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CAPO |
OBBLIGHI DEL DIPENDENTE, INFRAZIONI E SANZIONI
Articolo 1
Obblighi del dipendente

1.1l dipendente conforma la sua condotta al dowargtituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilitd e di rispettare i princdpbuon andamento e imparzialitd dell'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetto della legdénteresse pubblico agli interessi privati prop
ed altrui. Il dipendente adegua altresi il proma@oportamento ai principi riguardanti il rapporio d
lavoro contenuti nel codice di condotta allegato.

2.1l dipendente si comporta in modo tale da faeofiinstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra 'Amministrazione e i cittadini.

3.In tale specifico contesto, tenuto conto delfeskza di garantire la migliore qualita del servjiio
dipendente deve in particolare:

a. collaborare con diligenza, osservando le norelevidente contratto collettivo e del presente
codice di comportamento le disposizioni per I'ezeme e la disciplina del lavoro impartite
dall’Amministrazione anche in relazione alle nowigenti in materia di sicurezza e di ambiente di
lavoro;

b. rispettare il segreto d'ufficio nei casi e neidinprevisti dalla norme vigenti ai sensi dell'@4. L.

7 agosto 1990, n. 241,

c. non utilizzare a fini privati le informazioni dui disponga per ragioni d'ufficio;

d. nei rapporti con il cittadino, fornire tutte ieformazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accedi&itivita amministrativa previste dalla legge 7
agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi dsli@ssa vigenti nellamministrazione nonché
attuare le disposizioni delllamministrazione ininedal DPR del 28 dicembre 2000 n. 445 in tema
di autocertificazione;

e. rispettare l'orario di lavoro, adempiere allarfalita previste per la rilevazione delle preseaze
non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autadEme del Responsabile dell’Area di
appartenenza e del Segretario Comunale per i Reabitirdi Area;

f. durante l'orario di lavoro, mantenere nei rappanterpersonali e con gli utenti condotta
uniformata a principi di correttezza ed asteneastamportamenti lesivi della dignita della persona,;
g. non attendere ad occupazioni estranee al sereiad attivita che ritardino il recupero psico-
fisico in periodo di malattia od infortunio;

h. eseguire le disposizioni inerenti all'espletatoeatelle proprie funzioni o mansioni che gli siano
impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordin@ gialesemente illegittimo, il dipendente deve farne
rimostranza a chi I'ha impartito, dichiarandonedgioni; se l'ordine € rinnovato per iscritto ha il
dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non desmunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illecttmanistrativo;

i. vigilare sul corretto espletamento dell'attivital personale sottordinato ove tale compito rientr
nelle proprie responsabilita;

J. avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti ed automezzi a lui affiglati

k. non valersi di quanto e di proprieta dell’Amrsinazione per ragioni che non siano di servizio;

I. non chiedere ne accettare, a qualsiasi tit@mpmensi, regali o altre utilita in connessione ton
prestazione lavorativa;

m. osservare scrupolosamente le disposizioni ajpglaro I'accesso ai locali dellAmministrazione
da parte del personale e non introdurre, salvo ratre siano debitamente autorizzate, persone
estranee all'amministrazione stessa in locali manteal pubblico;

n. comunicare allAmministrazione la propria reszi® e, ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamentosietise;



0. in caso di malattia, dare tempestivo avvisouffitio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

p. astenersi dal partecipare all'adozione di dewiso ad attivita che possono coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanzearion finanziari propri o di suoi parenti entro il
qguarto grado o conviventi.

Articolo 2
Sanzioni disciplinari
1.Salvo quanto previsto dalle disposizioni del B3.Igl65 del 2001 e successive modificazioni ed
integrazioni, la tipologia delle infrazioni e dehelative sanzioni & definita dai contratti coilatdi
lavoro.

2.Le violazioni, da parte dei lavoratori, degli &igbi disciplinati nell'art. 1 e dei principi
riguardanti il rapporto di lavoro contenuti nel e di condotta allegato danno luogo, secondo la
gravita dell'infrazione, previo procedimento didicigre, all'applicazione delle seguenti sanzioni
disciplinari:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto (censura);

¢) multa di importo fino ad un massimo di 4 oreetribuzione;

d) sospensione dal servizio e dalla retribuzione & un massimo di dieci giorni;

e) sospensione dal servizio con privazione detl@dbrezione da 11 giorni fino ad un massimo di sei
mesi;

f) licenziamento con preawviso;

g) licenziamento senza preavviso.

