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CAPO IX
NORME DISCIPLINARI

SEZIONE I
Personale docente

ART. 91
Rinvio delle norme disciplinari

1. Per il personale docente ed educativo delle scuole di
ogni ordine e grado, continuano ad applicarsi le norme di
cui al Titolo I, Capo IV della Parte III del d.lgs. n. 297 del
1994. 
2. Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali ed
in attesa del loro riordino, al fine di garantire al personale
docente ed educativo procedure disciplinari certe, traspa-
renti e tempestive, entro 30 giorni dalla stipula del presen-
te contratto, le Parti regoleranno con apposita sequenza
contrattuale l’intera materia. 

SEZIONE II
Personale amministrativo, tecnico e ausiliario

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
principi di buon andamento e imparzialità dell’attività ammi-
nistrativa, 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 parti-
colare: 
a) esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i

compiti costituenti esplicazione del profilo professiona-
le 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 dispon-
ga 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 regola-
menti 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 autocerti-
ficazione; 

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 assen-
tarsi dal luogo di lavoro senza l’autorizzazione del diri-
gente scolastico; 

h) durante l’orario di lavoro, mantenere nei rapporti inter-
personali e con gli utenti condotta uniformata non solo
a principi generali di correttezza ma, altresì,
all’esigenza di coerenza con le specifiche finalità edu-
cative 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 pre-
viste da specifiche disposizioni vigenti per ciascun pro-
filo professionale; 

n) assicurare l’integrità degli alunni secondo le attribuzio-
ni di ciascun profilo professionale; 

o) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrez-
zi, 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 debi-
tamente autorizzate, persone estranee
all’Amministrazione stessa in locali non aperti al pubbli-
co; 

s) comunicare all’Amministrazione la propria residenza e
dimora, ove non coincidenti, ed ogni successivo muta-
mento 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 indiret-
tamente propri interessi finanziari o non finanziari.

ART. 93
Sanzioni e procedure disciplinari 38

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 disciplinari39:
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CCNL quadriennio normativo 2006/2009
e biennio economico 2006/2007, sottoscritto il 29 novembre 2007

Segue dall’inserto al n. 91 dell’11 ottobre 2013

38 La materia del procedimento e delle sanzioni disciplinari è stata completamente rivisitata dall’art. 69 del D.Lgs. n. 150 del
2009, che ha modificato gli artt. 55 e segg. del D.Lgs. n. 165 del 2001. In materia si richiama anche la circolare del Diparti-
mento della funzione pubblica n. 14 del 2010.

39 Vedi anche gli artt. 55-quater, 55-quinquies, 55-sexies, 55-septies, del D.Lgs. n. 165/2001.



40 Le previsioni concernenti l’individuazione dell’autorità disciplinare competente e le forme ed i termini del procedimento disci-
plinare sono disapplicate e sostituite da quelle contenute nell’art. 55-bis, del D. Lgs. n.165/2001.

41 V. nota n. 41.
42 V. nota n. 41.
43 V. nota n. 41.
44 Il comma 1 dell’ art.55 del D.Lgs.n.165/2001 richiama espressamente come norme imperative le disposizioni in esso inserite

fino all’art.55 octies. 
45 La materia del procedimento e delle sanzioni disciplinari è stata completamente rivisitata dall’art. 69 del D.Lgs. 150 del 2009,

che ha modificato gli artt. 55 e segg. del D.Lgs. n. 165 del 2001. In particolare, l’elenco delle sanzioni di cui al presente arti-
colo deve essere integrato con quelle disposte direttamente dagli artt. 55-quater, 55-quinquies, 55 sexies, 55-septies, del
D.Lgs. n.165 del 2001. In materia si richiama anche la circolare del Dipartimento della funzione pubblica n. 14 del 2010. 
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a) rimprovero verbale; 
b) rimprovero scritto;
c) multa di importo variabile fino ad un massimo di quat-

tro ore di retribuzione;
d) sospensione dal servizio con privazione della retribu-

zione 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 con-
fronti del dipendente senza previa contestazione scritta
dell’addebito - da effettuarsi entro 20 giorni da quando il
soggetto competente per la contestazione, di cui al suc-
cessivo 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 mandato40. 
3. Il dipendente al quale sono stati contestati i fatti è con-
vocato con lettera per la difesa non prima che siano tra-
scorsi 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 giorni41. 
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 comu-
nicazione all’interessato. 
5. Al dipendente o, su espressa delega al suo difensore, è
consentito l’accesso a tutti gli atti istruttori riguardanti il pro-
cedimento a suo carico42. 
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 estingue43. 
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 comunica-
zione all’interessato. 
8. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il lavo-
ratore 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.lgs. 165/200144. 
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 disciplinare45

