CODICE DISCIPLINARE

1. Nel rispetto del principio di gradualita e progponalita delle sanzioni in relazione alla gravita
della mancanza e in conformita a quanto previstdada 55 del d.lgs. n.165 del 2001 e
successive modificazioni ed integrazioni, sonaatissseguenti criteri generali:

a) il tipo e I'entita di ciascuna delle sanzionnsadeterminati anche in relazione:

- alla intenzionalita del comportamento, alla véleza della violazione di norme o
disposizioni;

- al grado di disservizio o di pericolo provocdtla negligenza, imprudenza o imperizia
dimostrate, tenuto conto anche della prevedihil@evento;

- all'eventuale sussistenza di circostanze aggtavaattenuanti;
- alle responsabilita derivanti dalla posiziondasioro occupata dal dipendente;
- al concorso nella mancanza di piu lavoratoacdgnordo tra loro;

- al comportamento complessivo del lavoratore, particolare riguardo ai precedenti
disciplinari, nellambito del biennio previsto dallegge;

- al comportamento verso gli utenti;

b) al lavoratore che abbia commesso mancanze defisssnatura gia sanzionate nel biennio di
riferimento, e irrogata, a seconda della gravitacdso e delle circostanze, una sanzione di
maggiore entita prevista nell’ambito del medesimmma.

c) al dipendente responsabile di piu mancanze agtejr un’unica azione od omissione o con
piu azioni od omissioni tra loro collegate ed atater con un unico procedimento, €
applicabile la sanzione prevista per la mancanmagpave se le suddette infrazioni sono
punite con sanzioni di diversa gravita.

2. La sanzione disciplinare dal minimo del rimpraveerbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a 4 ore di retribuzione si applicalglendente per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anah tema di assenze per malattia, nonché
dell'orario di lavoro;

b) condotta non conforme ai principi di correttexzamso altri dipendenti o nei confronti del
pubblico;

¢) negligenza nella cura dei locali e dei beni rmabistrumenti a lui affidati o sui quali, in
relazione alle sue responsabilita, debba esplataome di vigilanza;

d) inosservanza delle norme in materia di prevereidegli infortuni e di sicurezza sul lavoro
nel caso in cui non ne sia derivato un pregiudialo servizio o agli interessi
dell’amministrazione o di terzi;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disigo a tutela del patrimonio
dell’lamministrazione, nel rispetto di quanto préwidall’art. 6 della L. 20 maggio 1970 n.
300;

f) insufficiente rendimento;



L'importo delle ritenute per multa sara introitatal bilancio del’'amministrazione e destinato
ad attivita sociali.

3. Lasanzione disciplinare della sospensioneeializio con privazione della retribuzione fino ad
un massimo di 10 giorni si applica per:

a)

b)

f)

9)

h)

)

recidiva nelle mancanze che abbiano comportafplicazione del massimo della multa
oppure quando le mancanze previste nel comma 2rines caratteri di particolare gravita;

assenza ingiustificata dal servizio fino a 16rigi o arbitrario abbandono dello stesso; in tal
ipotesi I'entita della sanzione €& determinata itaziene alla durata dell’assenza o
dell’'abbandono dal servizio, al disservizio deteratosi, alla gravita della violazione degli
obblighi del dipendente, agli eventuali danni cdualWamministrazione, agli utenti o ai
terzi;

ingiustificato ritardo, non superiore a 10 giorra trasferirsi nella sede assegnata
dal’amministrazione;

svolgimento di altre attivita lavorative duraihdestato di malattia o di infortunio;
rifiuto di testimonianza oppure testimonianziadeo reticente in procedimenti disciplinari;
minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazieerso il pubblico o altri dipendenti;

manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’ammstrazione, tenuto conto del rispetto della
liberta di pensiero e di espressione ai sensiatell’ L. n.300 del 1970;

soppressa

atti, comportamenti o molestie, anche di caratessuale, che siano lesivi della dignita
della persona;

sistematici e reiterati atti 0 comportamenti r@ggivi, ostili e denigratori che assumano
forme di violenza morale o di persecuzione psica®gei confronti di un altro dipendente.

