ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE "M.L. Gaiter”

di Scuola dell'Infanzia, Primaria e Secondaria di I° grado
Via S. Pertini, 22 37013 CAPRINO VERONESE

SEZIONE Il: Personale Amministrativo, tecnico eausiliario.
ART.92- OBBLIGHI| DEL DIPENDENTE

1. Il dipendente adegua il proprio comportamentmlabligo costituzionale di servire esclusivametede
Repubblica con impegno e responsabilita e di riapeti princlpi di buon andamento e imparzialita
dell'attivita amministrativa, anteponendo il rigpetella legge e linteresse pubblico agli intargsivati
propri ed altrui.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da faedtinstaurazione di rapporti di fiducia e colladzione tra
I’Amministrazione e i cittadini.

3. In tale contesto, tenuto conto dell'esigenzgadantire la migliore qualita del servizio, il digkente deve
in particolare:

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

b) cooperare al buon andamento dell'istituto, @ss®lo le norme del presente contratto, le dispmsiper
I'esecuzione e la disciplina del lavoro imparti@l'dmministrazione scolastica, le norme in matetia
sicurezza e di ambiente di lavoro;

c) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e neidinprevisti dalle norme vigenti;

d) non utilizzare ai fini privati le informazioni dui disponga per ragioni d'ufficio;

e) nei rapporti con il cittadino, fornire tutteitdformazioni cui abbia titolo, nel rispetto dellesjlosizioni in
materia di trasparenza e di accesso alle attivitdiaistrative previste dalla legge 7 agosto 199241, dai
regolamenti attuativi della stessa vigenti nell’Aimistrazione, nonché agevolare le procedure aii siis
D.lgs. n.443/2000 e del DPR n.445/2000 in temauth&ertificazione;

f) favorire ogni forma di informazione e di collaibaione con le famiglie e con gli alunni;

g) rispettare l'orario di lavoro, adempiere allenfalita previste per la rilevazione delle preserzaon
assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzeezitel dirigente scolastico;

h) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rappoterpersonali e con gli utenti condotta unifata non
solo a principi generali di correttezza ma, alfrabesigenza di coerenza con le specifiche fiaatucative
dell'intera comunita scolastica, astenendosi dgpoor@amenti lesivi della dignita degli altri dipemdie degli
utenti e degli alunni;

i) non attendere ad occupazioni estranee al sereizad attivita lavorative, ancorché non remuneriate
periodo di malattia od infortunio;

I) eseguire gli ordini inerenti all'esplicazionelldeproprie funzioni o mansioni che gli siano imjitardai
superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemdiggittimo, il dipendente deve farne rimostranzaha I'na
impartito dichiarandone le ragioni; se l'ordineinovato per iscritto ha il dovere di darvi eseona. |l
dipendente, non deve, comunque, eseguire l'ordiaadp I'atto sia vietato dalla legge penale o tistia
illecito amministrativo;

m) tenere i registri e le altre forme di documeitag previste da specifiche disposizioni vigenti @gascun
profilo professionale;

n) assicurare lintegrita degli alunni secondo ldribazioni di ciascun profilo professionale;
0) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchipattrezzi, strumenti ed automezzi a lui affigati
p) non valersi di quanto & di proprieta delllAmratrézione per ragioni che non siano di servizio;
g) non chiedere né accettare, a qualsiasi titobmpensi, regali o altre utilitd in connessione dan
prestazione lavorativa,

r) osservare scrupolosamente le disposizioni chelaao I'accesso ai locali dell’Amministrazione pdate
del personale e non introdurre, salvo che non siaebitamente autorizzate, persone estranee
all'Amministrazione stessa in locali non apertpabblico;

s) comunicare alllAmministrazione la propria resirke e dimora, ove non coincidenti, ed ogni suceessi
mutamento delle stesse;

t) in caso di malattia, dare tempestivo avvisafiitio di appartenenza, salvo comprovato impeditogn
u) astenersi dal partecipare all'adozione di dewisd ad attivitd che possano coinvolgere direttame
indirettamente propri interessi finanziari o namafnziari.

ART. 95 - CODICE DISCIPLINARE

1. Nel rispetto del principio di gradualitd e pragonalita delle sanzioni, in relazione alla graviella
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mancanza ed in conformita di quanto previsto aalEb del D.L.vo n. 165/2001, il tipo e I'entithaiascuna
delle sanzioni sono determinati in relazione auseg criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento, grado di igegiza, imprudenza, e imperizia dimostrate, tecottto
anche della prevedibilita dell'evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

c) responsabilitd connesse alla posizione di lavooupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato all'lAmmmigone, agli utenti o a terzi ovvero al disserviz
determinatosi;

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attéinueon particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambtel biennio previsto dalla legge, al comportamesmiso gli
utenti;

f) al concorso nel fatto di piu lavoratori in acdortra loro.

