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CODICE DISCIPLINARE DEI DIPENDENTI PUBBLICI

Art. 68.
Ambito di applicazione, codice disciplinare, proaegldi conciliazione

1. L'articolo 55 del decreto legislativo 30 marf®2, n. 165, e' sostituito dal seguente:

«Art. 55 (Responsabilita, infrazioni e sanzioni, procedummndiliative) - 1. Le disposizioni del
presente articolo e di quelli seguenti, fino diiao 55-octies costituiscono norme imperative, ai
sensi e per gli effetti degli articoli 1339 e 14%8¢condo comma, del codice civile, e si applicano a
rapporti di lavoro di cui all'articolo 2, commadle dipendenze delle amministrazioni pubbliche di
cui all'articolo 1, comma 2.

2. Ferma la disciplina in materia di responsabititéile, amministrativa, penale e contabile, ai
rapporti di lavoro di cui al comma 1 si applicatl@lo 2106 del codice civile. Salvo quanto
previsto dalle disposizioni del presente Capoipaldgia delle infrazioni e delle relative sanzi@hi
definita dai contratti collettivi. La pubblicaziorgul sito istituzionale dell'amministrazione del
codice disciplinare, recante l'indicazione delledatte infrazioni e relative sanzioni, equivalet t
gli effetti alla sua affissione all'ingresso dedkede di lavoro.

3. La contrattazione collettiva non puo istituireogedure di impugnazione dei provvedimenti
disciplinari. Resta salva la facoltd di discipli@amediante i contratti collettivi procedure di
conciliazione non obbligatoria, fuori dei casi pequali e' prevista la sanzione disciplinare del
licenziamento, da instaurarsi e concludersi entrotarmine non superiore a trenta giorni dalla
contestazione dell'addebito e comunque prima mefiazione della sanzione. La sanzione
concordemente determinata all'esito di tali procechon puo essere di specie diversa da quella
prevista, dalla legge o dal contratto collettiver fiinfrazione per la quale si procede e non €'
soggetta ad impugnazione. | termini del procedimeafisciplinare restano sospesi dalla data di
apertura della procedura conciliativa e riprendandecorrere nel caso di conclusione con esito
negativo. Il contratto collettivo definisce gli iattella procedura conciliativa che ne determinano
I'inizio e la conclusione.

4. Fermo quanto previsto nell'articolo 21, perndé&azioni disciplinari ascrivibili al dirigente ai
sensi degli articoli 5%is, comma 7, e 58exies comma 3, si applicano, ove non diversamente
stabilito dal contratto collettivo, le disposiziaticui al comma 4 del predetto articolo BS; ma le
determinazioni conclusive del procedimento sonottatid dal dirigente generale o titolare di
incarico conferito ai sensi dell'articolo 19, com#&a.

Art. 69.
Disposizioni relative al procedimento disciplinare

1. Dopo l'articolo 55 del decreto legislativo ns5ldel 2001 sono inseriti | seguenti:

«Art. 55bis (Forme e termini del procedimento disciplinare)l. Per le infrazioni di minore
gravita, per le quali e' prevista l'irrogazionesdnzioni superiori al rimprovero verbale ed infario
alla sospensione dal servizio con privazione de#&ribuzione per piu di dieci giorni, il
procedimento disciplinare, se il responsabile dstlattura ha qualifica dirigenziale, si svolge
secondo le disposizioni del comma 2. Quando il aesabile della struttura non ha qualifica
dirigenziale o comunque per le infrazioni punilibn sanzioni piu gravi di quelle indicate nel
primo periodo, il procedimento disciplinare si gy®Isecondo le disposizioni del comma 4. Alle
infrazioni per le quali e' previsto il rimproverenbale si applica la disciplina stabilita dal cattw
collettivo.
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2. Il responsabile, con qualifica dirigenziale, ldedtruttura in cui il dipendente lavora, anche in
posizione di comando o di fuori ruolo, quando hazm di comportamenti punibili con taluna delle
sanzioni disciplinari di cui al comma 1, primo peld, senza indugio e comunque non oltre venti
giorni contesta per iscritto I'addebito al dipentdemedesimo e lo convoca per il contraddittorio a
sua difesa, con l'eventuale assistenza di un pataner ovvero di un rappresentante
dell'associazione sindacale cui il lavoratore aderio conferisce mandato, con un preavviso di
almeno dieci giorni. Entro il termine fissato, ibdndente convocato, se non intende presentarsi,
puo inviare una memoria scritta o, in caso di gragenggettivo impedimento, formulare motivata
istanza di rinvio del termine per I'esercizio dedlaa difesa. Dopo I'espletamento dell'eventuale
ulteriore attivita istruttoria, il responsabile lektruttura conclude il procedimento, con l'atio d
archiviazione o di irrogazione della sanzione,@st@ssanta giorni dalla contestazione dell'addebito
In caso di differimento superiore a dieci giornil dermine a difesa, per impedimento del
dipendente, il termine per la conclusione del pdaoento e’ prorogato in misura corrispondente. Il
differimento puo essere disposto per una sola vatacorso del procedimento. La violazione dei
termini stabiliti nel presente comma comporta, p@mministrazione, la decadenza dall'azione
disciplinare ovvero, per il dipendente, dall'esaccdel diritto di difesa.

