
CODICE DI COMPORTAMENTO  
SEGRETARIO COMUNALE 

(estratto dal CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO 
DEI SEGRETARI COMUNALI E PROVINCIALI 

Quadriennio NORMATIVO 2006 - 2009 
BIENNIO ECONOMICO 2006-2007) 

Art.3 
Obblighi del segretario 

1. Il segretario conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la Repubblica con 
impegno e responsabilità e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialità dell'attività 
amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli interessi privati propri 
ed altrui. Il segretario adegua altresì il proprio comportamento ai principi riguardanti il rapporto di 
lavoro, contenuti nel codice di comportamento allegato.  

2. Il comportamento del segretario, in coerenza con il proprio ruolo e con le ampie competenze allo 
stesso riconosciute dal vigente quadro legislativo, è volto a conferire una sempre maggiore 
autorevolezza al sistema dell’amministrazione locale, attraverso il coordinamento delle esigenze di 
efficienza dell’apparato amministrativo e di garanzia della regolarità amministrativa, nell’ambito 
dei più generali obiettivi di innovazione e di miglioramento dell’organizzazione degli enti e di 
conseguimento di elevati standard di efficienza e di efficacia delle attività e dei servizi istituzionali, 
nella primaria considerazione delle esigenze dei cittadini.  

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di incrementare e garantire la migliore 
qualità dei servizi erogati alla collettività, il segretario deve in particolare:  

a) collaborare con diligenza, assicurando il rispetto della legge, nonché l’osservanza delle 
direttive generali e delle altre disposizioni comunque impartite dall’Ente o dalle altre 
amministrazioni che si avvalgono di segretari collocati in disponibilità, ai sensi dell’art.7, 
comma 1, e dell’art.19, comma 5, del DPR n.465 del 1997, e perseguire direttamente 
l’interesse pubblico nell’espletamento dei propri compiti e nei comportamenti che sono posti 
in essere, dando conto dei risultati conseguiti e degli obiettivi raggiunti;  

b) rispettare il segreto di ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dei singoli 
procedimenti, ai sensi dell’art.24 della legge 7 agosto 1990, n.241;  

c) non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;  

d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle 
disposizioni in materia riservatezza e protezione dei dati personali nonché di trasparenza e di 
accesso all’attività amministrativa previste dalla legge 7 agosto 1990, n.241, dai regolamenti 
attuativi della stessa vigenti nell’ente o nelle altre amministrazioni che si avvalgono di 
segretari collocati in disponibilità, ai sensi dell’art.7, comma 1, e dell’art.19, comma 5, del 
DPR n.465 del 1997 nonché attuare le disposizioni dei medesimi soggetti in ordine al DPR 
n.445/2000 in tema di autocertificazione;  

e) nello svolgimento della propria attività, stabilire un rapporto di fiducia e di collaborazione 
nei rapporti interpersonali con i cittadini, nonché all’interno dell’Ente con i dirigenti e con 
gli addetti alle diverse strutture, mantenendo una condotta uniformata a principi di 



correttezza e astenendosi da comportamenti lesivi della dignità della persona o che, 
comunque, possono nuocere all’immagine dell’Ente o delle altre amministrazioni che si 
avvalgono di segretari collocati in disponibilità, ai sensi dell’art.7, comma 1, e dell’art.19, 
comma 5, del DPR n.465 del 1997;  

f) nell’ambito della propria attività, mantenere un comportamento conforme al ruolo del 
segretario, organizzando ed assicurando il tempo di lavoro e la presenza in servizio correlata 
alle esigenze dell’Ente o delle altre amministrazioni che si avvalgono di segretari collocati 
in disponibilità, ai sensi dell’art.7, comma 1, e dell’art.19, comma 5, del DPR n.465 del 
1997 ed all’espletamento dell’incarico affidato;  

g) in caso di malattia, dare tempestivo avviso al competente Ufficio dell’Ente o delle altre 
amministrazioni che si avvalgono di segretari collocati in disponibilità, ai sensi dell’art.7, 
comma 1, e dell’art.19, comma 5, del DPR n.465 del 1997;  

h) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività che ritardino il recupero 
psico-fisico in periodo di malattia o infortunio;  

i) astenersi dal partecipare, nell’espletamento delle proprie funzioni, all'adozione di 
decisioni o ad attività che possano coinvolgere direttamente o indirettamente interessi 
finanziari o non finanziari propri, del coniuge, dei parenti e degli affini fino al quarto grado 
e dei conviventi;  

j) non valersi di quanto di proprietà dell’Ente o delle altre amministrazioni che si avvalgono 
di segretari collocati in disponibilità, ai sensi dell’art.7, comma 1, e dell’art.19, comma 5, 
del DPR n.465 del 1997, per ragioni che non siano di servizio;  

k) sovrintendere al corretto espletamento dell’attività del personale eventualmente assegnato 
all’ufficio di segreteria;  

l) informare l’Ente o le altre amministrazioni che si avvalgono di segretari collocati in 
disponibilità, ai sensi dell’art. 7, comma 1, e dell’art.19, comma 5, del DPR n.465 del 1997, 
di essere stato rinviato a giudizio o che nei suoi confronti è esercitata l’azione penale;  

m) astenersi dal chiedere e dall’accettare omaggi o trattamenti di favore, se non nei limiti 
delle normali relazioni di cortesia e salvo quelli d’uso, purché di modico valore; 
n) comunicare all’Ente la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora temporanea, 
nonché ogni successivo mutamento delle stesse; analogo obbligo sussiste anche nei 
confronti delle altre amministrazioni che si avvalgono di segretari collocati in disponibilità, 
ai sensi dell’art.7, comma 1, e dell’art.19, comma 5, del DPR n.465 del 1997.  

 
Art. 4 

Sanzioni e procedure disciplinari 
1. Le violazioni da parte del segretario degli obblighi disciplinati all’art. 3 (Obblighi del segretario), 
secondo la gravità dell’infrazione ed in relazione a quanto previsto dall’art. 5 (Codice disciplinare), 
previo procedimento disciplinare, danno luogo all’applicazione delle seguenti sanzioni:  

a) sanzione pecuniaria da un minimo di € 200,00 ad un massimo di € 500,00;  
b) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, secondo le 
previsioni dell’art. 5 (Codice disciplinare); 
c) licenziamento con preavviso; 



d) licenziamento senza preavviso. 
2. Per l’individuazione dell’autorità competente per i procedimenti disciplinari concernenti i 
segretari e per le forme ed i termini del procedimento disciplinare trovano applicazione le previsioni 
dell’art.55-bis del D.Lgs. n.165 del 2001.  
3. Non può tenersi conto, ai fini di altro procedimento disciplinare, delle sanzioni disciplinari 
decorsi due anni dalla loro applicazione.  
4. I provvedimenti cui al comma 1 non sollevano il segretario dalle eventuali responsabilità di altro 
genere nelle quali egli sia incorso.  

 


