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il sottoscritto Segretaric Comunale attestd che fa presente deliberazione & stata pubblicata, in data

odierna, per rimanervi per 15 giorni consecutivi nel sito web istituzionale di questo Comune. ‘ L'anno duemiladodici addi' diciotto del mese di settembre alle ore 16.00 nelia sala delle

art. 32, comma 1, della legge 18 giugno 2009, n. 69). , . . il . . .

( 99 Q?QSET 010 ) adunanze, convocati previa l'osservanza di tutte le formalita prescritte dal vigente ordinamento
delle autonomie locali, si riuniscono i componenti della Giunta Comunale.
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iL SEGRETARIO COMUNALE

F.TO Doft. lvan Cerro 7
All'appello risultano:
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che la presenie deliberazione & divenuta esecutiva il E!m zaﬁg verbale.
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e dichiara aperta la seduta per la trattazione dell'oggetto sopra indicato.
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LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO:
- che con delibera di G.C. n. 141 del 19.06.2007 veniva approvato il "Regolamento comunale per

I'applicazione delle sanzioni disciplinari";

- che con successiva delibera G.C. n. 06 del 13.01.2009 si modificava il Regolamento comunale per
l'applicazione delle sanzioni disciplinari”, con I'individuazione nell'ufficio personale I'ufficio competente
per 1 procedimenti disciplinari ai fini delle relative istruttorie ed eventuale applicazione delle sanzioni;

DATO ATTO che:
- il Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, intitolato "attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in

materia di ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle
pubbliche amministraziont" ha apportato sostanziali modifiche in materia di procedimento disciplinare
per 1 dipendenti delle pubbliche amministrazioni ed ha introdotto nuove tipologie di infrazioni e sanzioni;

- in particolare, il Capo V, dal titolo sanzioni disciplinari e responsabilita dei dipendenti, ha modificato
l'art. 55 del d.1gs. 165/01, ed ha introdotto gli articoli dal 55-bis al 55novies, le cui disposizioni hanno
carattere generale e costituiscono norme imperative ai sensi e per gli effetti degli artt.1339 ¢ 1419 secondo

comma Codice civile.;

RITENUTO, pertanto, di dover adeguare il vigente Regolamento di disciplina del personale e di dover
approvare un nuovo unico elaborato testuale, Codice disciplinare, del personale regolante le "Norme
Disciplinari per il Personale del Comune di Minturno" adeguato alle disposizioni del D.Lgs. 150/2009;

VISTO, altresi, I'art. 55 bis, comma 4 del novellato D.Lgs. 165/2001 (e la successiva circolare esplicativa
del Ministero per la pubblica amministrazione e l'innovazione n.14/2010) ai sensi del quale, per gli Enti
privi di dirigenza, ciascuna amministrazione individua, sulla base del proprio ordinamento, I'Ufficio
competente a promuovere i procedimenti disciplinari in conformita alle procedure stabilite dalla legge e
dai CCNL di categoria in vigore per quanto non in contrasto con le disposizioni normative;

RICHIAMATE le delibere G.C. n. 40 del 26.06.2012 e n. 98 del 01.08.2012 di "Riorganizzazione dei
Servizi e degli Uffici. Determinazioni" con cui sono state ridefinite le attivitd ¢ competenze";

RITENUTO, pertanto, di dover individuare I'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari (U.P.D.) competente
ai sensi del su cennato decreto 150/2009, all'avvio, all'istruttoria, all'archiviazione o all'irrogazione della
sanzione appropriata come segue:

- dal Segretario Generale, con funzioni di Presidente;

- dal Responsabile del Servizio Risorse Umane;

- dal Responsabiie del Servizio Finanziario;

- dal Segretario verbalizzante, senza diritto di voto, Istruttore Direttivo Cat. D del Servizio Risorse Umiane
(o individuato dal Segretario Generale).

DATO ATTO della attribuzione all'U.P.D. di una competenza da esercitare in via esclusiva;

VISTI:
- i1 D.Lgs. 18 agosto 2000, n.267 - T.U. delle leggi sull'Ordinamento degli Enti Locali;

-1l D.Lgs. 30 marzo 2001, n.165;

- l'art. 2106 del Codice civile e all'art. 7 della legge 20.05.1970 n. 300

- il Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, n.150;

- 11 CCNL regioni autonomie locali del 6/7/95, modificato dal CCNL regioni autonomie locali del
22.1.2004;

VISTO il parere favorevole in ordine alla regolarita tecnica espresso dal responsabile del servizio
Segreteria Generale Dott. Ivan Cerro, ai sensi dell'art.49, .1, del D.Lgs.18.08.2000, n. 267;

Tutto cid premesso;

Con votazione unanime,

DELIBERA

1 - Di approvare l'adeguamento alle norme del D.Lgs. n. 150/2009 del Regolamento per la applicazione delle
sanzioni disciplinart del Comune di Minturno", come da allegati che formano parte integrante e sostanziale della

presente;

2 - Di costituire ['Ufficio per i Procedimenti Disciplinari, (U.P.D.) come segue:
- dal Segretario Generale, con funzioni di Presidente;
- dal Responsabile del Servizio Risorse Umane;

- dal Responsabile del Servizio Finanziario;
- dal Segretario verbalizzante, senza diritto di voto, Istrutiore Direttivo Cat. D del Servizio Risorse Umane (o

individuato dal Segretario Generale).
3 - Di disporre la pubblicazione del Regolamento sull'l.P.D. e del Codice disciplinare, in via permanente, ai
sensi dell'art.7, comma 1, legge n. 300 del 1970, dell'art.3 comma 10 del CCNL 11 aprile 2008 del comparto

regioni-autonomie locali, dell'art. 55 comma 2 (come sostituito dall'art.68 del D.Lgs. n.150 del 2009) del decreto
legislativo n.165 del 2001 sul sito istituzionale dell'Ente;

4 - Di dare atto che ¢ abrogata ogni disposizione incompatibile con 1l presente regolamento;

5 - Di dare atto che il presente regolamento integra in materia di procedimenti disciplinari i} Regolamento
sull'ordinamento generale degli uffici e dei servizi approvato con delibera della G.C. n. 383 del (9.12.1999 ¢
successive integrazioni e modificazioni;

6 - Di trasmettere copia della presente delibera con 1 suoti allegati alle Q0.SS. e alla R.S.1J.;

7 - Di dare disposizione che sia inviata apposita circolare informativa ai Responsabili di servizio;

8 - Con separata votazione ad esito unanime ed in considerazione della rivestita urgenza,la presente
deliberazione viene resa di immediata eseguibilita ai sensi dell'art.134, c.4, del D.Lgs.18.08.2000, n.267.



\m Comune di Minturno
Medaglia £ Oro al Merizo Civile D.p.r. 3/8/1998

(PROVINCIA DI LATINA)
SERVIZIO SEGRETERIA GENERALE
UFFICIO COPIE

Allegato “1”
Alla delibera di G.C. n. 128 del 18.09.2012

REGOLAMENTO PER I’APPLICAZIONE DELLE SANZIONI

DISCIPLINARI E PER LA GESTIONE DEL CONTENZIOSO DEL LAVORO.

Art. 1
Oggetto e contenuto della disciplina

1. Il presente regolamento, in applicazione degli artt. 55 e seguenti del D. Lgs. 30.03.2001, n. 163, per
come sostituili, modificati od aggiunti dal D.Lgs. 27 ottobre 2009, n.150, nonché delle altre
disposizioni di legge vigenti in materia e delle norme contenute nei contratti collettivi nazionali di
lavoro per il personale degli Enti Locali, dispone sulla responsabilita del personale dipendente, sulle
sanzioni disciplinari e sui relativi procedimenti ed individua I'ufficio competente per i procedimenti

disciplinari e per I'applicazione delle sanzioni disciplinari.

Art. 2
Disposizioni generali in materia di responsabilita

1. Per i dipendenti del Comune di Minturno, fatte salve le norme vigenti in materia di responsabilitd
civile, amminisirativa, penale e contabile, si applicano in materia di responsabilita chscnphnale le

disposizioni contenute nel presente regolamento.
2. Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si rinvia alle norme di cui all’art.

2106 del Codice Civile, all’art. 7 commi 1, 5 e § della legge 20.5.1970, n. 300, alle altre disposizioni
di legge vigenti in materia ed ai contratti collettivi nazionali di lavoro.

Art. 3
Ufficio competente per i procedimenti e le sanzioni disciplinari

1. E’ costituito in forma di organo collegiale I'Ufficio per i procedimenti disciplinari che & composto:
dal Segretario Comunale, con funzioni di Presidente:
dal Responsabile del Servizio Risorse Umane;
dal Responsabile del Servizio Finanziario;
Segretario verbalizzante, senza diritto di voto, Istruttore Direttivo Cat. D del Servizio Risorse
Umane (o individuato dal Segretario Generale).
Le decisioni sono adottate a maggioranza assoluta dei presenti.



2. Qualora interessato al procedimento disciplinare sia uno dei due componenti, ovvero un dipendente
appartenete alla struttura, lo stesso & sostituito da altro Responsabile designato dal Segretario
Comunale.
3. Le violazioni da parte dei dipendenti dei propri ebblighi danno liogo, in base alla gravita
dell’infrazione e previo procedimento disciplinare, secondo le modalitd indicate nel presente
Regolamento, all’applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari:

rimprovero verbale;

rimprovero scritto (censura);

multa di imperto fino ad un massimo di 4 ore di retribuzione;

sospensione dal servizio e dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giorni;

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione per piu di 10 giomi;

licenziamento con preavviso;
. licenziamento senza preavviso.
4. Nei singoli casi, il tipo e P’entitd delle sanzioni specifiche verranno determinate nel rispetio del
principio di gradualitd e proporzionalita in relazione alla gravita delle mancanze e, comunque in base
ai seguenti criteri generali: '
a) intenzionalitd del comportamento, grado di negligenza, imprudenza e imperizia dimostrate, tenuto
conto anche della prevedibilita dell’evento;
b) rilevanza degli obblighi violati;
¢) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;
d) grado di danno o pericolo causato all’ Amministrazione, agli utenti o a terzi, ovvero al disservizio
determinatosi;
e) presenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell’ultimo biennio, al comportamento riscontrato in precedenza
verso gli utenti;
f) eventuale concorso di responsabilita con altri lavoratori nel determinare la mancanza.
In caso di pill mancanze compiute con un’unica azione od omissione o con pil azioni od omissioni tra
loro collegate ed accertate con un unico procedimento, si applica la sanzione prevista per la mancanza
pitt grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di diversa gravita.
La recidiva nel biennio comporta automaticamente "applicazione della sanzione piti grave nell’ambito
della fascia prevista.
Non pud tenersi conto ad alcun effetto, nemmeno ai fini della recidiva, delle sanzioni disciplinari
decorsi due anni dalla loro applicazione.
5. La sanzione disciplinare del rimprovero verbale & comminata dal Responsabile del Servizio al quale
appartiene il dipendente o, nel caso dei Responsabili di Servizio, dal Segretario Comunale, secondo
quanto previsto dal presente regolamento e dalla disciplina stabilita dal contratto collettivo nazionale
di lavoro.
6. Le sanzioni superiori al rimprovero verbale, in’ assenza nell’Ente di personale avente qualifica
dirigenziale, sono comminate dall’Ufficio per i procedimenti disciplinari.
7. In caso di incompatibilita o di conflitto di interessi 1 componenti dell’Ufficio per i procedimenti
disciplinari, limitatamente alla trattazione del caso specifico, hanno I’obbligo di astenersi dal
partecipare alle sedute.
8. Nell’espletamento delle sue attribuzioni I'ufficio per i procedimenti disciplinari dispone di pieni
poteri in ordine a sopralluoghi, ispezioni, acquisizione di testimonianze e assunzione di qualsiasi
mezzo di prova, incluso ’acquisizione di informazioni e documenti da altre amministrazioni
pubbliche.



