 
disciplinare, danno luogo all’applicazione delle seguenti sanzioni: 
a) sanzione pecuniaria da un minimo di € 150,00 ad un massimo di € 350,00; 
b) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, secondo le previsioni del successivo art. 16 
(codice disciplinare); 
c) licenziamento con preavviso; 
d) licenziamento senza preavviso. 
Per l’individuazione dell’autorità disciplinare competente per i procedimenti disciplinari della dirigenza e per 
le forme ed i termini del procedimenti disciplinare trovano applicazione le previsioni dell’art. 55-bis del d. 
lgs. n. 165/2001. 
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Non può tenersi conto, ai fini di altro procedimento disciplinare, delle sanzioni disciplinari decorsi due anni 
dalla loro applicazione. 
I provvedimenti di cui al presente articolo non sollevano il dirigente dalle eventuali responsabilità di altro 
genere nelle quali egli sia incorso, compresa la responsabilità dirigenziale, che verrà accertata nelle forme 
previste dal sistema di valutazione. 
 
Codice disciplinare (art.16)  
1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni in relazione alla gravità della 
mancanza, sono fissati i seguenti criteri generali riguardo il tipo e l’entità di ciascuna delle sanzioni: 
a) la intenzionalità della condotta, il grado di negligenza ed imperizia, la rilevanza della inosservanza degli 
obblighi e delle disposizioni violate; 
b) le responsabilità connesse con l’incarico dirigenziale ricoperto, nonché con la gravità della lesione del 
prestigio dell’Amministrazione o con l’entità del danno provocato a cose o a persone, ivi compresi gli utenti; 
c) l’eventuale sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, anche connesse al comportamento tenuto 
complessivamente dal dirigente o al concorso nella violazione di più persone. 
2. La recidiva nelle infrazioni previste ai commi 4, 5, 6, 7 ed 8, già sanzionate nel biennio di riferimento, 
comporta una sanzione di maggiore gravità tra quelle individuate nell’ambito dei medesimi commi. 
3. Al dirigente responsabile di più infrazioni 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. 
4. La sanzione disciplinare pecuniaria da un minimo di € 150,00 ad un massimo di € 350,00, si applica, 
graduando l’entità della stessa in relazione ai criteri del comma 1, nei casi di: 
a) inosservanza delle direttive, dei provvedimenti e degli obblighi di servizio, anche in tema di assenze per 
malattia, nonché di presenza in servizio in correlazione con le esigenze della struttura e con l’espletamento 
dell’incarico affidato, ove non ricorrano le fattispecie considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a) del d. 
lgs. n. 165/2001; 
b) condotta, negli ambienti di lavoro, non conforme ai principi di correttezza verso i componenti degli organi 
di vertice dell’amministrazione, gli altri dirigenti, i dipendenti o nei confronti degli utenti o terzi; 
c) alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi; 
d) violazione dell’obbligo di comunicare tempestivamente all’amministrazione di essere stato rinviato a 
giudizio o di avere avuto conoscenza che nei suoi confronti è esercitata l’azione penale; 
e) violazione dell’obbligo di astenersi dal chiedere o accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre 
utilità in connessione con l’espletamento delle proprie funzioni o dei compiti affidati, se non nei limiti delle 
normali relazioni di cortesia e fatti salvi quelli d’uso, purché di modico valore; 
f) inosservanza degli obblighi previsti in materia di prevenzione degli infortuni o di sicurezza del lavoro, 
anche se non ne sia derivato danno o disservizio per l’amministrazione o per gli utenti; 
g) violazione del segreto d’ufficio, così come disciplinato dalle norme dei singoli ordinamenti ai sensi 
dell’art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241, anche se non ne sia derivato danno all’ amministrazione; 
h) violazione dell’obbligo previsto dall’art. 55-novies del d. lgs. n. 165/2001. 
L’importo delle ritenute per la sanzione pecuniaria è introitato dal bilancio dell’Amministrazione. 
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. 165/2001. 
6. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre mesi con la 
mancata attribuzione della retribuzione di risultato per un importo pari a quello spettante per il doppio del 
periodo di durata della sospensione, si applica nei casi previsti dall’art. 55-sexies, comma 3, e dell’art. 
55-septies, comma 6, del d. lgs. n. 165/2001. 
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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. 165/2001. 
8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di 
tre giorni fino ad un massimo di sei 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 nei commi 4, 5 6 e 7 quando sia stata già comminata la 