Articolo 3
Codice disciplinare

1.Nel rispetto del principio di gradualita e progionalita delle sanzioni in relazione alla gravita
della mancanza, e in conformita a quanto previatbedt. 55 del D.Lgs.n.165 del 2001 e successive
modificazioni ed integrazioni, il tipo e l'entitai @iascuna delle sanzioni sono determinati in
relazione ai seguenti criteri generali:
a) intenzionalita del comportamento, grado di mgglza, imprudenza o imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilita dell’evento;
b) rilevanza degli obblighi violati;
c) responsabilita connesse alla posizione di laeooupata dal dipendente;
d) grado di danno o di pericolo causato all’entgli atenti o a terzi ovvero al disservizio
determinatosi;
e) sussistenza di circostanze aggravanti o atténegan particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell’ambdel biennio previsto dalla legge, al comportamento
verso gli utenti;
f) al concorso nella mancanza di piu lavorato@daordo tra di loro.

2.La recidiva nelle mancanze previste ai commi 4,6 gia sanzionate nel biennio di riferimento,
comporta una sanzione di maggiore gravita tra quekviste nell’ambito dei medesimi commi.

3.Al dipendente responsabile di piu mancanze coapian unica azione od omissione 0 con piu
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertaia un unico procedimento, & applicabile la
sanzione prevista per la mancanza piu grave sedéesie infrazioni sono punite con sanzioni di
diversa gravita.



4.La sanzione disciplinare dal minimo del rimpraveerbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a 4 ore di retribuzione si applicaadwando I'entita delle sanzioni in relazione ai
criteri del comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, henén tema di assenze per malattia, nonché
dell’orario di lavoro;

b) condotta non conforme ai principi di correttezeaso superiori o altri dipendenti o nei confronti
del pubblico;

c) negligenza nell’esecuzione dei compiti assegmadlla cura dei locali e dei beni mobili o
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazioadle sue responsabilita, debba espletare attivita d
custodia o vigilanza;

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

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disp a tutela del patrimonio dell’ente, nel rispeti
guanto previsto dall’art. 6 della legge 20 magd@@.n. 300;

f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichildvoro e, comunque, nell’assolvimento dei compiti
assegnati.

L’importo delle ritenute per multa sara introitatal bilancio dell’ente e destinato ad attivita sdici

a favore dei dipendenti.

5.La sanzione disciplinare della sospensione daize con privazione della retribuzione fino ad
un massimo di 10 giorni si applica, graduando itardella sanzione in relazione ai criteri di cli a
comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4, abbiano comportato I'applicazione del
massimo della multa;

b) particolare gravita delle mancanze previsteoaima 4;

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 16rgi o arbitrario abbandono dello stesso; in tali
ipotesi I'entita della sanzione & determinata ilaziene alla durata dell'assenza o dell’abbandono
del servizio, al disservizio determinatosi, alla\gta della violazione degli obblighi del dipendent
agli eventuali danni causati all'ente, agli utemai terzi;

d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 gipetrasferirsi nella sede assegnata dai supgriori

e) svolgimento di attivita che ritardino il recupepsico-fisico durante lo stato di malattia o di
infortunio;

f) testimonianza falsa o reticente in procedimdigciplinari o rifiuto della stessa,;

g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriocaiunniosi o diffamatori nei confronti di altri
dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) alterchi negli ambienti di lavoro, anche comtite terzi;

i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dellentsalvo che siano espressione della liberta di
pensiero, ai sensi dell’art.1 della legge n.30018410;

J) atti, comportamenti o molestie, anche di carattessuale, lesivi della dignita della persona;

k) violazione di obblighi di comportamento non mapresi specificatamente nelle lettere
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovn@daono o pericolo all’ente, agli utenti o ai terzi;

[) sistematici e reiterati atti 0 comportamenti ggsivi, ostili e denigratori che assumano forme di
violenza morale o di persecuzione psicologica nafronti di un altro dipendente.

6.La sanzione disciplinare della sospensione daize con privazione della retribuzione da 11
giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:

a) recidiva nel biennio delle mancanze previstecoehma precedente quando sia stata comminata
la sanzione massima oppure quando le mancanzesigeai comma 5 presentino caratteri di
particolare gravita;

b) assenza ingiustificata ed arbitraria dal seoviger un numero di giorni superiore a quello
indicato nella lett. ¢) del comma 5 e fino ad ursemao di 15;



c) occultamento, da parte del responsabile dek&odia, del controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissiodestrazione o sottrazione di somme o beni di
pertinenza dell’'ente o ad esso affidati;

d) persistente insufficiente rendimento o fattilposi o dolosi, che dimostrino grave incapacita ad
adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;

e) esercizio, attraverso sistematici e reiteratieatomportamenti aggressivi ostili e denigratdri,
forme di violenza morale o di persecuzione psicaaei confronti di un altro dipendente al fine
di procurargli un danno in ambito lavorativo o adtlira di escluderlo dal contesto lavorativo;

f) atti, comportamenti o molestie, anche di caratsessuale, di particolare gravita che sianoilesiv
della dignita della persona;

g) fatti e comportamenti tesi all’elusione dei esmt di rilevamento elettronici della presenza e
dell'orario o manomissione dei fogli di presenzdeadie risultanze anche cartacee degli stessi. Tale
sanzione si applica anche nei confronti di chilawvalti o permetta tali atti 0 comportamenti;

h) alterchi di particolare gravita con vie di fattegli ambienti di lavoro, anche con utenti;

i) qualsiasi comportamento da cui sia derivato dagnave all’ente o a terzi.

