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Prot. e data (vedi segnatura informatica)
AL DIRETTORE SGA

Al Personale Collaboratore Scolastico
Seds

All'Albo on line

DGGETTO: Adozione Piano delfe attivita del personale COLLABORATORE SCOLASTICO a.5.2022/23
inerente le prestazioni dell‘orario di lavoro, l'attribuzione degli incarichi di natura organizzativa

La Dirigente Scolastica

Richiamate le direfiive di massima impartite;

Vista la proposta di piano delle attivitd dei servizi ganerali @ amministrativi per il profilo dei Collaboratori
Scolastici presentata dal Direttore dei servizi generali @ amministrativi in data 21/12/2022;

Verificata la congruenza della proposta con il Piano Triennale dellOfferta Formaliva e successivi
aggizrnaments;

Effettuata, in data 09.12.2022, la riunione di confronto con il personale Collaboratore Scolastico;

- =

nell'esercizio delle proprie funzioni & responsabilita

ADOTTA

il piano dellz attivith proposto dal Direttore dei servizi generall ed amministrativi, come da documento allegato
che costiluisce parte integranie e sostanzisle del presenie provwedimento.

La puntuale asttuazione del piano & affidata al Diretlore dei servizi generali @ amministrativi, che provvedera
pariodicamente a verificarne la coretta realizzazione, informandone questo ufficioc e proponendo, se
necassario, eventuali integrazioni ef/o modifiche.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Mara Antoma DAL MOROD

(docomento firmato digitalmentzs)
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vt 80 {Urdere segrava) AL DIRIGENTE SCOLASTICO

Ep.c. Al personale ATA

Dggetto: Piano delle attivita del personale ATA - COLLABORATORI SCOLASTICI a.5. 2022-2023 inerente
le prestazioni dell’orario di lavoro, I'attribuziene degli incarichi di natura organizzativa, la proposta di
attribuzione degli incarichi specifici, le tlteriori mansioni delle posizioni economiche, l'intensificazione
delle prestazioni lavorative e guelle eccedenti 'orario d'ebbligo.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

VISTO I"art.53 comma 1 del CCNL 29/11 /2007 il guale attribuisce al Direttore dei servizi generali ed
amministrativi la predisposizione del pianoe di lavoro del personale ATA;

VISTO il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, BE;

VISTO il D. Lgs. 81/2008;

VISTE le sequenze contrattuali dell'8,/4,/2008;

VISTO il CCNL biennio economico 20082009 sottoscritto il 23,/01,/2009;

VISTD il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/04/2018, con particolare
riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;

VISTO il C.C.N.I. Formazione personale docente e ATA del 04/07 /2008 e s.m.1;

VISTO I'Accordo MIUR-00.55. del 20/10/2008;

VISTO il Piano Triennale del"Offerta Formativa [PTOF);

VISTA la Direttiva di massima impartita dal Dirigente Scolastico con nota prot. nr. 5189 del 27 /09/2022;
CONSIDERATO l'organico di diritto del personale ATA per il corrente anno;

TENUTO conto della struttura edilizia della scuola;

CONSIDERATO che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulso alla organizzazione ed
all'adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della
migliore qualita del servizio reso;

TENUTO CONTO dell'esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;
CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale interessato

Propone

per l'as, 202272023 il seguente piano di lavoro del servizi dei collaboratori scolastici redatto in
coerenza con gli obiettivi deliberat nel PTOF,
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Il piano comprende i seguenti aspett:

la prestazione dell’'orario di lavoro;

l'attribuzione di incarichi di natura organizzativa e modalith di svolgimento degli stessi;
gestione dei recuperi, ritardi, straordinari, ferie, ecc.

. la proposta di attribuzione di incarichi specifici;

I'intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti "orario d'obbligo:

i bisogni formativi del personale A.TA;

riduzione orario di lavoro a 35 ore settli;

. Chiusure pre - lestive.

SoMmon®E

L'attribuzione di incarichi organizzativi e le prestazioni eccedenti 'orario d'obbligo rientrano nelle
competenze del Direttore, mentre I'adozione della prestazione dell’orario, attribuzione di incarichi
specifici e l'intensificazione delle prestazioni appartengono alla funzione dirigenziale, sempre perd
nell’ambito del plano delle attivita.

A) PRESTAZIONI DELL'ORARIO DI LAVORD [artt. 51, 53 e 54
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del
PTOF e garantire le necessarie relazioni con il personale ed il pubblico, 'orario di lavoro prevede
le seguenti prestazioni:

Al - Direttore del Servizi Generall e Amministrativi

Organizza la propria presenza in servizio e (I proprio tempo per 36 ore settimanali secondo criteri di
flessihilita, assicurando il rispetto delle scadenze amministrative.

L'orario & funzionale al raggiungimento degli obiettivi @ mira ad una fattiva e sinergica azione di
supporto al Dirigente Scolastico per assicurare professionalita nell'azione tecnico-gluridice-
amministrativa di propria compétenza

AZ - Assistenti amministrativi
Il personale assegnato per I'anno scolastico 2022/2023 & pari a n. 4 unita,
L'apertura deghl ufficl di segreteria & garantita per 6 giorni la settimana dalle ore 7,30 alle ore 1330

A3 - Collaboratori Scolastici

Il personale assegnato per "anno scolastico 20222023 & pari an. 13 unita.

L'orario dei Collaborator! Scolastiel risulta dai prospetti come riportati alla lettera B, suddivisi per
plesso, che costituiscono parte integrante del presente Piano di Lavoro.

L'orario antimeridiano e I'orario pomeridiano, 1 dove le due turnazioni sono presenti, si svolgono per
cingue giorni o sei giorni con avvicendamento di ttto 1l personale. Su richiesta degli interessati potra
essere applicate il cambio di turnazione infrasettimanale.

Le turnazioni di cui sopra potranno subire modifiche in relazione alle esigenze dei singoli plessi ed allo
svolgimento di attivita facoltative pomeridiane.

Per la turnazione si applica il criterio della rotazione e in subordine quello della disponibilita.

In caso di assenze si ricorre, di norma, alla copertura del turno antimeridiano/apertura plesso con
cambio di turnazione del personale in servizio nel turne pomeridiano, In casl particolari potra essere
adottata diversa soluzione che sara oggetto di provvedimento formale. Si potra inoltre ricorrere allo
spostamento del personale da una sede all'altra, sempre su adozione di provvedimento formale.

A4 = Norme comuni

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedane prestazioni in orarlo notturno o festivo o
notturno/festiveo, si seguono i criteri della disponibilita e della rotazione.

Nei periodi di sospensione delle attivitd didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive], salvo
comprovate esigenze, sl osserva per tutti il solo orario antimeridiano.

Nella scuolasecondaria, sede di Presidenza e degli uffici amministrativi, verra svolto un orario diversificate.
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B}  ATTRIBUZIONE INCARICHI DI

NATURA ORGANIZZIATIVA [Art. 47; Tab A CCNL

29/11/2007)
— Servizi ausiliari
[l personale Collaboratore Scolastico é stato assegnato ai plessi come segue:
SEDE Unita per [PERSONALE
o ciascun plesso
INFANZIA 2 Bosso Luigi (36h)
Didoné Maria Rosa (36h)
FRIMARIA 2 Chiacchio Pasquale [36h)
MONTEGRAPPA Tombaolato Carla (36h)
Tombolato Gabriella (24H)
PRIMARIA GIARDING 3 Saulle Maria (21,36h)
Simioni Claudio (6h)
PRIMARIA MANESSO 2 #gosto Marianna (36h)
F:uzzn Giorgio [36h)
SECONDARIA 6 Caspon Itala (30h)
PELLEGRINI Crespan Sabrina (36h)
(Gazzola Anna Maria [36h)
Tombolato Elsa (24h)
imioni Claudio (12h)
aulle Maria (14.24h}
FLESSO INFANZTA
Collaberatorn LUMEDI" MARTED!" | MERCOLEDI® | GIOVEDT VEMERDI SABATO
Zonlasticl dalle ore dalle ore dalle ore dalle ore dallz ore dalle ore
alle ore alle ore alle ore alle ore alle ore alle ore
DIDONE" MARIA[  7.30-14.42 7.30-14.42 11.1B-18.30 11,18-14.30 T.i0-1442 HRERRY
RODEA
{36 h settli)
BOSSO LUIGT 11.I8-1830 | 1118183 T.A0-14.42 7.30-14.42 PLIB-TE30 | ARy
{36 h s=ttli)
PLESSO PRIMARLA MONTEGRAPFA
Collaboreios LUNEDEF MAERTEDI" | MERCOLEDI" | GIOVEDI VEMERDI” SABATO
Seolasticl dalle ore dalle are dalle ore dalle ore dalle ore dalle oe
alle ore alle ore alle o7z alle ore alle ore alls e
TCIIMHUL.I\"E'“{} T.30-14 42 11.18-1 830 TA0-1442 101442 T.30-14.42 A
CARLA
(36 h sete i)
CHIACCHIO T.30-14.42 730-14.42 11.18-18.30 T30-14.42 T30-1442 SRSty
PASQUALE
(36 h setr i)
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PLESS( PRIMARTA GIARDING

Caollaborstan LUNEDT MARTEDI" | MERCOLEDI® | GIOVEDD VEHERDI SARBATO
Scolastion dalle ore dalle are dalle ore dalle ore dalle are dalle ore
alle ore alle ore alle ore alle ore alle are aille gra
rieniro fino alle
1500 tearn ded docenti]
della elagse 5~
TOMBOLATO T.H-11.06 T.30-14.42 11,00-1 7.080 TA0=14.42 | WEIERTEGEE ] SRR
GABRIELLA (h 3,36) m7.12) (b 6) {h 7,12
(24 bosettdi)
SAULLE libero Pellegrini T.30-1442 Pelleprind T.30-14.43 T.30-14.42
MARLA
(36 h setehi)
SIMTOMIT 10.00 =1 6.00 s sess e Fallzgrini Pellegrini
CLALDIG (110017000 (8.00-14.00)
{8 h seit.di)
PLESSD PRIMARLA MAMNESSD

Collabarator LUNEDD MARTEDD" | MERCOLEDI"| GIOVEDI VENERDT" SABATO
Scolrghici dalle aro dalle are dalle ore dalle are dalle ore clalls are

afle ore alle ore alle are alle are alle ore alle ore
CAUEED 11.18-18.30 T.30-14 43 P1.18-18.30 T.30-14 42 PILEE-18.30 | AW
GIORGIC (36 h
szttt i)
AGOSTO TA0-14.42 11.18-18.30 Ta0-1442 11181830 T30-14.42 SR
MARLIAMMA (36
h geti.I5)

PLESS) SECONDARLIA PELLEGRINI

Coblaborator LUMEDI" MARTEDI" | MERCOLEDI" | GIOVED” VENERDI' SABATO
Scolasticl dalle ore dalle ore dalle ore dalle orz dille ore italle ore

alle ore alle gre alle are alle ore alle ore allc ore
CASPOMN B.30-13.50 §.30-13.30 B30-13.30 B.30-13.30 E30-13.30 R.30-13.30
ITALA
(30 h st i)
CRESPAN 11.00-17.00 11.00-17.00 T7.15-13.15 L 1.00-1700 T.I5-13.15 £.00-[4.00
SABRINA
(36 b sedtli)
GAZZOLA [ 1,00=17.00 T.30-13.30 I 100-17.00 7.30-13.30 11,041 7.04 7.30-13.30
ANNA MARLA
{36 h settli)
TOMBOLATO 7.15-13.15 1.30-13.30 11.00-17.00 T30-13:30 | ARG R
ELEA
(24 h et 1i)
SINLCH] glarding SO | A ST ) 1 L1700 5.00-14.00
CLALDIO
{18 h ==ttli}
SAULLE libero 9.48=17.00 giardino 0.48-17.00 giarding giarding
MARLA
(36 b sett i)
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SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

Profilo Collaboratore Scolastico - Area A (CCNL 29 novembre 2007)
“Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilitd connessa alla corretta esecuzione del
proprio lavoro, attivitd caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica. E’ addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei
confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario delle attivita
didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli
arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e I'assistenza se necessaria durante il
pasto nelle mense scolastiche In quet plessl dove si effettua il servizio mensa, di custodia e sorveglianza
generica sul locall scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agll alunni
portateri di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all'interno e nell'uscita
da esse, nonché nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale anche con riferimento alle
attvita previste dall’art. 47.°

servizi

compit

Rapporticon
gli alunni

Accoglienza e sorveglianza degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e
successivi all'orario delle attivitd didattiche ¢ durante la ricreazione, sorveglianza nelle
aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza dell'insegnante, assistenza
necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche. Punzione primaria del collaboratore
& quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono essere segnalati all'Ulficio di
Dirigenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei
regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoed durante [‘orario
delle lezioni e neppure sedere sui davanzali per il pericole di infertunio. 1 servizio
prevede la presenza nel reparto assegnato e |a sorveglianza nei locali contigui e visibili
dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: contrallo chiawvi e
apertura ¢ chiusura di locali. La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici
che, se tempestiva, pud permettere di individuare | responsabill - Ausilio materiale agli
alunni portatori di handicap nell'accesso alle strutture scolastiche e nell'uscita da esse,
nonché nell'uso dei servizi igienicl ¢ nella cura dell'igiene personale.