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.lgs. 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 occu-

pata dal dipendente; 
d) grado di danno o di pericolo causato all’Ammini-stra-

zione, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio determi-
natosi;

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 omis-
sioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedi-
mento, è applicabile la sanzione prevista per la mancanza
più grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzio-
ni di diversa gravità.
4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero ver-
bale o scritto al massimo della multa di importo pari a quat-
tro 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 ovve-
ro nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti affi-
dati 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 tute-
la 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



� Raccolta sistematica disposizioni contrattuali

derivato disservizio ovvero danno o pericolo all’Ammi-
nistrazione, agli utenti o ai terzi. 

5. L’importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilan-
cio 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 cri-
teri di cui al comma 1, per:
a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4 che abbia-

no 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 arbi-

trario 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 disciplina-
ri o rifiuto della stessa; f) comportamenti minacciosi, gra-
vemente 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’Ammi-nistra-
zione, 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 ses-
suale, 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 mancan-

ze previste nel comma 6, 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 sospensio-
ne 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 esi-
genze 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 obbli-
ghi di servizio; 

f) condanna passata in giudicato per un delitto che, com-
messo 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 preavvi-
so si applica per: 
a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiurie gravi,

calunnie o diffamazioni verso il pubblico o altri dipenden-
ti; 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, nonché

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 con-
sistenti in illeciti di rilevanza penale per i quali vi sia obbli-
go 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 esse-
re data la massima pubblicità mediante affissione in luogo
accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicità è tas-
sativa 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 pena-
le. 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 avviato46. 
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 definitiva47. 
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
riattivazione48. 
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 riattivazione49. 
5. L’applicazione della sanzione prevista dall’art. 95, come
conseguenza delle condanne penali citate nei commi 7, lett.
f) e 8, lett. c) e d), non ha carattere automatico, essendo cor-
relata all’esperimento del procedimento disciplinare, salvo
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
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46 Disciplina da ritenersi superata dall’art. 55-ter del D.Lgs. n. 165/2001.
47 V. nota n. 47.
48 V. nota n. 47.
49 V. nota n. 47.
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dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i quali
vi sia stata assoluzione, siano state contestate altre violazio-
ni, 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 appli-
cazione l’art. 1 della legge 97 del 2001.
9. Il dipendente licenziato ai sensi dell’art. 95, comma 8, let-
tera 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 sopran-
numero, nella medesima qualifica e con decorrenza
dell’anzianità posseduta all’atto del licenziamento. 
10. Il dipendente riammesso ai sensi del comma 9, è re-
inquadrato, nell’area e nella posizione economica in cui è
confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamen-
to qualora sia intervenuta una nuova classificazione del per-
sonale. In caso di premorienza, il coniuge o il convivente
superstite e i figli hanno diritto a tutti gli assegni che sareb-
bero 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 straor-
dinario. 

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 priva-
zione della retribuzione per la durata dello stato di detenzio-
ne 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 priva-
zione 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 san-
zione 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 pre-
sente 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 pre-
visto dall’art. 96 in tema di rapporti tra procedimento discipli-
nare e procedimento penale50. 
7. Al dipendente sospeso ai sensi dei commi da 1 a 5 sono
corrisposti un’indennità pari al 50% della retribuzione fonda-
mentale di cui all’art. 77 del presente CCNL, comma 1, non-
ché gli assegni del nucleo familiare, ove spettanti. 
8. Nel caso di sentenza definitiva di assoluzione o prosciogli-
mento, 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 rima-

sto in servizio, escluse le indennità o compensi per servizi
speciali o per prestazioni di carattere straordinario. Ove il giu-
dizio 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 disci-
plinare a seguito di condanna penale, ove questo si conclu-
da con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipenden-
te precedentemente sospeso sarà conguagliato quanto
dovuto se fosse stato in servizio, escluse le indennità o com-
pensi per servizi e funzioni speciali o per prestazioni di carat-
tere straordinario, nonché 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 comunque non
superiore a cinque anni. Decorso tale termine la sospensio-
ne 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 stipulazio-
ne del presente contratto vanno portati a termine secondo le
procedure vigenti alla data del loro inizio. 

