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CIRC. N. 18      Prot. n. (vedi segnatura)       

                                             LA MADDALENA, LI 18 SETTEMBRE 2019 
 

A TUTTO IL PERSONALE DELLA SCUOLA 
Al VICARIO  

AI RESPONSABILI DI Plesso  
e.p.c. Alla D.S.G.A. 

SITO 
 
Oggetto: ADEMPIMENTI SECONDO C.C.N.L. 2006-2009 
 

LA PRESENTE, PER RICORDARE ALCUNI ADEMPIMENTI, SECONDO IL 

CONTRATTO NAZIONALE IN OGGETTO 

 

1. ACCOGLIENZA, VIGILANZA, ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 

 

ART. 29, COMMA 5. Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli 

insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad 

assistere all'uscita degli alunni medesimi. 
 

ART. 28, COMMA 5 

Nell’ambito del calendario scolastico delle lezioni definito a livello regionale, l'attività di 

insegnamento si svolge in 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia, in 22 ore settimanali 

nella scuola elementare e in 18 ore settimanali nelle scuole e istituti d'istruzione secondaria ed 

artistica, distribuite in non meno di cinque giornate settimanali. Alle 22 ore settimanali di 

insegnamento stabilite per gli insegnanti elementari, vanno aggiunte 2 ore da dedicare, anche in 

modo flessibile e su base plurisettimanale, alla programmazione didattica da attuarsi in incontri 

collegiali dei docenti interessati, in tempi non coincidenti con l'orario delle lezioni. Nell'ambito 

delle 22 ore d'insegnamento, la quota oraria eventualmente eccedente l'attività frontale e di 

assistenza alla mensa è destinata, previa programmazione, ad attività di arricchimento 

dell'offerta formativa e di recupero individualizzato o per gruppi ristretti di alunni con ritardo 

nei processi di apprendimento, anche con riferimento ad alunni stranieri, in particolare 

provenienti da Paesi extracomunitari. Nel caso in cui il collegio dei docenti non abbia 

effettuato tale programmazione o non abbia impegnato totalmente la quota oraria eccedente 

l’attività frontale e di assistenza alla mensa, tali ore saranno destinate per 27 supplenze in 

sostituzione di docenti assenti fino ad un massimo di cinque giorni nell’ambito del plesso di 

servizio. 
           

ART.29 - ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 1. L’attività funzionale 

all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente previsto dai 

diversi ordinamenti scolastici. Essa comprende tutte le attività, anche a carattere collegiale, di 

programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, documentazione, aggiornamento e 

formazione, compresa la preparazione dei lavori degli organi collegiali, la partecipazione alle 
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riunioni e l’attuazione delle delibere adottate dai predetti organi. 2. Tra gli adempimenti 

individuali dovuti rientrano le attività relative: a) alla preparazione delle lezioni e delle 

esercitazioni; b) alla correzione degli elaborati; c) ai rapporti individuali con le famiglie. 3. Le 

attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da: a) partecipazione alle 

riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e verifica di inizio 

e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, quadrimestrali e 

finali e sull'andamento delle attività educative nelle scuole materne e nelle istituzioni 

educative, fino a 40 ore annue; b) la partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe, 

di interclasse, di intersezione. Gli obblighi relativi a queste attività sono programmati secondo 

criteri stabiliti dal collegio dei docenti; nella predetta programmazione occorrerà tener conto 

degli oneri di servizio degli insegnanti con un numero di classi superiore a sei in modo da 

prevedere un impegno fino a 40 ore annue; c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami, 

compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione. 4. Per assicurare un rapporto 

efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalità organizzative del 

servizio, il consiglio d’istituto sulla base delle proposte del collegio 28 dei docenti definisce le 

modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti, assicurando la 

concreta accessibilità al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di funzionamento 

dell'istituto e prevedendo idonei strumenti di comunicazione tra istituto e famiglie.  
 

FERIE, FESTIVITÀ, PERMESSI  RETRIBUITI, PERMESSI BREVI 
 

ART.13 - FERIE 1. Il dipendente con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha diritto, per 

ogni anno di servizio, ad un periodo di ferie retribuito. Durante tale periodo al dipendente 

spetta la normale retribuzione, escluse le indennità previste per prestazioni di lavoro aggiuntivo 

o straordinario e quelle che non siano corrisposte per dodici mensilità. 2. La durata delle ferie è 

di 32 giorni lavorativi comprensivi delle due giornate previste dall'art. 1, comma 1, lett. a), 

della legge 23 dicembre 1977, n. 937. 3. I dipendenti neo-assunti nella scuola hanno diritto a 30 

