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DISTRETTO SCOLASTICO N.11 
ISTITUTO COMPRENSIVO 

 “E. DE AMICIS - LATERZA” 
B  A  R  I      

 
- 
 

 
IL D.S.G.A. 

 
Visto il CCNL 24.7.03, con particolare riferimento agli artt. 46, 47,50,52, 
54,55,86 e 87; 
Visto l’art. 21 L. 59/97 ; 
Visto l’art. 25 D.L.vo 165/01, 
Visto l’art. 14 DPR 275/99 ; 
Visto il Piano dell’offerta formativa ; 
Visto l’organico del personale ATA ; 
Visto il programma annuale dell’es. fin. 2015 ; 

 
Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 

Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato, 
 

E L A B O R A  
per l’ a.s. 2014/2015 il seguente piano di lavoro dei servizi generali ed amministrativi 

redatto in coerenza con gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa. 

Nell’ISTITUTO COMPRENSIVO DE AMICIS- LATERZA DI BARI, in considerazione delle 

esigenze didattiche e dell’ articolazione del funzionamento didattico espresse nel POF, per l’ a.s. 

2014/2015 viene disposta, per i Collaboratori Scolastici, la seguente modalità di utilizzazione 

nelle varie sedi: 

 
PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO ( art. 50, 52 e 53 ) 
 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
 

Sedi T.I. Inc. T.D. EX L.S.U. 

Sede centrale PLESSO DE AMICIS 4+18h  0 2 

Sede  PLESSO DEL PRETE 3 1( 18 h ) 1 p.t.  

Sede PLESSO LATERZA 4+18h  0 

    

    

     

TOTALE ISTITUTO 12          1 p.t.  2+1p.t. 

 
 
 
Per ciascuna sede sono riportati, di seguito, i giorni di apertura e l’orario di funzionamento. 
 
( Vedi prospetto allegato ) 
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GLI  ORARI POSSONO  SUBIRE VARIAZIONI PER ESIGENZE STRAORDINARIE 
        

Il personale Collaboratore Scolastico di ogni sede, se necessario, ORGANIZZERA’ 
AUTONOMAMENTE IL PIANO DEI SERVIZI E DEI TURNI, garantendo in ogni momento la custodia 
e sorveglianza dei locali e l’espletamento delle proprie mansioni, tenendo conto degli orari sopra 
indicati, del piano annuale delle attività didattiche e delle  eventuali esigenze  straordinarie  che 
si possono verificare.   

 
 
Le ore di prestazione pomeridiana dei collaboratori scolastici  rientrano nell’orario di 

servizio e, se eccedenti le 36 ore settimanali  possono essere recuperate dai medesimi  anche 
nei periodi di attività didattica previo accordo con i colleghi della sede e senza che venga a 
risentirne la completa funzionalità dei servizi.  

 
 

 
UFFICI DI SEGRETERIA 
 

Segreteria  Contratto Qual. 

GARRAFA PATRIZIA   ore 7,30/13,45 RIENTRI( di norma ) 
LUNEDI’ DALLE 13,45  ALLE 16,15  E GIOVEDI’ DALLE 13,45  
ALLE  16,00 

t.i DSGA 

BIZZOCO MARIO ore 7,30/14,00 RIENTRO IL MARTEDI’  DALLE 
14,00 ALLE 17,30  

t.i. As. 
Amm. 

TORTORELLA SONIA ore 7,30/14,00 RIENTRO IL LUNEDI’  
DALLE ORE 14,00 ALLE 17,30 

t.i. As. amm 

RONCONE LUCIA  ore 7.30/14,00 RIENTRO IL MARTEDI’ DALLE 
14,00 ALLE 17,30  

t.i. As. 
Amm. 

ROTA UBALDO ore 7,30/14,00 RIENTRO VENERDI’  DALLE ORE 
14,30 ALLE ORE 18,00 

t.i. As. 
Amm. 

PALUMBO DOMENICA ORE 7,30/14,00 RIENTRO IL MARTEDI’   
DALLE 14,00 ALLE 17,30 

t.i. As. 
Amm. 

TOTALE ISTITUTO A.A.n. 5 

 
 
 
ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO  
 DAL LUNEDI’ AL VENERDI’  DALLE ORE 10,00   ALLE    ORE  12.00 previo appuntamento 
telefonico 
 
E’  prevista l’apertura pomeridiana dalle ore 15,00 alle ore 16,00 dal lunedì al giovedì. 
 
 
 

Criteri di assegnazione dei servizi 

             Il  lavoro del personale A.T.A., è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività 
dell’Istituto, con  riferimento al lavoro ordinario e ai progetti compresi nel POF. 
             L’assegnazione dei compiti di servizio è effettuata tenendo presente la vigente 
normativa ed i sottoelencati criteri guida: 

1) obiettivi e finalità che la scuola intende  raggiungere; 
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2) professionalità individuali delle persone; 
3) esigenze personali (quando hanno potuto coincidere con quelle della scuola); 
4) normativa vigente. 

