
16

T
IT

O
L

O
 I

II
R

E
S

P
O

N
S

A
B

IL
IT

A
’ 

D
IS

C
IP

L
IN

A
R

E

A
rt

. 1
0

D
es

ti
na

ta
ri

1.
 L

e 
di

sp
os

iz
io

ni
 i

n 
m

at
er

ia
 d

i 
re

sp
on

sa
bi

lit
à 

di
sc

ip
lin

ar
e 

di
 c

ui
 a

l 
pr

es
en

te
 T

ito
lo

 s
i 

ap
pl

ic
an

o 
al

 p
er

so
na

le
 a

us
ili

ar
io

 t
ec

ni
co

 e
 a

m
m

in
is

tr
at

iv
o 

de
ll

e 
is

ti
tu

zi
on

i 
sc

ol
as

ti
ch

e 
ed

 e
du

ca
tiv

e,
 a

l p
er

so
na

le
 d

eg
li

 E
nt

i e
d 

Is
tit

uz
io

ni
di

 r
ic

er
ca

, d
el

le
 U

ni
ve

rs
it

à,
 n

on
ch

é 
al

 
pe

rs
on

al
e

am
m

in
is

tr
at

iv
o 

e 
te

cn
ic

o 
de

ll
’A

FA
M

.
P

er
 

il
 

pe
rs

on
al

e 
do

ce
nt

e 
de

ll’
A

FA
M

 s
on

o 
pr

ev
is

te
, 

ne
lla

 S
ez

io
ne

 d
i 

ri
fe

ri
m

en
to

, 
sp

ec
if

ic
he

 d
is

po
si

zi
on

i 
in

 
m

at
er

ia
 d

i “
O

bb
lig

hi
 d

el
 d

ip
en

de
nt

e”
 e

 d
i “

C
od

ic
e 

di
sc

ip
li

na
re

”

A
rt

. 1
1

O
bb

lig
hi

 d
el

 d
ip

en
de

n
te

1.
 I

l 
di

pe
nd

en
te

 c
on

fo
rm

a 
la

 s
ua

 c
on

do
tt

a 
al

 d
ov

er
e 

co
st

itu
zi

on
al

e 
di

 s
er

vi
re

 l
a 

R
ep

ub
bl

ic
a 

co
n 

im
pe

gn
o 

e 
re

sp
on

sa
bi

li
tà

 e
 d

i 
ri

sp
et

ta
re

 i
 p

ri
nc

ip
i 

di
 b

uo
n 

an
da

m
en

to
 

e 
im

pa
rz

ia
li

tà
 

de
ll

'a
tti

vi
tà

 
am

m
in

is
tr

at
iv

a,
 

an
te

po
ne

nd
o

il
 

ri
sp

et
to

 
de

lla
 

le
gg

e 
e 

l'i
nt

er
es

se
 p

ub
bl

ic
o 

ag
li 

in
te

re
ss

i p
ri

va
ti

 p
ro

pr
i 

e 
al

tr
ui

. I
l 

di
pe

nd
en

te
 a

de
gu

a 
al

tr
es

ì 
il 

pr
op

ri
o 

co
m

po
rt

am
en

to
 a

i 
pr

in
ci

pi
 r

ig
ua

rd
an

ti
 i

l 
ra

pp
or

to
 d

i 
la

vo
ro

, 
co

nt
en

ut
i 

ne
l 

co
di

ce
 d

i 
co

m
po

rt
am

en
to

 d
i 

cu
i 

al
l’

ar
t. 

54
 d

el
 d

.lg
s.

n.
 1

65
/2

00
1 

e 
ne

l 
co

di
ce

 d
i 

co
m

po
rt

am
en

to
 a

do
tta

to
 d

a 
ci

as
cu

na
 a

m
m

in
is

tr
az

io
ne

. 

2.
 I

l 
di

pe
nd

en
te

 s
i 

co
m

po
rt

a 
in

 m
od

o 
ta

le
 d

a 
fa

vo
ri

re
 l

'in
st

au
ra

zi
on

e 
di

 r
ap

po
rt

i 
di

 
fi

du
ci

a 
e 

co
lla

bo
ra

zi
on

e 
tr

a 
l'a

m
m

in
is

tr
az

io
ne

 e
 i 

ci
tt

ad
in

i. 
 

3.
 I

n 
ta

le
 s

pe
ci

fi
co

 c
on

te
st

o,
 te

nu
to

 c
on

to
 d

el
l'e

si
ge

nz
a 

di
 g

ar
an

tir
e 

la
 m

ig
li

or
e 

qu
al

it
à 

de
l s

er
vi

zi
o,

 il
 d

ip
en

de
nt

e 
de

ve
 in

 p
ar

ti
co

la
re

:

a)
 c

ol
la

bo
ra

re
 c

on
 d

il
ig

en
za

, 
os

se
rv

an
do

 l
e 

no
rm

e 
de

l 
co

nt
ra

tto
 c

ol
le

tti
vo

 n
az

io
na

le
, 

le
 

di
sp

os
iz

io
ni

 
pe

r 
l'e

se
cu

zi
on

e 
e 

la
 

di
sc

ip
lin

a 
de

l 
la

vo
ro

 
im

pa
rt

it
e 

da
ll'

am
m

in
is

tr
az

io
ne

 a
nc

he
 in

 r
el

az
io

ne
 a

lle
 n

or
m

e 
vi

ge
nt

i i
n 

m
at

er
ia

 d
i s

ic
ur

ez
za

 e
 d

i 
am

bi
en

te
 d

i l
av

or
o;

b)
 