Nella sospensione dal servizio prevista dal presesimma, il dipendente e privato della
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a deexrdall’'undicesimo, viene corrisposta allo stesso
una indennita pari al 50% della retribuzione inthcall’art. 52, comma 2, lett. b) (retribuzione éas
mensile) del CCNL del 14.9.2000 nonché gli asseghinucleo familiare ove spettanti. Il periodo
di sospensione non €, in ogni caso, computabifiaiadell’anzianita di servizio.

7.La sanzione disciplinare del licenziamento caapviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell’'annoll@enancanze previste ai commi 5 e 6, anche se di
diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una caaza tra quelle previste nei medesimi commi,
che abbia comportato I'applicazione della sanzimassima di 6 mesi di sospensione dal servizio e
dalla retribuzione, fatto salvo quanto previstswatcessivo comma 8, lett. a);

b) recidiva nell'infrazione di cui al comma 6, k=t c);

c) ingiustificato rifiuto del trasferimento dispostiall’ente per riconosciute e motivate esigenze di
servizio nel rispetto delle vigenti procedure, aaket nel rispetto dei modelli di relazioni sindacal
previsti, in relazione alla tipologia di mobilitétisata,;

d) mancata ripresa del servizio nel termine prafsdall'ente quando l'assenza arbitraria ed
ingiustificata si sia protratta per un periodo suge a quindici giorni. Qualora il dipendente
riprenda servizio si applica la sanzione di cue@hma 6;

e) continuita, nel biennio, dei comportamenti rdBvattestanti il perdurare di una situazione di
insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposhe dimostrino grave incapacita ad adempiere
adeguatamente agli obblighi di servizio;

f) recidiva nel biennio, anche nei confronti di g@mra diversa, di sistematici e reiterati atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori efalime di violenza morale o di persecuzione
psicologica nei confronti di un collega al fine gliocurargli un danno in ambito lavorativo o
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o lestie, anche di carattere sessuale, che siano
lesivi della dignita della persona;

h) condanna passata in giudicato per un delitto cbmesso fuori dal servizio e non attinente in
via diretta al rapporto di lavoro, non ne conséafarosecuzione per la sua specifica gravita;

i) violazione dei doveri di comportamento non rigoesi specificatamente nelle lettere precedenti
di gravita tale secondo i criteri di cui al commadd non consentire la prosecuzione del rapporto di
lavoro;

J) reiterati comportamenti ostativi all’attivitadinaria dell’ente di appartenenza e comunque tali d
comportare gravi ritardi e inadempienze nella exaiyee dei servizi agli utenti.

8.La sanzione disciplinare del licenziamento sgmeavviso si applica per:



a) terza recidiva nel biennio, negli ambienti dideo, di vie di fatto contro dipendenti o terzicae
per motivi non attinenti al servizio;
b) accertamento che I'impiego fu conseguito meedialat produzione di documenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti, ovvero che laosetizione del contratto individuale di lavoro
sia avvenuta a seguito di presentazione di docurfasit
¢) condanna passata in giudicato:
1. per i delitti gia indicati nell’ art.1, comma [ettere a), b) limitatamente all’'art. 316 del
codice penale, c), ed e) della legge 18 gennai@ h996; per il personale degli enti locali il
riferimento € ai delitti previsti dagli artt. 58pmma 1, lett. a), b) limitatamente all’art. 316
del codice penale, lett. ¢), d) ed e), e 59, comiméett. a), limitatamente ai delitti gia
indicati nell’art. 58, comma 1, lett. a) e allaB16 del codice penale, lett. b) e c) del
D.Lgs.n.267 del 2000.
2. per gravi delitti commessi in servizio;
3. per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 delegge 27 marzo 2001 n. 97,
d) condanna passata in giudicato quando dallasstesssegua l'interdizione perpetua dai pubblici
uffici;
e) condanna passata in giudicato per un delittono@sso in servizio o fuori servizio che, pur non
attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, no@ consenta neanche provvisoriamente la
prosecuzione per la sua specifica gravita;
f) violazioni intenzionali degli obblighi non ricgmnesi specificatamente nelle lettere precedenti,
anche nei confronti di terzi, di gravita tale, ielazione ai criteri di cui al comma 1, da non
consentire la prosecuzione neppure provvisoriaaggiorto di lavoro;
g) lipotesi in cui il dipendente venga arrestatrghé colto, in flagranza, a commettere reati di
peculato o0 concussione o corruzione e l'arresto caiavalidato dal giudice per le indagini
preliminari.