ART. 98
Comitato paritetico sul mobbing51

1. Per mobbing si intende una forma di violenza morale o psi-
chica 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 compor-
tamenti diversi e ripetuti nel tempo in modo sistematico ed
abituale, aventi connotazioni aggressive, denigratorie o ves-
satorie 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 comporta-
menti; viene pertanto istituito, entro sessanta giorni
dall’entrata in vigore del presente contratto, uno specifico
comitato paritetico presso ciascun Ufficio scolastico regiona-
le con i seguenti compiti: 
a) raccolta dei dati relativi all’aspetto quantitativo e qualitati-

vo del fenomeno; 
b) individuazione delle possibili cause, con particolare riferi-

mento 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 Diret-
tore regionale per i connessi provvedimenti, tra i quali rientra-
no, in particolare, la costituzione e il funzionamento di sportel-
li 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 sin-
dacali firmatarie del presente CCNL. 
4. In relazione all’attività di prevenzione del fenomeno, i comi-
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50 La disciplina contrattuale deve essere applicata nel rispetto delle previsioni dell’art. 55-ter del D.Lgs. n. 165/2001.
51 Disapplicato dalla Legge 4 novembre 2010, n. 183 che all’art. 21, comma 1, lett. c) e comma 2 prevede, entro 120 giorni

dall’entrata in vigore della stessa, la costituzione di un “comitato unico di garanzia per le pari opportunità, la valorizzazione del
benessere di chi lavora e contro le discriminazioni”, che dovrà sostituire, unificandone le competenze in un solo organismo, i
Comitati per le pari opportunità ed i Comitati paritetici sul fenomeno del mobbing, costituiti fino ad oggi ai sensi dei contratti
collettivi di lavoro. 
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tati 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 incen-
tivare 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 com-
ponente designato da ciascuna delle organizzazioni sin-
dacali firmatarie del presente CCNL e da un pari numero
di rappresentanti dell’Amministrazione. Il presidente del
comitato viene alternativamente designato tra i rappre-
sentanti 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 lavo-
ro svolto dagli stessi. I comitati sono tenuti a redigere una
relazione annuale sull’attività svolta. 
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
1. I Direttori generali regionali danno applicazione, con
proprio atto, al codice di condotta relativo ai provvedi-
menti da assumere nella lotta contro le molestie sessuali
nei luoghi di lavoro, come previsto dalla raccomandazio-
ne 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 regio-
nali danno informazione preventiva alle OO.SS. firmatarie
del presente CCNL. 

CAPO X
PERSONALE DELLE SCUOLE ITALIANE

ALL’ESTERO

ART. 100
Vertenze ed organismi di conciliazione 

1. La proclamazione e la revoca degli scioperi relativi a
vertenze che interessino le istituzioni scolastiche italia-
ne di uno o più paesi esteri sono comunicate al Ministe-
ro degli affari esteri - Direzione generale per la promo-
zione e la cooperazione culturale  il quale ne informa la
Presidenza del consiglio dei ministri -Dipartimento per la
funzione pubblica - ed il MPI - Gabinetto del Ministro;
per le vertenze a livello di circoscrizione consolare, la
comunicazione è indirizzata al console territorialmente

competente. 
2. Sono costituiti, d’intesa tra le parti, entro sessanta gior-
ni dalla data di entrata in vigore del presente accordo,
organismi di conciliazione presso il Ministero degli affari
esteri, per i conflitti che interessino il personale in servi-
zio in uno o più paesi esteri, e presso gli uffici consolari,
per i conflitti a livello di circoscrizione consolare.