Art. 4
Ricusazione dei componenti dell’organo competente
ad emettere il provvedimento disciplinare

1. Le cause che determinano 1’obbligo di astensione e la facolta di ricusazione sono quelle previste in
materia dal codice di procedura civile per quanto applicabili ai procedimenti disciplinati dal presente
regolamento. _

2. La ricusazione & proposta con dichiarazione sottoscritta dal dipendente sottoposto al procedimento
disciplinare ed ¢ presentata a mano al Servizio Risorse Umane dallo stesso o dal difensore
eventualmente nominato.

3. L’istanza di ricusazione pud essere altresl {rasmessa a mezzo di raccomandata postale ovvero

mediante posta elettronica certificata o a mezzo fax.
4. Sull’istanza di ricusazione decide I"Ufficio per 1 procedumenti disciplinari.

Art.5
Sospensioni cautelari

1. 1l dipendente comunale pud essere sospeso cautelativamente dal servizio, sia nel corso del
procedimento disciplinare che nel caso sia sottoposto a procedimento penale, secondo quanto previsto
in merito dalle disposizioni di legge in vigore e dai contratti nazionali del comparto Regioni - Enti

Locali.
2. Il provvedimento & di competenza dell’Ufficio di cui al precedente art. 3.

Art. 6
Obbligo della denuncia

1. I Responsabili det Servizi hanno 1’obbligo di segnalare al pil presto al competente Responsabile
eventuali infrazioni commesse dal personale assegnato alle medesime strutture e di cui siano venuti a
conoscenza.

2. I Responsabili di Servizio e, per questi ultimi, il Segretario Comunale ovvero il Smndaco ed i
componenti degli organi collegiali dell’Ente (Giunta e Consiglio), quando hanno notizia di
comportamenti disciplinari punibili con una sanzione superiore al rimprovero verbale, sono obbligati,
al piu presto e comunque non oltre cinque giorni dalla notizia del fatto, a dame comunicazione
all’Ufficio di cui al precedente art. 3, per 1l tramite del Servizio Risorse Umane che provvede a
costituire il relativo fascicolo, e contestuale notizia all’interessato.

Art, 7
Procedimento disciplinare

1. L'Ufficio per i provvedimenti disciplinari, avuta notizia dell’infrazione e ove ritenga la stessa
sanzionabile con provvedimento di propria competenza, provvede, senza indugio e comunque non
oltre venti giomi dalla data di ricezione della comunicazione di cui al precedente art. 6, comma 2, a
contestare per iscritto 1’addebito al dipendente, convocandolo per il contraddittorio a sua difesa con un
preavviso di almeno dieei giorni. )

2. 11 dipendente interessato, ove lo ritenga opportuno, pud farsi assistere nel contraddittorio da un
procuratore ovvero da un rappresentante dell’associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato
e pud inviare entro il termine per cio stabilito una memoria scritta o, in caso di grave ed oggettivo
impedimento, formulare, per una sola volta, una motivata istanza di rinvio del termine per ’esercizio
del diritto di difesa.

3. L’Ufficio conclude il procedimento disciplinare con 'atto di archiviazione o di irrogazione della
sanzione entro sessanta giorni dalla data di contestazione dell’addebito,



4. In caso di differimento del termine di difesa a causa di impedimento del dipendente superiore a
dieci giorni, il termine per la conclusione del procedimento disciplinare & prorogato in misura
corrispondente.

5. Per le infrazioni che comportano I’applicazione di una sanzione superiore alla sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione per piu di dieci giorni, i termini di cui ai precedenti comumi,
salvo I’eventuale sospensione di cui all’art. 55-ter del D.Lgs. n.165/2001 introdotto dall’art.69 del
D.Lgs. 150/2009, sono raddoppiati.

6. 11 termine di contestazione degli addebiti da parte dell’Ufficio decorre dalla data di ricezione della
comunicazione di cui al precedente art. 6, comma 2, ovvero dalla data di acquisizione della notizia
della violazione, mentre quello di conclusione del procedimento disciplinare resta comunque fissata
alla data di prima acquisizione della notizia da parte del Responsabile del Servizio in cui il dipendente
lavora.

Art. 8
Contestazione degli addebiti e audizione del dipendente

1. Nessun provvedimento disciplinare, salvo il rimprovero verbale, pud essere adottato nei confronti
del dipendente senza la preventiva contestazione degli addebiti.

2. La contestazione degli addebiti, per fatti o comportamenti per i quali sia ipotizzabile una sanzione
superiore al rimprovero verbale, & obbligatoria e deve essere effettuata in forma scritta dall’Ufficio
competente mediante consegna a mano ovvero tramite raccomandata postale con avviso di
ricevimento.

3. Ove al dipendente, per ragioni d'ufficio sia stata assegnata una casella di posta elettronica
certificata, la notifica avviene mediante spedizione dell’atto di contestazione degli addebiti
all’indirizzo di titolarita del dipendente.

4. La comunicazione degli addebiti deve essere specifica e completa e deve riferire i fatti contestaii in
modo circostanziato, facendo riferimento alle norme violate del Codice disciplinare di cui al “Titolo
IF” del C.C.N.L. dell’11 aprile 2008.

5. Nella stessa comunicazione, ’Ufficio competente all’irrogazione della sanzione fissera la data,
I'ora ed il luogo di convocazione del dipendente per sentirlo direttamente sui fatti oggetto del
procedimento. La convocazione deve informare, altresi, il dipendente interessato della facoltd di
potersi far assistere nel contraddittorio da un procuratore ovvero da un rappresentante della
associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato e della possibilita di far pervenire all’Ufficio
per i procedimenti disciplinari, entro la stessa data, una memoria scritta o, in caso di grave ed
oggettivo impedimento, di formulare, per una sola volta, una motivata istanza di rinvio del termine per
’esercizio del suo diritto di difesa. Per le comunicazioni successive il dipendente pud richiedere che le
stesse vengano effettuate mediante fax ad un numero di cui egli o il suo procuratore abbiano
. disponibilita. ,

6. La convocazione scritta per la difesa del dipendente non pud avvenire prima che siano trascorsi
almeno dieci giorni dalla data di contestazione del fatto che vi ha dato causa.

Al dipendente o, su espressa delega, al suo difensore & consentito *accesso a tuiti gli atti istruttori
riguardanti il procedimento a carico.

7. L’audizione si svolge secondo le seguenti modalita: nella seduta, che si tiene in forma non pubblica,
il Segretario Comunale o un componente dell’Ufficio riferisce dei fatti che hanno dato origine
all’avvio del procedimento in presenza del dipendente incolpato. Il dipendente svolge la propria difesa
oralmente o mediante consegna di memoria scritta, eventualmente anche per il tramite del soggetto
che lo assiste. I componenti dell’ufficio possono rivolgergli domande in merito ai fatti ed alle
circostanze che risultano dagli atti del procedimento e chiedergli chiarimenti in merito agli assunti
difensivi.

8. Dell’audizione del dipendente, viene redatto apposito verbale scritto a cura del dipendente chiamato
ad assolvere alle funzioni di segretario verbalizzante.



9. 1l verbale, dopo che ne ¢ stata data lettura, viene immediatamente sottoscritto dal dipendente e, ove
nominato, dal difensore o rappresentante e controfirmato dai componenti I’Ufficio per i procedimenti

disciplinarn e dal segretario verbalizzante.
10. L’eventuale rifiuto opposto dal dipendente alla sottoscrizione & annotato nello stesso verbale.

Art. 9
Aecquisizione ulteriori elementi di prova

1. Al fini della definizione del procedimento disciplinare, I’Ufficio competente pud acquisire nel corso
dell’istruttoria informazioni e documenti anche da altre Pubbliche Amministrazioni e testimonianze di
altri dipendenti che per ragioni di ufficio o di servizio siano a conoscenza di informazioni rilevanti.

2. Il dipendente, che essendo a conoscenza di elementi rilevanti di un procedimento disciplinare in
corso, rifiuta la collaborazione richiesta dall’Ufficio procedente ovvero rende dichiarazioni false o
reticenti, & soggetto all’applicazione della sanzione di cui all’art. 55-bis, comma 7, del D.Lgs 165 del

2001, introdotto dall’art.69 del D.Lgs. 150/2009,

Art. 10
Applicazione delie sanzioni

1. I’Utificio per i procedimenti disciplinari provvede ad applicare la sanzione prevista dalla legge ¢
dal conftratto collettivo nazionale di lavoro nei termini previsti dal vigente CCNL sulla base degli
accertamenti effettuati e delle eventuali giustificazioni addotte dal dipendente.

2. Qualora I’Ufficio ritenga che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente, dispone la chiusura del
procedimento.

3. Il provvedimento di irrogazione della sanzione o di archiviazione del procedimento, sottoscritio dai
componenti dell’Ufficio, ¢ comunicato al dipendente con le stesse modalita previste per la
contestazione degli addebiti. Copia di tale provvedimento & trasmessa al Sindaco, nonché al Servizio
Risorse Umane ed al relativo Responsabile di Servizio che provvederanno, ognuno per quanto di
competenza, a dargli esecuzione e ad inserirlo nel fascicolo personale del dipendente.

4. Nel caso in cui "ufficio per 1 procedimenti disciplinari ritenga che la sanzione da applicare sia il
richiamo verbale, si da comunicazione al competente Responsabile di Servizio che ha I’obbligo di
infliggerla entro 10 giorni.