9.Le mancanze non espressamente previste nei cdendha 8 sono comunque sanzionate secondo
i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimentyanto all'individuazione dei fatti sanzionabili,
agli obblighi dei lavoratori di cui all'art. 1 d@lresente Regolamento, quanto al tipo e alla misura
delle sanzioni, ai principi desumibili dai commepedenti.

Articolo 4

Ulteriori casi di licenziamento disciplinare
1.Ferma la disciplina in tema di licenziamento parsta causa o per giustificato motivo e la
disciplina stabilita dall'art. 3, si applica comwmgla sanzione disciplinare del licenziamento nei
seguenti casi:
a) falsa attestazione della presenza in servizediamte l'alterazione dei sistemi di rilevamento
della presenza o con altre modalita fraudolente/ery giustificazione dell'assenza dal servizio
mediante una certificazione medica falsa o chetattalsamente uno stato di malattia;
b) assenza priva di valida giustificazione per umaro di giorni, anche non continuativi, superiore
a tre nell'arco di un biennio o comunque per pisatie giorni nel corso degli ultimi dieci anni
ovvero mancata ripresa del servizio, in caso derass ingiustificata, entro il termine fissato
dall'amministrazione;
) ingiustificato rifiuto del trasferimento dispostall'amministrazione per motivate esigenze di
servizio;
d) falsita documentali o dichiarative commesseraid in occasione dell'instaurazione del rapporto
di lavoro ovvero di progressioni di carriera;
e) reiterazione nell'ambiente di lavoro di gravndotte aggressive 0 moleste o minacciose o
ingiuriose o comunque lesive dell'onore e dellaniéggpersonale altrui;
f) condanna penale definitiva, in relazione allalgue’ prevista l'interdizione perpetua dai pulbblic
uffici ovvero I'estinzione, comunque denominatd,rdpporto di lavoro.



2. | licenziamento in sede disciplinare e' disposiresi, nel caso di prestazione lavorativa,
riferibile ad un arco temporale non inferiore alkermio, per la quale I'amministrazione di
appartenenza formula, ai sensi delle disposizeygislative e contrattuali concernenti la valutagion
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 coligitio individuale, da atti e provvedimenti
dell'amministrazione di appartenenza o dai codiciothportamento di cui all'articolo 54 del d. Igs.
n. 165/ 2001.

3. Nei casi di cui al comma 1, lettere a), d),ej)eil licenziamento e' senza preavviso.

Articolo 5
Responsabilita disciplinare per condotte pregiudizvoli per 'amministrazione e
limitazione della responsabilita per I'esercizio déazione disciplinare.

1.La condanna della pubblica amministrazione akrcismento del danno derivante dalla violazione,
da parte del lavoratore dipendente, degli obblaginicernenti la prestazione lavorativa, stabiliti da
norme legislative o regolamentari, dal contrattietivo o individuale, da atti e provvedimenti
dell'amministrazione di appartenenza o dai codiciothportamento di cui all'articolo 54 del d. Igs.
n. 165/ 2001, comporta l'applicazione nei suoi aomtf, ove gia non ricorrano i presupposti per
I'applicazione di un‘altra sanzione disciplinarellal sospensione dal servizio con privazione della
retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad omassimo di tre mesi, in proporzione 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 disposiziogidiative e contrattuali concernenti la valutazione
del personale delle amministrazioni pubbliche, dlocato 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, e'alicolo 34, commi 1, 2, 3 e 4 del D.lgs. n. 165/
2001. Il provvedimento che definisce il giudiziedplinare stabilisce le mansioni e la qualifica pe
le quali puo avvenire I'eventuale ricollocamentardnte il periodo nel quale e' collocato in
disponibilita, il lavoratore non ha diritto di pegare aumenti retributivi sopravvenuti.

