% TUTTO IL PERSONALE

¢ Decreto Legisativo 30 marzo 2001, n. 165

"Norme generdli sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche"

Articolo 53
Incompatibilita', cumulo di impieghi e incarichi
(Art. 58 del d.Igs n. 29 del 1993, come modificato prima dall'art. 2 del decreto legge n. 358 del 1993,
convertito dalla legge n. 448 del 1993, poi dall'art. 1 del decreto legge n. 361 del 1995,convertito con
modificazioni dalla legge n. 437 del 1995, e, infine, dall'art. 26 del d.Igs n. 80 del 1998 nonche' dall'art.
16 del d.Igs n. 387 del 1998)

1. Resta ferma per tutti i dipendenti pubblici la disciplina delle incompatibilita' dettata dagli articoli
60 e seguenti del testo unico approvato con decreto del Presidente della Repubblica 10 gennaio
1957, n. 3, nonche', perirapporti di lavoro a tempo parziale, dall'articolo 6, comma 2, del decreto
del Presidente del Consiglio dei ministri 17 marzo 1989, n. 117 e dall'articolo 1, commi 57 e seguenti
della legge 23 dicembre 1996, n. 662. Restano ferme aliresi' le disposizioni di cui agli arficoli 267,
comma 1, 273, 274, 508 nonche' 676 del decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, all'articolo 9,
commi 1 e 2, della legge 23 dicembre 1992, n. 498, all'articolo 4, comma 7, della legge 30 dicembre
1991, n. 412, ed ogni altra successiva modificazione ed integrazione della relativa disciplina.

2. Le pubbliche amministrazioni non possono conferire ai dipendenti incarichi, non compresi nei
compiti e doveri di ufficio, che non siano espressamente previsti o disciplinati da legge o altre fonti
normative, o che non siano espressamente autorizzati.

3. Ai fini previsti dal comma 2, con appositi regolamenti, da emanarsi ai sensi dell'articolo 17, comma
2, della legge 23 agosto 1988, n. 400, sono individuati gli incarichi consentiti e quelli vietati ai
magistrati ordinari, amministrativi, contabili e militari, nonche' agli avvocati e procuratori dello Stato,
sentiti, per le diverse magistrature, i rispettivi istituti.

4. Nel caso in cui i regolamenti di cui al comma 3 non siano emanati, I'attribuzione degli incarichi e'
consentita nei soli casi espressamente previsti dalla legge o da altre fonti normative.

5. In ogni caso, il conferimento operato direttamente dall'amministrazione, nonche' I'autorizzazione
all'esercizio di incarichi che provengano da amministrazione pubblica diversa da quella di
appartenenza, ovvero da societa' o persone fisiche, che svolgano aftivita' dimpresa o
commerciale, sono disposti dai rispettivi organi competenti secondo criteri oggettivi e

predeterminati, che tengano conto della specifica professionalita’, tali da escludere casi di
incompatibilita’, sia di diritto che di fatto, nell'interesse del buon andamento della pubblica
amministrazione.

6.1 commida 7 a 13 del presente articolo si applicano ai dipendenti delle amministrazioni pubbliche
di cui all'articolo 1, comma 2, compresi quelli di cui all'articolo 3, con esclusione dei dipendenti con
rapporto dilavoro a tempo parziale con prestazione lavorativa non superiore al cinquanta per
cento di quella a tempo pieno, dei docenti universitari a fempo definito e delle altre categorie di
dipendenti pubbilici ai quali ' consentito da disposizioni speciali lo svolgimento di attivita' libero-
professionali. Gli incarichi retribuiti, di cui ai commi seguenti, sono tutti gli incarichi, anche
occasionali, non compresi nei compiti e doveri di ufficio, per i quali e' previsto, sotto qualsiasi forma,
un compenso. Sono esclusi i compensi derivanti:

a) dalla collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili;



b) dalla utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dellingegno e di
invenzioni industriali;

c) dalla partecipazione a convegni e seminari;

d) daincarichi per i quali e' corrisposto solo il imborso delle spese documentate;

e) daincarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente e' posto in posizione di aspettativa, di
comando o di fuori ruolo;

f) da incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in
aspettativa non retribuita.

