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Circ. n. 94                             Monte Porzio Catone 29/10/2024 

        
A tutto il personale a tempo 
indeterminato e 
determinato dell’I.C. Don 
Lorenzo Milani 
Sito Web 

 
 OGGETTO:  INFORMATIVA  CODICE DI COMPORTAMENTO PER  TUTTO IL 
PERSONALE IN  
                         SERVIZIO  NELL’ISTITUTO  
 

Si comunica a tutto il personale in servizio nell’Istituto che  nel sito della scuola, nella sezione 
dedicata ai codici disciplinari, è pubblicato il  Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, ai 
sensi del DPR 81/2023, consultabile al  link cliccabile sottostante, all’interno del quale è possibile 
consultare anche il codice disciplinare ATA: 
Codice Disciplinare e di Comportamento – Istituto Comprensivo Don Lorenzo Milani – Colonna – Monte Porzio 
Catone (icdonlorenzomilani.edu.it) 

Giova ricordare che il Codice definisce i doveri di comportamento di tutti i  dipendenti 
pubblici e quindi anche del Ministero dell’Istruzione al fine di assicurare la qualità dei servizi, il 
rispetto dei doveri costituzionali di diligenza, lealtà, imparzialità e servizio esclusivo alla cura 
dell’interesse pubblico.  

 Confidando  in un’attenta lettura del testo e  nell'impegno per adottare le migliori 
pratiche e il comportamento etico, che l’utenza  si attende da noi  dipendenti pubblici del 
Ministero dell’Istruzione, si pone l’attenzione su alcuni articoli particolarmente significativi del 
suddetto Codice: 

 
Art. 3  Principi generali  

Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita 
situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli 
interessi o all'immagine della Pubblica Amministrazione.  

Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parità di 
trattamento a parità di condizioni, astenendosi, altresì, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi 
sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su sesso, 
nazionalità, origine etnica, lingua, religione o credo, convinzioni personali o politiche, appartenenza a 
una minoranza nazionale, disabilità, condizioni sociali o di salute, età e orientamento sessuale o su altri 
diversi fattori.  

Il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti 
dell'Amministrazione.  
 
Art. 10 Comportamento nei rapporti privati, riservatezza e rapporti con i mezzi di  informazione  

I dipendenti rispettano il segreto d’ufficio e mantengono riservate le notizie e le informazioni 
apprese nell’ambito dell’attività svolta.  
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Art. 11  Comportamento in servizio  
Il dipendente rispetta gli obblighi di servizio anche con riferimento all’orario di lavoro. I 

dipendenti svolgono i loro compiti con elevato impegno ed ampia disponibilità, svolgendo gli 
incarichi loro affidati e assumendo lealmente le connesse responsabilità.  

I dipendenti, in relazione alla funzione svolta, curano costantemente il proprio aggiornamento 
professionale nelle materie di competenza. 

Nelle relazioni con i colleghi, i collaboratori e i rispettivi responsabili, il dipendente assicura 
costantemente la massima collaborazione, nel rispetto delle reciproche posizioni istituzionali; evita 
atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenità e concordia.  

Il dipendente non utilizza la posta elettronica per dibattiti su temi estranei all’attività 
istituzionale fatte salve le attività di informazione/consultazione delle rappresentanze dei lavoratori 
previste dai contratti collettivi.  

Il dipendente si impegna a mantenere la funzionalità e il decoro dell’ufficio: si prende cura 
degli oggetti e degli strumenti che utilizza mettendo in essere le accortezze necessarie al 
mantenimento della loro efficienza ed integrità; in caso di inefficienza, guasto o deterioramento delle 
risorse materiali e strumentali affidate ne dà immediata comunicazione al responsabile dell’ufficio.  

Il dipendente partecipa attivamente al programma di riduzione dei consumi di materiali, al 
loro riciclo e al contenimento dei consumi di energia, ponendo in essere attenzioni di uso quotidiano 
orientato all’efficienza energetica (ad esempio accendere solo all’occorrenza personal computer, 
stampanti, climatizzatori, luci, e provvedere sempre a spegnerli quando non sono necessari, 
soprattutto al termine dell’orario di servizio).  

 
Art. 11-bis  Utilizzo delle tecnologie informatiche  

L’utilizzo di account istituzionali è consentito per i soli fini connessi all’attività lavorativa o ad 
essa riconducibili e non può in alcun modo compromettere la sicurezza o la reputazione 
dell’amministrazione. 

L’utilizzo di caselle di posta elettroniche personali è di norma evitato per attività o 
comunicazioni afferenti il servizio, salvi i casi di forza maggiore dovuti a circostanze in cui il 
dipendente, per qualsiasi ragione, non possa accedere all’account istituzionale 

Il dipendente è responsabile del contenuto dei messaggi inviati. 
I dipendenti si uniformano alle modalità di firma dei messaggi di posta elettronica di servizio 

individuate dall’amministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in uscita deve consentire 
l’identificazione del dipendente mittente e deve indicare un recapito istituzionale al quale il medesimo è 
reperibile. 

Al dipendente è consentito l’utilizzo degli strumenti informatici forniti dall’amministrazione per 
poter assolvere alle incombenze personali senza doversi allontanare dalla sede di servizio, purché 
l’attività sia contenuta in tempi ristretti e senza alcun pregiudizio per i compiti istituzionali. 

È vietato l’invio di messaggi di posta elettronica, all’interno o all’esterno dell’amministrazione, 
che siano oltraggiosi, discriminatori o che possano essere in qualunque modo fonte di responsabilità 
dell’amministrazione. 
 
Art. 11-ter  Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social media  

Nell’utilizzo dei propri account di social media, il dipendente utilizza ogni cautela affinché le 
proprie opinioni o i propri giudizi su eventi, cose o persone, non siano in alcun modo attribuibili 
direttamente alla pubblica amministrazione di appartenenza. 



                                                                                                                                                                  

In ogni caso il dipendente è tenuto ad astenersi da qualsiasi intervento o commento che 
possa nuocere al prestigio, al decoro o all’immagine dell’amministrazione di appartenenza o della 
pubblica amministrazione in generale. 

Le comunicazioni, afferenti direttamente o indirettamente il servizio non si svolgono, di norma, 
attraverso conversazioni pubbliche mediante l’utilizzo di piattaforme digitali o social media. Sono 
escluse da tale limitazione le attività o le comunicazioni per le quali l’utilizzo dei social media risponde 
ad una esigenza di carattere istituzionale 

I dipendenti non possono divulgare o diffondere per ragioni estranee al loro rapporto di lavoro 
con l’amministrazione documenti, anche istruttori, e informazioni di cui essi abbiano la disponibilità. 
 
Art. 12 – Rapporti con il pubblico  

Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati 
personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili 
tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il richiedente dei 
motivi che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a provvedere in merito 
alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio 
competente dell’ amministrazione.  
 

Invitando quindi tutti i dipendenti a prendere visione del testo completo  del "Codice di 
comportamento dei dipendenti pubblici" e a conformarsi  alle  disposizioni ivi contenute, si ringrazia 
per la consolidata collaborazione. 
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