CAPO I
| PROCEDIMENTI DISCIPLINARI
Articolo 6
L'Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. E’ istituito, ai sensi dell’art. 55-bis, commiel4, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, |‘Ufficierp
i procedimenti disciplinari in forma monocraticallaepersona del Segretario Comunale pro-
tempore titolare, reggente o supplente. A tale diffficompete, per le infrazioni per le quali e
prevista la sanzione disciplinare superiore al rowpro verbale:
a) la contestazione degli addebiti ai dipendemtissseguito di trasmissione degli atti sia d’U#ici
in caso di assenza, impedimento e/o omissione ida gai competenti Responsabili di Area;
b) la convocazione per il contraddittorio a proptitesa dei dipendenti comunali (esclusi i casi di
rimprovero verbale) e dei Responsabili di Area (pagsi i casi di rimprovero verbale);
c) listruzione e la conclusione dei procedimenicgplinari a carico dei dipendenti comunali
(esclusi i casi di rimprovero verbale) e dei Resadnili di Area (compresi i casi di rimprovero
verbale);



d) l'irrogazione della sanzione disciplinare dehprovero verbale ai Responsabili di Area,

2. Il Segretario Comunale pro-tempore titolare,gege o supplente e pertanto titolare e
Responsabile dell’Ufficio per i procedimenti didanari, e per lo svolgimento delle relative attavit
si avvarra della collaborazione del personale dipate assegnato all'Ufficio Personale.

Articolo 7
Irrogazione della sanzione del rimprovero verbale
1. Il rimprovero verbale é inflitto direttamentel ddesponsabile dell’Area di appartenenza del
dipendente, dopo aver contestato allo stesso latigjeralmente ed informalmente, ed aver sentito
le giustificazioni eventualmente espresse nel meaegontesto. Per i Responsabili di Area si

richiamano le disposizioni di cui al precedente @rcomma 1 — lett. b).

2. Il rimprovero verbale deve, comunque, semprarasse forma scritta attraverso formalizzazione
con specifico atto, ai fini della sua documentagied archiviazione.

Articolo 8

Procedimento disciplinare per le infrazioni di minae gravita
1. L'Ufficio per i procedimenti disciplinari, quandha notizia di infrazioni da parte di qualsiasi
dipendente anche in posizione di comando o di fuayio per le quali € prevista l'irrogazione di
sanzioni superiori al rimprovero verbadd inferiori alla sospensione dal servizio con giene della
retribuzione per piu di dieci giorni senza indugio e comunque non oltre venti gicomntesta per
iscritto l'addebito al dipendente medesimo e lovooa per il contraddittorio a sua difesa, con
I'eventuale assistenza di un procuratore ovverndiappresentante dell'associazione sindacale cui
il lavoratore aderisce o conferisce mandato, copreavviso di almeno dieci giorni. L'Ufficio per
i procedimenti disciplinari comunica entro il gior81 dello stesso mese all'Ufficio Personale i
procedimenti disciplinari avviati relativi alle &we dal servizio. Entro il termine fissato, il
dipendente convocato, se non intende presentar8iinviare una memoria scritta o, in caso di
grave ed oggettivo impedimento, formulare motiviatanza di rinvio del termine per I'esercizio
della sua difesa. Dopo l'espletamento dell'eveatudderiore attivita istruttoria, I'Ufficio per i
procedimenti disciplinari conclude il procedimenton I'atto di archiviazione o di irrogazione della
sanzione, entro sessanta giorni dalla contestazieliaddebito. In caso di differimento superiore a
dieci giorni del termine a difesa, per impedimed#b dipendente, il termine per la conclusione del
procedimento e prorogato in misura corrisponddhtkfferimento puo essere disposto per una sola
volta nel corso del procedimento. La violazione téemini stabiliti nel presente comma comporta,
per 'amministrazione, la decadenza dall'azioneiglisare ovvero, per il dipendente, dall'esercizio
del diritto di difesa.

2. Al termine del procedimento, I'Ufficio per i predimenti disciplinari trasmette immediatamente
copia di tutti gli atti all’'Ufficio Personale peiriserimento nel fascicolo personale del dipendente

Articolo 9
Procedimento disciplinare per le infrazioni piu gravi
1. L’Ufficio per i procedimenti disciplinari, se ganzione da applicare € piu grave di quelle di cui
all’art. 6 comma 1, contesta I'addebito al dipereelo convoca per il contraddittorio a sua difesa
istruisce e conclude il procedimento secondo quantwisto nell’art. 6, ma con applicazione di
termini pari al doppio di quelli ivi stabiliti e k& I'eventuale sospensione ai sensi dell'arti&dlo
ter del D. Igs. 165/2001.

3. Il termine per la contestazione dell'addebitoodiee dalla data di ricezione degli atti trasmessi
sensi del comma 1 del presente articolo ovver@adidta nella quale I'ufficio ha altrimenti acquasit



notizia dell'infrazione, mentre la decorrenza @ehtine per la conclusione del procedimento resta
comunque fissata alla data di prima acquisiziorka eetizia dell'infrazione, anche se avvenuta da
parte del responsabile della struttura in cui fletidente lavora. La violazione dei termini di cui a
commi 2 e 3 del presente articolo comporta, pentiaistrazione, la decadenza dall'azione
disciplinare ovvero, per il dipendente, dall'esaccdel diritto di difesa.