7.1 dipendenti pubblici non possono svolgere incarichi retribuiti che non siano stati conferiti o
previamente autorizzati dallamministrazione di appartenenza. Con riferimento ai professori
universitari a tempo pieno, gli statuti o i regolamenti degli atenei disciplinano i criteri e le procedure
per il rilascio dell'autorizzazione nei casi previsti dal presente decreto. In caso diinosservanza del
divieto, salve le piu' gravi sanzioni e ferma restando la responsabilita’ disciplinare, il compenso
dovuto per le prestazioni eventualmente svolte deve essere versato, a cura dell'erogante o, in
difetto, del percettore, nel conto dell'entrata del bilancio delllamministrazione di appartenenza del
dipendente per essere destinato ad incremento del fondo di produttivita' o di fondi equivalenti.

8. Le pubbliche amministrazioni non possono conferire incarichi retribuiti a dipendenti di altre
amministrazioni pubbliche senza la previa autorizzazione delllamministrazione di appartenenza dei
dipendenti stessi. Salve le piu' gravi sanzioni, il conferimento dei predetti incarichi, senza la previa
autorizzazione, costituisce in ogni caso infrazione disciplinare per il funzionario responsabile del
procedimento; il relativo provvedimento e' nullo di diritto. In tal caso l'importo previsto come
corrispettivo dell'incarico, ove gravi su fondi in disponibilita’ dell'lamministrazione conferente, e'
trasferito alllamministrazione di appartenenza del dipendente ad incremento del fondo di
produttivita' o di fondi equivalenti.

9. Gli enti pubblici economici e i soggetti privati non possono conferire incarichi retribuiti a
dipendenti pubblici senza la previa autorizzazione delllamministrazione di appartenenza dei
dipendenti stessi. In caso di inosservanza si applica la disposizione dell'articolo 6, comma 1, del
decreto legge 28 marzo 1997, n. 79, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 maggio 1997, n.
140, e successive modificazioni ed integrazioni. Al'accertamento delle violazioni e allirrogazione
delle sanzioni provvede il Ministero delle finanze, avvalendosi della Guardia di finanza, secondo le
disposizioni della legge 24 novembre 1981, n. 689, e successive modificazioni ed integrazioni. Le
somme riscosse sono acquisite alle entrate del Ministero delle finanze.

10. L'autorizzazione, di cui ai commi precedenti, deve essere richiesta alllamministrazione di
appartenenza del dipendente dai soggetti pubblici o privati, che intendono conferire l'incarico;
puo', altresi, essere richiesta dal dipendente interessato. L'amministrazione di appartenenza deve
pronunciarsi sulla richiesta di autorizzazione entro trenta giorni dalla ricezione della richiesta stessa.
Per il personale che presta comunque servizio presso amministrazioni pubbliche diverse da quelle di

appartenenza, l'autorizzazione e' subordinata allintesa tra le due amministrazioni. In tal caso il
termine per provvedere €' per 'amministrazione di appartenenza di 45 giorni e si prescinde
dallintesa se I'amministrazione presso la quale il dipendente presta servizio non si pronunzia entro 10
giorni dalla ricezione della richiesta diinfesa da parte delllamministrazione di appartenenza. Decorso
il termine per provvedere, I'autorizzazione, se richiesta per incarichi da conferirsi da amministrazioni
pubbliche, siintende accordata; in ogni altro caso, si intende definitivamente negata.

11. Entro il 30 aprile di ciascun anno, i soggetti pubblici o privati che erogano compensi a dipendenti
pubblici per gliincarichi di cui al comma é sono tenuti a dare comunicazione all'amministrazione di
appartenenza dei dipendenti stessi dei compensi erogati nell'anno precedente.



12. Entro il 30 giugno di ciascun anno, le amministrazioni pubbliche che conferiscono o autorizzano
incarichi retribuiti ai propri dipendenti sono tenute a comunicare, in via telematica o su apposito
supporto magnetico, al Dipartimento della funzione pubblica I'elenco degli incarichi conferiti o
autorizzati ai dipendenti stessi nell'anno precedente, con l'indicazione dell'oggetto dell'incarico e del
compenso lordo previsto o presunto. L'elenco €' accompagnato da una relazione nella quale sono
indicate le norme in applicazione delle quali gli incarichi sono stati conferiti o autorizzati, le ragioni
del conferimento o dell'autorizzazione, i criteri di scelta dei dipendenti cui gli incarichi sono stati
conferiti o autorizzati e la rispondenza dei medesimi ai principi di buon andamento
delllamministrazione, nonche' le misure che siinfendono adoftare per il contenimento della spesa.
Nello stesso termine e con le stesse modalita' le amministrazioni che, nelllanno precedente, non
hanno conferito o autorizzato incarichi ai propri dipendenti, anche se comandati o fuori ruolo,
dichiarano di non aver conferito o autorizzato incarichi.