Sorveglianza
generica dei
locali

Apertura e chiusura dei locali scolastici - Accesso e movimento interno alunni & pubblico
- Vigilanza agli ingressi. In ogni edificio scolastice, Ja porta d'ingresso e i cancelli, se
non sorvegliate, dovranno obbligatoriamente essere chiuse a chiave anche durante
Vorario delle lezioni Il personale €S provvederd, in tal caso, ad aprire l'ingresso al
pubblico al suono del campanello

Pulizia dli
carattere
materiale

Pulizia locali scolastici, servizi igienici spazi scoperti e arredl - Spostamento suppellettili,
Per pulizia, precisamente deve intendersi: svuotamento cestini; pulizia e lavaggio
quotidiano di pavimenti, banchl, sedie, lavagne; pulizia e lavaggio periodico di vetri,
zoccoling, infissi e suppellettili in genere, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda
ricambio d'acqua di lavaggio, uso def prodott di pulizia e igienizzazione.
Quotidianamente, durante Fintervallo, si dovrd provvedere ad un breve ricambio d'aria
delle aule (avendn cura di non lasciare finestre aperte in presenza di alunni). | servizi
igienicl dovranno essere puliti ogni giorno al termine dellintervallo e a fondo al termine
delle lezioni.
8i raccomanda l'adozione di tutte le misure e delle protezioni necessarie per la
prevenzione dei rischi connessi conil proprio lavoro, In particolare si raccomanda di:
- non mischiare prodott di pulizia;
- tenere | prodott e gl attrezzi riposti in luogo sicure e chiuso a chiave;
- nen salire su scale a libro se non in presenza di altro collega a terra;
- evitare, durante il lavaggio dei pavimenti, di passare sui pavimenti bagnati per
non scivolare sugli stessi;
non utilizzare le suppellettili e le attrezzature in genere in modo improprio e
per usi non idenei (ad es. evitare di salire su sedie ¢ banchi.)

Particolari
interventi

Plccola manutenzione del beni, centralino telefonicn,
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L'attivita di supporto sia amministrative che didattice consiste nelia collaborazione che
Supporto il personale deve assicurare sia nei confronti degli ufficl amministrativi che nei confronti
amministrativo | dei docenti per tutte le richieste di intervento volte al miglioramento dei servizi
e didattico | scolastici ed a garantire il buon funzionamento della scunla. Es. duplicazione di atti,
approntamento sussidi didattici, assistenza docenti & progetti
Ufficio Postale, Uffici Comunali, BANCA e altrl compiti per i quali sia stato dato specifico
Incarico da parte della segreteria.

Servizi esterni

- Disposizioni comuni

1. Tutto il personale & tenuto a rispettare scrupolosamente l'orario d'entrata e di uscita secondo
I'ordine di servizio emanato dal Direttore SGA,

Z. Lapuntualiti e la presenza del personale devono essere attestati mediante I'utilizzo del badge
al momento dell'entrata e al momento dell'uscita.

3. | turni sono assegnati all'inizio dell'anno scolastico al fine di garantire tatto il servizio della
glornata, compreso quello pomeridiano e vengono fissati dal Dirigente Scolastico d'intesa con
il Direttore SGA.

4. La pausa pranzo di mezz'ora, prevista dal CCNL, & obbligatoria quando l'orario supera nella
giornata le sette ore e dodici minuti,

5. In caso di necessita /o assenza di colleghi, senza formalismi, si opera, in collaborazione tra gli
addetti, allo svolgimento dello stesso servizio, presso la medesima sede, privilegiando il turno
antimeridiano e apertura del plesso. Per eventuali camblamenti di funzioni, attivita e sede di
lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, si provvedera con specifici e appositi atti,

6. Il persenale assunto per supplenze brevi e saltuarie @ tenuto a rendere la propria prestazione
lavorativa secondo la programmazione cui era tenuto il personale assente, salvo diversa
disposizione impartita dal Direttore SGA.

7. L'uscita dalla scuola durante I'orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata

) GESTIONE DEI RECUPER], RITARDI, STRADRDINARI, FERIE, ECC.

Per wutto (I personale ATA sl stabilisce quanto segue:

» Straordinario: I'orarie stracrdinario viene richiesto solo in casi eccezionall e di assoluta
necessita e pud essere recuperato, a domanda, con uscite anticipate, entrate posticipate o con giorni
liberi da fruire durante il periodo di sospensione delle lezioni. Il recupero va comunque effettuato entro
I'anno scolastico di riferimento. Lo straordinario deve, comunque, essere sempre preventivamente
autorizzato dal Direttore 5GA, altrimenti nen sard preso in considerazione. Mensilmente sara
consegnato ad ogni dipendente la situazione delle ore a debito e a credito e delle ferie.

F Ferie: il CCNL prevede la concessione di almeno 15 giorni continuativi in luglio o agosto e le
rimanenti, compatibilmente con le esigenze di servizio, frazionate in pin periedi.

Totale per tutti: 32 gg. pit 4 oppure 30 gg. pitl 4 per i primi tre anni di servizio, proporzionate al periodo
di servizio; in caso di orario su 5 giorni ogni giorne di ferie vale 1,2 giornl.

La presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di aprile
2023, in modo che ciascuno possa conoscere, entro (| mese di magglo, se la propria richiesta sia stata
soddisfatta o meno. Per |'Amministrazione sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura
di tutti i settori di servizio. Nel caso di pil richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie
usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo al criterio della rotazione.

Le ferie, durante il periodo estive, devono essere chieste in modo tale da garantire la presenza in
servizio, sia nel mese di luglio che nel mese di agosto, di almeno 2 unita presso la sede Centrale.
Subite dope il termine (giugno) e prima dell'inizio delle lezioni (settembre] tutti [ Collaboratori
Scolastici sono tenuti, anche prevedendo la formazione di una o pit squadre, a concorrere alla pulizia,
al riordino e alla sistemazione dei locali scolastici, serramenti e arredi dei vari plessi.
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Mei mesi di luglio e agosto i collaboratori scolastici delle succursal, terminate le pulizie, presteranno
servizio presso la Sede Centrale.

Elaborato il pianc di ferie gli interessati potranno chiedere di modificare il periodo richiesto ma
I'accoglimento della richiesta & subordinato alla disponibilita dei colleghi, allo scambio dei periodi e,
comungue, senza che il piano di ferie subisca modifiche della struttura portante,

Il personale a tempo indeterminate potra laselare un massimo di 6 giorni di ferie da wsufruirne I'anno
scolastico successivo.

Le ferie devono essere fruite entro il 31 agosto di ogni anno scolastico e, comungue, non oltre il 30 aprile
dell’anno scolastico successivo.

¥ Permessi

Per particolari motivi sono fruibili brevi permessi della durata massima di 3 ore; tali permessi non
possono superare le 36 ore nell'anno scolastico. | permessi brevi sono recuperati in base ad esigenze di
servizio stabilite dal Direttore SGA.

= Assenze per espletamento di visite, terapie, prestazione specialistiche ed esami
diagnostici (CCNL 2016-2018 art.33)

Ai dipendenti ATA sono riconosciuti specificl permessi per I'espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, frulbill su base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di
18 ore per anno scolastico, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro,

Ai fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base oraria corrispondono
convenzionalmente ad una intera giornata lavorativa.

Tali permessi orari possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata dell'intera giornata
lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell’assenza sul monte ore a disposizione del dipendente viene
computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata
di assenza.

Nel caso di permesso fruito su base giornaliers, il trattamento econemico accessorio del lavoratore &
sottoposto alla medesima decurtazione prevista dalla vigente legislazione peri primi dieci giorni di ogni
periodo di assenza per malattia.

L'assenza per i suddetti permessi & giustificata mediante attestazione di presenza, anche in ordine
all'orario, redatta dal medico della struttura, anche privati, che hanna svolto la visita o la prestazione,

D)  ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI (art. 47 CCNL 29/11/2007)

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché della comprovata esperienza, professionalita e
competenza, si individuano le seguenti aree di servizio che necessitano di specifica assegnazione di
incarichi specifici.

Servizl ausiliari
- Attivita di assistenza agli alunni diversamente abili
2 Primo soccorso, ausilio all'igiene della persona

Risorse

In sede di contrattazione d'istituto saranno definiti gli importi dei compensi per i singoli incarichi sopra
descritti, sulla base delle risorse imputabili al finanziamento per gh incarichi specifici del personale ATA
ed eventualmente al FIS.
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E) INTENSIFICAZIONE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI ECCEDENTI (art. 88 c. 2 lettera e)

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extracurricolari,
s5i propone quanto segue in termini di intensificazione ¢ di prestazioni eccedenti 'orario d'obbligoe, e
precisamente:

Servizi ausiliari

- Attivitd di cura alla persona ed ausilio materiale ai bambini nell'uso dei servizi igienici e nella
cura delligiene personale nella scucla dell'infanzia e assistenza agli alunni diversamente abili;
Sostituzion! dei calleghi assenti nel proprio plesso e anche negli altri plessi.

Intensificazione per fessibilita oraria ed organizzativa.

a) In caso di assenza che non dia luogo a nomina di supplente, la sostituzione dei collaboratori
scolastici verra effettuata secondo i seguenti criteri:
- da collega appartenente allo stesso plesso utilizzando il criterio della turnazione;

- da colleghi appartenenti ad altri plessi che manifestine la disponibilita.

b)  per le assenze del personale collaboratore scolastico si stabiliscono le seguenti modalita di
intervento:
in tutte le sedi dell'istituto i provvede alla nomina del supplente in caso di assenze superioria 7
giorni. Qualora le assenze determinine, in una ¢ pit sedi, condizioni di criticita tali da
compromettere il funzionamentp dell’attivitd didattica, si potra procedere alla nomina del
supplente anche per un periodo inferiore a sette giomi;

Risorse

Ferma restando |'attribuzione degli incarichi di assistenza ed ausilio agll alunni diversamente abili
prioritariamente al personale titolare della 1* posizione economica, gia retribuito, in sede di
contrattazione d'istituto saranno definiti gli importi dei compensi per le singole attivita sopra descritte,
sulla base delle risorse, imputabili al fondo dell'istituzione scolastica, che potranno essere messe a
disposizione per il personale ATA.

F}) FORMAZIONE

La formazione & unanimemente considerata una risorsa strategica per il raggiungimento degli obiettivi
cui & finalizzata l'organizzazione dei servizi; & un'opportunitd che deve essere fornita a tutto il personale
al fine di raggiungere una maggiore efficacia ed efficienza nell’'organizzazione.

La partecipazione ai corsi sard autorizzata di volta in volta dal Dirigente Scolastico tenuto conto delle
esigenze di servizio e con priorith per i corsi attinenti la sicurezza, privacy.

G) RIDUZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO A 35 ORE SETTIMANALI (ART. 55 del CCNL)

In base all'art. 55 del CCNL 29/11/2007, vista la scansione & gli orari di lavoro presso questo Istituto,
non ricorrono le condizioni per applicare la riduzione dell'orario di lavore a 35 ore settimanale. 11
parere & supportato, per gli anni precedenti, anche dal Collegio dei Revisori dei Conti.