La sanzione disciplinare della sospensione daize con privazione della retribuzione da 11

giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:

a)

b)

recidiva nel biennio delle mancanze previste o@nma precedente quando sia stata
comminata la sanzione massima oppure quando leanaa@reviste al comma 3 presentino
caratteri di particolare gravita,

assenza ingiustificata dal servizio oltre 10rgi@ fino a 15 giorni;

c) occultamento di fatti e circostanze relativi di@écto uso, manomissione, distrazione di

d)

somme o0 beni di spettanza o di pertinenza dell’'amsttazione o ad essa affidati, quando,
in relazione alla posizione rivestita, il lavora@bbia un obbligo di vigilanza o di controllo;
insufficiente persistente scarso rendimento tioaucomportamento negligente;

esercizio, attraverso sistematici e reiteratii & comportamenti aggressivi ostili e
denigratori, di forme di violenza morale o di pexsgone psicologica nei confronti di un
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f)

9)

h)

i)

altro dipendente al fine di procurargli un dannoambito lavorativo o addirittura di
escluderlo dal contesto lavorativo;

atti, comportamenti o molestie, anche di caratsessuale, di particolare gravita che siano
lesivi della dignita della persona.

fatti e comportamenti tesi all'elusione dei smstali rilevamento elettronici della presenza e
dell'orario o manomissione dei fogli di presenzalelle risultanze anche cartacee degli
stessi. Tale sanzione si applica anche nei confddrchi avalli, aiuti, 0 permetta tali atti o
comportamenti;

alterchi con vie di fatto negli ambienti di laeg anche con utenti;

gualsiasi comportamento da cui sia derivato dagrage al’ Amministrazione o a terzi.

Nella sospensione dal servizio prevista dal presemmma, il dipendente e privato della
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a deexrdall’'undicesimo, viene corrisposta allo stesso
una indennita pari al 50% della retribuzione inthcall’art. 25, comma 2, primo alinea, del CCNL
del 16 maggio 2001 nonché gli assegni del nuclevlifare ove spettanti. Il periodo di sospensione
non €, in ogni caso, computabile ai fini dell’'amzia di servizio.

5. La sanzione disciplinare del licenziamento caeapviso si applica per:

a)

b)

d)

recidiva plurima, almeno tre volte nell’'anno,una delle mancanze previste ai commi 3 e 4,
anche se di diversa natura, o recidiva, nel bienni@mna mancanza che abbia comportato
'applicazione della sanzione massima di 6 mesisospensione dal servizio e dalla
retribuzione, salvo quanto previsto al comma &, &t

recidiva nell’infrazione di cui al comma 4, ta d);

ingiustificato rifiuto del trasferimento dispostdall’amministrazione per riconosciute e
motivate esigenze di servizio nel rispetto dellgewiti procedure in relazione alla tipologia
di mobilita attivata;

mancata ripresa del servizio nel termine prafsglall’amministrazione quando lI'assenza
arbitraria ed ingiustificata si sia protratta parperiodo superiore a quindici giorni. Qualora
il dipendente riprenda servizio si applica la saneidi cui al comma 4;

€) continuita, nel biennio, dei comportamenti atast il perdurare di una situazione di

f)

9)

insufficiente scarso rendimento dovuta a comportam@egligente ovvero per qualsiasi
fatto grave che dimostri la piena incapacita adrguere adeguatamente agli obblighi di
servizio;

recidiva nel biennio, anche nei confronti digmra diversa, di sistematici e reiterati atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori e fdrme di violenza morale o di
persecuzione psicologica nei confronti di un cdle fine di procurargli un danno in
ambito lavorativo o addirittura di escluderlo dahtesto lavorativo;

recidiva nel biennio di atti, comportamenti olastie, anche di carattere sessuale, che siano
lesivi della dignita della persona;



h) condanna passata in giudicato per un delitto chmmesso in servizio o fuori dal servizio
ma non attinente in via diretta al rapporto di l@myaon ne consenta la prosecuzione per la
sua specifica gravita.