ri
sp

et
ta

re
 

il
 

se
gr

et
o 

d'
uf

fi
ci

o 
ne

i 
ca

si
 

e 
ne

i 
m

od
i 

pr
ev

is
ti 

da
lle

 
no

rm
e 

de
ll’

or
di

na
m

en
to

 a
i s

en
si

 d
el

l'a
rt

. 2
4 

de
ll

a 
le

gg
e 

n.
 2

41
/1

99
0;

c)
 n

on
 u

ti
liz

za
re

 a
 f

in
i p

ri
va

ti
 le

 in
fo

rm
az

io
ni

 d
i c

ui
 d

is
po

ng
a 

pe
r 

ra
gi

on
i d

'u
ff

ic
io

;

d)
 n

ei
 r

ap
po

rt
i 

co
n 

il 
ci

tt
ad

in
o,

 f
or

ni
re

 t
ut

te
 l

e 
in

fo
rm

az
io

ni
 c

ui
 l

o 
st

es
so

 a
bb

ia
 t

ito
lo

, 
ne

l 
ri

sp
et

to
 d

el
le

 d
is

po
si

zi
on

i 
in

 m
at

er
ia

 d
i 

tr
as

pa
re

nz
a 

e 
di

 a
cc

es
so

 a
ll

'a
tti

vi
tà

 

O
bb

lig
hi

 d
el

 d
ip

en
de

n
te

3.
 I

n 
ta

le
 s

pe
ci

fi
co

 c
on

te
st

o,
 te

nu
to

 c
on

to
 d

el
l'e

si
ge

nz
a 

di
 g

ar
an

tir
e 

la
 m

ig
li

or
e 

qu
al

it
à 

de
l s

er
vi

zi
o,

 il
 d

ip
en

de
nt

e 
de

ve
 in

 p
ar

ti
co

la
re

:

1.
 L

e 
di

sp
os

iz
io

ni
 i

n 
m

at
er

ia
 d

i 
re

sp
on

sa
bi

lit
à 

di
sc

ip
lin

ar
e 

di
 c

ui
 a

l 
pr

es
en

te
 T

ito
lo

 s
i 

1.
 L

e 
di

sp
os

iz
io

ni
 i

n 
m

at
er

ia
 d

i 
re

sp
on

sa
bi

lit
à 

di
sc

ip
lin

ar
e 

di
 c

ui
 a

l 
pr

es
en

te
 T

ito
lo

 s
i 

ap
pl

ic
an

o 
al

 p
er

so
na

le
 a

us
il

ia
ri

o 
te

cn
ic

o 
e 

am
m

in
is

tr
at

iv
o 

de
lle

 is
tit

uz
io

ni
 s

co
la

st
ic

he
 

ap
pl

ic
an

o 
al

 p
er

so
na

le
 

ed
 e

du
ca

tiv
e,

 a
l p

er
so

na
le

 d
eg

li
 E

nt
i e

d 
Is

tit
uz

io
ni

di
 r

ic
er

ca
, d

el
le

 U
ni

ve
rs

it
à



17

amministrativa previste dalla legge n. 241/1990, dai regolamenti attuativi della stessa 
vigenti nell'amministrazione e dal d.lgs. n. 33/2013 in materia di accesso civico, 
nonché osservare le disposizioni della stessa amministrazione in ordine al D.P.R. n. 
445/2000 in tema di autocertificazione;

e) rispettare l'orario di lavoro e adempiere alle formalità previste per la rilevazione 
delle presenze; non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente
o del responsabile; presso le Istituzioni scolastiche ed educative, quest’ultimo si 
identifica con il DSGA;

f) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti, 
condotta adeguata ai principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della 
dignità della persona; 

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

h) eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funzioni o mansioni 
che gli siano impartite dai superiori; se ritiene che l'ordine sia palesemente 
illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi lo ha impartito, dichiarandone 
le ragioni; se l'ordine è rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione; il 
dipendente non deve, comunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia vietato dalla legge 
penale o costituisca illecito amministrativo;

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

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

k) non valersi di quanto è di proprietà dell'amministrazione per ragioni che non siano 
di servizio;

l) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in 
connessione con la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all’art. 4, comma 2, del 
D.P.R. n. 62/2013;

m) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali 
dell'amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano 
debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stessa in locali non 
aperti al pubblico;  

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

o) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo 
comprovato impedimento;
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p) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano 
coinvolgere direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri, 
del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado;

q) comunicare all’amministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a 
giudizio in procedimenti penali.

4. Oltre agli obblighi indicati nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni 
scolastiche ed educative e quello amministrativo e tecnico dell’AFAM, è tenuto a: 

a) cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del presente 
contratto, le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite 
dall'amministrazione scolastica o accademica, le norme in materia di sicurezza e di 
ambiente di lavoro;

b) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli 
allievi, le studentesse e gli studenti;

c) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti una 
condotta uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altresì, 
all'esigenza di coerenza con le specifiche finalità educative dell'intera comunità 
scolastica o accademica, astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli altri 
dipendenti, degli utenti e degli allievi, delle studentesse e degli studenti;

d) mantenere una condotta coerente con le finalità educative della comunità scolastica
o accademica nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche 
nell’uso dei canali sociali informatici;

e) rispettare i doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e degli 
studenti, ferme restando le disposizioni impartite;

f) nell’ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a 
conoscenza, di casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo;

g) tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche 
disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale.

Art. 12
Sanzioni disciplinari

1. Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati all’art.11
(Obblighi del dipendente) danno luogo, secondo la gravità dell’infrazione, 
all’applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare:

a) rimprovero verbale, ai sensi del comma 4;

b) rimprovero scritto (censura);