H) CHIUSURE PREFESTIVE

Nei perfodi di interruzione dell’attivita didattica, nel rispetto delle attivita programmate nel Piano
Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF), & consentita la chiusura prefestiva della scuola. La chiusura
prefestiva & deliberata dal Consiglio di Istitute e disposta dal Dirigente Scolastico compatibilmente con
le esigenze di servizio e nel rispetto delle attivitd programmate dagli 00.CC.

Ove non intervengano imprevedibili e eccezlonall esigenze, il servizio va organizzato in modo da
consentire la chiusura nelle seguenti glornate: 24 e 31 dicembre 2022 -5 e 7 gennaio 2023 - B aprile
2023 -1isabati di luglio e agosto 2023 - 14 agosto 2043

Il personale potra recuperare I'orario di mancata prestazione con servizio aggiuntivo reso in altro
periodo dell'anno o, in alternativa, potra chiedere giorni di ferie.
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8. LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA SUI LUOGH! DI LAVORQ - D.LGS. 81,/08
B.1 - Istruzioni per il personale che svolge la mansione di collaboratere scolastico

1) NORME GENERALI
Prima di iniziare le normali mansionl guotidiane Indossare, quando necessario, 1 Dispositivi di
Protezione Individuale, I| personale addetto all'apertura delllstituto deve immediatamente aprire
tutti i dispositivi antintrusione (saracinesche alle porte, ecc.).
Le calzature debbono essere basse, senza tacco, con suola antiscivolo, ben allacciate, confortevoll.
L'utilizzo di calzature improprie pud comportare il rischio di caduta accidentale e scivolamento,
suprattutto durante le operazioni di pulizia e fasi di evacuazione dell'edificio in caso di emergenza,
oltre a provocare sollecitazioni pericolose all'apparato muscolo-scheletrico. '
Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede 'uso di prodotti per la pulizia o 'eventuale
manipolazione di rifiuti

2) PULIZIA E RIORDING DE1 LOCALI E DELLE PERTINENZE
2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE

Sono attivitd di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazionl attl a
rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati ed
aree di pertinenza.

Sono attivity di disinfezione quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni atti a
rendere sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o©
inattivazione di microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfettante ricordiamo il rapido e sicuro
effetto, la non tossicitd per 'nomo, la facilitd d'uso, la scarsa azione deteriorante sui materiali da
disinfettare, il contenuto costo economico.

Sono attivita di disinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia perché molesti
e specie vegetalinon desiderate. | mezzi chimici sono rappresentati da sostanze che agiscono in genere
per semplice contatto. Di solito i pid attivi sono anche i pii pericolosi per I'vomo e quindi & sempre
opportuno che I'utilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con adeguate conoscenze e
competenze tecniche

Sono attivitd di sanificazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
rendere sani determinati ambienti mediante Vattivita di pulizia e/o disinfezione e/o disinfestazione
ovvero mediante il controllo e il miglioramento delle condizioni del microclima per quanto riguarda
la temperatura, "'umidita e la ventilazione ovvero per quanto riguarda Pilluminazione e il rumore.

2B8) PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI COMUNI

- In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comuni {corridai,
scale, ingressi, locali di servizio, ecc.) al termine dellattivith didattica giornaliera, dopo I'uscita deghi
studenti, rimuovendo i rifiuti e lavando { pavimenti e gli arredi (in particolare banchi, sedie, lavagne).

— Procedere al lavaggio di sola metd, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire
comungue il passaggio delle persone sull'altra metd asciutta della superficie. Durante la fase di
lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone che si stanno accingendo al
passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto alla zona bagnata (cioe sulla parte
del pavimento non pericolosa). Dopo aver atteso la completa asciugatura della meta del pavimento
della superficie interessata, procedere con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra meta
del pavimento.

— Durante la pulizia dei servizi igienici nella mattinata, & necessario interdire I'accesso ai bagni finche
| pavimenti non siano completamente asciutti: il temporaneo divieto di utilizzo dei bagni deve essere
segnalato con appositi cartelli o chiudendo provvisoriamente la porta del bagno.

Segnalare sempre | pavimenti bagnati con appositi cartelli.
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2C) RIORDING DE] LOCALI

- Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente
dall'uso, collocarli in lupgoe sicure non accessibile senza accatastarli e segnalare il fatto allRSPP per la
succesgiva richiesta di rottamazione.

- Nan disporre oggetti sul davanzali delle finestre o sopra gl armadi; non disporre oggetti in bilico o
comunque in posizione instabile {per esempio, vasi, specchi, ecc.).

- Rimuovere al pid preste eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui banchi o
sul pavimento; raccogliere immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi caduti
accidentalmente sul pavimento.

— Mon raccogliere a mani nude oggetti taglienti [es: framment di vetro); non gettare nel cestino
materiali taglient], appuntiti o infammabili.

— Alla fine della giornata, prima di chiudere la scuola, verificare accuratamente che le Juci di tutti i
locali siano spente, che le linestre slano chiuse, che 1 locali speciali (laboratori di scienze, fisica,
informatica, ecc.] siano chiusi a chiave e che non si trovino fuori posto arredi e attrezzature che
possano rappresentare intraldo,

2D]) PULIZIA SPAZI ESTERNI

- Periodicamente, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per rimuovere eventuali oggett
pericolosi (vetri rotti, sassi, materiali abbandonati),

- Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esterni di pertinenza usando sempre atirezzature adeguate
saoprattutto se sono presenti vetri o materiali pericolosi.

= Nel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono I'intervento dei competenti Uffici, segnalarlo
immediatamente all'RSPP della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai
competentl Ufficl (per esempio tombini rimossi o scoperchiatd, animall mortl, plante da potare, ecc.).

- (Jualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie o animali morti,
vietare immediatamente |'accesso all’area interessata, quindi informare con la massima urgenza il
Dirigente Scolastico e il Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione della scuola per la
successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici.

3) SERVIZIO RELAZIONI COL PUBBLICO E CONTROLLI
3A) SERVIZIO URP E VIGILANZA

Il servizio di "Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il tempo di apertura del servizio
scolastico nel pressi dell'ingresso principale della scuola (lecale URP - Ulficio Relazioni col Pubblico):
detto servizio & finalizzato a regolare l'accesso degli alunni e del pubblico negli orari stabiliti e ad
evitare l'intrusione nei locali scolastici di persone non autorizzate.

3B) CONTROLLI SUGLI INGRESS], VIE D'USCITA E IMPIANTI

= Mantenere i corridoi e le uscite di emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale,
arredo od oggetto che possa rappresentare intralcio al passaggio o pericolo dl Inclampao.

- Non collocare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitori, carrelli
porta attrezzi, piante, ecc.) lungo i corridoi o in prossimita delle vie d"uscita ovvero sulle scale. Gli
arredi e le attrezzature mobili possono essere collocati, se necessario, in rientranze, purché non siano
di impedimento al passaggio.

- Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando
prontamente al Responsabile Prevenzione e Protezione per la sicurezza eventuali anomalie
riscontrate.

- Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimenti od ostacoli che non & possibile rimuovere se non
con lintervento dell'Ente Locale (per esempio materiali ingombranti e pesanti, dislivelli, ecc.), in

attesa dei necessari lavori di adeguamento, deve essere segnalato il fatto allo scopo di adottare
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soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, uscite alternative, ecc.; segnalare
inoltre immediatamente il fatte al RSPP della scuola per la successiva richiesta di intervento dainviare
al competenti Ufici.

- Verificare periodicamente [l buon funzionamento dell’ascensore (se presente]; in caso di
malfunzionamento o anomalie, segnzalare prontamente il problema e contemporaneamente apporre
alla porta dell'ascensore un cartello che ne vieta I'uso; controllare che I'ascensore non venga utilizzato
dagll studenti senza valido motivo. Gli studenti autorizzatl all'utilizzo devono sempre essere
accompagnati dal personale,

- In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiungue usare I'ascensore.

- Verificare periodicamente il buon funzionamento degli impianti (illuminazione, riscaldamento,
servizi igienicl, ece.); in caso di anomalie o malfunzionamento, segnalare prontamente il problema al
personale incaricato della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti
Uffici.

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL'ATTIVITA EDUCATIVA E ALL'EMERGENZA

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di temporanea assenza o Impedimento
dell'insegnante di classe e, in particolare durante la pausa/ricreazione, quando gli alunni utilizzano |
servizi igienici.

5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI DI PULIZIA

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pullzia presentano rischi di tipo chimico.
54) USD CORRETTO

Quando si usano tali sostanze, occorre attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni:

- Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le istruzioni riportate sull’etichetta e/o sulla
Scheda di Sicurezza del prodotto.

~ Non utilizzare in alcun caso prodotti privi di etichetta e/o che non appartengono alla dotazione della
scuola. E tassativamente vietato introdurre prodotti /o materiale senza permesso del DS e/o DSGA.

— Utilizzare i detersivi e i prodotti per la pulizia in mode corretto, secondo le dosi e le concentrazioni
conslgliate.

- Nell'uso di sostanze detergenti adoperare sempre i Dispositivi di Protezione Individuale (guanti,
occhiall di protezione, grembiule).

- Non mescolare per nessun motivo i prodotti; alcune miscele sviluppano gas tossici altamente
pericolosi.

- Non utilizzare detergenti a base di cera per evitare imprevedibili scivolamenti.
- Non eccedere nell'uso dei disincrostanti per evitare una eccessiva esposizione ai vapori irritanti.

— Non utilizzare prodotti anticalcare e/o acidi sui paviment] e rivestimenti; 'acido scioglie le parti
calcaree delle piastrelle rovinandole irreversibilmente. La corresione delle superfici trattate favorisce
il ristagno della sporcizia e dei batteri/virus al pari della presenza delle Incrostazioni,

-~ Durante la sostituzione delle cartucce del Toner nelle fotocopiatrici, utilizzare mascherina
antipolvere, guant usa e getta ed aerare il locale.

Sb) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

| prodott] di pulizia comprendono sostanze pericolose per la salute. Per evitare incidenti;

— Conservare ogni sostanza nella confezione originale, senza travasarla in altri contenitori o miscelarla
con altre sostanze.

— Mon lasciare bombolette spray vicinoe a fonti di calore in quanto possono inflammarsi o espladere.
— Non lasciare mai incustodito o aperto il prodotto; dopo l'use riporre accuratamente il prodotto
opportunamente sigillato negll appositi armadi chiusi e fuori dalla portata degli alunni. Quando non
viene utilizzato, non lasciare i prodotti nel carrello delle pulizie.
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6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI/ATTREZZATURA

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occacionale. Nella
esecuzione di dette mansionl, quando cld & possibile, ¢ opportuno Impiegare mezzi meccanici di
trasporto e di sollevamento (per esempio carrelli, porta attrezzi, ascensore, ecc.).

Nel caso in cui st debbano sollevare carichi [per esempio banchi, faldoni, ecc.) occorre attenersi alle
seguenti norme comportamentali:

- &e il carico & ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre 30
Kg per gli uomini), esso dovra essere movimentato da due persone.

- Nel sollevamento dei carlchi plegarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsioni o plegamenti del
dorso, strappi 0 movimenti innaturali, la schiena deve rimanere il piil possibile eretta; evitare di
lasciare il carico in posizione non stabile,

'EEJ US50 DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

- E rigorosamente vietato salire su scale, sedie, sgabelli o tavoli per provvedere alla pulizia delle
finestre; operare sempre da terra utilizzando appositi attrezzi muniti di prolunghe.

— Nell'uso di attrezz! per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato I'intervento
riporre sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in ogni caso di effettuare riparazioni su macchine e
rivolgerst sempre al servizio di assistenza.

— Nel caso si debbano eseguire lavori per cui & indispensabile l'uso di scale portatili, attenersi alle
seguenti istruzioni: usare unicamente scale a norma, del tipo "doppie” o "aperte a libro"; controllare
che le scale non superino | cingue metri di altezza, che slano provviste di apposito dispositive di
bloccaggio che impedisca l'apertura dell’attrezzo, di un predelline stabile come ultimo gradino, di
dispositivi anti-sdruccielo alle estremita inferiori dei montanti; nell'uso delle scale é opportuno
lavarare in coppia {una persona sulla scala ed un'altra che la tiene fissa a terra per prevenire cadute
ed evitare sbandamenti); assicurarsi sempre che [ gradini slano stabill, non sdrucciolevoll e che su di
essi non cadano accidentalmente dei liguidi durante il lavoro. Non utilizzare aleun tipo di scala o plano
rialzato se si opera viclno ad una finestra.