La sanzione disciplinare del licenziamento sgeavviso si applica per:

a) terza recidiva nel biennio di minacce, ingiuriea\g, calunnie o diffamazioni verso il
pubblico o altri dipendenti, alterchi con vie ditéanegli ambienti di lavoro, anche con
utenti;

b) condanna passata in giudicato per un delitto cessm in servizio o fuori servizio che, pur
non attenendo in via diretta al rapporto di laveran ne consenta neanche provvisoriamente
la prosecuzione per la sua specifica gravita;

c) accertamento che l'impiego fu conseguito medidatg@roduzione di documenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti ovvero che la sotiwione del contratto individuale di
lavoro sia avvenuta a seguito di presentazion@dlishenti falsi;

d) commissione in genere - anche nei confronti dizite di fatti o atti dolosi, che, pur non
costituendo illeciti di rilevanza penale, sono dhivgta tale da non consentire la prosecuzione
neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

€) condanna passata in giudicato:

= per i delitti indicati nell’ art. 1, commi 1 e 4#ees, lettere a), b) limitatamente all’art. 316
del codice penale, c), ed e) della legge 18 gent@8@ n. 16;

= guando alla condanna consegua comunque l'intertezo@rpetua dai pubblici uffici;
= per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 delkegge 27 marzo 2001 n. 97.

Le mancanze non espressamente previste nei calan® a 6 sono comunque sanzionate
secondo i criteri di cui al comma 1, facendosirnfeento, quanto all'individuazione dei fatti
sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cul’art. 23 del CCNL del 16 maggio 1995, come
modificato dal presente CCNL, quanto al tipo e allaura delle sanzioni, ai principi desumibili
dai commi precedenti.



INTEGRAZIONE AL CODICE DISCIPLINARE
(D. LGS. 165/01 come modificato dal D. L&AS0/09 in vigore dal 15 novembre 2009)

0000000000

Art. 55-quater (Licenziamento disciplinare).

1. Ferma la disciplina in tema di licenziamemer giusta causa o per giustificato motivo e
salve ulteriori ipotesi previste dal contratto etilo, si applica comunque la sanzione
disciplinare del licenziamento nei seguenti casi:

a) falsa attestazione della presenza in servizio, ianéel I'alterazione dei sistemi di
rilevamento della presenza o con altre modalitadodente, ovvero giustificazione
dell'assenza dal servizio mediante una certificezionedica falsa o che attesta
falsamente uno stato di malattia;

b) assenza priva di valida giustificazione per un mana giorni, anche non continuativi,
superiore a tre nell'arco di un biennio o comungglepiu di sette giorni nel corso degli
ultimi dieci anni ovvero mancata ripresa del seosim caso di assenza ingiustificata,
entro il termine fissato dall'amministrazione;

c) ingiustificato rifiuto del trasferimento dispostoalthmministrazione per motivate
esigenze di servizio;

d) falsita documentali o dichiarative commessearaid in occasione dell'instaurazione del
rapporto di lavoro ovvero di progressioni di ¢ena;

e) reiterazione nellambiente di lavoro di gravi dotie aggressive o0 moleste o
minacciose o ingiuriose o comungue lesive dell'ereodella dignita personale altrui;

f) condanna penale definitiva, in relazione alla qéaf@evista l'interdizione perpetua dai
pubblici uffici ovvero I'estinzione, comunque dernata, del rapporto di lavoro.

2. 1l licenziamento in sede disciplinare e dispositiresi, nel caso di prestazione lavorativa,
riferibile ad un arco temporale non inferiore aermio, per la quale I'amministrazione di
appartenenza formula, ai sensi delle disposizlegislative e contrattuali concernenti la
valutazione del personale delle amministrazionibfiche, una valutazione di insufficiente
rendimento e questo e dovuto alla reiterata violazidegli obblighi concernenti la prestazione
stessa, stabiliti da norme legislative o regolamential contratto collettivo o individuale, da
atti e provvedimenti dell'amministrazione di appagnza o dai codici di comportamento di cui
all'articolo 54.