3. Il responsabile della struttura, se non ha §oaldirigenziale ovvero se la sanzione da appdicar
e' piu grave di quelle di cui al comma 1, primoipao, trasmette gli atti, entro cinque giorni dalla
notizia del fatto, all'ufficio individuato ai sendel comma 4, dandone contestuale comunicazione
all'interessato.

4. Ciascuna amministrazione, secondo il proprionamiento, individua I'ufficio competente per i
procedimenti disciplinari ai sensi del comma 1,o0selo periodo. Il predetto ufficio contesta
'addebito al dipendente, lo convoca per il corditidrio a sua difesa, istruisce e conclude il
procedimento secondo quanto previsto nel commaa2 sela sanzione da applicare €' piu grave di
guelle di cui al comma 1, primo periodo, con amdione di termini pari al doppio di quelli ivi
stabiliti e salva lI'eventuale sospensione ai séelarticolo 55ter. Il termine per la contestazione
dell'addebito decorre dalla data di ricezione datjlitrasmessi ai sensi del comma 3 ovvero dalla
data nella quale l'ufficio ha altrimenti acquisitotizia dell'infrazione, mentre la decorrenza del
termine per la conclusione del procedimento restaunque fissata alla data di prima acquisizione
della notizia dell'infrazione, anche se avvenutapdee del responsabile della struttura in cui il
dipendente lavora. La violazione dei termini di cal presente comma comporta, per
'amministrazione, la decadenza dall'azione dis@pé ovvero, per il dipendente, dall'esercizio del
diritto di difesa.

5. Ogni comunicazione al dipendente, nell'ambitd m®cedimento disciplinare, e' effettuata

tramite posta elettronica certificata, nel casounil dipendente dispone di idonea casella di gost

ovvero tramite consegna a mano. Per le comunicagigtessive alla contestazione dell'addebito,
il dipendente puo indicare, altresi, un numero ak, fdi cui egli o il suo procuratore abbia la

disponibilita. In alternativa all'uso della postket&onica certificata o del fax ed altresi della
consegna a mano, le comunicazioni sono effettwataite raccomandata postale con ricevuta di
ritorno. Il dipendente ha diritto di accesso agii astruttori del procedimento. E' esclusa

I'applicazione di termini diversi o ulteriori rispp@ a quelli stabiliti nel presente articolo.

6. Nel corso dell'istruttoria, il capo della sturtt o I'ufficio per i procedimenti disciplinari pgasno
acquisire da altre amministrazioni pubbliche infamoni o documenti rilevanti per la definizione
del procedimento. La predetta attivita istruttoréan determina la sospensione del procedimento, ne'
il differimento dei relativi termini.
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7. Il lavoratore dipendente o il dirigente, appagigte alla stessa amministrazione pubblica
dell'incolpato o ad una diversa, che, essendo asoemza per ragioni di ufficio o di servizio di
informazioni rilevanti per un procedimento disaigre in corso, rifiuta, senza giustificato motivo,
la collaborazione richiesta dall'autorita discipli@ procedente ovvero rende dichiarazioni false o
reticenti, e' soggetto all'applicazione, da paglaimministrazione di appartenenza, della sanzione
disciplinare della sospensione dal servizio corvgaione della retribuzione, commisurata alla
gravita dell'illecito contestato al dipendentepfed un massimo di quindici giorni.

