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Con L'Europa, investiamo nel Vostro Futuro

CIRCOLARE N. 33

Al personale ausiliario dell’ICS “V. de Sica”

Oggetto: codice disciplinare e deontologico del personale ausiliario

Si invita il personale ausiliario ad un’attenta lettura.

La presente circolare, in armonia con le norme di legge, civili e penali, nonche dei
contratti di categoria, ha lo scopo di uniformare i comportamenti di tutto il personale
scolastico al rispetto dei valori deontologici che sono alla base di ogni professione o
prestazione lavorativa. Il rispetto delle norme e delle obbligazioni contrattuali, infatti,
rappresenta la “guida” per un agire quotidiano improntato all’esercizio etico dei propri
doveri e delle proprie responsabilita, senza incorrere in illeciti disciplinari.
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Il comportamento dei dipendenti della scuola e regolato dal D. vo n. 165/2001 “Testo
unico sul pubblico impiego” per poi trovare una specificazione nel nuovo CCNL
Comparto Istruzione 2016-2018 che, all’art. 12, introduce un completo quadro degli
obblighi del dipendente, delle sanzioni disciplinari e un codice disciplinare per il
personale ausiliario tecnico e amministrativo delle istituzioni scolastiche ed educative.

CODICE DEONTOLOGICO DEL PERSONALE AUSILIARIO

1. 1l personale ausiliario si impegna a valorizzare la propria funzione, a tutelarne la
dignita e a creare un clima accogliente di lavoro nella propria scuola.

2. Espone chiaramente, con gentilezza e fermezza, ai genitori e alle persone esterne
alla scuola, le procedure di legge e le regole dell’Istituto e si adopera per farle
osservare.

3. Rispetta 1 diritti fondamentali degli allievi, praticando 1 valori della “Convenzione
Internazionale sui diritti dell’Infanzia” e della Costituzione Italiana.

4. Si impegna a promuovere la collaborazione con i colleghi, tiene conto, con
obiettivita, delle loro indicazioni e rispetta il loro lavoro.

Nel caso di opinioni di lavoro contrastanti si rivolge al Dirigente Scolastico.

5. Il collaboratore scolastico si adopera, insieme con gli insegnanti, per contribuire alla
socializzazione degli allievi e alla loro integrazione nell’attivita scolastica.

6. Si impegna, insieme ai docenti, a far rispettare le regole necessarie alla vita in
comune a scuola e, in particolare, il “Regolamento Interno” di Istituto.

7. Agevola I’inserimento del personale ATA supplente e del personale ATA
neoassunto.

8. Informa i docenti e il Dirigente Scolastico/Collaboratori del Dirigente Scolastico se
I’integrita fisica e morale degli allievi ¢ minacciata.

9. Evita di esternare e rendere pubbliche, soprattutto in presenza di alunni, eventuali
divergenze con i docenti e/o con i colleghi (collaboratori scolastici): ne informa,
appena possibile, il Dirigente Scolastico, a cui comunica anche tutto cio che possa
nuocere al buon funzionamento ed alla sicurezza della scuola.

COMPITI E MANSIONI DEL PERSONALE AUSILIARIO

Come previsto dalla Tabella A - CCNL 2006/2009 e seguenti, i collaboratori scolastici
svolgono i seguenti compiti:

- Accoglienza e sorveglianza degli_alunni, nei_periodi immediatamente
antecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche, e durante la
ricreazione, e del pubblico;

Pulizia dei locali, degli spazi scolastici e deqgli arredi;

Vigilanza sugli alunni, compresa D’ordinaria vigilanza e 1’assistenza
necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche;

Custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici:

Collaborazione con i docenti;
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- Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree
esterne alle strutture scolastiche, all’interno e all’uscita da esse, nonché
nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

I1 D. n. 66/2017, come integrato ¢ modificato dal D. vo n. 96/2019, all’art. 3, c. 2
dispone:

“Lo Stato provvede, per il tramite dell’ Amministrazione scolastica [...],

b) alla definizione dell’organico del personale ATA tenendo conto, tra i criteri del
riparto delle risorse professionali, di alunni disabili ai fini dell’inclusione scolastica
iscritti presso ciascuna istituzione scolastica statale, fermo restando il limite alla
dotazione organica [ ...];

C) all’assegnazione, nell ambito del personale ATA, dei collaboratori scolastici nella
scuola statale anche per lo svolgimento dei compiti di assistenza previsti dal profilo
professionale [ ...].