3. Nei casi di cui al comma 1, lettere a), d), €) € licenziamento & senza preawviso.



Art. 55-quinquies (False attestazioni o certifidani).

1. Fermo quanto previsto dal codice penale, il latare dipendente di una pubblica
amministrazione che attesta falsamente la propeagnza in servizio, mediante l'alterazione
dei sistemi di rilevamento della presenza o coreattodalita fraudolente, ovvero giustifica
l'assenza dal servizio mediante una certificazioeéica falsa o falsamente attestante uno stato
di malattia € punito con la reclusione da uno guéanni e con la multa da euro 400 ad euro
1.600. La medesima pena si applica al medeat@unque altro concorre nella commissione
del delitto.

2. Nei casi di cui al comma 1, il lavoratore, fertaeresponsabilita penale e disciplinare e le
relative sanzioni, &€ obbligato a risarcire il danpatrimoniale, pari al compenso corrisposto a
titolo di retribuzione nei periodi per i quali sécertata la mancata prestazione, nonché il
danno all'immagine subiti dallamministrazione.

3. La sentenza definitiva di condanna o di applicagidella pena per il delitto di cui al comma 1
comporta, per il medico, la sanzione disciplinasdlad radiazione dall'albo ed altresi, se
dipendente di una struttura sanitaria pubblicaeocenvenzionato con il servizio sanitario
nazionale, il licenziamento per giusta causa odeadenza dalla convenzione. Le medesime
sanzioni disciplinari si applicano se il medico,relazione all'assenza dal servizio, rilascia
certificazioni che attestano dati clinici non dia@mente constatati ne’oggettivamente
documentati.

Art. 55-sexies (Responsabilita disciplinare pemcdotte pregiudizievoli per I'amministrazione e
limitazione della responsabilita per I'eserciziolt@zione disciplinare).

1. La condanna della pubblica amministrazione ahrdimento del danno derivante dalla
violazione, da parte del lavoratore dipendente,lidebblighi concernenti la prestazione
lavorativa, stabiliti da norme legislative o reguakntari, dal contratto collettivo o individuale,
da atti e provvedimenti dell'amministrazione di apenenza o dai codici di comportamento
di cui all'articolo 54, comporta l'applicazione nesuoi confronti, ove gia non ricorrano i
presupposti per I'applicazione di un‘altra sanzidiseiplinare, della sospensione dal servizio
con privazione della retribuzione da un minimordigiorni fino ad un massimo di tre mesi, in
proporzione all'entita’ del risarcimento.

2. Fuori dei casi previsti nel comma 1, il lavoraoguando cagiona grave danno al normale
funzionamento dell'ufficio di appartenenza, perffinoeenza o incompetenza professionale
accertate dall'amministrazione ai sensi dellpabi&ioni legislative contrattuali concernenti la
valutazione del personale delle amministrazionibtiche, e collocato in disponibilita, all'esito
del procedimento disciplinare che accerta taleaesgbilita, e si applicano nei suoi confronti le
disposizioni di cui all'articolo 33, comma 8, e'aticolo 34, commi 1, 2, 3 e 4. |l
provvedimento che definisce il giudizio discipliaastabilisce le mansioni e la qualifica per le

quali puo avvenire I'eventuale ricollocamento. Deail periodo nel quale e collocato in
disponibilita, il lavoratore non ha diritto di peg@re aumenti retributivi sopravvenuti.

3. Il mancato esercizio o la decadenza dell'azdiseiplinare, dovuti all'omissione o al ritardo,
senza giustificato motivo, degli atti del procedmee disciplinare o a valutazioni
sull'insussistenza dellillecito disciplinare granevoli o manifestamente infondate, in
relazione a condotte aventi oggettiva e paleseariea disciplinare, comporta, per i soggetti
responsabili aventi qualifica dirigenziale, l'applzione della sanzione disciplinare della
sospensione dal servizio con privazione della benione in proporzione alla gravita
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dell'infrazione non perseguita, fino ad un massidndre mesi in relazione alle infrazioni
sanzionabili con il licenziamento, ed altresi lancata attribuzione della retribuzione di
risultato per un importo pari a quello spettante ipeloppio del periodo della durata della
sospensione. Ai soggetti non aventi qualificagdinziale si applica la predetta sanzione della
sospensione dal servizio con privazione dellalrenione, ove non diversamente stabilito dal
contratto collettivo.