5. La sanzione del “rimprovero verbale”, che consiste in una dichiarazione di biasimo formalizzata
oralmente, va comminata dal Responsabile del Servizio senza particolari formalita, fatta saiva la
preventiva comunicazione, anche verbale, del motivo da cui trae origine. Essa deve risultare da
specifico verbale scritto, da trasmettere, entro 15 giomi dall’adozione, al Servizio Risorse Umane che
provvedera ad inserirlo nel fascicolo personale del dipendente.

6. 11 Servizie Risorse Umane istituisce per ogni dipendente una scheda contenente gli estremi dei
procedimenti disciplinari subiti e delle conseguenti sanzioni irrogate. L’estratto di tale scheda,
sottoscritta dal Responsabile del Servizio nel quale rientra il servizio personale, costituisce elemento
essenziale del fascicolo di ogni procedimento disciplinare.

Art. 11
Conclusione del procedimento e sua estinzione

1. Il procedimento disciplinare deve concludersi obbligatoriamente entro i termini stabiliti dall’art. 55-
bis, commi 2 e 4, del D.Lgs 165/2001, introdotto dall’art.69 del D.Lgs. 150/2009 e riportati nell’art.7
del presente regolamento.

2, La violazione dei termini di cui al precedente comma 1 comporta, per I’Amministrazione, la
decadenza dell’azione disciplinare ovvero, per il dipendente, la decadenza dall’esercizio del diritto di
difesa.

3. In caso di trasferimento del dipendente, a qualunque titolo, presso altra Pubblica Amministrazione,
il procedimento disciplinare ¢ avviato o concluso o la sanzione & applicata da quest’ultima. In tali casi



i termini per la contestazione degli addebiti o per la conclusione del procedimento, ove ancora
pendenti, sono interrotti e riprendono a decorrere alla data del trasferimento.

4. I caso di dimissioni del dipendente il procedimento disciplinare ha ugualmente corso solo se per
Pinfrazione commessa & previsto il licenziamento o se ¢ stata disposta la sospensione cautelare dal
servizio. In tali casi le relative determinazioni conclusive sono assunte ai soli fini degli effetti giuridici
non preclusi dalla cessazione del rapporto di lavoro. '

Art. 12
Impugnazione delle sanzioni disciplinari

1. Ai fini dell’impugnazione delle sanzioni disciplinari di cui al presente regolamento si applicano gli
artt. 63 e seguenti del D.Lgs. n.165/2001, nonché le altre disposizioni di legge vigenti in materia.

Art. 13
Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale

1. Ai fini della disciplina dei rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale trovano
applicazione le norme contenute nella legge 27/3/2001, n.97, 'art. 55-ter del D.Lgs 165/2001,
introdotto dall’art.69 del D.Lgs. 150/2009, e, per quanto con esse compatibili, Part. 94 del D.Lgs. n.
267 del 18.08.2000, I’art. 4 del CCNL sottoscritto in data 11/4/2008.

Art. 14
Sospensione cautelare in caso di procedimento penale

1. Ai fini della disciplina dell’istituto della sospensione cautelare in caso di procedimento penale
trovano applicazione le norme contenute nella legge 27/3/2001, n.97, I’art. 94 del D.Lgs. n. 267 del
18.08.2000, e Iart. 5 del CCNL sottoscritto in data 11/4/2008.

2. Nei casi di cui al precedente comma 1 la sospensione cautelare & disposta con provvedimento del
Responsabile del Servizio nel quale & funzionalmente inserito il servizio personale. (vedi art 94 TU)

Art. 15
Ulteriori sanzioni disciplinari

1. Oltre alle sanzioni disciplinari previste dal CCNL del personale degli Enti Locali, con decorrenza
dalla data di entrata in vigore del D.Lgs 150/2009, trovano altresi applicazione le ulteriori sanzioni
previste dagli artt. 53-quater e seguenti del D.Lgs 165/2001 net casi ivi contemplati.

Art. 16
Norme finali

1. Per quanto non previsto dal presente regolamento si rimanda alle ulteriori norme di legge e dei
contratti collettivi nazionali di lavoro vigenti in materia di sanzioni disciplinari e procedimenti
disciplinari.
Art. 17
Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore dopo quindici giorni dalla sua pubblicazione all’Albo
Pretorio del Comune di Minturno.

2. Le disposizioni di cui al presente regolamento sono portate a conoscenza di tutti 1 dipendenti con le
stesse modalitd previste dal C.C.N.L. per il codice disciplinare e sono pubblicate sul sito istituzionale
del Comune di Mintumo. Tale ultima pubblicazione equivale, ai sensi di legge, alla sua affissione
all’ingresso della sede di lavoro.
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Alla delibera di G.C. n. 128 del 18.09.2012

: NORME DISCIPLINARI
per 1l Personale del Comune di Minturno - Comparto Regioni e Autonomie Locali

PUBBLICAZIONE DEL CODICE DISCIPLINARE del Comune di Minturno.

Il Decreto Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, intitolato "attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15,
in materia di ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle
pubbliche amministrazioni” ha apportato modifiche in materia di procedimento disciplinare per i
dipendenti delle pubbliche amministrazioni ed ha introdotto nuove tipologie d’infrazioni e sanzioni,

In particolare, il Capo V, dal titolo sanzioni disciplinari e responsabilita dei dipendenti, ha modificato
Part. 55 del d.lgs. 165/01, ed ha introdotto gli articoli dal 55-bis al 55novies, le cui disposizioni
costituiscono norme imperative e, pertanto, integrano e modificano le previsioni disciplinari dei
contratti collettivi, con inapplicabilita di quelle incompatibili con le nuove norme introdotte dal citato

d.lgs. 150/09.

Pertanto, in attuazione di quanto disposto dall'art. 68 del d.Igs. n. 150/09, nel presente UNICO
ELABORATO TESTUALE, si pubblicano:

(1) 11 Capo V del d.lgs. 150/09, intitolato sanzioni disciplinari e responsabilita dei
dipendenti ;

(2) I Codice disciplinare dei dipendenti, di cui all’art. 3 del CCNL del Personale non Dirigente
comparto Regioni Autonomie locali dell’11.4.2008;

(3) Obblighi del dipendente previsti dall’art. 23, del CCNL del 06.07.1995, come modificato dall’art.
23, del CCNL del 22.01.2004;

(4) 11 Codice di comportamente dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni, allegato, sia al CCNL
del Personale non Dirigente del comparto Regioni Autonomie locali del 22.1.2004;

(5) La Direttiva n.02/09 della Presidenza del Consiglio dei Ministri — Dipartimento della Funzione
Pubblica —a firma del Ministro Brunetta, concernente “L’Utilizzo di Internet e della casella di posta

elettronica istituzionale sul luogo di lavoro,

Si precisa che la pubblicazione sul sito istituzionale del presente documento e segnatamente il testo
afferente ai punti (1), (2), (3) e (4) equivale, a tutti gli effetti, alla sua affissione all’ingresso della sede
di lavoro.



1 - Decreto Legislative 27 Ottobre 2009 n. 150 (attuazione della Legge 04 marzo 2009 n.15 in
materia di ottimizzazione della produttivitd del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza
delle Pubbliche Amministrazioni)

Capo V - Sanzioni disciplinari e responsabilita dei dipendenti pubblici

Art. 67

Oggetto e finalita
1. Tn attuazione dell’articolo 7 della legge 4 marzo 2009, n. 15, le disposizioni del presente Capo
recano modifiche in materia di sanzioni disciplinari e responsabilita dei dipendenti delle
amministrazioni pubbliche in relazione ai rapporti di lavoro di cui all’articolo 2, comma 2, del decreto
legislativo n. 165 del 2001, al fine di potenziare il livello di efficienza degli uffici pubblici e di
contrastare 1 fenomeni di scarsa produttivita ed assenteismo.
2. Resta ferma la devoluzione al giudice ordinario delle controversie relative al procedimento e alle
sanzioni disciplinari, ai sensi dell’articolo 63 del decreto legislativo n. 165 del 2001.

Art.68
Ambito di applicazione, codice disciplinare, procedure di conciliazione
1. Larticolo 55 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, & sostituito dal seguente: «Art. 55
(Responsabilita, infrazioni e sanzioni, procedure conciliative).
1. Le disposizioni del presente articolo e di quelli seguenti, fino all’articolo 55-octies, costituiscono
norme imperative, ai sensi e per gli effetti degli articoli 1339 e 1419, secondo comma, del codice
civile, e si applicano ai rapporti di lavoro di cui all’articolo 2, comma 2, alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche di cui all’articolo 1, comma 2.
2. Ferma la disciplina in materia di responsabilita civile, amministrativa, penale e contabile, ai rapporti
di lavoro di cui al comma I si applica I’articolo 2106 del codice civile. Salvo quanto previsto dalle
disposizioni del presente Capo, la tipologia delle infrazioni e delle relative sanzioni & definita dai
contratti collettivi. La pubblicazione sul sito istituzionale dell’amministrazione del codice disciplinare,
recante ’indicazione delle predette infrazioni e relative sanzioni, equivale a tutti gl effetti alla sua
affissione all’ingresso della sede di lavoro.
3. La contrattazione collettiva non pud istituire procedure di impugnazione dei provvedimenti
disciplinari. Resta salva la facolta di disciplinare mediante i contratii collettivi procedure di
conciliazione non obbligatoria, fuori dei casi per 1 quali & previsla la sanzione disciplinare del
licenziamento, da instaurarsi e concludersi entro un termine non superiore a trenta giormi dalla
contestazione dell’addebito e comunque .prima dell’irrogazione della sanzione. La sanzione
concordemente determinata all’esito di tali procedure non pud essere di specie diversa da quella
prevista, dalla legge o dal contratto collettivo, per I'infrazione per la quale si procede ¢ non ¢ soggetta
ad impugnazione. I termini del procedimento disciplinare restano sospesi dalla data di apertura della
procedura conciliativa e riprendono a decorrere nel caso di conclusione con esito negativo. 1l contratto
collettivo definisce gli atti della procedura conciliativa che ne determinano I’inizio e la conclusione.
4. Fermo quanto previsto nell’articolo 21, per le infrazioni disciplinari ascrivibili al dirigente ai sensi
degli articoli 55-bis, comma 7, ¢ 55-sexies, comma , si applicano, ove non diversamente stabilito dal
contratto collettivo, le disposizioni di cui al comma 4 del predetto articolo 55-bis, ma le
determinazioni conclusive del procedimento sono adottate dal dirigente generale titolare di incarico
conferito ai sensi dell’articolo 19, comma 3.».
Art.69
Disposizioni relative al procedimento disciplinare
1. Dopo Particolo 55 del decreto legislativo n. 165 del 2001 sono inseriti i seguenti:
«Art. 55-bis (Forme e termini del procedimento disciplinare).
1. Per le infrazioni di minore gravita, per le quali & prevista P'irrogazione di sanzioni superiori al
rimprovero verbale ed inferiori alla sospensione dal servizio con privazione della retribuzione per pit
di dieci giorni, il procedimento disciplinare, se il responsabile della struttura ha qualifica dirigenziale,



si svolge secondo le disposizioni del comma 2. Quando il responsabile della struttura non ha qualifica
dirigenziale o comunque per le infrazioni punibili con sanzioni pit gravi di quelle indicate nel primo
periodo, il procedimento disciplinare si svolge secondo le disposizioni del comma 4. Alle infrazioni
per le quali & previsto il rimprovero verbale si applica la disciplina stabilita dal contratto collettivo.