8. In caso di trasferimento del dipendente, a qule titolo, in un‘altra amministrazione pubblica,
il procedimento disciplinare e' avviato o conclusta sanzione e' applicata presso quest'ultima. In
tali casi i termini per la contestazione dell'adtieb per la conclusione del procedimento, se ancor
pendenti, sono interrotti e riprendono a decoralleedata del trasferimento.

9. In caso di dimissioni del dipendente, se pefrézione commessa e' prevista la sanzione del
licenziamento o se comunque e’ stata dispostasfgessione cautelare dal servizio, il procedimento
disciplinare ha egualmente corso secondo le dizjposidel presente articolo e le determinazioni

conclusive sono assunte ai fini degli effetti giici non preclusi dalla cessazione del rapporto di
lavoro.

Art. 55+4er (Rapporti fra procedimento disciplinare e prdoeento penale)- 1. Il procedimento
disciplinare, che abbia ad oggetto, in tutto o amtg, fatti in relazione ai quali procede l'autrit
giudiziaria, e' proseguito e concluso anche in pand del procedimento penale. Per le infrazioni di
minore gravita, di cui all'articolo 5bis, comma 1, primo periodo, non €' ammessa la sogpens
del procedimento. Per le infrazioni di maggiorevifea di cui all'articolo 5%is, comma 1, secondo
periodo, l'ufficio competente, nei casi di partam@ complessita dell'accertamento del fatto
addebitato al dipendente e quando all'esito delitieria non dispone di elementi sufficienti a
motivare l'irrogazione della sanzione, puo sospenti@rocedimento disciplinare fino al termine di
guello penale, salva la possibilita di adottaredapensione o altri strumenti cautelari nei corfron
del dipendente.

2. Se il procedimento disciplinare, non sospesaosclude con lirrogazione di una sanzione e,
successivamente, il procedimento penale vieneittefion una sentenza irrevocabile di assoluzione
che riconosce che il fatto addebitato al dipendewie sussiste o non costituisce illecito penale o
che il dipendente medesimo non lo ha commessdptital competente, ad istanza di parte da
proporsi entro il termine di decadenza di sei ndedllirrevocabilita della pronuncia penale, riapre
procedimento disciplinare per modificarne o confamme 'atto conclusivo in relazione all'esito del
giudizio penale.

3. Se il procedimento disciplinare si conclude tarchiviazione ed il processo penale con una
sentenza irrevocabile di condanna, l'autorita cderge riapre il procedimento disciplinare per
adeguare le determinazioni conclusive all'esitogiledlizio penale. Il procedimento disciplinare €'
riaperto, altresi, se dalla sentenza irrevocabileathdanna risulta che il fatto addebitabile al
dipendente in sede disciplinare comporta la saezd®h licenziamento, mentre ne e' stata applicata
una diversa. 4. Nei casi di cui ai commi 1, 2 d Brocedimento disciplinare €', rispettivamente,
ripreso o riaperto entro sessanta giorni dalla cooazione della sentenza all'amministrazione di
appartenenza del lavoratore ovvero dalla presemtaziell'istanza di riapertura ed e' concluso entro
centottanta giorni dalla ripresa o dalla riapertlra ripresa o la riapertura avvengono mediante il
rinnovo della contestazione dell'addebito da pated'autorita disciplinare competente ed |l
procedimento prosegue secondo quanto previstamieldlo 55bis. Ai fini delle determinazioni
conclusive, l'autoritd procedente, nel procedimedisciplinare ripreso o riaperto, applica le
disposizioni dell'articolo 653, commi 1 eddis; del codice di procedura penale.
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Art. 55-quater (Licenziamento disciplinare) 1. Ferma la disciplina in tema di licenziamepty
giusta causa o per giustificato motivo e salveriugteipotesi previste dal contratto collettivo, si
applica comunque la sanzione disciplinare del inento nei seguenti casi:

a) falsa attestazione della presenza in servizio, am€il'alterazione dei sistemi di

rilevamento della presenza o con altre modalitadoéente, ovvero giustificazione dell'assenza dal
servizio mediante una certificazione medica falsh® attesta falsamente uno stato di malattia;

b) assenza priva di valida giustificazione per un manak giorni, anche non continuativi,

superiore a tre nell'arco di un biennio o comunggrepiu di sette giorni nel corso degli ultimi diec
anni ovvero mancata ripresa del servizio, in cdasasdenza ingiustificata, entro il termine fissato
dall'amministrazione;