La responsabilita civile eventualmente confidpileaa carico del dirigente in relazione a piofil
di illiceita nelle determinazioni concernenti loodyimento del procedimento disciplinare e
limitata, in conformita ai principi generali, aasi di dolo o colpa grave.

Art. 55-septies (Controlli sulle assenze).

1.

Nell'ipotesi di assenza per malattia protrpta un periodo superiore a dieci giorni, e, iniogn
caso, dopo il secondo evento di malattia nellarswdare l'assenza viene giustificata
esclusivamente mediante certificazione medicaaidés da una struttura sanitaria pubblica o da
un medico convenzionato con il Servizio sanitaaaionale.

In tutti i casi di assenza per malattia la fieazione medica € inviata per via telematica,
direttamente dal medico o dalla struttura samitahe la rilascia, all'lstituto nazionale della
previdenza sociale, secondo le modalita stalpktela trasmissione telematica dei certificati
medici nel settore privato dalla normativa vigemt&) particolare dal decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri previsto dall'articolo 56pmma 5-bis, del decreto-legge 30 settembre
2003, n. 269, convertito, con modificazioni, dddgge 24 novembre 2003, n. 326, introdotto
dall'articolo 1, comma 810, della legge 27 dicemP@®6, n. 296, e dal predetto Istituto e
immediatamente inoltrata, con le medesime modaitamministrazione interessata.

L'lstituto nazionale della previdenza sagiali enti del servizio sanitario nazionale e le
altre amministrazioni interessate svolgono le aétivdi cui al comma 2 con le risorse
finanziarie, strumentali e umane disponibili a $dgzione vigente, senza nuovi o0 maggiori oneri
a carico della finanza pubblica.

L'inosservanza degli obblighi di trasmissione p® telematica della certificazione medica

concernente assenze di lavoratori per malattialidalccomma 2 costituisce illecito disciplinare

e, in caso di reiterazione, comporta I'applicagidella sanzione del licenziamento ovvero, per i
medici in rapporto convenzionale con le aziendenitaae locali, della decadenza dalla

convenzione, in modo inderogabile dai contrattcooadi collettivi.

L'Amministrazione dispone il controllo in ordinala sussistenza della malattia del dipendente
anche nel caso di assenza di un solo giorno, tepatdo delle esigenze funzionali e
organizzative. Le fasce orarie di reperibilita daVoratore, entro le quali devono essere
effettuate le visite mediche di controllo, sondbdiite con decreto del Ministro per la pubblica
amministrazione e l'innovazione.

Il responsabile della struttura in cui il dipentke lavora nonché il dirigente eventualmente
preposto all'amministrazione generale del persorsgeondo le rispettive competenze, curano
l'osservanza delle disposizioni del presente dajcm particolare al fine di prevenire o
contrastare, nell'interesse della funzionalitdufétio, le condotte assenteistiche. Si applicano
al riguardo, le disposizioni degli articoli 21 e-8&xies, comma 3 d. Igs. 165/01.



7. 1l lavoratore dipendente o il dirigente, agpnente alla stessa amministrazione pubblica
dell'incolpato o ad una diversa, che,essendo @osoenza per ragioni di ufficio o di
servizio di informazioni rilevanti per un pratimento disciplinare in corso, rifiuta, senza
giustificato motivo, la collaborazione richiast dall'autorita  disciplinare
procedente ovvero rende dichiarazioni false ragicenti, € soggetto all'applicazione, da
parte dell'amministrazione di appartenenza, adsknzione disciplinare della sospensione
dal servizio con privazione della retribuzionegmenisurata alla gravita dell'illecito
contestato al dipendente, fino ad un massimo didjcii giorni.