2. 1l responsabile, con qualifica dirigenziale, della struitura in cui il dipendente lavora, anche in
posizione di comando o di fuori ruolo, quando ha notizia di comportamenti punibili con taluna delle
sanzioni disciplinari di cui al comma 1, primo periodo, senza indugio e comunque non oltre venti
giorni contesta per iscritto [’addebito al dipendente medesimo e lo convoca per il contraddittorio a sua
difesa, con I’eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante dell’associazione
sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato, con un preavviso di almeno dieci giorni.
Entro il termine fissato, il dipendente convocato, se non intende presentarsi, pud inviare una memoria
scritia o, in caso di grave ed oggettivo impedimento, formulare motivata istanza di rinvio del termine
per ’esercizio della sua difesa. Dopo I’espletamento dell’eventuale ulteriore attivita istruttoria, il
responsabile della struttura _

conclude il procedimento, con 'atto di archiviazione o di irrogazione della sanzione, entro sessanta
giorni dalla contestazione dell’addebito. In caso di differimento superiore a dieci giorni del termine a
difesa, per impedimento del dipendente, il termine per la conclusione del procedimento & prorogato in
miswa corrispondente. 11 differimento pud essere disposto per una sola volta nel corso del
procedimento. La violazione dei termini stabiliti nel presente comma comporta, per
Pamministrazione, la decadenza dall’azione disciplinare ovvero, per il dipendente, dall’esercizio del
diritto di difesa.

3. Il responsabile della struttura, se non ha qualifica dirigenziale ovvero se la sanzione da applicare &
piu grave di quelle di cui al comma !, primo periodo, trasmette gli atti, entro cinque giorni dalla
notizia del fatto, all’ufficio individuato ai sensi del commma 4, dandone contestuale comunicazione
all’interessato.

4. Ciascuna amministrazione, secondo il proprio ordinamento, individua 1’ufficio competente per i
procedimenti disciplinari a1 sensi del comma 1, secondo periodo. Il predetto ufficio contesta
I’addebito al dipendente, lo conveca per il contraddittorio a sua difesa, istruisce e conclude il
procedimento secondo quanto previsto nel comma 2, ma, se la sanzione da applicare & pit grave di
quelle di cui al comma 1, primo periodo, con applicazione di termini pari al doppio di quelli ivi
stabiliti e salva I'eventuale sospensione ai sensi dell’articolo 55-ter. Il termine per la contestazione
dell’addebito decorre dalla data di ricezione degli atti trasmessi ai sensi del comma 3 ovvero dalla data
nella quale I'ufficio ha altrimenti acquisito notizia dell’infrazione, mentre la decorrenza del termine
per la conclusione del procedimento resta comunque fissata alla data di prima acquisizione della
notizia dell’infrazione, anche se avvenuta da parte del responsabile della struttura in cui il dipendente
lavora. La violazione dei termini di cui al presente comma comporta, per Pamministrazione, la
decadenza dall’azione disciplinare ovvero, per il dipendente, dall’esercizio del diritto di difesa.

S. Ogni comunicazione al dipendente, nell’ambito del procedimento disciplinare, ¢ effettuata tramite
posta elettronica certificata, nel caso in cui il dipendente dispone di idonea casella di posta, ovvero
tramite consegna a mano. Per le comunicazioni successive alla contestazione dell’addebito, il
dipendente pud indicare, altresi, un numero di fax, di cui egli o il suo procuratore abbia la
disponibilita. In alternativa all’'uso della posta elettronica certificata o del fax ed altresi della consegna
a mano, le comunicazioni sono effettuate tramite raccomandata postale con ricevuta di ritorno. Tl
dipendente ha diritto di accesso agli atti istruttori del procedimento. E esclusa 1’applicazione di
termini diversi o ulteriori rispetto a quelli stabiliti nel presente articolo.

6. Nel corso dell’istruttoria, il capo della struttura o 'ufficio per i procedimenti disciplinari possono
acquisire da altre amministrazioni pubbliche informazioni 0 documenti rilevanti per la definizione del
procedimento. La predetta attivitd istruttoria non determina la sospensione del procedimento, né il
differimento dei relativi termini.

7. II lavoratore dipendente o il dirigente, appartenente alla stessa amministrazione pubblica
dell’incolpato o ad una diversa, che, essendo a conoscenza per ragioni di ufficio o di servizio di
informazioni rilevanti per un procedimento disciplinare in corso, rifiuta, senza giustificato motivo, la
collaborazione richiesta dall’autoritd disciplinare procedente ovvero rende dichiarazioni false o



reticenti, & soggetto all’applicazione, da parte dell’amministrazione di appartenenza, della sanzione
disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, commisurata alla gravita
dell’illecito contestato al dipendente, fino ad un massimo di quindici giomi.

8. In caso di trasferimento del dipendente, a qualunque titolo, in un’altra amministrazione pubblica, il
procedimento disciplinare & avviato o concluso o la sanzione & applicata presso quest’ultima. In tali
casi i termini per la contestazione dell’addebito o per la conclusione del procedimento, se ancora
pendenti, sono interrotti e riprendono a decorrere alla data del trasferimento.

9. In caso di dimissioni del dipendente, se per ’infrazione commessa & prevista la sanzione del
licenziamento o se comunque & stata disposta la sospensione cautelare dal servizio, il procedimento
disciplinare ha egualmente corso secondo le disposizioni del presente articolo e le determinazioni
conclusive sono assunte ai fini degli effetti giuridici non preclusi dalla cessazione del rapporto di
lavoro.

Art 55- ter (Rapporti fra procedimento disciplinare e procedimento penale).
1. 11 procedimento disciplinare, che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, falli in relazione ai quali
procede 'autoriia giudiziaria, & proseguito e concluso anche in pendenza del procedimento penale.
Per le infrazioni di minore gravitd, di cui all’articolo 55-bis, comma 1, primo periodo, non & ammessa
la sospensione del procedimenio. Per le infrazioni di maggiore gravitd, di cui all’articolo 55-bis,
comma 1, secondo periodo, Pufficio competente, nei casi di particolare complessitd dell’accertamente
del fatto addebitato al dipendente e quando all’esito dell’istruttoria non dispone di elementi sufiicienti
a motivare I’irrogazione della sanzione, pud sospendere il procedimento disciplinare fino al termine di
queltlo penale, salva la possibilita di adottare 1a sospensione o altri strumenti cautelari nei confronti del
dipendente.
2. Se il procedimento disciplinare, non sospeso, si ‘conclude con l’irrogazione di una sanzione e,
successivamente, il procedimento penale viene definito con una sentenza irrevocabile di assoluzione
che riconosce che il fatto addebitato al dipendente non sussiste o non costituisce illecito penale o che
il dipendente medesimo non lo ha commesso, ’autoritd competente, ad istanza di parte da proporsi
entro il termine di decadenza di sei mesi dall’irrevocabilitd della pronuncia penale.riapre il
procedimento disciplinare per modificarne o confermarne 1’atto conclusivo in relazione all’esito del
giudizio penale.
3. Se il procedimento disciplinare si conclude con l’archiviazione ed il processo penale con una
sentenza irrevocabile di condanna, Pautoritd competente riapre il procedimento disciplinare per
adeguare le determinazioni conclusive all’esito del giudizio penale. Il procedimento disciplinare &
riaperto, altresi, se dalla sentenza irrevocabile di condanna risulta che il fatto addebitabile al
dipendente in sede disciplinare comporta la sanzione del licenziamento, mentre ne ¢ stata applicata
una diversa.
4. Nei casi di cui ai commi 1, 2 e 3 il procedimento disciplinare &, rispettivamente, ripreso o riaperto
entro sessanta giorni dalla comunicazione della sentenza all’amministrazione di appartenenza del
lavoratore ovvero dalla presentazione dell’istanza di riapertura ed & concluso entro centottanta giorni
dalla ripresa o dalla riapertura. La ripresa o la riapertura avvengono mediante il rinnovo della
contestazione dell’addebito da parte dell’autorita disciplinare competente ed il procedimento prosegue
secondo quanto previsto nell’articolo 55-bis. Al fini delle determinazioni conclusive, ["autoritd
procedente, nel procedimento disciplinare ripreso o riaperto, applica le disposizioni dell’articolo 653,
commi i ed 1-bis, del codice di procedura penale.

Art 55-quater (Licenziamento disciplinare),
1. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o per giustificato motivo ¢ salve
ulteriori ipotesi previste dal contratto collettivo, si applica comunque la sanzione disciplinare del
licenziamento nel seguenti casi:
a) falsa attestazione della presenza in servizio, mediante ’alterazione dei sistemi di rilevamento della
presenza o con altre modalita fraudolente, ovvero giustificazione dell’assenza dal servizio mediante
una certificazione medica falsa o che attesta falsamente uno stato di malattia; . :



b) assenza priva di valida giustificazione per un numero di giorni, anche non continuativi, superiore a
tre nell’arco di un biennio o comunque per pit di sette giomi nel corse degli ultimi dieci anni ovvero
mancata ripresa del servizio, in caso di assenza ingiustificata, entro il termine fissato
dall’amministrazione; :

c) ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dall’amministrazione per motivate esigenze di
SEervizio;

d) falsita documentali o dichiarative commesse ai fini o in occasione dell’instaurazione del rapporto di
lavoro ovvero di progressioni di carriera;

e) reiterazione nell’ambiente di lavoro di gravi condotte aggressive o moleste o minacciose o
ingiuriose o comunque lesive dell’onore e della dignita personale altrui;

f) condanna penale definitiva, in relazione alla quale & prevista I'interdizione perpetua dai pubblici
uffici ovvero I'estinzione, comunque denominata, del rapporto di lavoro.

2. 1l licenziamento in sede disciplinare & disposto, altresi, nel caso di prestazione lavorativa, riferibile
ad un arco temporale non inferiore al biennio, per la quale I’amministrazione di appartenenza formula,
ai sensi delle disposizioni legislative e contrattuali concernenti la valutazione del personale delle
amministrazioni pubbliche, una valutazione di insufficiente rendimento e questo ¢ dovuto alla reiterata
violazione degli obblighi concernenti la prestazione stessa, stabiliti da norme legislative o
regolamentari, dal contratto collettivo o individuale, da arti e provvedimenti dell’amministrazione di
appartenenza o dai codici di comportamento di cui all’articolo 54.