— Prima ai utilizzare qualstasi tipo di macchinario (lavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere attentamente
il manuale delle Istruzioni d Uso. Non intervenire per nessun motive quando la macchina & in funzione;
per qualsiasi intervento staccare la spina dalla rete elettrica [vedi istruzioni su rischio elettrico).

7} RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO S1SMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

- Mon manomettere né modificare per alcuna ragione elementl dell'impianto elettrico o di macchine
ad esso collegate;

= Se si notano danni o fatti ancmali nell'impianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili scopert
o wvolanti, prese elettriche difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di derivazione
danneggiate) astenersi ovvero sospendere immediatamente 'uso degli stessi e quindi segnalare
prontamente il fatto al RSPP della scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti;
- Prima di usare le apparecchiature elettriche verilicarne U'integrita, la funzionalita e la sicurezza
seguendo sempre le istruzioni dei relativi manuali;

— Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di corrente e
la spina siano perfettamente funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di fili elettrici
parzialmente scoperti;

— Non collegare ad una stessa presa di corrente pitt macchinari mediante prese multiple; & vietato
usare spine non adatte alla presa; evitare 'uso di prolunghe e adattatori;

- Posizionare 'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al
passaggio;

- Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;

— Se & necessarie aprive 'apparecchio elettrico [per esempio per rimuovere i fogli rimasti accartocciati
nella fotocoplatrice) ovvero camblare accessor! (per esemplo una lampada), non operare mal con la
macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spegnere prima I'interruttore, togliere la spina dalla
presa e quindi operare sulle parti interne della macchina;
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~ Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere I'alimentazione; non estrarre la spina dalla presa
senza aver prima spento l'interruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al mure firare
direttamente la spina con una mano e premere sulla presa con 'altra mano;

- Quando una macchina & in movimento o & accesa @ vietato pulire, oleare, lavare, regisirare a mano
parti o elementi della macchina stessa;

— Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per l'utilizzo che per la manutenzione della
macchina;

— Se si verifica interruzione dell'energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo
ripristino della corrente non comporti il rlavvio automatico della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

- B vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione della
scuola;

— E vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale all'interno e all'esterne della scuola;

— E tassativamente vietato rimuovere senza necessiti o manomettere [ dispositivi di lotta
antincendio e la segnaletica presente nella scuola (estintori, idranti, cartelll con divieto di fumo, vie
di fuga, planimetrie e istruzioni per 'evacuazione della scuola);

- Tenere | materiall inflammabill {per esempio carta, prodotti per la pulizia, ecc) lontano da fonti di
ignizione;

- Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all’esterno della
scuola;

— Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di
evacuazione della scuola, a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degll altri lavoratori ed
alunni; prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, controllare ogni locale per assicurarsi che
hessuno sia rimasto dentro 'edificio, impossibilitato ad uscire,

7C) RISCHIO SISMICO

- E tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza:
nessun arredo o attrezzatura mobile deve essere collocato o lasclato lungo i corridei o in prossimita
delle porte e delle vie di uscita;

— Verificare periodicamente il huon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando
prontamente eventuali anomalie al coordinatore della sicurezza della scuola per la richiesta di
Intervento da inviare agli Uffici competenti;

- Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel plano di evacuazione per il rischio sismico, a
salvapuardia della propria e dell'altrui incolumita;

~ In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiunque usare I'ascensore; non sostare per le scale
o lungoe i corridei. Prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, sempre senza mettere In pericolo la
propria incolumita, controllare ogni locale (aule, laboratori, bagni, ecc.] per assicurarsi che nessuno
sia rimasto dentro l'edificio, impossibilitato ad uscire.

N.B.: per una pill efficace prevenzione e protezione degli ambienti di lavoro & indispensabile la
collaborazione di tutto il personale; a tale proposito ogni lavoratore & tenuto a segnalare repentinamente
qualsiasi situazione anomala al Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione (RSPF).

Per tutto cit che non & espressamente previsto da questo protocollo si rimanda alle disposizioni di legge
in materia di Sicurezza (D.lgs. B1/2008 e s.m.i.]

La sottoscritta, DSGA pro-tempore dell'l.C. di Galliera Veneta, si riserva di impartire ulteriori istruzioni
per la piena attuazione del presente Piano di Lavoro nonché del vigente C.CNL. Personale Comparto
Scuola, della normativa in materia di accesso e trasparenza degli atti della Pubblica Amministrazione,
di Privacy, sicurezza ecc.

Si sottopone il contenuto della proposta Piano di Lavoro ATA per la sua definitiva approvazione.
1l Direttore 5.G.A: Teresa Vasile Simone

Firmato digitalmente da MARIA ANTONIA DAL MORO
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Appendice al Piano di Lavoro del Personale ATA

+ DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n.62 Regolamento
recante codice di comportamento dei dipendent] pubblici, a norma dell'articele 54 del
decreto legislative 30 marzo 2001, n. 165. - Vigente al: 4-6-2013

4 artt. 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17 del CCNL 19/4/2018
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DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n. 62 Regolamento
recante codice di comportamento del dipendenti pubblici, a norma dellarticoio 54 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, - Vigente al: 4-6-2013

IL PRESIDENTE DELLA REFPUBBLICA

« Yisto l'articolo 87, quinto comma, della Costituzione;

= Visto 'articolo 17, comma 1, della legge 23 agosto 1988, n. 400;

« Vista il decreta legislativa 30 marza 2001, n. 1685, recante “"Morme generali
sullordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche®;

= Vigto, In paricolare, 'arbicolo 54 del decreto lagislative n. 185 del 2001, come sostiluito
dallarticalo 1, comma 44, della legge & novembra 2012, n. 190, che preveda Femanazione di un
Codice di comportamento del dipendenti delle pubbliche amministrazioni al fine di assicurars la
qualita dei servizi, la prevenzione dei fenomeni di corruzione, il rispetio déi dover costituzionall di
diligenza, lealla, imparzialita e sarvizio esclusivo alla cura dellinteresse pubblico;

= Yisto il decreto del Ministro per la funzione pubblica 28 novambre 2000, recante "Codice di
comportamento del dipendentl delle pubbliche amministrazionl®, pubblicato nella Gazzetta
Utfficiale n. 54 del 10 aprile 2001;

= \ista lintesa intervenuta in sade di Conferenza unificata di cui allarticoio 8 del decreto
legisiativo 28 agosto 18997, n. 281, nella seduta del 7 febbraio 2013;

« Udito il parere del Consiglio di Stato, espresso dalla Seziong consultiva per ol atti normativi
nel’Adunarza del 21 febbraio 2013;

« Ritenuto di non poter accogliers le seguenti osservazion contenuta nel cifato  parera del
Consiglio di Stato con le quali si chiede: di estendere, allaricolo 2, Mambito soggettivo di
applicazione del presente Codice a tutti i pubblici dipendenti, in considerazione del fatto che
l'articolo 54 del decreto legislativa n. 165 del 2001, come maodificato dallarticolo 1, comma 44,
Delia legge n. 190 del 2012 trova applicazione soltanto ai pubblici dipendenti il cui rapporto di
lavore &' regolato contrattuaimente; di preveders, alladicolo 5, la valutazione, da pare
dell'amministrazione, della compatibilita' delladesione o dellappartenenza del dipendente ad
associazioni o ad organizzazioni, in quanto, assolto 'obbligo di comunicazione da parte del
dipendenle, Mamministrazione non appare legitlimata, in via preventiva e generale, a sindacare la
soella associativa, di estandere ['obbiigo di informazione di cui alfarticolo 6, comma 1,ai rapporti
di collaborazione non refribuiti, in considerazione del fatto che la finalita’ della norma @' quella di
far emargere solo | rapporti intrattenuti dal dipendente con soggetti esterni che abbiano risvolti di
carattere economico; di efiminare, all'articolo 15, comma 2, il passaggio, agh uffici di disciplina,
anche delle funzioni dei comitati o uffici eticl, in quanio ufici non pid previsti dalla vigente
normaliva;

» \ista la deliberazione del Consiglio del Ministrl, adottata nella riunione dell’8 marzo 2013;
Sulla proposta del Ministro per |a pubblica amministrazione e la semplificazione;

EMANA

il saguente regolamenta:

Art. 1 Disposizioni di caratfere generale

1. Il presente codice di comportamento, di seguite denominato "Codice”, definisce, ai fini
dalfarticolo 64 del decreto legislative 30 marzo 2001, n. 165, | dover minimi di diligenza, lealta,
imparzialita e buona condotta che | pubblici dipandanti sono tenutl ad csservare.

2. La previsioni del presente Codice sono integrate & specificate da i codici di comportamento
adottafi dalle singole amministrazioni ai sensi dellaicolo 54, comma 5, del citato decreto
legislativo n. 165 del 2001.

Art. 2 Ambito dif applicazione

1. Il presente codice si applica al dipendenti defle pubbliche amministrazion| di cul all'articolo
1, comma 2, del decreto legisiative 30 marzo 2001, n. 165, il cui rapporto di lavero ' discipinato
in baze allarticolo 2, commi 2 e 3, del medesimo

decreto.

2. Fermo reslando quanto previsto dall'articolo 54, comma 4, del decreto legislativa 30 marzo
2001, n. 165, le norme contenute nel presente codice costituiscono principi di comportamento per
le restanfi categorie di personale di cui all'articolo 3 del citato decreto n. 165 del 2001, in quanto
compatibili con le disposizioni dei rizpettivi ordinamenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui alfarticolo 1, comma 2, del decreto legislativo n. 165 del
2001 estendono, per quanto campalibili, ghi obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti
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i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico & a qualsiasi titolo, al
titolari di organi e di incarichi negll uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche, nonche
nel confronti del collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fomitrici di beni o servizi e che
realizzann opere in favore dell'amministrazione. A tale fine, negli afti di incarico o nei contrath di
acquisizioni delie collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, le amministrazioni inseriscono
apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di viclazione
degli cbblighi derivanti dal presante codice.

4 Le disposizioni del presente codice si applicano alle regioni a statuto speciale e alle
province autonome di Trento 2 di Bolzano nel rispetio defle attribuzioni derivanti dagll statuti
speciali e delle relalive norme di aftuazione, in maleria di organizzazione e contratiazione
collettiva del proprio personale, di quello dei loro enti funzionall & di quelo degli enti locall del
rispettivo terriiorio.

Art.3 Principi generali

1. I dipendente osserva la Coslituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparziaita delfazicne
amministrativa. || dipendente svoige | propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo
linteresse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui &' titolare.

2. Il dipendente rispetta altresl | principi di integrita, comrettezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce In posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi  in caso di conflito di Interessi.

3. |l dipendente non usa a fini privati le in formazioni di cul dispore per ragioni di  ufficio,
avita situazioni e comportamenti che possano ostacolare || corretto adempimento dei compiti o
nuocere agli interessi o allimmagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poterl pubblici
sono esercitali unicamente per le finalita di interesse generale per ke quali sono stati conferiti.

4. |l dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento dells
altivita amministrative deve seguire una logica di contenimento dei cosli, che non pregiudichi la
qualité dei risultati.

5. Nel rapporti con | deslinatari dell'azione amministrativa, | dipendante assicura la plena
parita di rattamento a paritd di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano
effetti negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate
sy sesso, nazionalithd, orlging etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o
credo,convinzioni personali o politiche, apparererza a una minoranza nazionale, disabilita,
condizioni sociali o di salute, eta & orientamento sessuale o su altri diversi fattor,

B. Il dipendente dimosira la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le alire
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scamblo  la frasmissione defle informazioni e dei

dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetio della normativa vigenta,

Art. 4 Regali, compensi e altre ufilita’

1. Il dipendente non chiede, né sollecita. per sé o per altri, regali o altre utilita.

2.l dipendente non accetta, per sé& o per altri, regali o altre utilith, salvo quelii d'uso di modico
valore effettuati occasionalmente nell’ambito delle normall relazioni di cortesia & nellambito delle
consuetudinl inlemazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatlo
costituisea reato, | dipendente non chiede, per g& o per allrd, regali o altre ulilta, neanche di
modico valore a titole di corrispettive per complere o per aver compiuto un atto del proprio ufficic
da soggetli che possano trarre benefici da decisioni o attivitd inerenti all'ufficio, ne’ da soggetti nei
cul confronti & o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivith o potesta proprie
dell'ufficio ncoperto.