 
Orario di lavoro 

 L’orario di lavoro è disciplinato dall’art. 50 del C.C.N.L. e dagli accordi RSU di Istituto. 
  

In caso di assenza il personale è tenuto a: 
1. comunicare tempestivamente la propria assenza al personale di segreteria  della sede 

centrale (dalle ore 7.45  e comunque entro la prima ora di servizio) 
2. comunicare al collega di sede (se presente) o al fiduciario l’assenza in maniera da 

organizzare l’apertura e la normale funzionalità dei servizi; 
3. ferie, festività soppresse e permessi orari nei periodi di attività didattiche 

devono essere richiesti di norma con un anticipo di almeno tre giorni 
lavorativi, in casi eccezionali è possibile presentare richiesta anche nello 
stesso giorno della fruizione, inviandola tramite fax o e-mail all’ufficio di 
segreteria entro le ore 8. 

 
Per quanto disposto  dal  C.d.I. si precisa quanto segue: 

1) sono considerate esplicitamente autorizzate - previa comunicazione anche verbale con il 
D.S.G.A. o con il personale addetto- i prolungamenti di orario di servizio (purché nel limite 
giornaliero delle 9 ore e con la prevista interruzione di mezz’ora) per riunioni di servizio, 
colloqui docenti - genitori e organi collegiali che prevedano la partecipazione di personale 
esterno alla scuola 

2) Durante l’interruzione della attività didattica non sono, in ogni caso, ammessi prolungamenti 
degli orari di servizio. 

3) In casi del tutto eccezionali, per attività non programmabili, non prevedibili,  dovrà esserne 
data comunicazione all’Ufficio di Segreteria, specificandone il motivo. La prestazione sarà 
sempre autorizzata tramite ordine di servizio.  

 
I crediti orari comunque determinatisi possono essere recuperati, di norma, durante i 

periodi di sospensione della attività didattica e comunque non oltre l’anno scolastico in cui sono 
maturati. Al termine dell’anno scolastico non si monetizzano eventuali crediti residui. 
 

Il personale assistente amministrativo svolge orario aggiuntivo con  eventuali rientri 
pomeridiani,  oppure con prolungamento dell’orario mattutino . 

Il rientro pomeridiano si attua, di norma, soltanto durante il periodo di svolgimento della 
attività didattica, a meno che l’ufficio di segreteria debba espletare compiti urgenti. 
  

 

NORME DI CARATTERE  GENERALE 

 

     Controllo orario di lavoro  

 
Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro 

assegnato fatto salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni tassativamente 
autorizzate all’inizio dell’anno scolastico e previo accordo con il fiduciario o il D.S.G.A. (posta, 
sede centrale, emergenze) 

Qualsiasi altra uscita durante l’orario di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate 
dall’Istituto, deve essere preventivamente comunicata (anche verbalmente o telefonicamente)  e 
concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi o da un suo delegato. 
Prestazioni orarie eccedenti l’obbligo di servizio devono essere autorizzate.  
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Chiusura prefestiva 

 
Si rimanda a quanto stabilito  nella delibera del CDI del 30 giugno  2014: il dipendente per 

compensare le ore lavorative non prestate deve utilizzare, a propria scelta, ore di recupero 
anche cumulate in giorni oppure festività soppresse, oppure ferie.  
 Le chiusure  previste per il corrente anno scolastico sono le seguenti: 
 
 31 ottobre 2014 - 24 dicembre 2014 – 31 dicembre 2014 - 02 gennaio 2015  – 03 aprile 2015 – 
01 giugno 2015  i 4 sabato del mese di luglio e i 5 di agosto 2015–   e 5  settembre 2015 
 
 
totale gg 15  = ore 90  che per possono essere fruite come ferie  oppure come recuperi di lavoro 
straordinario precedentemente prestato e non retribuito .  

 
     Permessi brevi (artt. 21 e 22 C.C.N.L.)   

 
I permessi brevi di cui all’art. 22 del CCNL sono autorizzati dal DSGA. Il dipendente 

concorda con il DSGA il recupero delle ore non lavorate secondo le esigenze di servizio.  
Il recupero – per il personale che non ha credito orario - deve avvenire comunque entro i 

due mesi lavorativi successivi. Le ore non lavorate, in alternativa al recupero, possono essere 
compensate con prestazioni di ore aggiuntive, ferie e con i permessi per motivi personali.  

I permessi possono essere concessi anche al personale con contratto a tempo 
determinato.  
 