4. 1l dipendente, appartenente alla stessa ammanishe pubblica dell'incolpato o ad una diversa,
che, essendo a conoscenza per ragioni di ufficai eervizio di informazioni rilevanti per un
procedimento disciplinare in corso, rifiuta, sergastificato motivo, la collaborazione richiesta
dall'autorita disciplinare procedente ovvero rerdlehiarazioni false o reticenti, € soggetto
all'applicazione, da parte dellamministrazioneagpartenenza, della sanzione disciplinare della
sospensione dal servizio con privazione della besione, commisurata alla gravita dell'illecito
contestato al dipendente, fino ad un massimo dhdjycii giorni.

5. In caso di trasferimento del dipendente, a qule titolo, in un'altra amministrazione pubblica,

il procedimento disciplinare € avviato o conclusta®anzione € 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 decoraleedata del trasferimento.

6. In caso di dimissioni del dipendente, se pefriizione commessa € prevista la sanzione del
licenziamento o se comunque € stata disposta fess®ne cautelare dal servizio, il procedimento
disciplinare ha egualmente corso secondo le dizsposidel presente articolo e le determinazioni

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

Articolo 10
Sospensione cautelare
1. Qualora ricorrano le condizioni previste dalispdsizioni vigenti in materia di sospensione
cautelare dal servizio in caso di procedimento lgeoain caso di procedimento disciplinare, il
Segretario Comunale provvede a disporre la sospessi

3. | provvedimenti con cui viene disposta la sospere cautelare, nonché quelli con i quali ne
viene disposta la proroga o la revoca dagli stesggetti competenti sono notificati al dipendente
interessato, al Responsabile dell’Area di appareaeed inseriti nel fascicolo personale dello
stesso.

CAPO 1l
DISPOSIZIONI FINALI
Articolo 11
Pubblicita del Regolamento
1. Il presente Regolamento €& pubblicato sul sittusonale del Comune. Detta pubblicazione
equivale a tutti gli effetti, ai sensi dell’art. Bl d. Igs. n. 165/2001, alla sua affissione raifesso
della sede di lavoro.

2. Divenuto efficace il presente Regolamento neaveonsegnata copia a tutti i dipendenti in
servizio e per le nuove assunzioni, anche a tengpermiinato, la consegna avverra al momento
della sottoscrizione del contratto individualeairdro.



Articolo 12
Disposizioni finali
1. Per quanto non espressamente previsto nel peeRegolamento si rinvia alle norme legislative
e contrattuali vigenti in materia.

2. Divenuta esecutiva la delibera di approvazidngresente Regolamento verra ripubblicato per
quindici giorni consecutivi ed entrera in vigorgibrno successivo al termine della ripubblicazione
Da tale data cesseranno di avere efficacia tuttee¢mle e disposizioni comunali con detto
regolamento contrastanti.
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Art. 1
Disposizioni di carattere generale
1. | principi e i contenuti del presente codicetitoscono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, cheadjficano il corretto adempimento della prestaeion
lavorativa. | dipendenti pubblici - escluso il pemale militare, quello della polizia di Stato ed il
Corpo di polizia penitenziaria, nonché i compone€etle magistrature e dell'’Avvocatura dello Stato
- siimpegnano ad osservarli all'atto dell'assumzim servizio.

2. | contratti collettivi provvedono, a norma damit: 54, comma 3, del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, al coordinamento con le previsionmiateria di responsabilita disciplinare. Restano
ferme le disposizioni riguardanti le altre formeelsponsabilita dei pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicaziartatti i casi in cui non siano applicabili norme
di legge o di regolamento o comunque per i prafitin diversamente disciplinati da leggi o
regolamenti. Nel rispetto dei principi enunciatil'dat. 2, le previsioni degli articoli 3 e seguent
possono essere integrate e specificate dai coduiitadi dalle singole amministrazioni ai sensi
dell'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 3&zo 2001, n. 165.

Art. 2

Principi
1. Il dipendente conforma la sua condotta al dowEgtituzionale di servire esclusivamente la
Nazione con disciplina ed onore e di rispettareringipi di buon andamento e imparzialita
dell'amministrazione. Nell'espletamento dei pragmpiti, il dipendente assicura il rispetto della
legge e persegue esclusivamente linteresse pabhkbpira le proprie decisioni ed i propri
comportamenti alla cura dell'interesse pubblicoglihe affidato.