Al successivo art. 13 (Formazione in servizio del personale della scuola) si legge:
“3. 1l piano [...] individua, nell’ambito delle risorse disponibili, anche le attivita
formative per il personale ATA al fine di sviluppare, in coerenza con i profili
professionali, le competenze sugli aspetti organizzativi, educativo relazionali e
sull’assistenza di base, in relazione all’'inclusione scolastica. Il personale ATA e tenuto
a partecipare periodicamente alle suddette iniziative formative”.

- Controllare gli alunni _che si recano nei bagni, rispondere alle eventuali
chiamate deqli insegnanti o del superiore gerarchico;

- Vigilare sugli alunni nei casi di particolare necessita, quale ’assenza
momentanea dell’insegnante;

- Impedire D’ingresso nelle aule di persone estranee, sprovviste di
autorizzazione scritta del DS;

- Seqgnalare al responsabile della sicurezza del piano e al Dirigente scolastico
tutte le situazioni di pericolo che dovessero presentarsi nella scuola o nelle
adiacenze;

- Curare_carico, scarico, trasporto e sistemazione di _materiale vario,
didattico e non;

- Collaborare per il trasporto, funzionamento e la conservazione degli
strumenti audiovisivi e di altri sussidi didattici;

- Essere sempre presenti sul posto di lavoro e non allontanarsi se non per
motivi validi, solo dopo aver ottenuto il permesso dal Dirigente o da un suo
collaboratore/delegato;

- Collaborare con i colleghi ed essere disponibili a sostituirli in caso
d’assenza;

- Effettuare commissioni all’esterno della scuola, solo su richiesta degli uffici
di Direzione o di Seqgreteria;

- Svolgere il lavoro straordinario solo su disposizione del Dirigente;

- Mantenere con tutti un contegno improntato a gentilezza, correttezza e
buona educazione;
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Credere nella dignita del proprio lavoro, indispensabile per lo svolgimento
proficuo dell’attivita della scuola.

In riferimento all’allegato 2 del CCNL 2006-2009, il personale ausiliario,
nell'espletamento dei propri compiti, deve improntare i propri comportamenti alla cura
dell'interesse pubblico. Nel rispetto dell'orario di lavoro, deve dedicare la giusta
quantita di tempo e di energie allo svolgimento delle proprie competenze, portarle a
termine in modo efficiente, assumersi le responsabilita connesse ai propri compiti.
Deve, inoltre, stabilire un rapporto di fiducia e collaborazione con I'amministrazione,
dimostrare massima disponibilita con 1’utenza.

Salvo giustificato motivo, non ritarda, né affida ad altri il compimento delle sue attivita.
Inoltre, limita le assenze dal luogo di lavoro a quelle strettamente necessarie.

Il mancato rispetto di quanto detto, obbliga il Dirigente Scolastico ad applicare le
sanzioni disciplinari previste all’art. 12 del CCNL 2016-2018 per il personale ATA, a
seconda dell’infrazione, in ordine di gravita crescente e, pertanto:

a) Rimprovero verbale;

b) Rimprovero scritto (censura);

¢) Multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;

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

e) Sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un
massimo di sei mesi;

f) Licenziamento con preavviso;

g) Licenziamento senza preavviso.

I1 D. vo n. 165/2001 (Testo Unico del pubblico impiego) prevede, a sua volta, ulteriori
sanzioni applicabili alle violazioni del personale ATA, di competenza esclusiva
dell’Ufficio per 1 procedimenti disciplinari (UPD), istituito presso 1’USR,
precisamente:

a) Sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di
quindici giorni (art. 55-bis, c. 7);

b) Sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni
fino ad un massimo di tre mesi (art. 55-sexies, c. 1);

c) Sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre
mesi (art. 55-sexies, c. 3).