giorni lavorativi di ferie comprensivi delle due giornate previste dal comma 2.. 4. Dopo 3 anni 

di servizio, a qualsiasi titolo prestato, ai dipendenti di cui al comma 3 spettano i giorni di ferie 

previsti dal comma 2. 5. Nell’ipotesi che il PTOF d’istituto preveda la settimana articolata su 

cinque giorni di attività, per il personale ATA il sesto è comunque considerato lavorativo ai fini 

del computo delle ferie e i giorni di ferie goduti per frazioni inferiori alla settimana vengono 

calcolati in ragione di 1,2 per ciascun giorno. 6. Nell'anno di assunzione o di cessazione dal 

servizio la durata delle ferie è determinata in proporzione dei dodicesimi di servizio prestato. 

La frazione di mese superiore a quindici giorni è considerata a tutti gli effetti come mese 

intero. 7. Il dipendente che ha usufruito dei permessi retribuiti di cui all'art. 15 conserva il 

diritto alle ferie. 8. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili, salvo 

quanto previsto nel comma 15. Esse devono essere richieste dal personale docente e ATA al 

dirigente scolastico. 9. Le ferie devono essere fruite dal personale docente durante i periodi di 

sospensione delle attività didattiche; durante la rimanente parte dell'anno, la fruizione delle 

ferie è consentita al personale docente per un periodo non superiore a sei giornate lavorative. 

Per il personale docente la fruibilità dei predetti sei giorni è subordinata alla possibilità di 

sostituire il personale che se ne avvale con altro personale in servizio nella stessa sede e, 

comunque, alla condizione che non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi anche per 

l'eventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti, salvo quanto previsto dall’art. 15, 

comma 2.. 10. In caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di 

carattere personale e di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle 

ferie nel corso dell'anno scolastico di riferimento, le ferie stesse saranno fruite dal personale 

docente, a tempo indeterminato, entro l'anno scolastico successivo nei periodi di sospensione 

dell'attività didattica. In analoga situazione, il personale A.T.A. fruirà delle ferie non godute di 

norma non oltre il mese di aprile dell’anno successivo, sentito il parere del DSGA.. 11. 

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale A.T.A. può frazionare le ferie in più 

periodi. La fruizione delle ferie dovrà comunque essere effettuata nel rispetto dei turni 



  

 

prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi 

di riposo nel periodo 1 luglio-31 agosto. 12. Qualora le ferie già in godimento siano interrotte o 

sospese per motivi di servizio, il dipendente ha diritto al rimborso delle spese documentate per 

il viaggio di rientro in sede e per quello di ritorno al luogo di svolgimento delle ferie 

medesime. Il dipendente ha, inoltre, diritto al rimborso delle spese sostenute per il periodo di 

ferie non goduto. 13. Le ferie sono sospese da malattie adeguatamente e debitamente 

documentate che abbiano dato luogo a ricovero ospedaliero o si siano protratte per più di 3 

giorni. L'Amministrazione deve essere posta in grado, attraverso una tempestiva 

comunicazione, di compiere gli accertamenti dovuti. 14. Il periodo di ferie non è riducibile per 

assenze per malattia o per assenze parzialmente retribuite, anche se tali assenze si siano 

protratte per l'intero anno scolastico. 15. All'atto della cessazione dal rapporto di lavoro, 

qualora le ferie spettanti a tale data non siano state fruite, si procede al pagamento sostitutivo 

delle stesse, sia per il personale a tempo determinato che indeterminato. 

 

ART.14 - FESTIVITÀ 1. A tutti i dipendenti sono altresì attribuite 4 giornate di riposo ai 

sensi ed alle condizioni previste dalla legge 23 dicembre 1977, n. 937. E' altresì considerata 

giorno festivo la ricorrenza del Santo Patrono della località in cui il dipendente presta servizio, 

purché ricadente in giorno lavorativo. 2. Le quattro giornate di riposo, di cui al comma 1, sono 

fruite nel corso dell'anno scolastico cui si riferiscono e, in ogni caso, dal personale docente 

esclusivamente durante il periodo tra il termine delle lezioni e degli esami e l'inizio delle 

lezioni dell'anno scolastico successivo, ovvero durante i periodi di sospensione delle lezioni. 