2. Il dipendente mantiene una posizione di indigerzd, al fine di evitare di prendere decisioni o
svolgere attivita inerenti alle sue mansioni irua#tioni, anche solo apparenti, di conflitto di
interessi. Egli non svolge alcuna attivita che castt con il corretto adempimento dei compiti
d'ufficio e si impegna ad evitare situazioni e con@menti che possano nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione.

3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipenderdedica la giusta quantita di tempo e di enetipe a
svolgimento delle proprie competenze, si impegnaaddmpierle nel modo piu semplice ed
efficiente nell'interesse dei cittadini e assumeeigponsabilita connesse ai propri compiti.

4. Il dipendente usa e custodisce con cura i beruidlispone per ragioni di ufficio e non utilizaa
fini privati le informazioni di cui dispone per riagi di ufficio.

5. Il comportamento del dipendente deve essere dalestabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra i cittadini e I'amministrazioriéei rapporti con i cittadini, egli dimostra la
massima disponibilita e non ne ostacola I'eseraigiodiritti. Favorisce I'accesso degli stessi alle
informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti cui cid non sia vietato, fornisce tutte le notieie
informazioni necessarie per valutare le decisioell'amministrazione e i comportamenti dei
dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico ci&adini e delle imprese a quelli indispensasili
applica ogni possibile misura di semplificazionell'aigivita amministrativa, agevolando,
comunque, lo svolgimento, da parte dei cittadimilled attivita loro consentite, 0 comunque non
contrarie alle norme giuridiche in vigore.



7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipende rispetta la distribuzione delle funzioni tra
Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle propricompetenze, favorisce I'esercizio delle funzeni
dei

compiti da parte dell'autorita territorialmente quatente e funzionalmente piu vicina ai cittadini
interessati.

Art. 3
Regali e altre utilita
1. Il dipendente non chiede, per sé o per altriaceetta, neanche in occasione di festivita, regali
altre utilita salvo quelli d'uso di modico valod® soggetti che abbiano tratto o comunque possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerentidficio.

2. Il dipendente non chiede, per sé o per altrageetta, regali o altre utilita da un subordinata
suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendentd@ wffre regali o altre utilita ad un sovraordinato
a suoi parenti entro il quarto grado, o convivesaiyo quelli d'uso di modico valore.

Art. 4
Partecipazione ad associazioni e altre organizzanio
1. Nel rispetto della disciplina vigente del dwoittdi associazione, il dipendente comunica al
dirigente dell'ufficio la propria adesione ad asspioni ed organizzazioni, anche a carattere non
riservato, i cui interessi siano coinvolti dalloogyimento dell'attivita dell'ufficio, salvo che atti
di partiti politici o sindacati.

2. Il dipendente non costringe altri dipendentiaaltitrire ad associazioni ed organizzazioni, né li
induce a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. 5

Trasparenza negli interessi finanziari
1. Il dipendente informa per iscritto il dirigendell'ufficio di tutti i rapporti di collaboraziona
gualunque modo retribuiti che egli abbia avuto'akiino quinquennio, precisando:
a) se egli, o0 suoi parenti entro il quarto gradmoviventi, abbiano ancora rapporti finanziari don
soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti diadmrazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorracan soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alpeatiche a lui affidate.

2. Il dirigente, prima di assumere le sue funzi@oimunica all'amministrazione le partecipazioni
azionarie e gli altri interessi finanziari che pass porlo in conflitto di interessi con la funzione

pubblica che svolge e dichiara se ha parenti eihtguarto grado o affini entro il secondo, o

conviventi che esercitano attivita politiche, pgs®nali o economiche che li pongano in contatti
frequenti con l'ufficio che egli dovra dirigere becsiano coinvolte nelle decisioni o nelle attivita
inerenti all'ufficio. Su motivata richiesta del idente competente in materia di affari generali e
personale, egli fornisce ulteriori informazionilaybropria situazione patrimoniale e tributaria.

Art. 6
Obbligo di astensione
1. Il dipendente si astiene dal partecipare alfam® di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi paremtro il quarto grado o conviventi; di individui
od organizzazioni con cui egli stesso o il coniagbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti
di credito o debito; di individui od organizzaziodi cui egli sia tutore, curatore, procuratore o
agente; di enti, associazioni anche non riconosctamitati, societa o stabilimenti di cui egli sia



amministratore o gerente o dirigente. Il dipendentastiene in ogni altro caso in cui esistano igrav
ragioni di convenienza. Sull'astensione decidéidjente dell'ufficio.

Art. 7
Attivita collaterali
1. Il dipendente non accetta da soggetti diverfadaministrazione retribuzioni o altre utilita per
prestazioni alle quali & tenuto per lo svolgimeedpropri compiti d'ufficio.

2. Il dipendente non accetta incarichi di collalzayvae con individui od organizzazioni che
abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedententemesse economico in decisioni o attivita
inerenti all'ufficio.