 
      Ferie 

 
       Per venire incontro  alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare 
comunque il servizio, la presentazione delle richieste  per il periodo estivo da parte del personale 
deve avvenire entro il 15 del mese di maggio 2015. 
       Le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche in più periodi, uno 
dei quali non inferiore a 15 giorni continuativi ma non superiore a 30 gg. di calendario 
continuativi. I periodi di ferie continuativi vanno  utilizzati inderogabilmente dal 15 giugno al 28 
agosto.  Per l’amministrazione sarà criterio prioritario e inderogabile la necessità di garantire 
la copertura di tutti i settori di servizio con almeno 2 assistenti amministrativi e due 
collaboratori scolastici.  Nel caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie 
usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo al criterio della rotazione. 
 Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma 
l’accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi 
e comunque, senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante. Durante 
l’anno scolastico le ferie vanno di norma richieste almeno tre giorni prima, al Direttore dei Servizi 
Generali ed Amministrativi che ne verificherà la compatibilità, sentito il Dirigente Scolastico 

 
INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI 

Tabella A - Profili professionali  
D/2: Profilo: Direttore dei servizi generali ed amministrativi  
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, dal personale ATA, posto alle sue dirette 
dipendenze. Ha autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione e nell'esecuzione 
degli atti a carattere amministrativo-contabile, di ragioneria e di economato, che assumono nei 
casi previsti rilevanza anche esterna.  
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Firma tutti gli atti di sua competenza anche ai sensi della L.241/90 
L’espletamento delle funzioni sarà volto ad assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi 
amministrativi e generali della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalità ed 
obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del piano dell’offerta formativa. 
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.  
 
B/1: Profilo: Assistente amministrativo 
Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di 
esecuzione delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico. Ha 
autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti 
amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa, nell'ambito delle direttive e 
delle istruzioni ricevute. Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il responsabile 
amministrativo coadiuvandolo nelle attività e sostituendolo nei casi di assenza. Ha competenza 
diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con l'utenza ed assolve i servizi 
esterni connessi con il proprio lavoro.  
Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino è addetto, con responsabilità 
diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e 
delle derrate in giacenza. 
In relazione alla introduzione di nuove tecnologie, anche di tipo informatico, partecipa alle 
iniziative specifiche di formazione e aggiornamento. 
Può essere addetto ai servizi di biblioteca e al controllo delle relative giacenze, nonchè dello 
stato di conservazione del materiale librario. Può svolgere: attività di coordinamento di più 
addetti inseriti in settori o aree omogenee; attività di supporto amministrativo alla progettazione 
e realizzazione di iniziative didattiche, decise dagli organi collegiali.  
Firma i procedimenti amministrativi assegnati ai sensi della L.241/90. 
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A/2: Profilo: Collaboratore scolastico 
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 
professionale non specialistica. E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di 
accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni e del pubblico; di pulizia e di carattere 
materiale inerenti l'uso dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, di 
custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. 
In particolare svolge le seguenti mansioni: 
- sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori, nelle officine e negli spazi comuni, in 
occasione di momentanea assenza degli insegnanti; 
- concorso in accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali della 
scuola ad altre sedi anche non scolastiche ivi comprese le visite guidate e i viaggi di istruzione; 
- sorveglianza,  con servizio di portineria, degli ingressi delle istituzioni scolastiche ed educative 
con apertura e chiusura degli stessi, per lo svolgimento delle attività scolastiche e delle altre 
connesse al funzionamento della scuola; 
- svolgimento delle mansioni di custode con concessione gratuita di idonei locali abitativi; 
- pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze, anche con 
l'ausilio di mezzi meccanici;  
- compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili;   
- servizi esterni inerenti la qualifica; 
- ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture 
scolastiche e nell'uscita da esse. 

In relazione alle esigenze emergenti nel sistema formativo, con riguardo anche all'integrazione di 
alunni portatori di handicap e alla prevenzione della dispersione scolastica, partecipa a specifiche 
iniziative di formazione e aggiornamento. 
Può, infine, svolgere: 
- attività inerenti alla piccola manutenzione dei beni mobili e immobili, giardinaggio e simili; 
- attività di supporto all'attività amministrativa e alla attività didattica nonchè ai servizi di mensa; 
- assistenza agli alunni portatori di handicap all'interno delle strutture scolastiche, nell'uso dei 
servizi igienici e nella cura dell'igiene personale. 
 
 
 
 
Attribuzione procedimenti amministrativi 

 
SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 
BIZZOCO MARIO 
Gestione personale Plesso Del Prete 
Gestione  alunni plesso Del Prete 
Rapporti con il pubblico plesso Del Prete 
Adempimenti connessi con la L.81/2008  
Rapporti con Enti Esterni 
Gite e visite guidate 
Magazzino 
Verifica e controllo del materiale  acquistato 
Varie plesso Del Prete 
Richieste  Manutenzione del plesso Del Prete 
Rilevazione mensile delle  assenze  
Rilevazione Scioperi 
Spedizione fascicoli personali docenti e ATA 
Ogni altro adempimento che dovesse essere richiesto dal DSGA e dal DS 
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TORTORELLA SONIA 
Fascicoli personali; 
Reperimento supplenti e relativi contratti; 
Dichiarazione Servizi; 
Aggiornamento e rinnovo graduatorie 
Gestione Assenze Docenti e ATA 
Diritto allo Studio 
Gestione AXIOS area docenti  
Rapporti con il pubblico 
Protocollo e relativa corrispondenza a turnazione 
Scioperi e Assemblee Sindacali 
Detrazioni- Assegno Nucleo Familiare 
Gite e Visite d’istruzione 
Ogni altro adempimento che dovesse essere richiesto dal DSGA e dal DS 
 