3. || dipendente non accetia, per s& o per aliri, da un propric subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre ulilita, salvo quelli d'uso di modico valore. 1l dipendente non offre,
direttamenta o indireltamente, regall o altre ulilita a un proprio sovraordinaln, salvo guelll d'usc di
modico valore.

4. | regali e le altre uliita comungue ricevuli fuon dai casi consentiti dal presente arlicolo, a
cura deflo stesso dipendente cul siano pervenuti, sono immediataments messi a disposizione
dell Amministrazione per la restituzione o per essere devoluli a fini istituzionali.

5. &i fini del presents articolo, per regall o altre utilitd di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sctlo forma di sconte. | codici di
comportamento adotiati dalle singole amministrazioni pessono prevedere limiti inferiori, anche
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fino allesclusions della possibilitd di riceverl, In relazione alle caratteristiche del’ente e alla
tipologia delle mansioni.

6. || dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privali che abbiano, o
abblano avute nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivita
ineranti all'ufficio di appartanenza.

7. Al fine di preservare i prestigio e lmparzialita delfamministrazione, | responsabile
dell'ufficio vigila sulla corretta applicazione de! presente articolo.

Art. 5 Parteciparione ad associazioni e organizzazioni

1. Ne&! rispetto della disciplina vigente del dintto di associazione, il dipendente comunica
tempestivamentes al responsabile dellufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza
ad associazioni od organizzazioni, a prescindera dal loro carattere riservalo o meno, | cul ambiti
di interessi possano interferire con lo svolgimento dell*attivita

dellufficio, Il presente comma non si applica all'adesiona a pariti politici o a sindacatl

2 || pubblico dipendente non costringe altri dipendentt ad adenre ad associazioni od
organizzazionl, ne' esercita pressionl a tale fine, promettendo vantaggi o prospeitando svantaggi
di carriera.

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti dinteresse

1. Fermi reslando g obblighl di rasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente,
allatto dellassegnazicne alfufficio, informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tulti i rapporti,
diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualungue modo retribuiti che lo slesso
abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisanda;

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il conivge o 1l convivente
abbiano ancora rapporti finanzian con il soggetto con cul ha avuln § predetti rapporti di
collaborazione,

b) =a tali rapporti siano intercorsi o infercorrano con soggetti che abbiano interassi in altivita o
decisicni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svelgere atfivitd inerenti alle sue mansioni
in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con interessl parsonall, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. 1|

conflitto pud rguardare interessi di qualsiasi natura, anche non pafrimoniali, come quelli
derivanti dallintento di voler assecondare pressioni poliiche, sindacali o dei superier gerarchici.

Art. T Obbligo df astensione

1. |l dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di dedsioni o ad attivith che possano
colmvolgere interessi propr, ovwero di suol parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abiluale, owvvaro, di
rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cul sla tulore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di entl, assoclazioni anche non riconosciute, comitati,

societd o stabiliment! di cui sia amministratore o gerente o dirigente. || dipendente si astiens in
ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenlenza. Sullastensione decide |l
responsabile dell'ufficio di appartenenza,

Art. 8 Prevenzione della corruzione

1. I dipendente rspelta = wmisure necessarie alla  prevenzione degli  illeciti
nellamministraziona. In particolara, il dipendenie rispetta le prescrizioni contenute nel plano per
la prevenzions dela corruziona, prasta a sua collaborazione al responsabile della prevenziona
della cormuzione e, fermo restando Mobbbgo di denuncia allautorita giudiziaria, segnala al proprio
superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nellamministrazione d cul sia venuto a
conoscenza.

Art. & Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipandente assicura Fadempimento degli obidighi di trasparenza previsti in capo alle
pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni nommative vigenti, prestando la massima
collaborazione nellelaborazione, reperimento @ trasmissione del dati sottopostl all'obbligo di
pubblicaziona sul sito istituzionale.
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2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tuth | casl,
garantita attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ognl momento |a
replicabilit

Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

1. Mei rapporti privali, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nellesercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menziona la posizione che ricopre
nelfamméniatrazione per ottenare utilita’ che non gli spetting & non

assume nessun altro comportamento che possa nuocere allimmagine dell’'amministrazione.

Art. 11 Comportamento in servizio

1. Fermo rastando i rispetto del termini del procedimente amministrativo, il dipendente, salvo
glustificato motivo, non ritarda ne” adotta comportamentl tali da far ricadere su aliri dipendenti i
compimento di attivita’ o 'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. || dipendente ulllizza | permessi di astensione dal lavoro, comungue denominali, nel rispetlo
delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti & dai contrathi coliettivi

3. || dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio & |
servizi telematici e telefonicl dellufficio nel rispetto del vincoli pesti dallamministrazione. |
dipendente wilizza | mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione scltanto per lo
svolgimente dei compiti d'ufficio, asterendosi dal trasportare terzl, se non per motivi d' ufico.

Art. 12 Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblica sl fa riconoscere attraverso l'esposiziona in modo
visibile del badge od altro supporto identificative messo a disposizione dallamministrazione,
salvo divarse disposizionl di servizio, anche in conslderaziona della sicurezza del dipendanti,
opera con spifito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilitd e, nel rispondere alla
corfispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera
pill completa e accurata possibile. Qualora nen sia competente per posizione rivestita o pear
materia, indirizza linteressato  al funzionaric o ufficic competente della medesima
amministrazione, || dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufiicio, fomisce le splegazioni
che gl siano richieste in ordine al comportamerto progrio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali
ha la responsabilitd od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle
pratiche || dipendente rispetta,

salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di prioritd stabllite dallamministrazione,
l'ordine cronologico & non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. |l
dipendenta rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponda senza ritardo ai loro reclaml

2. Salvo il diritte di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei dinitti sindacali, il
dipendente si astiens da dichiarazioni pubbliche offensive nel confronti delfamministrazione.

3, Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un’amministrazione che fomisce sarvizi
al pubblico cura il rispetto degll standard di qualita e di quantita fissati dal'amministrazione anche
nelle apposite carte dei servizi. || dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizio,
di cansentire agli utenti 1a scelta tra | diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita
di prestazione del servizio & sui livalll di qualita.

4. Il dipandente non assume impegni ne' anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altru
Ineranti all'ufficio, al di fuori dei casi consentltl. Fornisce informazieni e notize relative ad atti od
operazioni amministrative, In corso o conclusi, nelle ipotesi previste dale disposizioni di legge &
regolamentarl in materia di accesso, informando sempre gh interessati della possibilita di
avvalersi anche dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico.

Rilascia copie ed estratti di atfi o documenti secondo fa sua compelenza, con le modalita
slabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tulela e trattamento dei
dati personall e, qualora sia richiesto oralmente di fornire Informaziond, att, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficie o dalle disposizioni in meteria di dali personali, informa il
richiedente del motivi che ostano alfaccoglimento della richiesta. Qualora non sia competents a
pravvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga
inglirata all'ufficio competente della medesima amministrazione.

Art. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti
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1. Ferma restando Fapplicazione defe allre disposizioni del Codice, le nome del presente
articolo =i applicano ai dirigenti, ivi compresi i fitolar di incarico ai sensi dellarticolo 19, comma
B, del decreto legislativo n. 165 del 2001 e dellarticolo 110 del decreto legislativo 18 agosto
2000, n. 267, ai soggeth che svolgoeno funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta
collaborazione delle autoritd politiche, nonché ai funzionar responsabili & posizione
organizzativa negli enti privi di dirigenza.

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base allatto di confenmento
dallincarico, persegue gll obletivi assegnati e adotta un comporamento organizzativo adeguato
per I'assolvimento dellincarico.

3. Il dirigente, prima di assumers le sue funzioni, comunica all'amministrazione le
partacipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con
la funzione pubkblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il sacondo grado, conluge o
convivente che esercitanc attivita politiche, professionali o economiche che Il pongano in contatti
frequenti con Mufficio che dovra dingers ¢ che siano coinvelti nelle decisioni o nelle attivita inerenti
allufficio. || dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimaoniale e le
dichiarazioni annuali dei redditi soggelfi allimposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla
legge.

4. Il dirigente assume atteggiamenti lzali & trasparenti e adotta un comportaments esemplare
e imparziale nei rapporti con i colleghi, | collaboratori & | destinatan dellazione amministrativa. Il
dirigente cura, aliresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano ulilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personall.

5. |l dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella
struftura a cul ' preposto, favorendo lNinstaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra | cofaborator,
assume iniziatve finalizzate alla circolazione delle informazionl, alla formazione e
all'aggiomamenio del personale, allinclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di
eta & di condizioni parsonali,

6. Il dirigente assegna listruttoria delie pratiche sulla basa di un'aqua riparizione del carico di
lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini & della professionalita del personale & sua
disposizions. |l difgente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionality e, per quanto
possibile, sacondo critert di rotazions.

7. |l dirigente svolge la valutazione del parsonale assegnato alla struttura cui &' preposto con
imparzialith e rispettando ke indicazioni ed i tempi prescritti,

8. Il dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di
un illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovwero sagnala
tempestivamente  I'llecito  allautorita  disciplinare, prestande ove richlesta la propria
collaborazione e provvede ad inoltrare lempestiva denuncia all'autorita giudiziana penale o
segnalazione alla corle del confi per le rispettive competenze. MNel caso In cul riceva
segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adolta ogni cautela di legge affinche sia
wutelato | segnalanie e non sla Indebitamente rilevata la sua idenfita nel procedimento
disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legisiativo n. 165 del 2001.

9. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione, allattivith e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusione
della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare i senso di fiducia nei
confronti dell'amministraziona,

Art. 14 Contratfi ed altri atti negoziali

1. MNella conclusione di accordi @ negozi @ nella stipulazione di contratti per conto
dall'amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stess, 1| dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, ne' corisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, ne'
par facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto. || presente comma non si
applica ai casi in cui 'amministraziona abbia deciso di ricorrere alfattivita di intermediazione
professionale.

2. || dipendente non conclude, per conto dellamministraziona, contrath di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con Imprese con le guall abbia stipulate contratti a titolo
privato o ricevuto alire ulilith nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dall'articole 1342 del codice civile. Mel caso in cui l'amministrazione conclueda contratt! di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con Imprese con ke quali il dipendente abbia
conciuso coniratti a titoko privato o ricevuto sltre utiftd nel biennio precadente, questi si astlene
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dal partecipare alladozione delle decisionl ed alla attvita relative all'esecuzione del contratio,
redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli attl dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovwero siipula conifratti a titolo privato, ad
acceziona di quell conclusi ai sensi dell'articalo 1342 del codice civile, con persone fisiche o
giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dellamministrazione, ne informa
per iscritlo il dirigente dell'ufficic.

4, Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 =i trova il dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente apicale responsabile della gestione del personale.

&. |l dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure nagoziali
nelle quall sia parle Famministrazione, rimostranze orall o scritte sulloperate dellufficie o su
quello dei propr collaboralor, ne informa Immediatamente, di regola per iscritto, il proprio
superiore gerarchico o funzionale.

Art, 15 Vigilanza, monitoragglo e attivita formative

1. Al sensl dall'aricolo 54, comma 6, del decreto legistativo 30 marzo 2001, n: 163, vigilano
sull'applicazione del presente Codice e del codici di comportamento adotlali dalle singole
amministrazioni, | dirigenti responsablli di ciascuna struttura, le strulture di controlio intemo e gl
uffici etici e di disciplina,

2. Ai fini dellattivita di vigilanza e moniloraggic prevista dal presenle ardicolo, le
amministrazioni si avwalgono dellufficlo procedimenti disciplinari istituito al sensi delfarticolo 55-
bis,comma 4, del decrelo legislativo n. 165 del 2001 che svolge,

altresl, le funzioni dei comitati o uffici etici eventualimente gia' istituiti.