3. Nei casi di cui al comma 1, lettere a), d), e) ed ), il licenziamento & senza preavviso.

Art. 55-quinquies (False attestazioni o certificazioni).
1. Fermo quanto previsto dal codice penale, il lavoratore dipendente di una pubblica amministrazione
che attesta falsamente Ja propria presenza in servizio, mediante I’alterazione dei sistemi di rilevamento
della presenza o con altre modalitd fraudolente, ovvero giustifica 1’assenza dal servizio mediante una
certificazione medica falsa o falsamente attestante uno stato di malattia & punito con la reclusione da
uno a cinque anni e con la multa da euro 400 ad euro 1.600. La medesima pena si applica al medico e
a chiunque altro concorre nella commissione del delitto.
2. Nei casi di cui al comma 1, il lavoratore, ferme Ia responsabilitd penale e disciplinare e le relative
sanzioni, & obbligato a risarcire il danno patrimoniale, pari al compenso corrisposto a titolo di
retribuzione nei periodi per i quali sia accertata la mancata prestazione, nonché il danno all’immagine
subiti dall’amministrazione.
3. La sentenza definitiva di condanna o di applicazione della pena per il delitto di cui al comma 1
comporta, per il medico, la sanzione disciplinare della radiazione dall’albo ed altresi, se dipendente di
una struttura sanitaria pubblica o convenzionato con il servizio sanitario nazionale, il licenziamento
per giusta causa o la decadenza dalla convenzione. Le medesime sanzioni disciplinari si applicano se
il medico, in relazione all’assenza dal servizio, rilascia certificazioni che attestano dati clinici non

direttamente constatati né oggettivamente docuimentati.

Art. 55-sexies (Responsabilitd disciplinare per condotte pregiudizieveli per Pamministrazione
e limitazione della responsabilita per I’esercizio deli’azione disciplinare).

1. La condanna della pubblica amministrazione al risarcimento del danno derivante dalla violazione,
da parte del lavoratore dipendente, degli obblighi concernenti la prestazione lavorativa, stabiliti da
norme legislative o regolamentari, dal contratto collettivo o individuale, da atti e provvedimenti
dell’amministrazione di appartenenza o dai codici di comportamento di cui all’articolo 54, comporta
I’applicazione nei suoi confronti, ove gia non ricorrano i presupposti per "applicazione di un’altra
sanzione disciplinare, della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di
tre giomi {ino ad un massimo di tre mesi, in proporzione all’entita del risarcimento.

2. Fuori dei casi previsti nel comma 1, il lavoratore, quando cagiona grave danno al normale
funzionamento dell’ufficio di appartenenza, per inefficienza o incompetenza professionale accertate
dall’ Amministrazione ai sensi delle disposizioni legislative e contrattuali concementi la valutazione
del personale delle amministrazioni pubbliche, & collocato in disponibilita, all’esito del procedimento
disciplinare che accerta tale responsabilita, ¢ si applicano nei suoi confronti le disposizioni di cui



all’articolo 33, comma 8, e all’articolo 34, commi 1,2, 3 e 4. Il provvedimento che definisce il
giudizio disciplinare stabilisce le mansioni e la qualifica per le quali pud avvenire I’eventuale
ricollocamento. Durante il periodo nel quale & collocato in disponibilita, i lavoratore non ha diritto di
percepire aumenti retributivi sopravvenuti.

3. Il mancato esercizio o la decadenza dell’azione disciplinare, dovuti all’omissione o al ritardo, senza
giustificato motivo, degli atti del procedimento disciplinare o a valutazioni sull’insussistenza
dell’illecito disciplinare irragionevoli o manifestamente infondate, in relazione a condotte aventi
oggettiva e palese rilevanza disciplinare, comporta, per i soggetli responsabili aventi qualifica
dirigenziale, I'applicazione della sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione
della retribuzione in proporzione alla gravita dell’infrazione non perseguita, fino ad un massimo di tre
mesi in relazione alle infrazioni sanzionabili con il licenziamento, ed altresi la mancata attribuzione
della retribuzione di risultato per un importo pari a quello spettante per il doppio del periodo della
durata della sospensione. Ai soggetti non aventi qualifica dirigenziale si applica la predetta sanzione
della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, ove non diversamente stabilito dal
contratto collettivo.

4. La responsabilita civile eventualmente configurabile a carico del dirigente in relazione a profili di
illiceita nelle determinazioni concernenti lo svolgimento del procedimento disciplinare € limitata, in
conformita ai principi generali, ai casi di dolo o colpa grave.

Art. 55-septies (Controlli sulle assenze)
1. Nell’ipotesi di assenza per malattia protratta per un periodo superiore a dieci giorni, e, in ogni caso,
dopo il secondo evento di malattia nell’anno solare ’assenza viene giustificata esclusivamente
mediante certificazione medica rilasciata da una struttura sanitaria pubblica o da un medico
convenzionato con il Servizio sanitario nazionale.
2. In tutti i casi di assenza per malattia la certificazione medica ¢ inviata per via telematica,
direttamente dal medico o dalla struttura sanitaria che la rilascia, all’istituto nazionale della previdenza
sociale, secondo le modalita stabilite per la trasmissione telematica dei certificati medici nel settore
privato dalla normativa vigente, e in particolare dal decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
previsto dall’articolo 50, comma 5-bis, del decreto-legge 30 settembre 2003, n. 269, convertito, con
modificazioni, dalla legge 24 novembre 2003, n. 326, inirodotto dall’articolo 1, comma 810, della
legge 27 dicembre 2006, n. 296, e dal predetto Istituto ¢ immediatamente inoltrata, con le medesime
modalita, all’amministrazione interessata.
3. L Istituto nazionale della previdenza sociale, gli enti del servizio sanitario nazionale e le altre
amministrazioni interessate svolgono le attivitd di cui al comma 2 con le risorse finanziaric,
strumentali e umane disponibili a legislazione vigente, senza nuovi o maggiori oneri a carico della
finanza pubblica.
4. L’inosservanza degli obblighi di trasmissione per via telematica della certificazione medica
concernente assenze di lavoratori per malattia di cui al comma 2 costituisce illecito disciplinare e, in
caso di reiterazione, comporta 1’applicazione della sanzione del licenziamento ovvero, per i medici in
rapporto convenzionale con le aziende sanitarie locali, della decadenza dalla convenzione, in modo
inderogabile dai contratti o accordi collettivi.
5. L’ Amministrazione dispone il controllo in ordine alla sussistenza della malattia del dipendente
anche nel caso di assenza di un solo giorno, tenuto conto delle esigenze funzionali e organizzative.
Le fasce orarie di reperibilita del lavoratore, entro le quali devono essere effettuate le visite mediche
di controllo, sono stabilite con decreto del Ministro per la pubblica amministrazione e I'innovazione.
6. 11 responsabile della struttura in cui il dipendente lavora nonché il dirigente eventualmente preposto
all’amministrazione generale del personale, secondo le rispettive competenze, curano l’osservanza
delle disposizioni del presente articolo, in particolare al fine di prevenire o contrastare, nell’interesse
della funzionalita dell’ufficio, le condotte assenteistiche. Si applicano, al riguardo, le disposizioni
degli articoli 21 e 55-sexies, comma 3.



Art. 55-octies (Permanente inidoneita psicofisica).
1. Nel caso di accertata permanente inidoneitd psicofisica al servizio dei dipendenti delle
amministrazioni pubbliche, di cui all’articolo 2, comma 2, I’amministrazione pud risolvere il rapporto
di lavoro. Con regolamento da emanarsi, ai sensi dell’articolo 17, comma 1, lettera b), della legge 23
agosto 1988, n. 400, sono disciplinati, per il personale delle amministrazioni statali, anche ad
ordinamento autonomo, nonché degli enti pubblici non economici:
a) la procedura da adottare per la verifica dell’idoneitd al servizio, anche ad iniziativa
dell’ Amministrazione;
b) la possibilita per I'amministrazione, nei casi di pericolo per I’incolumita del dipendente interessato
nonché per la sicurezza degli altri.dipendenti e degli utenti, di adottare provvedimenti di sospensione
cautelare dal servizio, in attesa dell’effettuazione della visita di idoneita, nonché nel caso di mancata
presentazione del dipendente alla visita di idoneita, in assenza di giustificato motivo;
¢) ghi effetti sul trattamento giuridico ed economico della sospensione di cui alla lettera b), nonché il
contenuto ¢ gh effetti dei provvedimenti definitivi adottati dall’amministrazione in seguito
all’effettuazione della visita di idoneita; .
d) la possibilita, per I’amministrazione, di risolvere il rapporto di lavoro nel caso di reiterato rifiuto, da
parte del dipendente, di sottoporsi alla visita di idoneita.

Art. 55-novies (1dentificazione del personale a contaito con il pubblico).

1. I dipendenti delle amministrazioni pubbliche che svolgono attivita a contatto con il pubblico sono
tenuti a rendere conoscibile il proprio nominativo mediante I'uso di eartellini identificativi o di targhe
da apporre presso la postazione di lavoro.

2. Dall’obbligo di cui al comma 1 & escluso il personale individuato da ciascuna amministrazione sulla
base di categorie determinate, in relazione ai compiti ad esse attribuiti, mediante uno o pitl decreti del
Presidente del Consiglio dei Ministri o del Ministro per la pubblica amministrazione e I’innovazione,
su proposta del Ministro competente ovvero, in relazione al personale delle amministrazioni pubbliche
non statali, previa intesa in sede di Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, le regioni e le
province autonome di Trento e di Bolzano o di Conferenza Stato-citta ed antonomie locali. .

2 - Codice disciplinare attualmente vigente di cui all’art. 3 del CCNL del personale del
comparto Regioni/Autonomie Locali sottoscritto in data 11/04/2008.

Titolo II
Rapporto di lavoro
Capol
Disposizioni disciplinari

Art3

Codice disciplinare
1. Nei rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni in relazione alla gravita della
mancanza. e in conformita a quanto previsto dall’art. 55 del D.Lgs.1.165 del 2001 e successive
modificazioni ed integrazioni, il tipo e I’entita di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione
ai seguenti criteri generali: '
a) intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate, tenuto
conto anche della prevedibilita dell’evento;
b) rilevanza degli obblighi violati;
¢) responsabilitd connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;
d) grado di danno o di pericolo causato all’ente, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio
determinatosi:
¢} sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell’ambito del biennio previsto daila legge, al comportamento

verso gli utenti;



£) al concorso nella mancanza di piti lavoratori in accordo tra di loro.

2. La recidiva nelle mancanze previste ai commi 4, 5 e 6, gia sanzionate nel biennio di riferimento,
comporta una sanzione di maggiore gravita tra quelle previste nell” ambito dei medesimi commi.