 
 
RONCONE LUCIA 
 
Gestione ordini di servizio pers. ATA; 
Gestione ferie personale ATA 
Pratiche disoccupazione e comunicazioni COB  Ufficio Prov.le del Lavoro 
Predisposizione richieste del materiale didattico da acquistare 
Verifica e controllo del materiale didattico acquistato  
Registrazione facile consumo 
Inventario 
Minute Spese 
Tenuta del conto corrente postale 
Posta elettronica 
Predisposizione materiale di funzionamento da acquistare  
Protocollo e relativa corrispondenza a turnazione 
Rapporti con il pubblico 
Infortuni 
Magazzino 
Adempimenti L.81/2008 
Ogni altro adempimento che dovesse essere richiesto dal DSGA e dal DS 
 
 
 
ROTA UBALDO 
 
Alunni (Iscrizioni-pagelle-certificati); 
Fascicoli personali alunni dei due plessi 
Statistiche varie; 
Libri di testo-  
Protocollo e relativa corrispondenza a turnazione 
Rapporti con il pubblico 
Gestione AXIOS area alunni 
Mensa 
Pratiche riguardanti la L.81/2008 
Richieste  Manutenzione  
Spedizione fascicoli personali 
Ogni altro adempimento che dovesse essere richiesto dal DSGA e dal DS 
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PALUMBO DOMENICA 
Gestione personale Plesso Laterza 
Gestione  alunni plesso Laterza 
Rapporti con il pubblico plesso Laterza 
Adempimenti connessi con la L81/2008 
Richieste  Manutenzione  
Rapporti con Enti Esterni 
Gite e visite guidate per la Scuola Secondaria 
Magazzino 
Verifica e controllo del materiale di funzionamento acquistato 
Varie plesso Laterza 
Ogni altro adempimento che dovesse essere richiesto dal DSGA e dal DS 
 
………………………….. 
Come previsto dalla Legge sulla trasparenza degli atti amministrativi ogni assistente 
deve obbligatoriamente siglare l’atto predisposto e portato a termine. 
 
SERVIZI AUSILIARI 

 
SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI 

Servizi Compiti 

 
 
 
 
 

Rapporti  con gli alunni 
 
 

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni 
in caso di momentanea assenza dell’insegnante. Funzione 
primaria del collaboratore è quella della vigilanza sugli allievi. 
Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la 
sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di 
lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo 
chiavi e apertura e chiusura di locali. 
Concorso in occasione del loro trasferimento dai locali 
scolastici a palestre e laboratori salvo diversa disposizione. 
Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap. 

Sorveglianza generica 
dei locali 

Apertura  e chiusura dei locali scolastici. 
Accesso e movimento interno alunni e pubblico – portineria 

Pulizia di carattere 
materiale  - senza 
impresa di pulizia 

Pulizia locali  di tutto l’edificio scolastico 
Spostamento suppellettili, secondo normativa. 
 

Servizi custodia Custodia dei locali scolastici 

 Di norma ogni sede scolastica dovrà essere lasciata pulita al termine di ogni giornata 
lavorativa. 
 
 
 Attribuzione incarichi specifici (ex art. 7 CCNL / 2005 Accordo Nazionale 10 maggio 2006 ) 

 Risultano destinatari del beneficio n. 4 A.A. e n.  7 C.S. retribuiti direttamente dalla 
DPT  .  
 
COLLABORATORI  SCOLASTICI: 
 
 

• N° 1 INCARICO PER  APERTURE   STRAORDINARIE – SUPPORTO PER LA SORVEGLIANZA 
DEGLI ALUNNI ALL’ENTRATA E ALL’USCITA CON CONSEGUENTE   FLESSIBILITA’ ORARIA  
PLESSO DE AMICIS  ANNOSCIA  

• N. 1 INCARICO PER SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA- SUPPORTO PER LA 
SORVEGLIANZA DEGLI ALUNNI ALL’ENTRATA E ALL’ USCITA  PLESSO DEL PRETE  
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PERRONE  
• N° 1 INCARICHI PER  ASSISTENZA ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI SCUOLA PRIMARIA E 

SE NECESSARIO DELLA SCUOLA INFANZIA E /O ALL’OCCORRENZA S.S. 
     PELLEGRINO  
• N° 1 INCARICO PER  ASSISTENZA ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI SCUOLA 

DELL’INFANZIA E SE NECESSARIO DELLA SCUOLA PRIMARIA E/O ALL’OCCORRENZA S.S.   
LASTELLA   

• N° 2 INCARICHI PER  ASSISTENZA ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI SCUOLA SECONDARIA 
NOVIELLI – -D’AMBROSIO E/O ALL’OCCORRENZA SCUOLA PRIMARIA E INFANZIA 