ART. 101
Sistema delle relazioni sindacali 

1. Il sistema delle relazioni sindacali vigente in Italia di cui
al capo II si applica al personale della scuola in servizio
all’estero, ivi compresa la costituzione delle R.S.U. Le
relazioni sindacali si articolano a livello di contrattazione
integrativa nazionale presso il Ministero affari esteri e a
livello decentrato presso le ambasciate, per le questioni
che investano l’intero Paese ospite, i consolati, per il per-
sonale dei corsi di lingua italiana e per il personale stata-
le delle scuole private, e presso le istituzioni scolastiche
italiane statali all’estero.
2. La delegazione di parte pubblica per la contrattazione
integrativa e decentrata a livello di Ministero è costituita
da un delegato del Ministro degli esteri, che la presiede,
da un delegato del MPI e da una rappresentanza dei tito-
lari degli Uffici interessati dell’Amministrazione degli affa-
ri esteri e di quella del Miur. 
3. Con la contrattazione integrativa di cui al comma pre-
cedente, sarà anche determinato il trattamento dei per-
messi retribuiti, fruiti all’estero, con riguardo all’assegno
di sede, fermo restando che questo spetta comunque per
i sei giorni di ferie di cui all’art. 13, comma 9, ed all’art. 15,
comma 2, alle condizioni di cui all’art. 658 del testo unico
16 aprile 1994, n. 297.
4. Per la contrattazione integrativa a livello di Ambascia-
ta, la delegazione di parte pubblica è costituita
dall’Ambasciatore o da un suo delegato, che la presiede,
e da una rappresentanza dei titolari degli Uffici consolari
interessati. Presso gli Uffici consolari detta delegazione è
costituita tenendo conto della struttura organizzativa degli
Uffici stessi. Presso le istituzioni scolastiche italiane sta-
tali all’estero, la delegazione di parte pubblica è costituita
dal dirigente scolastico. Le delegazioni sindacali ai vari
livelli, sono costituite ai sensi dell’art. 7. 
5. Con la contrattazione integrativa nazionale di cui al
presente articolo vengono individuate per ogni funzione le
specificità e le competenze in raccordo con le particolari
situazioni esistenti all’estero. Nell’ambito di una politica di
diffusione della lingua italiana quale riscontro ad una cre-
scente e sempre più articolata domanda, si può prevede-
re la possibilità di collaborazioni plurime effettuate presso
altre scuole italiane o straniere che abbiano necessità di
particolari esigenze professionali. In considerazione della
specifica articolazione della funzione svolta da docenti
della scuola secondaria in qualità di lettori presso le Uni-
versità straniere, sono definite con la contrattazione inte-
grativa le funzioni del lettore e del lettore con incarichi
extra-accademici. 

ART. 102
Partecipazione 

1. L’Amministrazione degli Affari Esteri, a livello centrale
e periferico, fornisce informazione preventiva e la relativa
documentazione cartacea e/o informatica necessaria
sulle materie previste dagli artt. 4 e 5, nonché in materia
di assegni di sede, di cui al d.lgs. n. 62/9852 . 
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52 Si richiama quanto previsto dall’art. 1-bis del D.L. 13-8-2011 n. 138 “Ulteriori misure urgenti per la stabilizzazione finanziaria e per
lo sviluppo in tema di interpretazione autentica dell’articolo 170 del decreto del Presidente della Repubblica 5 gennaio 1967, n. 18
concernente il trattamento economico complessivamente spettante al personale dell’Amministrazione degli affari esteri nel perio-
do di servizio all’estero”. 
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Essa fornisce altresì un’informazione preventiva relativa-
mente ai posti di cui agli artt. 108 e 109, e sulle profes-
sionalità richieste dai compiti attribuiti al personale da
destinare al Ministero degli affari esteri ai sensi dell’art.
626 del d.lgs. n. 297/94. 
2. Possono essere inoltre consensualmente costituite
commissioni paritetiche di studio per un esame approfon-
dito delle materie di cui all’art. 5. 

ART. 103
Impegni connessi con l’attuazione dell’autonomia 
scolastica e con il piano dell’offerta formativa 

1. L’estensione all’estero dell’autonomia scolastica con-
sente di introdurre elementi di flessibilità e di adegua-
mento dell’offerta formativa rispetto agli specifici contesti
scolastici. 
2. Il MAE, di concerto con il MPI, nel predisporre, sulla
base delle vigenti disposizioni e con i relativi necessari
adattamenti, i provvedimenti relativi all’estensione
dell’autonomia alle istituzioni scolastiche, ne dà informa-
zione preventiva alle OO.SS. firmatarie del presente con-
tratto. 
3. Nell’ambito dell’attuazione dell’autonomia le istituzioni
scolastiche definiscono, nel rispetto delle competenze dei
vari organi e delle funzioni e professionalità esistenti, il
piano dell’offerta formativa ed adottano le modalità orga-
nizzative per l’esercizio della funzione docente di cui
all’art. 26. 
4. Le scuole statali italiane all’estero, come previsto
dall’art. 32, in coerenza con gli obiettivi di ampliamento
dell’offerta formativa, potranno prevedere la possibilità
che i docenti svolgano attività didattiche rivolte al pubbli-
co anche di adulti, in relazione alle esigenze formative
provenienti dal territorio, con esclusione dei propri alunni
per quanto riguarda le materie di insegnamento compre-
se nel curriculum scolastico. 