3. Le aftivita svolte al sensi del presente arficolo dall'ufficio procedimenti disciplinan si
conformano alle eventuall previsioni contenuie nel plani di prevenzione della corruzione adottati
dalle amministrazicni ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.
L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzicni disciplinari di cui allarticolo 55-bis e seguenti
del decreto legislative n. 165 del 2001, cura I'aggiornamentc del codice di comportamento
dell'amministrazione, I'esame delle sagnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la
raccolla delle condolte ilecite accertate & sanzionate, assicurando le garanzie di cui allarticolo
54-bls del decreto legislativo n. 165 del 2001, || Responsabile della prevenzione della cormuzione
cura la diffusione dells conoscenza del codici di comportamento nellamministrazione, |l
monitoraggle annuale sulla loro attuazione, ai sensi dellarticolo 54, comma 7, del decreto
legisiativo n. 185 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e defla comunicazione
all' Autorild Nazionale anticorruzione, di cui all'aricolo 1, comma 2, della legge & novembre 2012,
n. 190, dei risultat del monitoraggio. Al finl dello svelgimento delle attivita previsie dal presente
articolo, Tufficio procediment disciplinari opera in raccordo con il responsabile della pravenzicne
di cui all'articelo 1,comma 7, della legge n. 190 del 2012.

4. Ai fini dellattivazione del procedimento disciplinare per wviolazione del codici di
comportamento, ['ufficloc  procedimenti  disciplinari pué chiedere  allAutorita Mazionale
anticorruzione parsre facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d),
dalla legge n. 190 del 2012,

5. Al personale defle pubbliche amministrazioni sono rivolte aftivits' formalive in materia di
trasparenza e integrita, che consentanc ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza de
contenuti del codice di comportamento, nonchd un aggiornamento annuale e sistematico sulle
misure & sulle disposizion: applcabil in tali ambiti.

&. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nell'ambito della propria autonomia organizzativa, le
linee guida necessare per I'attuazione dei principi di cui al presente articolo,

7. Dalfattuazione daelle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi o maggion
onerl a carico della finanza pubblica. Le amministrazionl provvedono agli adempimenti previst
nall'ambito delle risorse umane, finanziarie, & strumentali disponibili a legislazione vigenle.

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violaziona dai doveri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari al
doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cul la violazione defle disposzioni contenule nel
prasente Codice, nonché dei doverl e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della
cornuziong, da' luogo anche a responsabilitd penals, civile, amministrativa o contabile del
pubblico dipendente, essa &' fonte di responsabilitd disciplinare accertata all'esito del
procedimento disciplinare. nel rspetio dei principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni,
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2. Al fini della determinazione del tipo e dellentita della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la wviolazione &' wvalulata in ognl singolo caso con riguardo ala gravitd del
comportamento e al’entita del pregiudizio, anche morala, derivatone al decoro o al prestigio
dellamministrazione di appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti e dal contrath collettivi, incluse quelle espulsive che possono essere applicate
esulz_lus'r-.rarnanm nei casi, da valutare in relazione alla gravita, di violazione delle disposizioni di cul
agl

articoll 4, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o delle altre ufilita e
limmediata correfazione di questi ultimi con il compimento di un alto o di un'atlivith tipici
dallfufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La
disposizione di cui 8l secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negl iBeciti di cui agli
arficoli 4, comma 8, 8, comma 2, esclusi | conflitti meramente potenziali, & 13, comma 9, primo
pariodo. | contratti collettivi possono prevedere ulterior criteri di individuazione delle sanzioni
applicabdi in relazione alle tipologie di violazione del presente codice.

3. Resta ferma [a comminazione del licenzamento sanza preavviso per | casi gia previsti dalla
legge, dai regolament] e dal contratti collettivi.

4. Restanao fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di respensabilita disciplinare del
pubblici dipandent! previsti da norme di legge, di regolamento o dal contratll collettivi,

Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno |a pio ampia diffusione al presente decreto, pubblicandolo sul
proprio sito infemet istituzionale e nella rete intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti
i propri dipendenti e ai titolan di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
profegsionale, ai titolar di organi @ di incarichi negli uflici di diretta collaborazione del vertic
politici dell'amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di
imprese fomitrici di servizi in favore delllammnistrazions, L'amministrazions, contestualmente
alla sottoscrizione del contratto di lavero o, In mancanza, alfatto di conferimento dellincarico,
consegna & fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comungue denominati, copia del codice
di comporfameanta.

2. Le amministrazioni danno la pid ampia diffusione al codici di comportamento da clascuna
definiti ai sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decrefo legislativo n, 165 del 2001 secondo le
medesime modalitd previste dal comma 1 dal prasenia arficolo.

3. Il decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28 novembre 2000 recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni®, pubblicato nella Gazzelta
Ufficiale n. B4 del 10 aprile 2001, &' abrogato.

Il presente decreto, munito del sigifio dello Stato, sard inserto nella Raccolta ufficiale degli atti
normativl della Repubblica itallana, E' fatlo obbligo a chiunque spetti di osservarlo e di farlo
OSServare,

Oato a Roma addi, 16 aprile 2013

MAPOLITAMND

Monti, Presidente del Consiglio dei Ministri

Fatroni Griffi, Ministro per la pubblica amministrazione e la semplificazione

Visto, il Guardasigilli; Severino

Regisirato alla Corle dei conti il 23 maggio 2013

Regisiro n. 4, foglio n. 300
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CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO RELATIVO AL PERSONALE DEL
COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA TRIENNIO 2016/2018 SOTTOSCRITTO IL 19/4/2018
TRA L'ARAN E LE 00.5S. (FLC CGIL, CISL SCUOLA, FED. UIL SCUOLA RUA E FED. GILDA
UNAMS).

PARTE COMUNE
TITOLO lll - RESPONSABILITA DISCIPLINARE

Art. 10
Destinatari

1. Le disposizioni in materia di responsabilita disciplinare di cui al presente Titolo si applicanc al
personale ausiliario lecnico & amministralive delle istiuzioni scolastiche ed educative, al
personale degll Entl ed Istituzioni di ricerca, delle Universits, nonche al personale
amministrativo e tecnico dell AFAM. Per |l personale docente dell’AFAM sono previste, nella
Sezione di riferimento, specifiche disposizioni in materia di "Obblighi del dipendente” e di
‘Codice disciplinare”

Art. 11
Obblighi del dipendenta

1. Il dipendente conforma la sua condotia al dovere costituzionale di servire la Repubblica con
impegno e responsabilith e di rispettare i principi di buon andamanio e imparzialita del'attivita
amministrativa, anteponendo il rispetio della legge e lNnteresse pubblico agli interessi privati
propri e altrui. || dipendente adegua aliresi il proprio comportamento ai principi riguardanti il
rapporto di lavoro, contenuti nel codice di comportamento di cui alart. 54 del d.Igs. n. 165/2001
& nel codice di comportamento adottato da cascuna amminisirazione.

2. |l dipendente si comporta in modo tale da favorire linstaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra amministrazione e i cittadini,

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dellesigenza di garantire la miglicre qualita del servizio,
il dipendente deve in particolare:

a. collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto coliettivo nazionale, le
disposizioni per lesecuzione & |a disciplina de! lavoro impartite dall'amministrazione anche in
relazione alle norma vigenti in materia di sicurezza e di amblente di lavoro,

b. rispettare il segreto dufficio nei casi e nel modi previsti dalle norme dell'ordinamento al sensi

dell'art. 24 della legge n. 241/1990;

non utilizzare a fini privati le informazioni di cul disponga per ragioni & ufficio;

nei rapporti con il cittadino, fomire tutte le informazioni cul lo stesso abbia titolo, nel nspetio

delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alfattivita amministrativa previste

dalla legge n. 241/1990, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nell'amministrazione e

dal d.lgs. n. 332013 in maleria di accesso civico, nonché osservare le disposizioni della

stessa amministrazione in ordine al D.P.R. n. 44572000 in tema di autocertificazione;

a. rispettare l'orario di lavorn e adempiere alle formalita previsie per la rilevazione delle
presenze; non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'sutorizzazione del dirigente o del
responsabile; presso le lstituzioni scolastiche ed educative, quest'ultimo si identfica con |l
DSGA;

f. durante lorario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali @ con gli utenti, condetta
adeguata ai principi di corettezza ed astenersi da comportamenti lesivi della dignita della
persona;

g. non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivith che ritarding il recupero psico-
fisico nel periodo di malattia od infortunio;

h. eseguire le disposizionl inerenti allespletamento delle proprie funzionl o mansieni che gl
siano Impartite dai superiori; se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il dipandente
deve farne rimostranza a chi lo ha Impartito, dichiarandone le ragioni; se lordine & rinnovato
per iscritio ha il dovere di darvi esecuzions; il dipendenle non deve, comungue, eseguire
l'ordine quando l'atlo sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrative,

i. wigilare sul comretlo espletamento del'aitivitd del personale softordinato ove tale compito
rientri nelle proprie responsabilita;

ao
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q.

avere cwra del locali, mobili, oggetti, macchinar, attrezzi, strumenti ed autormezzl a lul
affidaly,

non valersi di guanio & di propriata dellamministrazione per ragioni che non siano di sarvizio;
non chiedere né accettare, a qualsiasi tifolo, compensi, regall o altre utilita in connassione
con @ prestazione lavorativa, salvo | casl di cul all'art. 4, comma 2, del D.P.R. n. 62/2013;

.osservare  scrupclosamente le  disposizionl che regolano l'accesso & locali

dell'amministrazione da parte del personale & non introdurre, salvo che non siano
debifamente autorizzate, persone estranee all amministrazione stessa in locali non aperti al
pubblico;

. comunicare all' amministraziona la propria residenza e, ove non coincidente, la dimara

temporanea, nonché ogni successivo mutamenta delle stasse;

. In caso di malattia, dare tempestivo awiso alluficio di appartenanza, salvo comprovato

impedimanto;

. astenersi dal partecipare alladozione d decizioni o ad aftivitd che possano colnvolgers

direttamente o indiretamente interessi finanziari o non finanziari propri, del coniuge, di
conviventt, di parent, di affini entro || secondo grado;

comunicare all'amministrazione la sussistenza di provvedimenti di rnvie a gludizie in
procedimant penall.

Otre agli obblighi Indicatl nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed

educative e guello amministrativo e tecnico dell’ AFAM, & tenuto a:

cooperare a2l buon andamento dell'istituzions, osservando @ norme del presente contratto, le
dizposizioni per Pesecuzione e la disciplina del lavoro impartite dal'amministraziones
scolastica o accademica, le nomme in materia di sicurezza & di ambiente di lavorno;

favorire ognl forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gl alliew, le
studentesse e gli studenti;

durante l'orario di lavoro, mantenere nei rappori intarpersonall @ con gli utenti una condolta
uniformata non solo a principl ganerall di correttezza ma, altresi, all'esigenza di coerenza con
le specifiche finalitd educative dell'intera comunita scolastica o accademica, astenendosi da
comportamenti lesivi della dignita degll altri dipendenti, degli utenti e degli allievi, delle
studentesse e degli studenti;

mantenere una condotia coerente con le finalita educative della comunita scolastica o
accademica nei rapporti con e famiglie e con gli studenti @ con le studentesse anche nelluso
del canali sociali informatici;

rispettare | doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e degli studenti,
ferme restando le disposizion impartibe;

nell'ambito dei compiti di wigitanza, essolvers ai doveri di sagnalazione, ove a conoscenza, di
casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo,

. tenere | reglstrl e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti

per ciascun profilo professionale,

Art. 12
Sanzionl disciplinari

1. Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obbiighi disciplinati allart.11 (Obblighi del
dipendente) danno luogo, secondo la gravith dellinfrazione, all'applicazione delle seguenti
sanzioni disciplinari pravio procedimento disciplinare:

b.
e
d.
B

f.

rimprovero verbale, ai sensi del comma 4,

rimprovera scrifto (censura);

multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuziona;

sospensione dal servizio con privaziona della retribuziona fino a dieci giomi;

sospensione dal servizio con privazicne della refribuzione da 11 giomi fine ad un massimo di
sel mesi;

licanziamanto con preawwiso,

licenziamento senza preavyiso,

2. Sono anche previste, dal d. lgs. n. 1652001, le seguenti sanzioni disciplinan, per l2 quak
I'autorita disciplinare si identifica, in ogni caso, nell'ufficio per | procedimenti disciplinari:

sospensiona dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici
glomni, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 7, del d. Igs. n. 1652001,
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b. sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giomi fino ad
un massimo di tre mesi, ai sensi dell'arl. 55-sexies, comma 1,

¢. sospensione dal servizio con privazione della refribuzione fino ad un massimo & re mesi, ai
sensi dellart. 55-sexies. comma 3, del d.lgs. n. 1685/2001.