• N. 1 INCARICO PER PICCOLA MANUTENZIONE  VARI PLESSI  - SALVATORE SAPONARA 
 
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI: 

• N.1 INCARICO PER ESPLETAMENTO PRATICHE GITE E VIAGGI D’ISTRUZIONE  
( TORTORELLA ) 

• N.1 INCARICO PER TENUTA REGISTRI E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI RELATIVI ALLE 
PRATICHE SULLA SICUREZZA ( BIZZOCO ) 

• N.1 INCARICO COLLABORAZIONE E SOSTITUZIONE DEL DSGA ( RONCONE ) 
• N.1 INCARICO ESPLETAMENTO PRATICHE RICOSTRUZIONE DI CARRIERA – INPDAP 

PERS.DOC. E ATA ( ROTA ) 
 
 

 
ACCESSO AL FONDO DI ISTITUTO 

 
    Per l’accesso al fondo dell’istituzione scolastica per l’anno scolastico 2014/2015, a cui  accede 
tutto il personale  di ruolo e supplente annuale ATA, si propongono le seguenti attività: 
 

• Ore prestate in eccedenza al normale orario di lavoro e non compensate con turni  di 
riposo 

•  flessibilità dell’orario e turnazioni 
• Compiti connessi alla sicurezza 
• Attività volte a migliorare il livello di funzionalità organizzativa 
• Collaborazione all’attuazione di progetti previsti dal POF 
• Ulteriori impegni attualmente non prevedibili che possano presentarsi nel corso    
• dell’anno. 
• Disponibilità alla sostituzione dei colleghi assenti nelle altre sedi 

 
 
Le ore ammesse a pagamento sono per gli A.A.fino a un massimo di ore concordate nel 
Contratto d’Istituto  per lavoro straordinario e per supporto ai progetti del POF ; per i C.S.fino a 
un massimo di ore concordate nel Contratto d’Istituto  per lavoro straordinario e per supporto ai 
progetti del POF.( COMPATIBILMENTE CON LE RISORSE  FINANZIARIE) 
Il rifiuto a svolgere prestazioni eccedenti l’orario  ,se espresse senza valida motivazione per più 
di 3 volte, comporteranno l’automatica esclusione dalla turnazione. 
Le assenze incidono sul numero delle ore che verranno ammesse a pagamento. 
                                                            IL D.S.G.A. 

 
DR. GARRAFA PATRIZIA 

 
 
 
 
 

APPENDICE  
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ART.92 - OBBLIGHI DEL DIPENDENTE  
 

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;  
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.  
 

ART.93 - SANZIONI E PROCEDURE DISCIPLINARI  
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1. Le violazioni degli obblighi disciplinati dall'art. 92 del presente contratto danno  
luogo, secondo la gravità dell'infrazione, previo procedimento disciplinare,  

all'applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari:  
a) rimprovero verbale;  
b) rimprovero scritto;  

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) licenziamento con preavviso;  
f) licenziamento senza preavviso.  

 
2. L'Amministrazione, salvo il caso del rimprovero verbale, non può adottare alcun  
provvedimento disciplinare nei confronti del dipendente senza previa contestazione  
scritta dell'addebito - da effettuarsi entro 20 giorni da quando il soggetto competente  
per la contestazione, di cui al successivo art. 94, è venuto a conoscenza del fatto - e  
senza averlo sentito a sua difesa con l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero  
di un rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato.  
3. Il dipendente al quale sono stati contestati i fatti è convocato con lettera per la  
difesa non prima che siano trascorsi cinque giorni lavorativi dall’accadimento del  

fatto che vi ha dato causa. Trascorsi inutilmente 15 giorni dalla convocazione per la  
difesa del dipendente, la sanzione è applicata nei successivi 15 giorni.  

4. Nel caso in cui la sanzione da comminare non sia di sua competenza, ai sensi del  
successivo art. 94, il dirigente scolastico, ai fini del comma 2, segnala entro 10 giorni,  

all'ufficio competente i fatti da contestare al dipendente per l'istruzione del  
procedimento, dandone contestuale comunicazione all'interessato.  

5. Al dipendente o, su espressa delega al suo difensore, è consentito l'accesso a tutti  
gli atti istruttori riguardanti il procedimento a suo carico.  

6. Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 120 giorni dalla data di  
contestazione di addebito. Qualora non sia stato portato a termine entro tale data, il  

procedimento si estingue.  
7. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari sulla base degli accertamenti  

effettuati e delle giustificazioni addotte dal dipendente, irroga la sanzione applicabile  
tra quelle indicate al comma 1. Quando il medesimo ufficio ritenga che non vi sia  

luogo a procedere disciplinarmente dispone la chiusura del procedimento, dandone  
comunicazione all'interessato.  

 
8. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il lavoratore dalle eventuali  

responsabilità di altro genere nelle quali egli sia incorso.  
9. I termini di cui al presente articolo devono intendersi come perentori.  