ART. 104
Progetti finalizzati al miglioramento dell’offerta

formativa ed al superamento del disagio scolastico 
1. Le istituzioni scolastiche italiane all’estero promuovono
progetti di miglioramento dell’offerta formativa, ivi com-
presi gli interventi a favore di problematiche di disagio e
svantaggio, con criteri da definire nella contrattazione
integrativa presso il MAE, fermo restando il quadro con-
trattuale metropolitano di riferimento. 
2. I progetti devono definire, oltre che gli obiettivi e gli ele-
menti di valutazione circa i risultati attesi, in particolare la
programmazione delle attività aggiuntive del personale in
servizio nonché l’eventuale raccordo con le iniziative di for-
mazione ed aggiornamento funzionali ai progetti stessi. 
3. Gli oneri derivanti dal presente articolo sono determi-
nati nella misura annua necessaria a compensare le atti-
vità svolte dal personale docente e ATA in relazione ai
progetti delle scuole e, comunque, nel limite di
€1.446.079,31 (L. 2.800.000.000). Le somme eventual-
mente non utilizzate, in ogni esercizio finanziario, conflui-
scono nel fondo d’istituto delle scuole metropolitane di cui
all’art. 84. 

ART. 105
Ferie 

1. Per il personale docente, amministrativo, tecnico ed
ausiliario presso le istituzioni scolastiche italiane
all’estero, la durata delle ferie è determinata in 48 giorni
lavorativi, cui si aggiungono 4 giorni lavorativi per festività
soppresse; ai fini del relativo computo il sabato è consi-
derato giorno lavorativo. 
2. I periodi di sospensione delle attività didattiche, duran-
te i quali, ai sensi dell’art. 13, comma 9, vanno fruite le
ferie del personale docente, sono riferiti ai calendari sco-

lastici in uso nel paese estero sede dell’istituzione scola-
stica italiana. 
3. Il godimento di almeno quindici giorni lavorativi conti-
nuativi di riposo che il comma 11 del citato art. 13 assicu-
ra al personale amministrativo, tecnico ed ausiliario nel
periodo 1 luglio - 31 agosto, va riferito ad altro periodo
idoneo al calendario scolastico locale. 
4. È assicurata all’interessato la fruizione dell’intero perio-
do di ferie a cui ha titolo nei casi di trasferimento tra paesi
con differenti calendari scolastici locali, anche in deroga
alle disposizioni di cui ai precedenti commi 2 e 3. 

ART. 106
Rapporto di lavoro a tempo determinato 

1. Per la copertura dei posti di insegnamento del contin-
gente, temporaneamente vacanti, degli spezzoni di orario
e per la sostituzione del personale con rapporto di lavoro a
tempo indeterminato temporaneamente assente, si stipula-
no contratti di lavoro a tempo determinato, con le modalità
previste dall’art. 19 e dall’art. 40, commi 1, 2 e 3. 
2. A decorrere dal primo marzo 2000, la retribuzione del
personale docente con incarico a tempo determinato
viene parametrata alla retribuzione dell’analogo perso-
nale in servizio nelle scuole metropolitane, ovvero -solo
per i residenti - a quella locale, qualora più favorevole.
Per il personale non residente la retribuzione comples-
siva è costituita da una retribuzione di base, pari alla
retribuzione dell’analogo personale in servizio nelle
scuole metropolitane e da un assegno di sede aggiunti-
vo, rapportato alla durata del contratto stipulato, indivi-
duato in una quota percentuale variabile dell’indennità
di sede prevista per il personale a tempo indeterminato
in servizio nelle scuole italiane all’estero, in modo che la
retribuzione complessiva rimanga invariata rispetto a
quella allo stato percepita. 
3. Le nuove modalità per la costituzione delle graduato-
rie e per il conferimento delle supplenze dovranno esse-
re raccordate con le disposizioni generali in materia di
conferimento delle supplenze, di competenza del MPI. 