3. Al dipendente responsabile di pitt mancanze compiute con unica azione od omissione o con pit
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, & applicabile la
sanzione prevista per la mancanza piti grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di
diversa gravita.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a 4 ore di retribuzione si applica, graduando Pentita delle sanzioni in relazione ai criteri
del comma I, per:

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

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

c) negligenza nell’esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti
a lui affidati o sul quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare attivita di custodia o
vigilanza;

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

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell’ente, nel rispetto di
quanto previsto dall’art. 6 della legge 20maggio 1970 n. 300;

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

I.’importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dell’ente e destinato ad attivita sociali a
favore dei dipendenti.

5. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un
massimo di 10 giorni si applica, graduando I’entita della sanzione in relazione ai criteri di cui al
comma 1, per:

a) recidiva nelle maneanze previste dal comma 4, che abbiano comportato I’applicazione del massimo
della multa;

b) particolare gravitd delle mancanze previste al comma 4;

¢) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giomi o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi
I"entita della sanzione & determinata in relazione alla durata dell’assenza o dell’abbandono del
servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazione degli obblighi del dipendente, agli
eventuali danni causati all’ente, agli utenti o ai terzi;

d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori;

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

f) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;

g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiurios, calunniosi o diffamatori nei confronti di altr
dipendenti o degli utenti o di terzi;

h) alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi;

i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’ente, salvo che siano espressione della liberta di
pensiero, ai sensi dell’arti della legge n.300 del 1970;

j) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignita della persona;

k) violazione di obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti,
da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all’ente, agli utenti o ai terzi;

1) sistematici e reiterati atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano forme di
violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un altro dipendente.

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



a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma precedente quando sia stata comminata la
sanzione massima pure quando le mancanze previste al comma 35 presentino caratteri di particolare
gravita;

b) assenza ingtustificata ed arbitraria dal servizio per un numero di giorni superlme a quello indicato
nella iett. ¢) del comma 5 e fino ad un massimo di 15;

¢) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di
pertinenza dell’ente o ad esso affidati;

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

e) esercizio, atiraverso sistematici e reiterati atti e comportamenti aggressivi ostili e denigratori, di
forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un altro dipendente al fine di
procurargli un danno in ambito lavorativo o addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

f) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, di particolare gravita che siano lesivi
della dignita della persona;

g) fatti e comportamenti tesi all’elusione dei sistemi di rilevamento elettronici della plesenza e
dell’orario o manomissione dei fogli di presenza o delle risultanze anche cartacee degli stessi.

Tale sanzione si applica anche nei confronti di chi avalli, aiuti o permetta tali atti o comportamenti;
h) alterchi di particolare gravitd con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti;

1} qualsiasi comportamento da cui sia derivato danno grave all’ente o a terzi.

Nella sospensione dal servizio prevista dal presente comma, il dipendente & privato della retribuzione
fino al decimo giorno mentre, a decorrere dall’undicesimo, viene corrisposta allo stesso una indennita
pari al 50% della retribuzione indicata all’art. 52, comma 2, leit. b) (retribuzione base mensile) del
CCNL del 14.9.2000 nonché gli assegni del nucleo familiare ove spettanti. Il periodo di sospensione
non &, in ogni caso, computabile ai {ini dell’anzianita di servizio.

7. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte neli’anno, nelle mancanze previste ai commi 5 e 6, anche se di
diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nei medesimi conuni, che
abbia comportato [’applicazione della sanzione massima di 6 mesi di sospensione dal servizio ¢ dalla
retribuzione, fatto salvo quanto previsto al successivo comma 8, lett. a);

b) recidiva nell’infrazione di cui al comma 6, lettera c);

¢) ingtustificato rifiuto del trasferimento disposto dall’ente per riconosciute e motivate esigenze di
servizio nel rispetto delle vigenti procedure, adottate nel rispetto dei modelli di relazioni sindacali
previsti, in relazione alla tipologia di mobilita attivata;

d) mancata ripresa del servizio nel termine prefissato dall’ente quando I’assenza arbitraria ed
ingiustificata si sia protratta per un periodo superiore a quindici giorni.

Qualora il dipendente riprenda servizio si applica la sanzione di cui al comma 6;

e) continuita, ne] biennio, dei comportamenti rilevati attestanti il perdurare di una situazione di
insufficiente rendimento o tutti, dolosi o colposi, che dimostrino grave incapacita ad adempiere
adeguatamente agli obblighi di servizio;

{) recidiva nel biennio, anche nei confronti di persona diversa, di sistematici e reiterati atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori e di forme di violenza morale o di persecuzione
psicologica nei confronti di un collega al fine di procurargli un danno in ambito lavorativo o
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo;

g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti 0 molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi
della dignita della persona;

h) condanna passata in gindicato per un delitto che, commesso fuori dal servizio e non attinente in via
diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravita;

i) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti di
gravita tale secondo i criteri di cui al conuma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di
lavoro;

J) reiterati comportamenti ostativi all’attivita ordinaria dell’ente di appartenenza e comunque tali da
comportare gravi ritardi e inadempienze nella erogazione dei servizi agli utenti.



8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:

a) terza recidiva nel biennio, negli ambienti di lavoro, di vie di fatto contro dipendenti o terzi, anche
per motivi non attinenti al servizio;

b) accertamento che ’impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e, comunque,
con mezzi fraudolenti, ovvero che la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro sia avvenuta a
seguito di presentazione di documenti falsi;

¢) condanna passata in giudicato:

1. per i delitti gia indicati nell” art.1, comma 1, lettere a), b) limitatamente all’art. 316 del codice
penale, ¢), ed e) della leggel8 gennaio 1992 n. 16; per il personale degli enti locali il riferimento ¢ ai
delitti previsti dagli artt. 58, comma 1, lett. a), b) limitatamente all’art. 316 del codice penale, lett. c),
d)ed e), e 59, comma 1, lett. a), limitatamente ai delitti gia indicati nell’art. 58, comma 1, lett a) e
all’art. 316 del codice penale, lett. b) e ¢) del D.Lgs. n.267 del 2000.

2. per gravi delitti commessi in servizio;

3. per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27marzo 2001 n. 97;

d) condanna passata in giudicato quando dalla stessa consegua I’ interdizione perpetua dai pubblici
uffici;

) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non
attenendo in via diretta al adtorto di lavoro non ne consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione
per la sua specifica gravita;

f) violazioni intenzionali degli obblighi non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti anche
nei confronti di terzi di gravita tale in relazione ai criteri di cui al comma i da non consentire la
prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

g) ’ipotesi in cui il dipendente venga arrestato perché colto, in flagranza, a commettere reati di
peculato o concussione o corruzione e Iarresto sia convalidato dal giudice per le indagini preliminari.
9. Le mancanze non espressamente previste nei commi da 4 a 8 sono comunque sanzionate secondo 1
criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto all’individuazione dei fatti sanzionabili, agli
obblighi dei lavoratori di cui all’art. 23 del CCNL del 6.7.1995, come modificato dall’art.23 del
CCNL del 22.1.2004, quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi
precedenti.

10. Al codice disciplinare di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicitd mediante
affissione in luogo accessibile a tuffi i dipendenti. Tale forma di pubblicita & tassativa e non pud
essere sostituita con altre.

11. In sede di prima apphcazmne del presente CCNL, il codice chsmphnarc deve essere
obbligatoriamente affisso in ogni posto di lavoro in luogo accessibile a tutti i dipendenti, entro 15
giorni dalla data di stipulazione del presente CCNL ¢ si applica dal quindicesimo gioro successivo a
quello della affissione.

12. Per le infrazioni disciplinari, comunque, commesse nel periodo antecedente alla data di efficacia
del codice disciplinare, di cui a comma I1, si applicano le sanzioni previste dall’art.25 (codice
disciplinare) del CCNL del 6.7.1995, come modificato dall’art.25 del CCNL del 22.1.2004.

13. Dalla data di sottoscrizione definitiva del presente CCNL sono disapplicate le disposizioni
dell’art.25 del CCNL del 6.7.1995 come sostituito dali’art.25 del CCNL del 22.1.2004.

3 - Obblighi del dipendente previsti dall’art. 23, del CCNL 06.07.1993, come modificato dalPart.
23 del CCNL del 22.01.2001
Capo V - Norme disciplinari

Articolo 23
Obblighi del dipendente
1. 1l dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilitd e di rispettare 1 principi di buon andamento e imparzialita dell'attivita
amministrativa, anteponendo il nspetio della legge e linteresse pubblico agli interessi privati propri ed
altrui.



Il dipendente adegua altresi il proprio comportamento ai prineipi riguardanti il rapporto di lavoro
contenuti nel codice di condotta allegato .

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

@) collaborare con diligenza, osservando le norme del presente contratto, le disposizioni per
l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall’Amumninistrazione anche in relazione alle norme
vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dei singoli or: dmamen‘ﬂ ai sensi
dell'art. 24, L. 7 agosto 1990, n. 241 ;

c) non utilizzare ai {ini privati le mformazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all'attivitd amministrativa previste dalla legge 7
agosto 1990, n. 241, dai regolamenti aftuativi della stessa vigenti nell'amministrazione nonché attuare
le disposizioni dell'amministrazione in ordine al D.P.R. 2§ dicembre 2000, n. 445 in tema di
autocertificazione ; '

e) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle presenze e non
assentarsi dal luogo di lavoro senza I'autorizzazione del dirigente del servizio;

/) durante 'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta uniformata
a principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della dignita della persona;

&) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita che ritardino il recupero psico-fisico
in periodo di malattia od infortunio;

1) eseguire le disposizioni inerenti I'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli siano
impartite dai superiori. Se ritiene che l'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 I'atto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sotto ordinato ove tale compito rientri
nelle proprie responsabilita;

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

m) non valersi di quanto & di proprieta deli’' Amministrazione per ragioni che non siano di servizio;

n) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilitd in connessione con la
prestazione lavorativa;

0) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano V'aceesso ai locali dell’ Amministrazione da
parte del personale e non introduire, salvo che non siano debitamente autorizzate, persone estranee
all'amministrazione stessa in locali non aperti al pubblico;

p) comunicare all'Amministrazione la propria residenza ¢, ove non coincidente, la dimora temporanea,
nonché ogni successivo mutamento delle stesse;

g} in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

1) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possono coinvolgere direttamente
o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri o di suoi parenti entro il quarto grado o

conviventi .

