ART. 23 - Obblighi del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la
Repubblica con impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon andamento e
imparzialita dell'attivita amministrativa, anteponendo

il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli interessi privati propri ed altrui. “Il dipendente
adegua altresi il proprio comportamento ai principi riguardanti il rapporto di lavoro contenuti
nel codice di condotta allegato.

2. 1l dipendente si comporta in modo tale da favorir e l'instaurazione di rapporti di
fiducia e collaborazione tra ' 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:

a) collaborare con diligenza, osservando le norme del presente contratto, le
disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'’Amministrazione 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
ordinamenti ai sensi dell'art. 24 L. 7 agosto 199 0 n. 241;

¢) non utilizzare a fini privati le informazioni 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'attivita amministrativa
previste dalla legge 7 agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti
nell'amministrazione nonché attuare le disposizioni dell'amministrazione in ordine “al DPR del
28 dicembre 2000 n. 445 (Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia

di documentazione amministrativa)”;

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

f) durante l'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;

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

h) eseguire le disposizioni inerenti l'espletamento delle proprie funzioni o mansioni

che gli siano impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il
dipendente deve farne rimostranza a che I'ha impartito, dichiarandone le ragioni; se I'ordine &
rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non deve, comunque,
eseguire 1'ordine quando 1'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

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



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

m) non valersi di quanto ¢ di proprietd dell'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 l'accesso ai locali
dell'’ Amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano debitamente
autorizzate, persone estranee all'amministrazione stessa in locali non aperti al pubblico;

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

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

r) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri “o di suoi
parenti entro il quarto grado o conviventi.

ART. 24 - Sanzioni e procedure disciplinari

1. Le violazioni, da parte dei lavoratori, degli obblighi disciplinati nell'art. 23 danno
luogo, secondo la gravita dell'infrazione, previo procedimento disciplinare, all'applicazione delle
seguenti sanzioni disciplinari:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto (censura);

¢) multa di importo fino ad un massimo di 4 ore di retribuzione;

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

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

f) licenziamento con preavviso;
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g) licenziamento senza preavviso.

2. L'ente, salvo il caso del rimprovero verbale, non pud adottare alcun provvedimento
disciplinare nei confronti del dipendente, senza previa contestazione scritta

dell'addebito e senza averlo sentito a sua difesa con l'eventuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato. La
contestazione deve esser e effettuata tempestivamente e comunque nel termine di 20 giorni
che decorrono:

b) dal momento in cui il responsabile della str uttura in cui il dipendente lavora ha

avuto conoscenza del fatto;

c¢) dal momento in cui l'ufficio competente per i procedimenti disciplinari, su segnalazione
del responsabile della struttura in cui il dipendente lavora, ha avuto conoscenza del fatto
comportante la applicazione di sanzioni pit gravi del rimprovero verbale e di quello scritto.



3. La convocazione scritta per la difesa non pud avvenire prima che siano trascorsi

cinque giorni lavorativi dalla contestazione del fatto che vi ha dato causa. Trascorsi inutilmente
15 giorni dalla convocazione per la difesa del dipendente, la sanzione viene applicata nei
successivi 15 giorni.

4. Nel caso in cui, ai sensi dell'art. 55 del D.Lgs. n. 165/2001 la sanzione da comminare

non sia di sua competenza, il responsabile della struttura in cui il dipendente lavora, ai fini del
comma 2, segnala entro 10 giorni, all'ufficio competente per i procedimenti disciplinari, ai sensi
del comma 4 dell'art. 55 citato, i fatti da contestare al dipendente per l'istruzione del
procedimento. In caso di mancata comunicazione nel termine predetto si dara corso
all'accertamento della responsabilita del soggetto tenuto alla comunicazione.

4 bis. Qualora, anche nel corso del procedimento, gia avviato con la contestazione,
emerga che la sanzione da applicare non sia di spettanza del responsabile della struttura in cui

il dipendente lavora, questi, entro 5 giorni, trasmette tutti gli atti all'ufficio competente per i
procedimenti disciplinari, dandone contestuale comunicazione all'interessato.

Il procedimento prosegue senza soluzione di continuita presso quest'ultimo ufficio, senza
ripetere la contestazione scritta dell'addebito

5. Al dipendente o, su espressa delega al suo difensore, ¢ consentito l'accesso a
tutti gli atti istruttori riguardanti il procedimento a suo carico.

6. 11 procedimento disciplinare deve concludersi entro 120 giorni dalla data della
contestazione d'addebito. Qualora non sia stato portato a termine entro tale data, il
procedimento si estingue.

7. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari, sulla base degli accertamenti

effettuati e delle giustificazioni addotte dal dipendente, irroga la sanzione applicabile tra quelle
indicate nell'art. 25, nel rispetto dei principi e criteri di cui al comma 1 dello stesso art. 25,
anche per le infrazioni di cui al comma 7, lett. ¢). Quando il medesimo ufficio ritenga che non
vi sia luogo a procedere disciplinarmente dispone la chiusura del procedimento, dandone
comunicazione all'interessato.

8. Non puo tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi due anni
dalla loro applicazione.

9. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il lavoratore dalle eventuali
responsabilita di altro genere nelle quali egli sia incorso.

9 bis. Con riferimento al presente articolo sono da intendersi perentori il termine iniziale

e quello finale del procedimento disciplinare. Nelle fasi intermedie i termini ivi previsti saranno
comunque applicati nel rispetto dei principi di tempestivita ed immediatezza, che consentano la
certezza delle situazioni giuridiche

10. Per quanto non previsto dalla presente disposiz ione si rinvia all'art. 59 del
decreto legislativo n. 29/1993, in particolare per quanto concerne la costituzione di collegi
arbitrali unici per pil amministrazioni omogenee o affini, mediante convenzione tra enti.