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DELLE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONI
(D.P.C.M. 28.11.2000)

Art. 1
(Disposizioni di carattere generale)

1. I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni
esemplificative degli obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, che qualificano
il corretto adempimento della prestazione lavorativa. I dipendenti pubblici -
escluso il personale militare, quello della polizia di Stato ed il Corpo di polizia
penitenziaria, nonché i componenti delle magistrature e dell'Avvocatura dello
Stato - si impegnano ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.

2. I contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 54, comma 3, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, al coordinamento con le previsioni in
materia di responsabilita disciplinare. Restano ferme le disposizioni
riguardanti le altre forme di responsabilita dei pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano
applicabili norme di legge o di regolamento o comunque per i profili non
diversamente disciplinati da leggi o regolamenti. Nel rispetto dei principi
enunciati dall'art. 2, le previsioni degli articoli 3 e seguenti possono essere
integrate e specificate dai codici adottati dalle singole amministrazioni ai sensi
dell'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 2
(Principi)

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire
esclusivamente la Nazione con disciplina ed onore e di rispettare i principi di
buon andamento e imparzialita dell'amministrazione. Nell'espletamento dei
propri compiti, il dipendente assicura il rispetto della legge e persegue
esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed i propri
comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che gli é affidato.
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2.

Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di
prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni,
anche solo apparenti, di conflitto di interessi. Egli non svolge alcuna attivita
che contrasti con il corretto adempimento dei compiti d'ufficio e si impegna ad
evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione.

Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantita di
tempo e di energie allo svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad
adempierle nel modo piu semplice ed efficiente nell'interesse dei cittadini e
assume le responsabilita connesse ai propri compiti.

Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di
ufficio e non utilizza a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di
ufficio.

Il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di
fiducia e collaborazione tra i cittadini e I'amministrazione. Nei rapporti con i
cittadini, egli dimostra la massima disponibilita e non ne ostacola l'esercizio
dei diritti. Favorisce I'accesso degli stessi alle informazioni a cui abbiano titolo
e, nei limiti in cui cido non sia vietato, fornisce tutte le notizie e informazioni
necessarie per valutare le decisioni dell'amministrazione e i comportamenti
dei dipendenti.

. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a

quelli indispensabili e applica ogni possibile misura di semplificazione
dell'attivita amministrativa, agevolando, comunque, lo svolgimento, da parte
dei cittadini, delle attivita loro consentite, o comunque non contrarie alle
norme giuridiche in vigore.

Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione
delle funzioni tra Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze,
favorisce I'esercizio delle funzioni e dei compiti da parte dell'autorita
territorialmente competente e funzionalmente piu vicina ai cittadini
interessati.

Art. 3
(Regali e altre utilita)

. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione

di festivita, regali o altre utilita salvo quelli d'uso di modico valore, da soggetti
che abbiano tratto o comunque possano trarre benefici da decisioni o attivita
inerenti all'ufficio.

Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilita da
un subordinato o da suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre
regali o altre utilita ad un sovraordinato o a suoi parenti entro il quarto grado,
o conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore.

Art. 4
(Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni)

Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente
comunica al dirigente dell'ufficio la propria adesione ad associazioni ed
organizzazioni, anche a carattere non riservato, i cui interessi siano coinvolti
dallo svolgimento dell'attivita dell'ufficio, salvo che si tratti di partiti politici o
sindacati.



2.

Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed
organizzazioni, né li induce a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. 5
(Trasparenza negli interessi finanziari.)

Il dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di
collaborazione in qualunque modo retribuiti che egli abbia avuto nell'ultimo
quinquennio, precisando:

a) se egli, o suoi parenti entro il quarto grado o conviventi, abbiano ancora
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano
interessi in attivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle
pratiche a lui affidate.

. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione

le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in
conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha
parenti entro il quarto grado o affini entro il secondo, o conviventi che
esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li pongano in
contatti frequenti con l'ufficio che egli dovra dirigere o che siano coinvolte
nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio. Su motivata richiesta del
dirigente competente in materia di affari generali e personale, egli fornisce
ulteriori informazioni sulla propria situazione patrimoniale e tributaria.