10. Per quanto non previsto dalla presente disposizione si rinvia all'art. 55 del D.L.vo  
165/2001 .  

11. Per quanto riguarda conciliazione ed arbitrato, si rinvia al capo XII del presente  
CCNL.  

 
ART.94 - COMPETENZE  

 
1. Il rimprovero verbale, il rimprovero scritto e la multa sono inflitti dal dirigente  

scolastico.  
2. La sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giorni, il  

licenziamento con preavviso e il licenziamento senza preavviso sono inflitti dal  
Direttore generale regionale.  

 
ART.95 - CODICE DISCIPLINARE  

 
1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni, in relazione  
alla gravità della mancanza ed in conformità di quanto previsto dall'art. 55 del D.L.vo  
n. 165/2001, 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, e 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  
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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) al concorso nel fatto di più lavoratori in accordo tra loro.  

 
2. La recidiva in mancanze già sanzionate nel biennio di riferimento comporta una  

sanzione di maggiore gravità tra quelle previste nell'ambito della medesima  
fattispecie.  

3. 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.  

4. 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, anche in tema di assenze per malattia,  

nonché dell'orario di lavoro;  
b) condotta non conforme a princìpi di correttezza verso i superiori o altri dipendenti  

o nei confronti dei genitori, degli alunni o del pubblico;  
c) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati ovvero nella cura dei locali e dei  

beni mobili o strumenti affidati al dipendente o sui quali, in relazione alle sue  
responsabilità, debba espletare azione di vigilanza;  

d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza  
sul lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizio;  

e) 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 del  

1970;  
f) insufficiente rendimento, rispetto a carichi di lavoro e, comunque,  

nell'assolvimento dei compiti assegnati;  
g) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle  

lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo  
all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi.  

5. L'importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio della scuola e  
destinato ad attività sociali a favore degli alunni.  

6. 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 4 che abbiano comportato  

l'applicazione del massimo della multa;  
b) particolare gravità delle mancanze previste nel comma 4;  

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni 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 ritardo, fino a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai  
superiori;  

e) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;  
f) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei  
confronti dei superiori, di altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o dei terzi;  

g) alterchi con ricorso a vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con genitori,  
alunni o terzi;  

h) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'Amministrazione, esulanti dal rispetto  
della libertà di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge 300 del 1970;  

i) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi della  
dignità della persona;  

l) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle  
lettere precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all'Amministrazione, ai  

genitori, agli alunni o a terzi.  
 

7. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso di applica per:  
a) recidiva plurima, almeno tre volte nell'anno, nelle mancanze previste nel comma 6,  
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anche se di diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle  
previste nel medesimo comma, che abbia comportato l'applicazione della sanzione di  

dieci giorni di sospensione dal servizio e dalla retribuzione;  
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'Amministrazione o ad essa affidati;  

c) rifiuto espresso del trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio;  
d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un periodo superiore a dieci  

giorni consecutivi lavorativi;  
e) persistente insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapacità ad  

adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;  
f) 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;  

g) violazione dei doveri 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.  
8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:  

a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazioni verso  
il pubblico o altri dipendenti; alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche  

con utenti;  
b) accertamento che l'impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti  

falsi e, comunque, con mezzi fraudolenti;  
c)condanne passate in giudicato:  

1. di cui art. 58 del D.lgs. 18 agosto 2000, n.267 ,nonchè per i reati di cui  
agli art. 316 e 316 bis del codice penale;  

 
2. quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai  

pubblici uffici;  
3. per i delitti indicati dall’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001.  

d) 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;  
e) commissione in genere di fatti o atti dolosi, anche non consistenti in illeciti di  

rilevanza penale per i quali vi sia obbligo di denuncia, anche nei confronti di terzi, di  
gravità tale da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di  

lavoro.  
9. Al codice disciplinare di cui al presente articolo deve essere data la massima  

pubblicità mediante affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di  
pubblicità è tassativa e non può essere sostituita con altre.  

 
ART.96 - RAPPORTO TRA PROCEDIMENTO DISCIPLINARE E PROCEDIMENTO  

PENALE  
 

1. Nel caso di commissione in servizio di gravi fatti illeciti, commessi in servizio, di  
rilevanza penale l'amministrazione inizia il procedimento disciplinare ed inoltra la  

denuncia penale. Il procedimento disciplinare rimane tuttavia sospeso fino alla  
sentenza definitiva. Analoga sospensione è disposta anche nel caso in cui l'obbligo  
della denuncia penale emerga nel corso del procedimento disciplinare già avviato.  
2. Al di fuori dei casi previsti nel comma precedente, quando l'amministrazione  

venga a conoscenza dell'esistenza di un procedimento penale a carico del dipendente  
per i medesimi fatti oggetto di procedimento disciplinare, questo è sospeso fino alla  

sentenza definitiva.  
3. Fatte salve le ipotesi di cui all'art. 5, commi 2 e 4, della legge 97 del 2001, negli  

altri casi il procedimento disciplinare sospeso ai sensi del presente articolo è riattivato  
entro 180 giorni da quando l'amministrazione ha avuto notizia della sentenza  