ART. 107
Orari e ore eccedenti 

1. Si conferma per il personale docente, in servizio nelle
istituzioni scolastiche italiane all’estero, l’orario di servizio
previsto per i docenti in territorio metropolitano. 
2. In sede di contrattazione integrativa saranno definiti i
criteri e le modalità per il monitoraggio e l’analisi delle atti-
vità di insegnamento svolte nelle istituzioni scolastiche ed
universitarie straniere al fine di verificarne il raccordo con
l’orario di insegnamento previsto per il territorio metropo-
litano ai sensi del CCNL. 
3. Le ore eccedenti l’orario di insegnamento non costi-
tuenti cattedra saranno attribuite con le procedure di cui
all’art. 30 e, in caso di indisponibilità del personale docen-
te a tempo indeterminato, a personale  docente con con-
tratto a tempo determinato.
4. Nel caso di oggettiva impossibilità di reperimento  di per-
sonale a tempo determinato, ovvero in casi di particolare
strutturazione di cattedre superiori alle 18 ore, le ore ecce-
denti saranno distribuite tra il personale a tempo indeter-
minato, con priorità ai docenti che manifestino la loro
disponibilità, nei limiti massimi previsti anche per i docenti
in servizio nelle scuole del territorio metropolitano. 

ART. 108
Mobilità tra le istituzioni scolastiche all’estero 

1. 1 trasferimenti di ufficio per soppressione di posto o per
incompatibilità di permanenza nella sede possono essere
disposti, per il personale docente ed ATA, anche su posti
di istituzioni scolastiche di tipologia diversa da quella
delle istituzioni in cui il personale ha prestato servizio,
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ovvero, da corsi a scuole e viceversa, purché il persona-
le vi abbia titolo sulla base della funzione di destinazione.
Essi possono aver luogo nell’ambito della medesima cir-
coscrizione consolare o, in subordine, di una circoscrizio-
ne consolare limitrofa, anche di aree linguistiche diverse,
per le quali sia stato accertato il requisito di idoneità nelle
prove di selezione e, comunque, dopo avere effettuato le
procedure di mobilità di ufficio nell’ambito della circoscri-
zione o dell’area linguistica. Alle stesse condizioni i tra-
sferimenti possono essere disposti su posti di paesi di
altro emisfero. Le operazioni relative ai trasferimenti di
ufficio precedono quelle per trasferimenti a domanda. 
2. Anche i trasferimenti a domanda possono essere
disposti su posti di istituzioni scolastiche di tipologia
diversa da quella delle istituzioni in cui il personale ha
prestato servizio o per circoscrizioni consolari ed aree lin-
guistiche diverse, alle medesime condizioni di cui al
comma 1. 
3. Ulteriori modalità e criteri sono determinati nell’ambito
della contrattazione integrativa nazionale di cui all’art.
101. 
4. Per il personale assegnato alla scuole europee il tra-
sferimento può essere disposto, a domanda, solo al ter-
mine di fine quinquennio, sui posti disponibili in altre
scuole europee. In caso di soppressione di posto nelle
scuole medesime, il personale, conseguentemente tra-
sferito d’ufficio, ha titolo alla precedenza assoluta su posti
in altre scuole europee, ove disponibili. Le modalità ed i
tempi di applicazione del presente comma sono definiti
con la contrattazione decentrata nazionale. 

ART. 109
Mobilità professionale verso 

le istituzioni scolastiche all’estero 
1. La destinazione all’estero del personale docente ed
ATA ai posti di contingente di cui all’art. 639 del TU 16-4-
1994, n.297, costituisce mobilità professionale ed è rego-
lata, ai sensi del d.lgs. n. 165/2001, dalla contrattazione
collettiva. 
2. Le norme che seguono mirano alla concreta attuazio-
ne dei criteri di selettività professionale e del principio
dell’alternanza, prevedendo un congruo periodo di servi-
zio in territorio metropolitano tra un incarico e l’altro. 