3. Per lindividuazione dell'autorithd disciplinare competente per | procedimenti disciplinan dei
dipendenti & per le forme e | termini e gli obblighi del procedimento disciplinare frovano
applicazione le previsioni dell'art, 55-bis del d.lgs. n. 1652001,

4. || responsabile della struttura presso eul presta servizio 1 dipendente procede allimogazione
della sanzione del rimprovers verbale, Lirrogazione della sanzione deve risultare nel fascicolo
personale.

5. Non pud tenersi conto, ad alcun effells, delle sanzioni disciplinari decorsl due anni dalla loro
irrogazione, falto salvo quanto previsto dall'art. 101, comma 8, ulimo capoverso, della Sezione
Afam.

6. | ncercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni discipinari per motivi che attengano
al'autonomia professionale nello svolgimento dell’attivita di ricerca che gli Enti sono lenuli a
garanting ai sensi delle norme vigentl.

7. | provwedimenti di cul al comma 1 non sollevano il dipendente dalle eventuall responsabilita di
altro genere nelle quall egli sia incorso.

8. Resta, in ogni caso, fermo quanto previsto dal dlgs. n. 116/2016 e dagli arit. 35 & seguenti del
d.kgs. n. 165/2001.

Art. 13
Codice disciplinare

1. Mel rispetto del principio di graduslita e proporzionalitd delle sanzioni in relazione alla gravita
defla mancanza, il tipo e Pentitd di clascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai
seguenti criter generali:

a. intenzionalitd del comportamento, grade di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilith dell'evento;

B. rilevanza degll obblighl violati;

c. responsabilitd connesse alla posiziona di lavoro occupata dal dipendente;

d. grado di danno o di pericolo causato allfamministrazione, agli ulenti o a terzi ovvero al
diszervizio determinatosi;

e. sussistenza di circostanze aggravant o attenuanti, con parlicolare  riguarde  al
compartamento del lavoratore, ai precedenti disciplinart nell'ambito del biennio previsto dalla
legge, al comportamento verso gl utentd;

f. concorso nella violazione di pid lavoratori in accordo tra di loro;

g. nel caso di personale delle istituzioni scolastiche educative ed AFAM, coinvolgimento di
minori, gualora affidati slla vigilanza del dipendente.

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

3. La sanzicne disciplinare dal minime del rimpravera verbale o scrifto al massimo della multa d
importo pani & quattro ore di retibuzione si applica, graduando fentita delle sanzioni in relazione
ai criterd di cui al comma 1, per:

a. inosservanza defle disposizioni di servizio o delle deliberazieni degli organi collegiall, anche
in tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di lavoro, ove non ricorrano le fatispecie
considerate nell'art. 55-quater, comma 1, lett. a) del d.lgs. n. 165/2001;

b. condotta non conforme a principi di correltezza verso superiori o altri dipendanti o nel
confronti degll utenti o terzi;

c. per || personale ATA delle istituzioni scolastiche educafive e per quello amministrativo e
tecnico dellAFAM, condofte negligenti e non conformi alle responsabilita, al doverl e alla
correttezza inerenti alla funzione;

d. neglgenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e del beni mabill o
degli strumentl & lul affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabiitd, debba espietare
attivita di custodia o vigilanza;
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a. inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degll infortuni @ di slcurezza sul lavoro
ove non ne sla derivato danno o pregiudizio al servizio o agli interessi defl’amminisirazione o
di terzi;

{. rifiuto di assoggettarsi a visite personall disposts a tutela del patrimonio dell'amministrazione,
nel rispetto di quanto previsto dall’ ant. & della legge. i 30001 970;

g. insufficiente rendimente nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non ricorano le
fattispecie considerate nell'art. 55-quater del d.lgs. n. 165/2001;

h. violazione dell'obbligo previsto dall'art. 55-novies, del d.lgs. n, 16572007,

L. violazione di dover ed obblighl di comportamento non ricompresi specificatamentz nelle
lettere precedenti, da cui sia derivato disservizih ovvero danno o pericolo
all'amministrazione, agli utenti o ai terzi.

L'importo delle ritenute per multa sard introitate dal bilancie dellamminisirazicne e destinato ad

attvita sociali a favore dei dipendenti.

4. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a
un massimo di 10 giormi si applica, graduando 'entita della sanzione in relazione ai criten di cui
al comma 1, per:

a. recidiva nelle mancanze previste al comma 3;

b. particolare gravita delle mancanze previsie al comma 3,

c. ove non ricoma la fattispecie prevista dall'articolo 55-quater, comma 1, lett, b) del d.lgs. n.
165/2001, assenza ingiustificala dal servizio o arbitrario abbandono delio stesso; in tall
ipotesi, l'entitd della sanzione & determinata in relazione alla durata dellassenza o
dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazicne dei
doveri del dipendente, agli eventuali danni causati allamministrazione, agl utenti o ai terzi;

d. ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del personale ATA delle
istituzioni scolasfiche ed educative e del personale tecnico e amministrative dell’ AFAM, con
esclusions dei supplenti brevi cul si applica la specifica disciplina regolamentare, nella sede
assegnata a seguito dellespletamento di una procedura di mobilita terrloriale o
professionale;

e. svolgimento di atlivitd che, durante lo stato di malattia o di infortunio, ritarding il recupero
psico-fisico;

f. manifestazioni ingiuriose nei confrontl dellamministrazione, salvo che siano espressione
della libertd di penslero, al sensi dell'art. 1 dalla legge n. 3001870,

g. Ova non sussisia la gravitd e la reiterazione delle fattispecie considerate nell'art. 55- quatar,
comma 1, lett. @) del d. igs. n. 165/2001, alli o comportameanti aggressivi, ostili e denigratori
che azsumano forme dl viclenza morale nei confronti di un altro dipendante, componamenti
minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nal confronti di altri dipandenti o degli utenti o
di terzi;

h. violazione degll obblighi di viglanza da parte del personale debe isfituzioni scolastiche
educative e delll AFAM nei confronti degli allievi @ degll student] allo stesso affidati;

. violazione del segreto di ufficio inerente ad atti o aftivith non soggetti a pubblicita,

j- violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompres! speclficatamenta nelle
leftere precedenti da cul sia, comunque, denvato grave danno all'amministrazione, agh utenti
0 a terzi.

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici
giorni sl applica nel caso pravisto dall'art. 55-bis, comma 7, del d_lgs. n. 165 del 2001.

f. La sospensione dal servizio con privazione della refribuzione fino ad un massimo di tre mesi, si
applica nei casi previsti dall'arl. 55-sexies, cornma 3, del d.igs. n. 16572001.

7. La sospensiona dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad
un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dallart. 55-sexies, comma 1, del d. lgs. n.
165 del 2001.

g, La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della refribuzione da 11
giorni fino ad un massimo di 6 mesi, i applica, graduando 'entita della sanzione in relaziona ai
criteri di cui al comma 1, per:

a. recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4;

b. occultamenio, da parte del responsabile della custodia, del contraflo o della vigilanza, di fatti
e circostanze relativi ad flecito uso, manomissione, distrazione o sottrazions di somme o
beni di pertinenza dell'ente o ad esso affidati,

c. atli, comportamenti lesivi della dignila della persona o molestie a caratiere sessuale, anche
ove non sussista la gravita e |a reiterazione oppure che non riguarding allievl e sludenti,
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. alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavore, anche con gli utents;

2. fino a due assenze ingiustificate dal sarvizio in continuita con le glornate festive e di riposo
sattimanale:

f. inglustifieate assenze collettive nei periodi, individuati dal'amministrazions, in cul &
necessario assicurare la continuitd nell'erogaziona di servizi all'utenza;

g. viclazione degli obblighi di vigilanza nei confronfi di allievi e studentl minorenni determinata
dall'assenza dal servizio o dall'arbitraric abbandono dello stesso;

h. per il personale ATA delle isfituzioni scolastiche ed educstive e del personale tecnico o
amministrative  dellAFAM, compimente di affi in violazione dei propd deveri che
pregiudichino § regolare funzionamento dellistituzione e per concorse negli stessi ath,

9. Ferma la disciplina in tema di licenziamento per glusta causa o giustificato motivo, la sanzione
disciplinare del licerziamento 5| applca:

1. CON preavwiso per:

d.

b.
c. recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, comportamenti ©

le ipotesi considerate dall'art. 55-quater, comma 1, lett. b) c) e da fbis a T) quinquies del
d. Igs. n. 165/ 2001;
recidiva nelle violazionl indicate nei commi 5,6, T e B,

molestie a carattere sessuale oppure quando l'atio, il comportamenio o la molesta
rivestano carattere di particolare gravita o anche quando sono compiuti nei confronti di
alievi, studenti & studentesse affidatl alla viglanza del personale delle istituzioni
scolastiche ed educative e dall’AFAM;

dichiarazioni falee @ mendad, rese dal personale delle Istiluzioni scolasfiche, educative &
AFAM. al fine di ottenere un vantaggio nell'ambito delle procedure di mobilita territoriale o
professionale;

condanna passata in gludicato, per un deliio che, commesso fuor del sSENizio 8 non
attinente In via diretta al rapporte di lavoro, non ne consenia la prosecuzione per la sua
specifica gravita,

violaziona degll obblighi di comportamento di cul al'arl 16, comma 2, seconde e terzo
periodo del D.P.R. n. B2/Z013;

violazioni del doverl & degli obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente
nelle lettere precedenti di gravitd tale, secondo | criteri di cui al comma 1, da non
consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro;

. mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovale Impedimento, dopo periodi di

inferruzione dell'attivita previsti dalle disposizioni legislative e contrattuali vigentl, alla
conclusiocne del pericdo di sospensione o alla scadenza del termine fissato
dali'amministrazionea.

2. senza preavviso per:

b.

le ipotesi considerate nell'art. 55-quater, comma 1, lett. &), d), &) ed f) del d. Igs. n.
165/2001;

commissione di gravi fatti ileciti di rlevanza penale, ivi compresi quell che possono dare
luogo alla sospensione caulelars, secondo la disciplina dell'art. 15, fatto salvo quanto
previsto dall’art. 16;

condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuor sanizio che,
pur non attenendo in via diretta al rapporte di lavoro, non ne consenta meanche
provvisofiamente la prosecuzione per |a sua specifica gravita;

. commissione in genere - anche nel confronti di terzi - di fatti o attl dolosl, che, pur non

costituendo illeciti di rilevanza penale, sono di gravith tale da non consentire la
prosecuzione neppure provvisera del rapporto di lavaoro;

. condanna, ancha non passata in giudicato:

- per i delitti gia indicati nell'art, 7, comma 1, e nel'art. 8, comma 1, lell. a del d.Igs. n.
235 del 2012,

~ guando alla condanna consegua comungue linterdizione perpetua dai pubblici uffici;

— per | delittl previsti dall'art, 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 87;

~ per gravi deliti commessi in servizio;

violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle lettere

precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravild tale, in relazione ai criter di cul al

comma 1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisorla del rapporto di lavoro.

10, Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti sono comunque sanzionate
secondo i criteri di cui al comma 1, facendeosi rferimento, quanto allindividuaziona del fatti
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11.

12.

sanzionabili, agli obblighl dei lavoraton di cui all'art. 11 e rferendosi, guanto al tipo e alla misura
dele sanzioni, ai principi desumibili dai commi precedenti.