¢) ingiustificato rifiuto del trasferimento dispost@lBamministrazione per motivate esigenze di
servizio;

d) falsita documentali o dichiarative commesse aidimn occasione dell'instaurazione del rapporto
di lavoro ovvero di progressioni di carriera;

e) reiterazione nell'ambiente di lavoro di gravi cottdoaggressive o moleste 0 minacciose o
ingiuriose o comunque lesive dell'onore e dellaniéggpersonale altrui;

f) condanna penale definitiva, in relazione alla q@alerevista l'interdizione perpetua dai pubblici
uffici ovvero I'estinzione, comunque denominatd,rdpporto di lavoro.

2. 1l licenziamento in sede disciplinare e' disposddltresi, nel caso di prestazione lavorativa,
riferibile ad un arco temporale non inferiore akermio, per la quale I'amministrazione di
appartenenza formula, ai sensi delle disposizegislative e contrattuali concernenti la valutaeion
del personale delle amministrazioni pubbliche, ualatazione di insufficiente rendimento e questo
e' dovuto alla reiterata violazione degli obbligbncernenti la prestazione stessa, stabiliti deneor
legislative o regolamentari, dal contratto collatio individuale, da atti e provvedimenti
dell'amministrazione di appartenenza o dai codicothportamento di cui all'articolo 54.

3. Nei casi di cui al comma 1, lettaak d), e) edf), il licenziamento e' senza preavviso.

Art. 55-quinquies (False attestazioni o certificazionill. Fermo quanto previsto dal codice penale,
il lavoratore dipendente di una pubblica amminigtae che attesta falsamente la propria presenza
in servizio, mediante l'alterazione dei sistemiriivamento della presenza o con altre modalita
fraudolente, ovvero giustifica l'assenza dal sévinediante una certificazione medica falsa o
falsamente attestante uno stato di malattia et@woin la reclusione da uno a cinque anni e con la
multa da euro 400 ad euro 1.600. La medesima peagpsica al medico e a chiunque altro
concorre nella commissione del delitto.

2. Nei casi di cui al comma 1, il lavoratore, ferlagesponsabilita penale e disciplinare e le inedat
sanzioni, €' obbligato a risarcire il danno patmmate, pari al compenso corrisposto a titolo di
retribuzione nei periodi per i quali sia accertdéa mancata prestazione, nonché il danno
all'immagine subiti dall'amministrazione.

3. La sentenza definitiva di condanna o di appiaaz della pena per il delitto di cui al comma 1
comporta, per il medico, la sanzione disciplinagfladradiazione dall'albo ed altresi, se dipendente
di una struttura sanitaria pubblica o se converamncon il servizio sanitario nazionale, il
licenziamento per giusta causa o la decadenzaaailzenzione. Le medesime sanzioni disciplinari
si applicano se il medico, in relazione all'assetiaaservizio, rilascia certificazioni che attesian
dati clinici non direttamente constatati ne' oggathente documentati.

Art. 55sexies (Responsabilita disciplinare per condottegprdizievoli per I'amministrazione
elimitazione della responsabilita per I'esercizielldzione disciplinare)- 1. La condanna della
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pubblica amministrazione al risarcimento del dardesivante dalla violazione, da parte del
lavoratore dipendente, degli obblighi concerneatiprestazione lavorativa, stabiliti da norme
legislative o regolamentari, dal contratto collatio individuale, da atti e provvedimenti

dell'amministrazione di appartenenza o dai codicodhportamento di cui all'articolo 54, comporta
I'applicazione nei suoi confronti, ove gia non riemo i presupposti per l'applicazione di un‘altra
sanzione disciplinare, della sospensione dal serean privazione della retribuzione da un minimo
di tre giorni fino ad un massimo di tre mesi, ioporzione all'entita del risarcimento.

2. Fuori dei casi previsti nel comma 1, il lavoratoquando cagiona grave danno al normale
funzionamento dell'ufficio di appartenenza, pefffionza o incompetenza professionale accertate
dall'amministrazione ai sensi delle disposiziogidtative e contrattuali concernenti la valutazione
del personale delle amministrazioni pubbliche, ellocato in disponibilita, all'esito del
procedimento disciplinare che accerta tale respmiitsa e si applicano nei suoi confronti le
disposizioni di cui all'articolo 33, comma 8, €alicolo 34, commi 1, 2, 3 e 4. Il provvedimento
che definisce il giudizio disciplinare stabilisee rhansioni e la qualifica per le quali puo avvenire
I'eventuale ricollocamento. Durante il periodo gehkle e' collocato in disponibilita, il lavoratore
non ha diritto di percepire aumenti retributivi saypvenuti.