Le sanzioni si applicano per:

a) Inosservanza delle disposizioni_di_servizio, anche in _tema di_assenze per
malattia, nonché dell*orario di lavoro;

b) Condotta non conforme a principi _di_correttezza verso i _superiori_o_altri
dipendenti o nei confronti dei genitori, degli alunni;

¢) Negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, ovvero nella cura dei locali e
delle azioni di vigilanza, degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e
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di sicurezza sul lavoro; insufficiente rendimento, rispetto a carichi di lavoro e,
comungue, nell'assolvimento dei compiti assegnati.

La sanzione, fino ad un massimo di 10 giorni, si applica nei sequenti casi:

a) Recidiva;

b) Gravita delle mancanze;

c) Assenza ingiustificata dal servizio o arbitrario abbandono dello stesso;

d) Ritardo ingiustificato;

e) Comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori
nei_confronti dei superiori, di altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o
dei terzi;

f) Alterchi con ricorso a vie di fatto nell’ambienti di lavoro, anche con
genitori, alunni o terzi.

La sanzione disciplinare del licenziamento, con preavviso, si applica per:

a) Recidiva plurima;

b) Insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapacita ad adempiere
agli obblighi di servizio;

C) Senza preavviso nei casi piu gravi.

Ottemperanza degli ordini di servizio

Gli_avvisi, le disposizioni, le circolari diramate dal Dirigente (o dal DSGA) al
personale A.T.A. sono atti di natura interna, aventi carattere organizzativo e di
urgenza in prospettiva dell’efficienza del servizio scolastico nella sua totalita.
Tali atti, pur non avendo valore normativo, rappresentano lo strumento mediante
il _quale PI’amministrazione fornisce indicazioni sul “modus operandi” del
personale.

Pertanto, il rifiuto di adempiere ad una disposizione impartita anche solo
verbalmente da un_collaboratore/delegato, purché rientri_pacificamente nei
compiti assegnati al personale, non puo essere disattesa (Tribunale di Siracusa, Sez.
Lavoro, Sentenza 28 febbraio 2019, n. 237).

Resta salvo che la comunicazione verbale sia, successivamente, disposta nei metodi
tradizionali (mail istituzionale, foglio con visione, ecc.).

In presenza di una disposizione di servizio, pertanto, sia scritta che orale, il personale
ATA e tenuto ad eseguire quanto impartito, attenendosi, scrupolosamente, alle
indicazioni fornite, sulla base del rapporto di subordinazione, se rientra nelle sue
mansioni. L’ottemperanza alle disposizioni di servizio ¢ rimarcata dall’art. 11 del
D.P.R. n. 62/2013 (Regolamento recante il codice di comportamento dei dipendenti
pubblici), laddove si legge che: “Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda,
né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di
attivita di propria spettanza”.

Nella stessa direzione, I’art. 11 del CCNL 2016-2018, che alla lettera H, tra gli obblighi
di servizio, prevede “eseguire le disposizioni inerenti l’espletamento delle proprie
funzioni o mansioni che gli siano impartite dai superiori”.
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Cio premesso, qualora il dipendente non adempia un ordine di servizio, redatto in
forma scritta o oralmente, privo di profili di illiceita, il DSGA deve relazionare al
dirigente, per iscritto, le circostanze dell’accaduto ai fini dell’esercizio obbligatorio
dell’azione disciplinare.

La violazione di una disposizione di servizio costituisce infrazione disciplinare,
presupposto che legittima ’apertura di un procedimento disciplinare, nel rispetto
delle norme previste dall’art.7 della L. n. 300/1970 (Statuto dei lavoratori), del D.
vo n. 165/2001 e delle norme in materia previste dai CCNL.

F.to La dirigente scolastica

Prof.ssa Mariarosaria Stanziano