definitiva e si conclude entro 120 giorni dalla sua riattivazione.  
4. Per i casi previsti all'art. 5, comma 4, della legge 97 del 2001, il procedimento  

disciplinare precedentemente sospeso è riattivato entro 90 giorni da quando  
l'amministrazione ha avuto notizia della sentenza definitiva e deve concludersi entro i  

successivi 120 giorni dalla sua riattivazione.  
5. L'applicazione della sanzione prevista dall’art. 95, come conseguenza delle  
condanne penali citate nei commi 8, lett. f) e 9, lett. c) e d), non ha carattere  

automatico, essendo correlata all'esperimento del procedimento disciplinare, salvo  
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quanto previsto dall'art. 5, comma 2 della legge n. 97 del 2001.  
 

6. In caso di assoluzione si applica quanto previsto dall'art. 653 c.p.p.- 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, il  

procedimento medesimo riprende per dette infrazioni.  
7. In caso di proscioglimento si procede analogamente al comma 6.  

8. In caso di sentenza irrevocabile di condanna trova applicazione l'art. 1 della legge  
97 del 2001.  

9. Il dipendente licenziato ai sensi dell'art. 95, comma 8, lettera f) e comma 9, lettere  
c) e d), e successivamente assolto a seguito di revisione del processo, ha diritto, dalla  
data della sentenza di assoluzione, alla riammissione in servizio nella medesima sede  

o in altra su sua richiesta, anche in soprannumero, nella medesima qualifica e con  
decorrenza dell'anzianità posseduta all'atto del licenziamento.  

10. Il dipendente riammesso ai sensi del comma 9, è reinquadrato, nell'area e nella  
posizione economica in cui è confluita la qualifica posseduta al momento del  

licenziamento qualora sia intervenuta una nuova classificazione del personale. In  
caso di premorienza, il coniuge o il convivente superstite e i figli hanno diritto a tutti  
gli assegni che sarebbero stati attribuiti al dipendente nel periodo di sospensione o di  
licenziamento, escluse le indennità comunque legate alla presenza in servizio ovvero  

alla prestazione di lavoro straordinario.  
 

ART.97 - 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. L'amministrazione, ai sensi del presente articolo, cessato lo stato di restrizione  

della libertà personale, può prolungare il periodo di sospensione del dipendente, fino  
alla sentenza definitiva alle medesime condizioni del comma 3.  

3. Il dipendente, può essere sospeso dal servizio con privazione della retribuzione  
anche nel caso in cui sia sottoposto a procedimento penale che non comporti la  
restrizione della libertà personale quando sia stato rinviato a giudizio per fatti  

direttamente attinenti al rapporto di lavoro o comunque per fatti tali da comportare, se  
accertati, l'applicazione della sanzione disciplinare del licenziamento ai sensi dell'art.  

95, commi 8 e 9.  
 

4. Resta fermo l'obbligo di sospensione cautelare dal servizio per i reati indicati  
dall'art. 58 del D.lgs. n.267/2000.  

5. Nel caso dei reati previsti all'art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001, in  
alternativa alla sospensione di cui al presente articolo, possono essere applicate le  

misure previste dallo stesso art. 3. Per i medesimi reati, qualora intervenga condanna  
anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, si  

applica l'art. 4, comma 1, della citata legge 97 del 2001.  
6. Nei casi indicati ai commi precedenti si applica quanto previsto dall'art. 96 in tema  

di rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale.  
7. Al dipendente sospeso ai sensi dei commi da 1 a 5 sono corrisposti un'indennità  
pari al 50% della retribuzione fondamentale di cui all'art. 77 del presente CCNL,  

comma 1, nonchè gli assegni del nucleo familiare, ove spettanti.  
8. Nel caso di sentenza definitiva di assoluzione o proscioglimento, ai sensi dell’art.  
92, commi 6 e 7, quanto corrisposto nel periodo di sospensione cautelare a titolo di  

indennità sarà conguagliato con quanto dovuto al lavoratore se fosse rimasto in  
servizio, escluse le indennità o compensi per servizi speciali o per prestazioni di  

carattere straordinario. Ove il giudizio disciplinare riprenda, per altre infrazioni, ai  
sensi del medesimo art. 92, comma 6, secondo periodo, 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 sarà conguagliato quanto dovuto se fosse  

stato in servizio, escluse le indennità o compensi per servizi e funzioni speciali o per  
prestazioni di carattere straordinario, nonchè i periodi di sospensione del comma 1 e  

quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato.  
10. Quando vi sia stata sospensione cautelare del servizio a causa di procedimento  

penale, la stessa conserva efficacia, se non revocata, per un periodo di tempo  
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comunque non superiore a cinque anni. Decorso tale termine la sospensione cautelare  
è revocata di diritto e il dipendente riammesso in servizio. Il procedimento  

disciplinare rimane, comunque, sospeso sino all'esito del procedimento penale.  
11. I procedimenti disciplinari in corso alla data di stipulazione del presente contratto  

vanno portati a termine secondo le procedure vigenti alla data del loro inizio.  
 