ART. 110
Iscrizione alle graduatorie permanenti 

per la destinazione all’estero 
1. La destinazione all’estero del personale docente e ATA
avviene sulla base di graduatorie permanenti in cui hanno
titolo ad essere inseriti coloro che abbiano superato una
prova unica di accertamento della conoscenza di una o
più lingue straniere tra quelle relative alle quattro aree lin-
guistiche (francese, inglese, tedesco e spagnolo). 
2. Alla prova di accertamento linguistico, indetta con
provvedimento del MAE d’intesa con il MPI, può parteci-
pare, a domanda, il personale docente e ATA con con-
tratto di lavoro a tempo indeterminato che, dopo l’anno di
prova, abbia prestato almeno un anno di effettivo servizio
di ruolo in territorio metropolitano ed appartenga ai ruoli
per i quali sono definiti i codici funzione. 
3. Coloro che supereranno la prova di accertamento lin-
guistico, dovranno produrre, entro i termini previsti
dall’apposita ordinanza del MAE, i titoli da valutare ai fini
dell’inserimento nella graduatoria permanente.

ART. 111
Modalità di svolgimento della prova 

di accertamento della conoscenza della lingua 
1.L’accertamento di cui al precedente art. 110 è effettua-
to sulla base di prove strutturate. 

A tal fine sono predisposti distinti questionari per ciascu-
na delle seguenti categorie di candidati: 
a) docenti che aspirano alle istituzioni scolastiche diver-

se dalle scuole europee (la prova dovrà verificare
l’adeguata conoscenza della lingua o delle lingue
straniere); 

b) docenti che aspirano alle scuole europee (per i quali
la prova dovrà verificare se il grado di conoscenza
della lingua o delle lingue straniere consente la piena
integrazione in uno specifico contesto educativo e
plurilingue); 

c) docenti che aspirano ai lettorati di italiano presso le
università straniere (per i quali la prova dovrà verifica-
re se il grado conoscenza della lingua o delle lingue
straniere consente la piena integrazione in un conte-
sto universitario e pluriculturale); 

d) personale ATA. 
Per ciascuna delle tre tipologie di istituzioni di cui alle pre-
cedenti lettere a), b) e c), nonché per il personale ATA,
saranno predisposti distinti questionari nelle lingue fran-
cese, inglese, tedesca e spagnola. 
2. Salvo quanto previsto dal successivo comma 3, cia-
scun docente può chiedere di sostenere la prova per più
tipologie di istituzioni e per più aree linguistiche. Analo-
gamente il personale ATA può partecipare per più aree
linguistiche. 
3. Considerato che ai lettorati di italiano all’estero può
essere destinato soltanto il personale dello Stato in pos-
sesso di specifici requisiti, per quanto concerne il perso-
nale della scuola hanno titolo a sostenere la prova di
accertamento linguistico per i lettorati di italiano presso le
Università straniere i candidati appartenenti alle seguenti
categorie: 
a) docenti di italiano delle scuole secondarie di primo o

secondo grado; 
b) docenti di lingue straniere delle scuole secondarie di

primo o secondo grado, che abbiano superato,
nell’ambito di corsi universitari, almeno due esami di
lingua e/o letteratura italiana, secondo la tabella di
omogeneità del MPI allegata ai bandi di concorsi per
titoli ed esami emanati con DD.DD.GG. 31-3-1999 ed
1-4-1999. 

4. Per la predisposizione dei questionari di cui al prece-
dente comma 1 e la relativa assistenza tecnica, il MAE
può avvalersi di apposita Agenzia specializzata, purché
qualificata o certificata in materia di prove strutturate lin-
guistiche. 

ART. 112
Valutazione della prova di accertamento linguistico

1.La valutazione della prova di accertamento della cono-
scenza della lingua straniera è effettuata in ottantesimi.
Supera tale prova il personale che abbia riportato almeno
56/80. 
2.Al termine di ogni giornata di effettuazione delle prove
strutturate l’apposita commissione, nominata dal Diretto-
re Generale per la Promozione e Cooperazione Culturale
del MAE di concerto col MPI, redige appositi elenchi dei
candidati che le hanno superate, con l’indicazione del
punteggio conseguito. A conclusione di tutte le prove i
nominativi di tali candidati saranno inseriti in appositi
elenchi generali, redatti in stretto ordine alfabetico, e
distinti per ciascun codice funzione, per ciascuna area
linguistica, per le scuole europee e per lettorati. 
3.Il personale incluso negli elenchi di cui sopra acquisi-
sce il titolo professionale di accertamento della cono-
scenza della lingua straniera che conserva la validità per
i successivi nove anni scolastici. 

(5. Continua)
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