3. I mancato esercizio o la decadenza dell'aziiseiplinare, dovuti allomissione o al ritardo,
senza giustificato motivo, degli atti del procedittedisciplinare o a valutazioni sull'insussistenza
dell'illecito disciplinare irragionevoli 0 manifeshente infondate, in relazione a condotte aventi
oggettiva e palese rilevanza disciplinare, compagoex i soggetti responsabili aventi qualifica
dirigenziale, I'applicazione della sanzione disognie della sospensione dal servizio con privazione
della retribuzione in proporzione alla gravita tietazione non perseguita, fino ad un massimo di
tre mesi in relazione alle infrazioni sanzionakibn il licenziamento, ed altresi la mancata
attribuzione della retribuzione di risultato per iamporto pari a quello spettante per il doppio del
periodo della durata della sospensione. Ai soggetti aventi qualifica dirigenziale si applica la
predetta sanzione della sospensione dal servizio provazione della retribuzione, ove non
diversamente stabilito dal contratto collettivo.

4. La responsabilita civile eventualmente confippileaa carico del dirigente in relazione a pradili
illiceita nelle determinazioni concernenti lo sviadgnto del procedimento disciplinare € limitata, in
conformita ai principi generali, ai casi di dolealpa grave.

Art. 55septies (Controlli sulle assenze)l. Nell'ipotesi di assenza per malattia prédrgter un
periodo superiore a dieci giorni, e, in ogni casapo il secondo evento di malattia nell'anno solare
l'assenza viene giustificata esclusivamente megliegrtificazione medica rilasciata da una struttura
sanitaria pubblica o da un medico convenzionatoilcBarvizio sanitario nazionale.

2. In tutti i casi di assenza per malattia la éiedzione medica e' inviata per via telematica,
direttamente dal medico o dalla struttura sanitafi@ la rilascia, all'lstituto nazionale della
previdenza sociale, secondo le modalita stabiérelgtrasmissione telematica dei certificati medic
nel settore privato dalla normativa vigente, e antipolare dal decreto del Presidente del Consiglio
dei Ministri previsto dall'articolo 50, commalls, del decreto-legge 30 settembre 2003, n. 269,
convertito, con modificazioni, dalla legge 24 noween 2003, n. 326, introdotto dall'articolo 1,
comma 810, della legge 27 dicembre 2006, n. 296@alepredetto Istituto e' immediatamente
inoltrata, con le medesime modalita, allammini@trae interessata.

3. L'Istituto nazionale della previdenza socialie,egti del servizio sanitario nazionale e le altre
amministrazioni interessate svolgono le attivitacdi al comma 2 con le risorse finanziarie,
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strumentali e umane disponibili a legislazione wige senza nuovi 0 maggiori oneri a carico della
finanza pubblica.

4. L'inosservanza degli obblighi di trasmissione pm telematica della certificazione medica
concernente assenze di lavoratori per malattiaidhlocomma 2 costituisce illecito disciplinardre,
caso di reiterazione, comporta lI'applicazione dedlazione del licenziamento ovvero, per i medici
in rapporto convenzionale con le aziende sanitacali, della decadenza dalla convenzione, in
modo inderogabile dai contratti o accordi collettiv

5. L'Amministrazione dispone il controllo in ordirdla sussistenza della malattia del dipendente
anche nel caso di assenza di un solo giorno, terautto delle esigenze funzionali e organizzative.
Le fasce orarie di reperibilita del lavoratore,reré quali devono essere effettuate le visite oteai

di controllo, sono stabilite con decreto del Mirsper la pubblica amministrazione e I'innovazione.

6. Il responsabile della struttura in cui il dipente lavora nonche' il dirigente eventualmente
preposto alllamministrazione generale del persoredeondo le rispettive competenze, curano
l'osservanza delle disposizioni del presente dajdn particolare al fine di prevenire o contraista
nell'interesse della funzionalita dell'ufficio, éendotte assenteistiche. Si applicano, al rigudelo,
disposizioni degli articoli 21 e 58exiescomma 3.