4 - Codice di comportamento dei pubblici dipendenti allegato al CCNL del 22.01.2004

Art. 1.
Disposizioni di carattere generale
1. I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealtd e imparzialita, che qualificano il corretto adempimento della prestazione
lavorativa. 1 dipendenti pubblici - escluso il personale militare, quello della polizia di Stato ed il



Corpo di polizia penitenziaria, nonché i componenti delle magistrature e dell'Avvocatura dello Stato -
si impegnano ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.
2. 1 contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 58-bis, comma 3, del decreto legislativo 3
febbraio 1993, n. 29, al coordinamento con le previsioni in materia di responsabilita disciplinare.
Restano ferme le disposizioni riguardanti le altre forme di responsabilita dei pubblici dipendenti.
3. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano applicabili norme
di legge o di regolamento o comunque per i profili non diversamente disciplinati da leggi o
regolamenti. Nel rispetto dei principi enunciati dall'art. 2, le previsioni degli articoli 3 e seguenti
possono essere integrate e specificate dai codici adottati dalle singole amministrazioni ai sensi dell'art.
58-bis, comma 5, del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29.

Art. 2.

Principi
1. 11 dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire esclusivamente la
Nazione con disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita
dell'amministrazione. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispetto della
legge e persegue esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed 1 propri
comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che gh ¢ affidato.
2. Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni o
svolgere attivitd inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di interessi.
Egli non svolge alcuna attivitd che contrasti con il corretto adempimento dei compiti d'ufficio e s1
impegna ad evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o all'immagine della
pubblica amministrazione.
3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedlca la giusta quantitd di tempo e di energie allo
svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo pilt semplice ed efficiente
nell'interesse dei cittadini e assume le responsabilitd connesse ai propri compiti.
4. 11 dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non utilizza a
fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.
5. 1 comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra i cittadini e I'amministrazione. Nei rapporti con i cittadini, egli dimostra la massima
disponibilitd e non ne ostacola l'esercizio dei diritti.
Favorisce I'accesso degli stessi alle informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti in cui cid non sia
vietato, fornisce tutte le notizie e informazioni necessarie per valutare le decisioni
dell'amministrazione e i comportamenti dei dipendenti.
6. Tl dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli indispensabili e
applica ogni possibile misura di semplificazione dell'attivitda amministrativa, agevolando, comunque,
lo svolgimento, da parte dei cittadini, delle attivitd loro consentite, o comunque non contrarie alle
norme giuridiche in vigore.
7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione delle funziom tra Stato
ed enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze, favorisce l'esercizio delle funzioni e dei
compiti da parte dell'autoritd territorialmente competente e funzionalmente pit vicina ai cittadini
interessatt.

Art. 3.
Regali e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, per s& o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivita, regali o
altre utilita salve quelli d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o comunque possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio.
2. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilita da un subordinato o da
suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilita ad un sovraordinato o a
suoi parenti entro il quarto grado, o conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore.



Art. 4.
Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al dirigente
dell'ufficio la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere non riservato, i cui
interessi siano coinvolti dallo svolgimento dell'attivita dell'ufficio, salvo che si tratti di partiti politici o
sindacati.
2. 11 dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né i
induce a farlo promettendo vaniaggi di carriera.

Art. 5.

Trasparenza negli interessi finanziari

1. 11 dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in
gualunque modo retribuiti che egli abbia avuto nell'ultimo quinquennio, precisando: a) se egli, o suoi
parenti entro il quarto grado o conviventi, abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha
avuto i1 predeiti rapporti di collaborazione; b) se tali rapporti siano intercorsi o iniercorrano con
soggetti che abbiano interessi in attivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui
affidate. '
2. 1I dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le partecipazioni
azionarie e gli altr] interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione
pubblica che svolge e dichiara se ha parenti entro il quarto grado o affini entro il secondo, o
conviventi che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti
frequenti con I'ufficio che egli dovra dirigere o che siano coinvolte neile decisioni o nelle atfivita
inerent! all'ufficio. Su motivata richiesta del dirigente competente in materia di affari generali e
personale, egli fornisce ulteriori informazioni sulla propria situazione patrimoniale ¢ tributaria.

Art. 6.

Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivitd che possano
coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi; di individui od
organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di
credito o debito; di individui od organizzazioni di cui egli sia tutore, curatore, procuratore o agente; di
enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui egli sia amminisiratore
o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di
convenienza. Sull'astensione decide il dirigente dell'ufficio.

Art. 7.
Afttivitd collaterali
1. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni o altre utilita per
prestazioni alle quali & tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.
2. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attivitd inerenti
all'ufficio. 3. Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

Art. 8.
Imparzialita
1. 1l dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la parita di trattamento tra i
cittadini che vengono in contatto con l'amministrazione da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta né
accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o rifiutate ad altri.
2. 11 dipendente si attiene a corrette modalitd di svolgimento dell'attivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni illegittima pressione, ancorché esercitata dai suoi

superiori.



Art. 9.
Comportamento nella vita sociale

1.1 dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilitd che non
gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni,
non menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione, qualora c¢id possa
nuocere all'immagine dell'ammuinistrazione.

Art. 10.

Comportamento in servizio

1. II dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il compimento di
attivitd o l'adozione di decisioni di propria spettanza.
2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a quelle
strettamente necessarie.
3. 1l dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio.
Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze personali. 11
dipendente che dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se ne serve per lo svolgimento dei
suoi compiti d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione.
4. Il dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo personale, utilitd spettanti
all'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio.

Art. 11.

Rapporti con il pubblico
1. 1l dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione aIle domande di
ciascuno ¢ fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri
dipendenti dell'ufficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta l'ordine cronologico e non rifiuta
prestazioni a cul sia tenuto motivando genericamente con la quantitd di lavoro da svolgere o la
mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti con 1 cittadini e risponde
sollecitamente ai loro reclami.
2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e dei
cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a defrimento dell'immagine
dell'amministrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei propri rapporti con gli
organi di stampa.
3. 1l dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, se cid possa generare o confermare sfiducia nell'amministrazione o nella sua
indipendenza ed imparzialita.
4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente adotta un linguaggio
chiaro e comprensibile.
5. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in una amministrazione che fornisce servizi al
pubblico si preoccupa del
rispetto degli standard di qualitd e di quantitd fissati dall’amministrazione nelle apposite carte dei
servizi. Egli si preoccupa di assicurare la continuita del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra 1
diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e sui livelli di
qualita.

Art. 12,

Contratti
1. Nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, il dipendente non ricorre a
mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilitd a titolo di
infermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o 'esecuzione del contratto.
2. 1l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato nel
biennio precedente. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso contratti a titolo privato



nel biennio precedente, si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative
all'esecuzione del confratto.
3. Tl dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fomitura,” servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per iscritto il dirigente dell'ufficio. '
4. Se nelle situazioni di cui ai comni 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il dirigente
competente in materia di affari generali e personale.
Art. 13.

Obblighi connessi alla valutazione dei risultati
1. Il dirigente ed il dipendente forniscono all'ufficio interno di controllo tutte le informazioni
necessarie ad una piena valutazione dei risultati conseguiti dall'ufficio presso il quale prestano
servizio. L'informazione & resa con particolare riguardo alle seguenti finalitd: modalita di svolgimento
dell'attivita dell'ufficio; qualitd dei servizi prestati; paritd di trattamento tra le diverse calegorie di
cittadini e utenti; agevole accesso agli uffici, specie per gli utenti disabili; semplificazione e celerita
delle procedure; osservanza dei termini prescritti per la conclusione delle procedure; sollecita risposta

a reclami, istanze ¢ segnalazioni.

5 - Dipartimento Funzione Pubblica

Alle Amministrazioni pubbliche di cui all'art. 1, comma 2, del d.lgs. n. 165 dei 2001

DIRETTIVA N. 2/20609

Oggetto: Utilizzo di internet e della casella di posta elettronica istituzionale sul luogo di lavoro.

PREMESSA

Le risorse ICT costituiscono, ormai da tempo, il principale strumento di lavoro posto a disposizione
dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni. L'ampia distribuzione di tali risorse tra i dipendenti ne
favorisce il diffuso utilizzo anche per finalitd diverse da quelle lavorative. La prassi, ancorché ben
conosciuta dalle Amministrazioni, ¢ difficile da monitorare, sia per il costo dell'eventuale attivita di
monitoraggio, sia per le implicazioni relative alla tutela della riservatezza e dei dati personali.
D'alironde, tale utilizzo non istituzionale non provoca, di norma, costi aggiuntivi, tenuto conto della
modalita di pagamento "flat" (non riferita, pertanto, al consumo) utilizzata nella generalita dei casi
dalle Amministrazioni per l'utilizzo di quasi tutte le risorse ICT (postazioni di lavoro, connessioni di
rete ¢ posta elettronica). In considerazione della delicatezza della materia, che tocea i diritti individuali
(quale il diritto alla segretezza della corrispondenza) e richiede, pertanto, un giusto bilanciamento con
il potere di controllo dell' Amministrazione, si ritiene opportuno fornire indicazioni utili a facilitare, da
un lato, il corretio utilizzo degli strumenti ICT da parte dei dipendenti e, dall'altro, il proporzionato
esercizio del potere datoriale di controllo da parte delle Amministrazioni in indirizzo.

1. Esercizio del potere di controllo e doveri di comportamento dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni

Le Pubbliche Amministrazioni, in quanto datori di lavoro, sono tenute ad assicurare la funzionalita ed
il corretto impiego degli strumenti ICT da parte dei propri dipendenti, definendone le modalita di
utilizzo nell'organizzazione dell'attivita lavorativa ed adottando le misure necessarie a garantire la
sicurezza, la disponibilita e l'integrita dei sistemi informativi. Nell'esercizio del potere di controllo, le
Amministrazioni devono attenersi ad alcune regole e principi generali: - innanzitutto deve essere
rispettato il principio di proporzionalita, che si concreta nella pertinenza e non eccedenza delle attivita
di controllo. Le limitazioni della libertd e dei diritti individuali devono, infatti, essere proporzionate
allo scopo perseguito; & in ogni caso esclusa l'ammissibilitd di controlli prolungati, costanti e
indiscriminati; - inoltre, l'introduzione di tecnologie e di strumenti per il controllo sull'uso della rete ¢
della posta elettronica deve essere fatto rispettando le procedure di informazione/consultazione delle
rappresentanze dei lavoratori previste dai contratti collettivi; - infine, 1 lavoratori devono essere