Al codice disciplinare, di cul al presente articolo, deve assere data la massima pubblicita mediante
pubblicazione sul silo istituzionale def'amminisirazione secondo le previsioni dell'art. 55, comma 2,
ultimo periodo, del d.Igs. n. 165/2001.

In sede di prima applicazione del presente CCHNL, il codice disciplinare deve essere
obbligatoriamente rese pubblico nelle forme di cul al comma 11, entro 15 gioni dala data di
stipulazione del CCML e si applica dal guindicesimo giorno successivo a quello della sua
pubblicazione.

Art. 14
Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare

1. Fatta salva la sospensione cautelare dizposta ai sensi dell'arl. 55-quater, comma 3- bis, del
d.lgs. 1652001, 'amministrazione, laddove riscontri la necessita di espletara accertamanti su
fatli addebitati al dipendenie a titole di infrazione disciplinare punibili con sanzione non inferlore
alla sospenslone dal servizio e dalla refribuzione, pud dispore, nel corso del procedimento
disciplinare, I'allontanamento dal lavore per un periodo di tempo non supericre a irenla giomi,
con conservazione della retribuzione,

2. Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanziong disciplinare della sospensions
dal servizio con privezione delia retribuzione, il periodo dell'alliontanameanto cautelativo deve
essere computato nella sanzione, ferma restando la privazione della retribuzione relativa ai
giorni complessivi di spspansiona rmogati.

3. || periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quelio computato come sospensione
dal servizio, & valutabile agh effetti dell'anzianita di servizio.

Art, 15
Sospensione cautelare in caso di procedimento penale

1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittva dalla libertd personale & sospeso d'ufficio dal
sarvizio con privazione della retribuziona per ta durata dello stato di detenzione o, comungue,
dello stato resfrittvo della liberta,

2. |l dipendente pud essere scapeso dal sarvizio, con privazione della retribuzione, anche nel caso
in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti |a restrizione della liberta
personale o questa sia comungque cessata, qualora l'amministrazione disponga, ai sensl dell'art.
S5-ler del digs. n. 1652001, |a sospensione del procedimento disciplinare fino al fermine di
quelle penale, ai sensi dellart, 16 {Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento
penale),

d. Resta fermo l'obbligo di sospensione del dipendente in presenza dei Casi gia previsti dagli
articoli 7, comma 1, € B, comma 1, lett. a), del d.1gs. n. 235/2012.

4, Mel caso dei delitti previsti all'art. 3, comma 1, della legge n. 97/2001, trova applicazione la
dizciplina ivi stabilta. Per | medesimi delitt, qualora intervenga k@ condanna anche non
definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, trova applicazione
l'art. 4, comma 1, della citata legge n. 97/2001.

5. Nei casi indicati ai commi precedenti, si applica quanto previsto dall'ariicolo 55- 1er del d.lgs. n.
165/2001 e dalfart. 16 (Rapporto fra precedimenio discipfinare e procedimento penale).

6. Ove Famministrazione proceda all'applicazione della sanzione di cui all'art. 13, comma 9, punto
2 (Codice disciplinara), la sospensione del dipendente disposta al sensi del presente aricolo
consernva efficacia zolo fing alla concluzione del procedimento disciplinare. Megh alin casi, la
sospensione dal servizio eventualmente disposta a causa di procedimento penale conserva
efficacia, se non revocata, per un periodo non superiore a eingue anni. Decorso tale tarmine,
assa & revocata ed il dipendente & riammesse in servizio, sabvo | casi nei qual, iIn presenza di
reati che comportano l'applicazione dell’art. 13, comma 8, punto 2 (Codice disciplinars),
lamministrazione ritenga che la permanenza in servizio del dipendente provochi un pregiudizio
alla credibilitad della stessa, a causa del discredito che da iale permanenze potrebbe derivare
da parte dei cittadini elo comungue, per ragoni & opportunith ed operalivitd
del'amministrazione stessa. In tal caso, pud essere disposta, per | osuddetti motivi, la
sospensione dal servizio, che sard softoposts & revisione con cadenza biennale, Ove |l
procedimento discipiinare sia slato eventuaimente sospeso fino allesito del procedimento
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penale, ai sensi dellart. 16 (Rapporio tra procedimento disciplinare e procedimento penale),
tale sospensione pud essere prorogata, ferma restando in ogni caso Fapplicabilita delfant. 13,
comma 9, punio 2 (Codice disciplinare).

7. Al dipendente sospeso, ai sensi del presente articolo, sono corrispostl un'indennita pari al 50%
dello stipendio tabeliare, nonché gli assegni del nucleo familiare e la refribuzione individuale di
anzignita, ove spattanti.

8. Mel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimenta, pronunciata con la
formula “il fatto non sussiste” o “limputate non lo ha commessd” oppure “non costituisce illecito
penale” o altra formulazione analoga, quanto corisposte durante il periodo di sospensione
cautelare, a tilolo di indennita, verra conguagliato con guanto dovute al dipendenta se fosse
rimasto in servizio, escluse ke indennita o | compensi connessi alla presenza in servizio o 8
prestazioni di caratiere straordinario. Ove il procedimento disciplinare riprenda, ai sensi dell'art.
16, comma 2, secondo periodo (Rapporio tra procedimenio disciplinare e procedimento
penale), il conguaglio dovra tener conto delle sanzioni eventualmente applicate.

9. In tutti gli altrl casi di rattivazione del procediments disciplinare a seguito di condanna penale,
ove questo sl concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendenta
precedeniemente sospeso verra conguagliato quanto dovuto se fosse stalo in servizio, esclusi |
compensi per il lavoro stracrdinario, quell che richiedano lo svoigimento della prestazione
lavorativa, nonché i periodi di sospensione del comma 1 @ quelli eventuaimente inflitti a seguito
del giudizio disciplinare riattieato.

10.  Resta fermo quanto previsto dall art. 55-quater, comma 3-bis, del d.igs. n. 165 del 2001.

Art. 16
Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento panale

1. Nell'ipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in wllo o in parte, fatti in
relazione ai quall procede l'autoritd giudiziaria, trovano applicazione le disposizioni degli artt.
55-ter e quater del d.lgs. n. 16572001,

2. Nel caso del procedimento disciplinare sespeso, ai sensi dell'art. 55-ter del d. Igs. n. 165/2001,
qualora per | fatti oggetto del procedimento penale intervenga una sentenza penale imevocabile
di assoluzione che riconosce che il *fatto non sussiste” o che "'imputato non lo ha commesso”
oppure “non costituisce ilecito penale” o altre formulazione analoga, l'autoritd disciplinare
procedente, nal rispetto delie previsioni del'arl, 55-ter, comma 4, del d.lgs. n. 165/2001,
riprende il procedimento disciplinare ed adotta le determinazioni conclusive, applicando le
disposizioni dell'art. 653, comma 1, del codice di procedura penale. In guesta ipotesi, ove nel
procedimento disciplinare sospeso, al dipendente, oltre ai faiti oggetto del giudizio penale per |
quali vi sia stata assoluzions, slano state contestate altre violazloni, oppure i fatti contestati, pur
prescriti © non costituenti illecitoe penale, rivestano comunque rilevanza disciplinare, |l
procedimanto riprende & prosegue per dette infrazioni, nei tempi e secondo le modalita stabilite
dall'art. 55-ter, comma 4, dal d.lgs. n. 165/2001.

3. Se il procedimanto disciplinare non sospeso si sia concluso con lrrogazione della sanzione del
licenziamento, ai sensi del'art. 13, comma 9, n. 2 . e successivamente | procadimeanto panale
sia definito con una senterza penale imrevocabile di assoluzions, che riconosce che il "faito non
sussiste” o che "imputato non lo ha commessa” appure "non costituisce illecto penale” o altra
farmulazione analoga, ove | medesimo procedimento sia riaperto e si concluda con un atto di
archiviaziona, ai sensi & con le modalita dell'art. 55-ter, comma 2, del d. lgs. n. 1652001, #
dipendente ha diritto dalla data della santenza di assoluzione alfla rammissione in servizio
presso I'amministrazions, anche in soprannumero nella medesima sede o in altra, nella
medesima qualifica & con decorrenza dellanzianith posseduta alatto del licenziamento.
Analoga disciplina trova applicazione nel caso che l'assoluzione del dipendente consegua a
sentenza pronunciata a seguito di processo di revisione.

4. Dalla data di riammissione di cui al comma 3, Il dipendente & reinquadrato, nella medesima
qualifica cui é confluita la qualfica posseduta al momento del licenziamento qualora sia
intervenuta una nuova classificazione del personale. |l dipendente rfiammesso ha diritio & twtt gli
assegnl che sarebbero stati corisposti nel pericdo di Bcenziamento, tenendo conto anche
dell'eventuale periodo di sospensione antecedente escluse le indennita comungue legate alla
presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro straordinario. Analogamente si procede
anche in caso di premorienza per il conluge o Il convivente superstite e | figh.
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3. Qualora, oltre al fatti che hanno determinato |l lcenziamento di cul al comma 3, siano state
contestate al dipendente altre violazioni, ovvero nel caso in cul le vinlazioni siano rlevanti softo
profill diversi da quelli che hanno portato al licenziamento, il procedimento disciplinare viens
riaperio secondo la normativa vigente,

Art. 17
Determinazione concordata della sanzione

1. L'autoritd disciplinare compeiente ed il dipendente, in via conciliativa, possono procedere alla
determinazione concordata della sanzione disciplinare da applicare fuori dei casi per | quali la
legge ed i contralto collettive prevadano la sanzione del licenziameanto, con o senza preavviso.

2. La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al comma 1
non pub essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal contratio collettivo per
l'infrazione per la quala si procede e non & soggetta ad impugnazione.

3. L'autortd disciplinare competente o | dipendente pud propome all'altra parte, attivazione della
procedura conciliafiva di cui al comma 1, che non ha natura obbligatoria, entro il termine dei
cingue giorni successivi alla audizione del dipendente per il contradditlorio a sua difesa, ai sensi
dellart. 55-bis, comma 2, del d.gs. n. 1652001, Dalla data della proposta sono sospesi |
lermini del procedimento disciplinare, di cui all'art. 55-bis del d.lgs. n. 165/2001. La proposta
dell'autorita disciplinare o del dipendente e twit gl altn atti della procedura sono comunicati
all'alira parte con le modalita dell’art. $5bis, comma 5, del d. Igs. n. 165/2001.

4. La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione del fatl, delle
risultanze del contradditiorioc e la proposta in ordine alla misura defla sanzione ritenuta
applicabile. La mancata formulazione della proposta entro i termine di cui al comma 3 comporta
la decadenza delle parti dalla facolta di ativare ulteriormente |a procedura conciliativa,

5. La disponibilitéd della controparie ad accelfare la procedura conciliativa deve essere comunicata
enfro i cinque giomi successivi al ricevimento della proposta, con le modalita deli'art. 55-his,
comma 3, del d.lgs. n. 165/2001. Nel caso di mancata accettazions enfro Il suddetto termina, da
tale momento rprende il decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui all'art 55-bis
del d.lgs. n. 1852001, La mancata acceltazione comporia la decadenza delle parti dalla
possibilitd di ativare ulteriormente la procedura conciliativa.

6. Ove |a proposta sia accettata, l'autorita disciplinare competente convoca nei tre giomi
successivi il dipendente, con l'eventuale assistenza di un procuratore owwero di un
rappresantante dell'associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato.

7. Se |la procedura conciliativa ha esito positivo, I'accordo raggiunto @ fermalizzato in un epposito
varbala softoscritto dall'autorita discipiinare @ dal dipendente @ la sanzione concordata dalle
parti, che non & soggetta ad impugnazione, pud essere imogala dall’'autorita disciplinare
compeients,

8. In caso di esito negativo, questo sara riportato in apposito verbale e la procedura conciliativa si
eslingue, con conseguente ripresa del decorso dei termini del procedimento disciplinare, di cui
all'arlicolo 55-bis del d.lgs. n. 16572001,

9. In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi enfro il termine di trenta gormi dalla
contestazione & comungue prima dell'rrogazione della sanzione. La scadenza di tale ermine
comporia la estinzione della procedura conciliativa eventualmente gia avviata ed anrcora in
corso di svolgimento e la decadenza delle parti dalla facolta di avvalersi ulteriormente della
stessa,
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