Art. 55-octies (Permanente inidoneita psicofisicall. Nel caso di accertata permanente inidoneita
psicofisica al servizio dei dipendenti delle ammirazioni pubbliche, di cui all'articolo 2, comma
2, 'amministrazione puo risolvere il rapporto dvdéro. Con regolamento da emanarsi, ai sensi
dell'articolo 17, comma 1, lettets, della legge 23 agosto 1988, n. 400, sono disapli per il
personale delle amministrazioni statali, ancherdthamento autonomo, nonché' degli enti pubblici
non economici:

a) la procedura da adottare per la verifica dell'ididneal servizio, anche ad iniziativa
delllAmministrazione;

b) la possibilita per I'amministrazione, nei casi dripolo per lincolumita del dipendente
interessato nonché per la sicurezza degli altemtiienti e degli utenti, di adottare provvedimenti d
sospensione cautelare dal servizio, in atteseeffettuazione della visita di idoneita, nonché nel
caso di mancata presentazione del dipendente sl \di idoneita, in assenza di giustificato
motivo;

c) gli effetti sul trattamento giuridico ed economibella sospensione di cui alla lettédanonché il
contenuto e gli effetti dei provvedimenti definitiadottati dall'amministrazione in seguito
all'effettuazione della visita di idoneita;

d) la possibilita, per I'amministrazione, di risolvéreapporto di lavoro nel caso di reiterato ribut

da parte del dipendente, di sottoporsi alla vditaloneita.

Art. 55novies (ldentificazione del personale a contatta dopubblico) - 1. | dipendenti delle
amministrazioni pubbliche che svolgono attivitaamtatto con il pubblico sono tenuti a rendere
conoscibile il proprio nominativo mediante l'usoddirtellini identificativi o di targhe da apporre
presso la postazione di lavoro.

2. Dall'obbligo di cui al comma 1 e' escluso ilgmrale individuato da ciascuna amministrazione
sulla base di categorie determinate, in relazianeompiti ad esse attribuiti, mediante uno o piu
decreti del Presidente del Consiglio dei Ministrdel Ministro per la pubblica amministrazione e
l'innovazione, su proposta del Ministro competenterero, in relazione al personale delle
amministrazioni pubbliche non statali, previa iat@s sede di Conferenza permanente per i rapporti
tra lo Stato, le regioni e le province autonomé&minto e di Bolzano o di Conferenza Stato-citta ed
autonomie locali.».
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CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI

CCNL - ART. 92 - OBBLIGHI DEL DIPENDENTE

1. II dipendente adegua il proprio comportamento all’‘obbligo costituzionale di servire
esclusivamente la Repubblica con impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon
andamento e imparzialita dell'attivita amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e
I'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 I'Amministrazione e i cittadini.

3. In tale contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualita del servizio, il
dipendente deve in particolare:

a) esercitare con diligenza, equilibrio e professionalita i compiti costituenti esplicazione del
profilo professionale di titolarita;

b) cooperare al buon andamento dell'istituto, osservando le norme del presente contratto, le
disposizioni per |'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'’Amministrazione scolastica,
le norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

) 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 attivita amministrative previste dalla
legge 7 agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nell'lAmministrazione,
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 formalita previste per la rilevazione delle
presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza |'autorizzazione del dirigente scolastico;

h) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta
uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altresi, all'esigenza di coerenza con
le specifiche finalita educative dell'intera comunita scolastica, astenendosi da comportamenti
lesivi della dignita degli altri dipendenti, degli utenti e degli alunni;

i) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita lavorative, ancorché non
remunerate, in periodo di malattia od infortunio;

I) eseguire gli ordini inerenti all'esplicazione delle proprie funzioni o mansioni che gli siano
impartiti dai superiori. Se ritiene che I'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve
farne rimostranza a chi I'ha impartito dichiarandone le ragioni; se l'ordine & rinnovato per
iscritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente, non deve, comunque, eseguire l'ordine
quando |'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'integrita degli alunni secondo le attribuzioni di ciascun profilo professionale;

0) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui
affidati;

p) non valersi di quanto & di proprieta dell'lAmministrazione per ragioni che non siano di
servizio;

g) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita 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 attivita che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente propri interessi finanziari o non finanziari.
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