sanzione massima oppure quando le infrazioni previste dai medesimi commi si caratterizzano per una 
particolare gravità; 
b) minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazioni verso il pubblico, altri dirigenti o dipendenti ovvero 
alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti; 
c) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’amministrazione salvo che siano espressione della libertà di 
pensiero, ai sensi dell’art. 1 della legge n. 300/1970; 
d) tolleranza di irregolarità in servizio, di atti di indisciplina, di contegno scorretto o di abusi di particolare 
gravità da parte del personale dipendente; 
e) salvo che non ricorrano le fattispecie considerate nell’art. 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 degli obblighi del dirigente, agli eventuali danni causati all’ente, 
agli utenti o ai terzi; 
f) occultamento da parte del dirigente di fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione 
o sottrazione di somme o beni di pertinenza dell’amministrazione o ad esso affidati; 
g) qualsiasi comportamento dal quale sia derivato grave danno all’amministrazione o a terzi, salvo quanto 
previsto dal comma 7; 
h) sistematici e reiterati atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano forme di violenza 
morale o di persecuzione psicologica nei confronti dei dipendenti dell’istituzione scolastica; 
i) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignità della persona; 
j) grave e ripetuta inosservanza dell’obbligo di provvedere entro i termini fissati per ciascun provvedimento, 
ai sensi di quanto previsto dell’art. 7, comma 2 della legge n. 69/2009. 
9. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, la sanzione 
disciplinare del licenziamento con preavviso si applica per: 
a) le ipotesi considerate dall’art. 55-quater, comma 1, lett. b) e c) del d. lgs. n. 165/2001; 
b) recidiva plurima, in una delle mancanze previste ai commi 4, 5, 6, 7 ed 8, anche se di diversa natura, o 
recidiva, nel biennio, in una mancanza che abbia già comportato l’applicazione della sanzione massima di sei 
mesi di sospensione dal servizio. 
10. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, la sanzione 
disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per: 
a) le ipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f) del d. lgs. n. 165/2001; 
b) commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che possono dar luogo alla 
sospensione cautelare, secondo la disciplina dell’art. 18 (Sospensione cautelare in caso di procedimento 
penale), fatto salvo quanto previsto dall’art. 19, comma 1 (Rapporto tra procedimento disciplinare e 
procedimento penale); 
c) condanna, anche non passata in giudicato, per: 1. i delitti già indicati nell’art. 58, comma 1, lett. a), b) 
limitatamente all’art. 316 del codice penale, lett. c), d) ed e), e nell’art. 59, comma 1, lett. a), limitatamente ai 
delitti già indicati nell’art. 58, comma 1, lett. a) e all’art. 316 del codice penale, lett. b) e c), del d. lgs. n. 
267/2000;    2. gravi delitti commessi in servizio;  3. delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 
2001 n. 97; 
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d) recidiva plurima di sistematici e reiterati atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che 
assumano anche forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di dirigenti o altri 
dipendenti; 
e) recidiva plurima di atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignità della 
persona. 
11. Le mancanze non espressamente previste nei commi da 4 a 10 sono comunque sanzionate secondo i 
criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto all’individuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi 
dei dirigenti di cui all’art. 14 (Obblighi del dirigente) e quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, 
ai principi desumibili dai commi precedenti. 
___________________________________________________________________________________  
 
 
 
Allegati 
- Estratto dal CCNL 2006-2009 relativo a sanzioni disciplinari e codice (All.n.1) 
- Circolare MIUR n. 88/2010 relativa all’applicazione del D.lgs.150/2009 (All.n.2) 
- Estratto dal D.lgs. 75/2017 relativo a sanzioni disciplinare (All.n.3) 
- D.lgs. 297/1994_stralcio_capo_IV_disciplina_docenti (All.n.4) 
- Codice di comportamento dei dipendenti pubblici (All.n.5) 
                                                                                                        
 
 
 
 
                                                                            IL DIRIGENTE  SCOLASTICO 
                                                                                     Vincenzo Chieppa  
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