preventivamente informati dell'esistenza di dispositivi di controllo atii a raccogliere i dati personali. A
fronte del potere di controllo dell' Amministrazione datore di lavoro, esiste in capo ai dipendenti
l'obbligo, sancito da norme di legge (anche di rilevanza penale) e di contratto, di adottare
comportamenti conformi al corretto espletamento della prestazione lavorativa ed idonei a non causare
danni o pericoli ai beni mobili ed agli strumenti ad essi affidati, tra i quali vi sono le attrezzature ICT
ed i sistemi informativi messi a disposizione dall' Amministrazione. Al riguardo, si ritiene opportuno
ricordare, oltre alle disposizioni del Codice disciplinare contenuto nei contratti collettivi di comparto
(che dispongono sanzioni in caso di "negligenza nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti a
lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare azione di vigilanza"),
anche il dettato del Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui al
Decreto del Ministro per la funzione pubblica del 28 novembre 2000 che, ove richiamato dal Codice
disciplinare dei CCNL dei diversi comparti, costituisce, oltre che norma di valenza etico-
comporamentale, anche vero e proprio obbligo la cui inosservanza da parte dei dipendenti & passibile
di sanzione. In particolare, l'art. 10, comma 3, del Codice di comportamento dispone che "/
dipendente non utilizza a fini privati materiale o aftrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio.”
Pertanto, l'utilizzo delle risorse ICT da parte dei dipendenti, oltre a non dover compromettere la
sicurezza e la riservatezza del Sistema informativo, non deve pregiudicare ed ostacolare le attivita
dell’Amministrazione od essere destinato al perseguimento di interessi privati in confrasto con quelli
pubblici. Anche la giurisprudenza, in particolare quella della Corte dei conti (tra le altre, Sez. giurisd.
Piemonte, sent. 1856/2003, e Sez. giurisd. Basilicata, sent. n. 83/2006), ha sanzionato l'indebito
utilizzo della connessione ad internet da parte di un dipendente, statuendo che essa configura profili di
responsabilitd a carico del medesimo per il .danno patrimoniale cagionato all'Amministrazione,
consistente nel mancato svolgimento della prestazione lavorativa durante le ore di connessione. Con
riferimento al potere di controllo, la Corte ha, inoltre, osservato come, a seguito di ripetute e
significative anomalie (rilevate, ad esempio, per la presenza di virus provenienti da siti non
istituzionali), I'Amministrazione possa svolgere verifiche ex post sui dati inerenti 'accesso alla rete
dei propri dipendenti. Per adempiere il proprio dovere di diligenza e vigilanza nell'utilizzo dei beni e
strumenti ad esso affidati, il dipendente ha, pertanto, anche I'obbligo di impedire ad altri indebiti
utilizzi della propria apparecchiatura informatica, non rilevando, al fine del difetto di responsabilita, il
fatto che altri, in sua assenza, abbia potuto usare la postazione lavorativa. In difetto, il comportamento
del dipendente si configura come negligente, inescusabile e gravemente colposo.

2. I principi contenuti nelle linee gﬁida del Garante della protezione dei dati personali

Con deliberazione del 1° marzo 2007, n. 13 (pubblicato in G.U. n. 58 del 10 marzo 2007), il Garante
della protezione dei dati personali ha fomnito le linee guida per l'utilizzo nei luoghi di lavoro della
posta elettronica e di internet. Allo stato, lasciando da parte i profili di illecito penale e/o disciplinare
sopra richiamati, tale deliberazione costituisce, in particolare per quanto attiene alla disciplina del
trattamento dei dati, sicuro punto di riferimento e regolamentazione delle modalita di utilizzo del
Sistema informative delle pubbliche amministrazioni da parte dei dipendenti nell'ambito del rapporto
di lavoro. La deliberazione, nel definire, per i datori di lavoro, le regole in materia di trattamento dei
dati personali raccolti in occasione delle attivita di verifica del corretto utilizzo della rete Internet e del
sistema di posta elettronica da parte dei lavoratori, fissa dei principi che non riguardano
esclusivamente la tutela della privacy ma riprendono anche le disposizioni contenute nel "Codice
dell'amministrazione digitale" (decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 pubblicato in G.U. del 16
maggio 20053, n. 112 - 8.0. n. 93, aggiornato dal d.lgs. n. 159 del 4 aprile 2006, pubblicato in G.U. del
29 aprile 2006, n. 99 - 8.0. n. 105 recante "Disposizioni integrative e correltive al decreto legislativo
7 marzo 2005, n. 82 recante codice dell'amministrazione digitale"). In particolare, come definito anche
dalle linee guida del Garante, il datore di lavoro (secondo i poteri a lui affidati dalle norme del codice
civile, articoli 2086, 2087 ¢ 2104), pud riservarsi di controllare l'effettivo adempimento della
prestazione lavorativa ed il corretto utilizzo degli strumenti di lavoro. Nell'esercizio di tali prerogative,
‘tuttavia, deve rispettare la libertd e la dignitd dei lavoratori, tenendo presente, al riguardo, quanto
disposto dalle norme poste a tutela del lavoratore (ci si riferisce, in particolare, al divieto di installare



"apparecchiature per finalita di controllo a distanza dell'attivita dei lavoratori” di cui all'art. 4 della
legge n. 300 del 1970). Inoltre, secondo i richiamati principi di pertinenza e non eccedenza, i mezzi ¢
I'ampiezza del controllo devono essere proporzionati allo scopo: in base a tale considerazione il datore
di lavoro potrebbe, ad esempio, verificare se vi ¢ stato indebito utilizzo della connessione ad internet
da parte del dipendente attraverso il controllo degli accessi e dei tempi di connessione, senza perod
indagare sul contenuto dei siti visitati. T lavoratori devono essere posti in grado di conoscere quali
sono le attivita consentite, a quali controlli sono sottoposti, le modalita del trattamento dei dati ¢ in
quali sanzioni possono incorrere nel caso di abusi. Al riguardo, viene raccomandata 1'adozione di un
disciplinare interno adeguatamente pubblicizzato e di idonee misure di tipo organizzativo.

3. Utilizzo della rete internet
In capo all'’Amministrazione datore di lavoro, alla cui proprieta & riconducibile il Sistema informativo

(ivi inclusi le apparecchiature, i programmi ed i dati inviati, ricevuti e salvati), & posto 'onere di
predisporre misure per ridurre il rischio di usi impropri di internet, consistenti in attivitd non correlate
alla prestazione lavorativa, quali la visione di siti non pertinenti, I'upload e 1l download di files, l'uso
di servizi di rete con finalita ludiche o comunque estranee all'attivita lavorativa. A tale proposito, si
raccomanda alle Anuministrazioni di dotarsi di software idonei ad impedire I'accesso a siti internet
aventi contenuti ¢/o finalita vietati dalla legge. Inoltre, I'Amministrazione, tenendo conto delle
peculiaritd proprie di ciascuna organizzazione produttiva ed, eventuatmente, anche dei diversi profili
professionali autorizzati all'uso della rete, potra adottare una o pit delle misure indicate dalla citata
deliberazione del Garante della privacy che, a mero titolo riepilogativo, si riportano di seguito: -
individuazione di categorie di siti considerati correlati o0 meno con la prestazione lavorativa; -
configurazione di sistemi o utilizzo di filtri che prevengano determinate operazioni -reputate
inconferenti con l'attivita lavorativa- quali l'upload o 'accesso a determinati siti (inseriti in una sorta
di black list-) e/o il download di file o software aventi particolari caratteristiche (dimensionali o di
tipologia di dato); - trattamento di dati in forma anonima o tale da precludere I'immediata
identificazione di utenti mediante loro opportune aggregazioni (ad es., con riguardo ai file di log
riferiti al traffico web, su base collettiva o per gruppi sufficientemente ampi di lavoratori); - eventuale
conservazione nel tempo dei dati strettamente limitata al perseguimento di finalita organizzative,
produttive e di sicurezza. Tuttavia, I'utilizzo di internet per svolgere atiivita che non rientrano tra i
compiti istituzionali potrebbe essere regolamentato e, quindi, consentito ai dipendenti per assolvere
incombenze amministrative e burocratiche senza allontanarsi dal luogo di lavoro (ad esempio, per
effettuare ademptmenti on line nei confronti di pubbliche amministrazioni e di concessionari di servizi
pubblici, ovvero per tenere rapporti con istituti bancari e assicurativi). Tale modalita, purché contenuta
nei tempi sirettamente necessari allo svolgimento delle transazioni, avrebbe, inolire, il vantaggio di
contribuire a ridurre gli spostamenti delle persone e gli oneri logistici e di personale per
Famministrazione che eroga il servizio, favorendo, altresi, la dematerializzazione dei processi

produttivi.

4. Utilizze della posta elettronica istituzionale

Con niferimento all'utilizzo della casella di posta elettronica istituzionale deve osservarsi che il
contenuto dei messaggi, come pure i file allegati ¢ 1 dati esteriori delle comunicazioni, riguardano
forme di corrispondenza assistite da garanzie di segretezza tutelate anche costituzionalmente, la cui
ratio risiede nel proteggere il nucleo essenziale della dignitd umana e il pieno sviluppo della
personalitd nelle formazioni sociali (qual & anche il luogo di lavoro); un'ulteriore protezione deriva
dalle norme penali a tutela dell'inviolabilita dei segreti (artt. 2 e 15 Cost.; Corte cost. 17 luglio 1998,
n. 281 e 11 marzo 1993, n. 81; art. 616, comma 4, c.p.[*]; art. 49 Codice dell'amminisirazione
digitale). Al fine di contemperare le esigenze di corretto ed ordinato svolgimento della vita lavorativa
e di prevenzione di inutili intrusioni nella sfera personale dei lavoratori e di violazioni della segretezza
della corrispondenza, sarebbe, pertanto, opportuno che le Amministrazioni esplicitassero regole e
strumenti per 'utilizzo della posta elettronica. Cid consentirebbe, infatti, di evitare, ovvero almeno
limitare, I'insorgere di difficoltd in ordine all'utilizzo della posta elettronica poiché, per la
configurazione stessa dell'indirizzo e-majl, nei singoli casi, puo risultare dubbio se il lavoratore, in



qualita di destinatario o mittente, utilizzi la posta operando quale espressione dell’Amministrazione o
ne faccia, invece, un uso personale pur restando nell'ambito lavorativo istituzionale.

Si invitano, pertanto, le Amministrazioni in indirizzo, attraverso 1 dirigenti responsabili, ad attuare
tutte le misure di informazione, controllo e verifica consentite al fine regolamentare la fruizione delle
risorse ICT e responsabilizzare i dipendenti nei confronti di eventuali utilizzi non coerenti con la
prestazione lavorativa e non conformi alle norme che disciplinano il lavero alle dipendenze delle
pubbliche amministrazioni.

IL MINISTRO PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE E L'INNOVAZIONE
Renato Brunetta

[*] Reato di violazione, sottrazione e soppressione di corrispondenza: "Agli effetti delle disposizioni di
questa sezione, per "corrispondenza” si intende quella epistolare, telegrafica, telefonica, informatica
o telematica, ovvero effettuata con ogni altra forma di comunicazione a distanza”.