2. La recidiva in mancanze gia sanzionate nel lednriferimento comporta una sanzione di maggiore
gravita tra quelle previste nell'ambito della méuahesfattispecie

3. Al dipendente responsabile di pit mancanze cotamion unica azione od omissione o0 con piu azdni
omissioni tra loro collegate ed accertate con unauprocedimento, & applicabile la sanzione pravisr la
mancanza piu grave se le suddette infrazioni sondgcon sanzioni di diversa gravita.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimpnaveerbale o scritto al massimo della multa di impo
pari a quattro ore di retribuzione si applica, gi@ttio I'entita delle sanzioni in relazione ai critk cui al
comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio,henm tema di assenze per malattia, nonché deiboda
lavoro;

b) condotta non conforme a principi di correttezeeso i superiori 0 altri dipendenti o nei confliodéi
genitori, degli alunni o del pubblico;

c) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegvairo nella cura dei locali e dei beni mobilitmmenti
affidati al dipendente o sui quali, in relazionée aue responsabilita, debba espletare azionegdania;
d) inosservanza degli obblighi in materia di preatene degli infortuni e di sicurezza sul lavoro awan ne
sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali dste a tutela del patrimonio dell’Amministrazionel rispetto
di quanto previsto dall'art. 6 della legge n. 3@01970;

f) insufficiente rendimento, rispetto a carichil@oro e, comunque, nell'assolvimento dei comisiegnati;
g) violazione di doveri di comportamento non ricaeg specificatamente nelle lettere precedentcuiaia
derivato disservizio ovvero danno o pericolo alldmistrazione, agli utenti o ai terzi.

5. L'importo delle ritenute per multa sara intrtwtaal bilancio della scuola e destinato ad a#igibciali a
favore degli alunni.

6. La sanzione disciplinare della sospensione dalizo con privazione della retribuzione fino a un
massimo di 10 giorni si applica, graduando l'erdié#la sanzione in relazione ai criteri di cui ahuna 1,
per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4attéano comportato I'applicazione del massimoadell
multa;

b) particolare gravita delle mancanze previstecogima 4;

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 16rgji o arbitrario abbandono dello stesso; in tpbitési,
I'entita della sanzione e determinata in relazialt® durata dell'assenza o dell'abbandono del Zenal
disservizio determinatosi, alla gravita della viatane dei doveri del dipendente, agli eventualini@ausati
all'’Amministrazione, agli utenti o ai terzi;

d) ingiustificato ritardo, fino a 10 giorni, a tfadrsi nella sede assegnata dai superiori;
e) testimonianza falsa o0 reticente in procedimerdisciplinari o rifiuto della stessa;
f) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuri@silunniosi o diffamatori nei confronti dei superjdi
altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o deizi;

g) alterchi con ricorso a vie di fatto negli amhbiedi lavoro, anche con genitori, alunni o terzi
h) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’Armistrazione, esulanti dal rispetto della libertdpensiero,

ai sensi dell'art. 1 della legge 300 del 1970;

i) atti, comportamenti o molestie, anche di caratt®essuale, che siano lesivi della dignita defiesgna;

[) violazione di doveri di comportamento non ricaes specificatamente nelle lettere precedentiuisia,
comunque, derivato grave danno all'’Amministrazi@enitori, agli alunni o a terzi.

7. La sanzione disciplinare del licenziamento cagapviso di applica per:
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a) recidiva plurima, almeno tre volte nell'annolleenancanze previste nel comma 6, anche se dradive
natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanzaduelle previste nel medesimo comma, che abbia
comportato l'applicazione della sanzione di didorrg di sospensione dal servizio e dalla retribog;

b) occultamento, da parte del responsabile deBitodia, del controllo o della vigilanza, di fattcecostanze
relativi ad illecito uso, manomissione, distraziowe sottrazione di somme o beni di pertinenza
dellAmministrazione o ad essa affidati;

c) rifiuto espresso del trasferimento dispostorpetivate esigenze di servizio;

d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal seoviger un periodo superiore a dieci giorni conse&cuti
lavorativi;

e) persistente insufficiente rendimento o fatti dimostrino grave incapacita ad adempiere adegusitizEm
agli obblighi di servizio;

f) condanna passata in giudicato per un delittg cbommesso fuori del servizio e non attinente andiretta
al rapporto di lavoro, non ne consenta la proseogzi per la sua specifica gravita;
g) violazione dei doveri di comportamento non ripoesi specificatamente nelle lettere precedergralita
tale, secondo i criteri di cui al comma 1, da nonsentire la prosecuzione del rapporto di lavoro.

8. La sanzione disciplinare del licenziamento squeavviso si applica per:
a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiuriagr calunnie o diffamazioni verso il pubblico ¢ral
dipendenti; alterchi con vie di fatto negli ambiaditlavoro, anche con utenti;
b) accertamento che I'impiego fu conseguito medi&nproduzione di documenti falsi e, comunque, con
mezzi fraudolenti;
c)condanne passate in giudicato: di cui art. 58digjs. 18 agosto 2000, n.267 ,nonche per i réatud
agli art. 316 e 316 bis del codice penale; quaritio @ndanna consegua comunque linterdizione
perpetua dai pubblici uffici; per i delitti indicatall’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001.
d) condanna passata in giudicato per un delittonsesso in servizio o fuori servizio che, pur noeréndo
in via diretta al rapporto di lavoro, non ne cortaemeanche provvisoriamente la prosecuzione psuda
specifica gravita;
e) commissione in genere di fatti o atti dolosigl@non consistenti in illeciti di rilevanza penpbr i quali
vi sia obbligo di denuncia, anche nei confrontitelizi, di gravita tale da non consentire la progeme
neppure provvisoria del rapporto di lavoro.
9. Al codice disciplinare di cui al presente aticaleve essere data la massima pubblicita mediante
affissione in luogo accessibile a tutti i dipendemtle forma di pubblicita e tassativa e non pssege
sostituita con altre.