 

ART.15 - PERMESSI RETRIBUITI 1. Il dipendente della scuola con contratto di lavoro a 

tempo indeterminato, ha diritto, sulla base di idonea documentazione anche autocertificata, a 

permessi retribuiti per i seguenti casi: - partecipazione a concorsi od esami: gg. 8 complessivi 

per anno scolastico, ivi compresi quelli eventualmente richiesti per il viaggio; - lutti per perdita 

del coniuge, di parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia anagrafica o 

convivente stabile e di affini di primo grado: gg. 3 per evento, anche non continuativi. I 

permessi sono erogati a domanda, da presentarsi al dirigente scolastico da parte del personale 

docente ed ATA. 2. Il dipendente, inoltre, ha diritto, a domanda, nell'anno scolastico, a tre 

giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati anche mediante 

autocertificazione. Per gli stessi motivi e con le stesse modalità, sono fruiti i sei giorni di ferie 

durante i periodi di attività didattica di cui all’art. 13, comma 9, prescindendo dalle condizioni 

previste in tale norma. 3. Il dipendente ha, altresì, diritto ad un permesso retribuito di quindici 

giorni consecutivi in occasione del matrimonio, con decorrenza indicata dal dipendente 

medesimo ma comunque fruibili da una settimana prima a due mesi successivi al matrimonio 

stesso. 4. I permessi dei commi 1, 2 e 3 possono essere fruiti cumulativamente nel corso di 

ciascun anno scolastico, non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianità di 

servizio. 5. Durante i predetti periodi al dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusi i 

compensi per attività aggiuntive e le indennità di direzione, di lavoro notturno/festivo, di 

bilinguismo e di trilinguismo. 6. I permessi di cui all'art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 

1992, n. 104 sono retribuiti come previsto dall'art. 2, comma 3 ter, del decreto legge 27 agosto 

1993, n. 324, convertito dalla legge 27 ottobre 1993 n. 423, e non sono computati ai fini del 

raggiungimento del limite fissato dai precedenti commi nè riducono le ferie; essi devono essere 

possibilmente fruiti dai docenti in giornate non ricorrenti. 7. Il dipendente ha diritto, inoltre, 

ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti da specifiche disposizioni di 

legge.  

ART.16 - PERMESSI BREVI 1. Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente 

con contratto a tempo indeterminato e al personale con contratto a tempo determinato, sono 

attribuiti, per esigenze personali e a domanda, brevi permessi di durata non superiore alla metà 

dell'orario giornaliero individuale di servizio e, comunque, per il personale docente fino ad un 

massimo di due ore. Per il personale docente i permessi brevi si riferiscono ad unità minime 



  

 

che siano orarie di lezione. 2. I permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore 

nel corso dell'anno scolastico per il personale A.T.A.; per il personale docente il limite 

corrisponde al rispettivo orario settimanale di insegnamento. 3. Entro i due mesi lavorativi 

successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente è tenuto a recuperare le ore non 

lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio. Il recupero da parte del 

personale docente avverrà prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo svolgimento di 

interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare 

servizio il docente in permesso. 4. Nei casi in cui non sia possibile il recupero per fatto 

imputabile al dipendente, l'Amministrazione provvede a trattenere una somma pari alla 

retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore non recuperate. 5. Per il 

personale docente l’attribuzione dei permessi è subordinata alla possibilità della sostituzione 

con personale in servizio. 
 

I DOCENTI SONO INVITATI, INOLTRE, A/AD: 

 

1. Comunicare eventuali disservizi ai Responsabili di plesso che segnaleranno, a loro 

volta, per e mail, alla sottoscritta ed alla Scuola, fatte salve eventuali emergenze 

che richiedano dialogo diretto ed immediato con la sottoscritta o, in sua assenza, 

con il Vicario; 

2. essere tempestivi al cambio dell’ora; 

3. non allontanare dall’aula l’alunna/a, in nessun caso; 

4. a comunicare per iscritto, al Vicario, responsabile per quanto concerne i rapporti 

con i genitori e gli alunni della scuola Secondaria di I grado, incontri/ 

problematiche con le famiglie e i discenti. 
 

I COLLABORATORI SCOLASTICI SONO INVITATI A: 

 

1. Comunicare eventuali disservizi ai Responsabili di plesso che provvederanno a 

redigere le segnalazioni, per e mail, alla sottoscritta ed alla Scuola, fatte salve 

eventuali emergenze che richiedano dialogo diretto ed immediato con la sottoscritta o, 

in sua assenza, con il Vicario; 

 

2. comunicare ai Responsabili di plesso e/o al Vicario eventuali segnalazioni di genitori, 

la cui ricezione compete, solo ed esclusivamente, al Vicario ed ai Responsabili 

suddetti. 

 

Si ringrazia per la fattiva collaborazione tutto il PERSONALE IN INDIRIZZO.  
 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
       Prof.ssa Alessandra Deleuchi 
                                                                                                                                                                           
 