ART.98 - COMITATO PARITETICO SUL MOBBING  
 

1. Per mobbing si intende una forma di violenza morale o psichica nell’ambito del  
contesto lavorativo, attuato dal datore di lavoro o da dipendenti nei confronti di altro  
personale. Esso è caratterizzato da una serie di atti, atteggiamenti o comportamenti  
diversi e ripetuti nel tempo in modo sistematico ed abituale, aventi connotazioni  
aggressive, denigratorie o vessatorie tali da comportare un’afflizione lavorativa  

idonea a compromettere la salute e/o la professionalità e la dignità del dipendente sul  
luogo di lavoro, fino all’ipotesi di escluderlo dallo stesso contesto di lavoro.  

2. In relazione al comma 1, le parti, anche con riferimento alla risoluzione del  
Parlamento Europeo del 20 settembre 2001, riconoscono la necessità di avviare  

adeguate ed opportune iniziative al fine di contrastare l’evenienza di tali  
comportamenti; viene pertanto istituito, entro sessanta giorni dall'entrata in vigore del  
presente contratto, uno specifico comitato paritetico presso ciascun Ufficio scolastico  

regionale con i seguenti compiti:  
a) raccolta dei dati relativi all'aspetto quantitativo e qualitativo del fenomeno;  
b) individuazione delle possibili cause, con particolare riferimento alla verifica  

dell'esistenza di condizioni di lavoro o fattori organizzativi e gestionali che possano  
determinare l'insorgere di situazioni persecutorie o di violenza morale;  

c) proposte di azioni positive in ordine alla prevenzione delle situazioni che  
possano favorire l’insorgere del mobbing;  

d) formulazione di proposte per la definizione dei codici di condotta.  
3. Le proposte formulate dai comitati sono presentate al Direttore regionale per i  
connessi provvedimenti, tra i quali rientrano, in particolare, la costituzione e il  

funzionamento di sportelli di ascolto nell'ambito delle strutture esistenti, l'istituzione  
della figura del consigliere/consigliera di fiducia, nonché la definizione dei codici di  

condotta, sentite le organizzazioni sindacali firmatarie del presente CCNL.  
4. In relazione all'attività di prevenzione del fenomeno, i comitati valutano  

l'opportunità di attuare, nell'ambito dei piani generali per la formazione, idonei  
interventi formativi e di aggiornamento del personale, che possono essere finalizzati,  

tra l'altro, ai seguenti obiettivi:  
a) affermare una cultura organizzativa che comporti una maggiore consapevolezza  

della gravità del fenomeno e delle sue conseguenze individuali e sociali;  
b) favorire la coesione e la solidarietà dei dipendenti attraverso una più specifica  

conoscenza dei ruoli e delle dinamiche interpersonali, anche al fine di incentivare il  
recupero della motivazione e dell'affezione all'ambiente lavorativo da parte del  

personale.  
5. I comitati di cui al comma 3 sono costituiti da un componente designato da  

ciascuna delle organizzazioni sindacali firmatarie del presente CCNL e da un pari  
numero di rappresentanti dell'Amministrazione. Il presidente del comitato viene  

 
alternativamente designato tra i rappresentanti dell'Amministrazione ed il  

vicepresidente dai componenti di parte sindacale. Per ogni componente effettivo è  
previsto un componente supplente. Ferma rimanendo la composizione paritetica dei  

comitati, di essi fa parte anche un rappresentante del comitato per le pari opportunità,  
appositamente designato da quest'ultimo, allo scopo di garantire il raccordo tra le  

attività dei due organismi.  
 

6. Gli Uffici scolastici regionali favoriscono l'operatività dei comitati e garantiscono  
tutti gli strumenti idonei al loro funzionamento. In particolare valorizzano e  

pubblicizzano con ogni mezzo, nell'ambito lavorativo, i risultati del lavoro svolto  
dagli stessi. I comitati sono tenuti a redigere una relazione annuale sull'attività svolta.  

7. I comitati di cui al presente articolo rimangono in carica per la durata di un  
quadriennio e comunque fino alla costituzione dei nuovi. I componenti dei comitati  

possono essere rinnovati nell'incarico per un sola volta.  
 

ART.99 - CODICE DI CONDOTTA RELATIVO ALLE MOLESTIE SESSUALI NEI  
LUOGHI DI LAVORO  
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1. I Direttori generali regionali danno applicazione, con proprio atto, al codice di  

condotta relativo ai provvedimenti da assumere nella lotta contro le molestie  
sessuali nei luoghi di lavoro, come previsto dalla raccomandazione della  
Commissione europea del 27.11.1991, n. 92/131/CEE, allegata a titolo  

esemplificativo al n. 1 del presente contratto per fornire linee guida uniformi in  
materia. Dell’atto così adottato i Direttori generali regionali danno informazione  

preventiva alle OO.SS. firmatarie del presente CCNL. 