3. Il dipendente non sollecita ai propri superibconferimento di incarichi remunerati.

Art. 8
Imparzialita
1. Il dipendente, nell'adempimento della prestazieworativa, assicura la parita di trattamento tra
i cittadini che vengono in contatto con I'ammiragione da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta
né accorda ad alcuno prestazioni che siano nornnéénaecordate o rifiutate ad altri.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalitas\wbdlgimento dell'attivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni itegé pressione, ancorché esercitata dai suoi
superiori.

Art. 9
Comportamento nella vita sociale
1. Il dipendente non sfrutta la posizione che neapell'amministrazione per ottenere utilitd cha no
gli spettino. Nei rapporti privati, in particolareon pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro
funzioni, non menziona né fa altrimenti intendetiepropria iniziativa, tale posizione, qualora cio
possa nuocere allimmagine dell'amministrazione.

Art. 10
Comportamento in servizio
1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, notarda né affida ad altri dipendenti il compimento d
attivita o I'adozione di decisioni di propria speita.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, ipdndente limita le assenze dal luogo di lavoro a
guelle strettamente necessarie.

3. Il dipendente non utilizza a fini privati maedg o attrezzature di cui dispone per ragioni di
ufficio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizzditeee telefoniche dell'ufficio per esigenze peedon

Il dipendente che dispone di mezzi di trasportdateministrazione se ne serve per lo svolgimento
dei suoi compiti d'ufficio e non vi trasporta alaittnente persone estranee all'amministrazione.

4. Il dipendente non accetta per uso personaldetiéne o gode a titolo personale, utilita spettant
all'acquirente, in relazione all'acquisto di bersieovizi per ragioni di ufficio.

Art. 11
Rapporti con il pubblico
1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubblipresta adeguata attenzione alle domande di
ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli siacbieste in ordine al comportamento proprio e di



altri dipendenti dell'ufficio. Nella trattazione ltepratiche egli rispetta I'ordine cronologico @nn
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto motivando gersnente con la quantita di lavoro da svolgere o
la mancanza di tempo a disposizione. Egli rispgttaappuntamenti con i cittadini e risponde
sollecitamente ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere informazioni a tutela dei diritti sindacali
dei cittadini, il dipendente si astiene da dichzamai pubbliche che vadano a detrimento
dell'immagine dell'amministrazione. Il dipenderiemé informato il dirigente dell'ufficio dei propri
rapporti con gli organi di stampa.

3. Il dipendente non prende impegni né fa promessedine a decisioni 0 azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, se ci0 possa generare o conBge sfiducia nellamministrazione o nella sua
indipendenza ed imparzialita.

4. Nella redazione dei testi scritti e in tuttalee comunicazioni il dipendente adotta un lingyiag
chiaro e comprensibile.

5. Il dipendente che svolge la sua attivita laveeain una amministrazione che fornisce servizi al
pubblico si preoccupa del rispetto degli standamgudlita e di quantita fissati dall'amministrazton
nelle apposite carte dei servizi. Egli si preoccupaassicurare la continuita del servizio, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi extogi e di fornire loro informazioni sulle modalith
prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

Art. 12

Contratti
1. Nella stipulazione di contratti per conto detifainistrazione, il dipendente non ricorre a
mediazione o ad altra opera di terzi, né corrispondpromette ad alcuno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facititit conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'anmstiazione, contratti di appalto, fornitura,

servizio, finanziamento o assicurazione con imp@se le quali abbia stipulato contratti a titolo

privato nel biennio precedente. Nel caso in cuntfanistrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicuraziooen imprese con le quali egli abbia concluso
contratti a titolo privato nel biennio precedeng, astiene dal partecipare all'adozione delle
decisioni ed alle attivita relative all'esecuziate contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolovatb con imprese con cui abbia concluso, nel banni
precedente, contratti di appalto, fornitura, seoviZinanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per iscritto itigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 sivaal dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente competente in materia di affari genezgdersonale.

Art. 13
Obblighi connessi alla valutazione dei risultati
1. Il dirigente ed il dipendente forniscono allici® interno di controllo tutte le informazioni
necessarie ad una piena valutazione dei risultatseguiti dall'ufficio presso il quale prestano
servizio. L'informazione €& resa con particolareuaiglo alle seguenti finalita: modalita di
svolgimento dell'attivitd dell'ufficio; qualitd dekrvizi prestati; parita di trattamento tra leelse
categorie di cittadini e utenti; agevole accessdi affici, specie per gli utenti disabili;



semplificazione e celerita delle procedure; osseraalei termini prescritti per la conclusione delle
procedure; sollecita risposta a reclami, istangegmalazioni.