Art. 6
(Obbligo di astensione)

. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita

che possano coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto
grado o conviventi; di individui od organizzazioni con cui egli stesso o il
coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito;
di individui od organizzazioni di cui egli sia tutore, curatore, procuratore o
agente; di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societa o
stabilimenti di cui egli sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente
si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.
Sull'astensione decide il dirigente dell'ufficio.

Art. 7
(Attivita collaterali)

. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni

o altre utilita per prestazioni alle quali & tenuto per lo svolgimento dei propri
compiti d'ufficio.

. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od

organizzazioni che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un
interesse economico in decisioni o attivita inerenti all'ufficio.

Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi
remunerati.
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Art. 8
(Imparzialita)

Il dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la
parita di trattamento tra 1 cittadini che vengono in contatto con
I'amministrazione da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta né accorda ad
alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o rifiutate ad altri.

Il dipendente si attiene a corrette modalita di svolgimento dell'attivita
amministrativa di sua competenza, respingendo in particolare ogni illegittima
pressione, ancorché esercitata dai suoi superiori.

Art. 9
(Comportamento nella vita sociale)

Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per
ottenere utilita che non gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con
pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, non menziona né fa
altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione, qualora cio possa
nuocere all'immagine dell'amministrazione.

Art. 10
(Comportamento in servizio)

Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri
dipendenti il compimento di attivita o l'adozione di decisioni di propria
spettanza.

Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal
luogo di lavoro a quelle strettamente necessarie.

Il dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone
per ragioni di ufficio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche
dell'ufficio per esigenze personali. Il dipendente che dispone di mezzi di
trasporto dell'amministrazione se ne serve per lo svolgimento dei suoi compiti
d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione.

Il dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo
personale, utilita spettanti all'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o
servizi per ragioni di ufficio.

Art. 11
(Rapporti con il pubblico)

Il dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione
alle domande di ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in
ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio. Nella
trattazione delle pratiche egli rispetta l'ordine cronologico e non rifiuta
prestazioni a cui sia tenuto motivando genericamente con la quantita di lavoro
da svolgere o la mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli
appuntamenti con i cittadini e risponde sollecitamente ai loro reclami.

Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei
diritti sindacali e dei cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni
pubbliche che vadano a detrimento dell'immagine dell'amministrazione. Il
dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei propri rapporti con gli
organi di stampa.
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3.
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1.

Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni
proprie o altrui inerenti all'ufficio, se cio possa generare o confermare sfiducia
nell'amministrazione o nella sua indipendenza ed imparzialita.

Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente
adotta un linguaggio chiaro e comprensibile.

. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in una amministrazione che

fornisce servizi al pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualita e
di quantita fissati dalla Amministrazione nelle apposite carte dei servizi. Egli si
preoccupa di assicurare la continuita del servizio, di consentire agli utenti la
scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di
prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

Art. 12
(Contratti)

. Nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, il dipendente

non ricorre a mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette
ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la
conclusione o I'esecuzione del contratto.

Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le
quali abbia stipulato contratti a titolo privato nel biennio precedente. Nel caso
in cui I'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso
contratti a titolo privato nel biennio precedente, si astiene dal partecipare
all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto.

Il dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia
concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa
per iscritto il dirigente dell'ufficio.

Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per
iscritto il dirigente competente in materia di affari generali e personale.

Art. 13
(Obblighi connessi alla valutazione dei risultati)

Il dirigente ed il dipendente forniscono all'ufficio interno di controllo tutte le
informazioni necessarie ad una piena valutazione dei risultati conseguiti
dall'ufficio presso il quale prestano servizio. L'informazione & resa con
particolare riguardo alle seguenti finalita: modalita di svolgimento dell'attivita
dell'ufficio; qualita dei servizi prestati; parita di trattamento tra le diverse
categorie di cittadini e utenti; agevole accesso agli uffici, specie per gli utenti
disabili; semplificazione e celerita delle procedure; osservanza dei termini
prescritti per la conclusione delle procedure; sollecita risposta a reclami,
istanze e segnalazioni.
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