13. Entro lo stesso termine di cui al comma 12 le amministrazioni di appartenenza sono tenute a
comunicare al Dipartimento della funzione pubblica, in via telematica o su apposito supporto
magnetico, per ciascuno dei propri dipendenti e distinfamente per ogni incarico conferito o
autorizzato, i compensi, relativi all'anno precedente, da esse erogati o della cui erogazione abbiano
avuto comunicazione dai soggetti di cui al comma 11.

14. Al fine della verifica dell'applicazione delle norme di cui all'articolo 1, commi 123 e 127, della
legge 23 dicembre 1996, n. 662, e successive modificazioni e integrazioni, le amministrazioni
pubbliche sono tenute a comunicare al Dipartimento della funzione pubblica, in via telematica o su
supporto magnetico, enfro il 30 giugno di ciascun anno, i compensi percepiti dai propri dipendenti
anche per incarichi relativi a compiti e doveri d'ufficio; sono altresi' tenute a comunicare
semestralmente I'elenco dei collaboratori esterni e dei soggetti cui sono stati affidati incarichi di
consulenza, con l'indicazione della ragione dell'incarico e dellammontare dei compensi corrisposti.

15. Le amministrazioni che omettono gli adempimenti di cui ai commida 11 a 14 non possono
conferire nuovi incarichi fino a quando non adempiono. | soggetti di cui al comma 9 che omettono
le comunicazioni di cui al comma 11 incorrono nella sanzione di cui allo stesso comma 9.

16. 1l Dipartimento della funzione pubblica, entro il 31 dicembre di ciascun anno, riferisce al
Parlamento sui dati raccolti e formula proposte per il contenimento della spesa per gli incarichi e per
la razionalizzazione dei criteri di attribuzione degli incarichi stessi.

Articolo 54
Codice di comportamento
(Art. 58-bis del d.Igs n. 29 del 1993, aggiunto dall'art. 26 del d.Igs n. 546 del 1993 e successivamente
sostituito dall'art. 27 del d.Igs n. 80 del 1998)

1. Il Dipartimento della funzione pubblica, sentite le confederazioni sindacali rappresentative ai
sensi dell'articolo 43, definisce un codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche

amministrazioni, anche in relazione alle necessarie misure organizzative da adottare al fine di
assicurare la qualita’ dei servizi che le stesse amministrazioni rendono ai cittadini.

2. Il codice e' pubblicato nella Gazzetta ufficiale e consegnato al dipendente all'atto
dell'assunzione.

3. Le pubbliche amministrazioni formulano all'ARAN indirizzi, ai sensi dell'articolo 41, comma 1 e
dell'articolo 70, comma 4, affinche' il codice venga recepito nei contratti, in allegato, e perche'i
suoi principi vengano coordinati con le previsioni contrattuali in materia di responsabilita’
disciplinare.



4. Per ciascuna magistratura e per I'Avvocatura dello Stato, gli organi delle associazioni di categoria
adottano un codice etico che viene softoposto all'adesione degli appartenenti alla magistratura
interessata. In caso di inerzia il codice e' adottato dall'organo di autogoverno.

5. L'organo di vertice di ciascuna pubblica amministrazione verifica, sentite le organizzazioni
sindacali rappresentative ai sensi dell'articolo 43 e le associazioni di utenti e consumatori,
l'applicabilita’ del codice di cui al comma 1, anche per apportare eventuali integrazioni e
specificazioni al fine della pubblicazione e dell'adozione di uno specifico codice di comportamento
per ogni singola amministrazione.

6. Sull'applicazione dei codici di cui al presente articolo vigilano i dirigenti responsabili di ciascuna
struttura.

7. Le pubbliche amministrazioni organizzano attivita' di formazione del personale per la conoscenza
e la corretta applicazione dei codici di cui al presente articolo.

Articolo 55
Sanzioni disciplinari e responsabilita’
(Art. 59 del d.Igs n. 29 del 1993, come sostituito dall'art. 27 del d.Igs n. 546 del 1993 e successivamente
modificato dall'art. 2 del decreto legge n. 361 del 1995, convertito con modificazioni dalla legge n.
437 del 1995, nonche' dall'art. 27, comma 2 e dall'art. 45, comma 16 del d.Igs n. 80 del 1998)

1. Peridipendenti di cui all'articolo 2, comma 2, resta ferma la disciplina atfualmente vigente in
materia di responsabilita’ civile, amministrativa, penale e contabile per i dipendenti delle
amministrazioni pubbliche.

2. Ai dipendenti di cui all'arficolo 2, comma 2, si applicano I'articolo 2106 del codice civile e l'articolo
7. commi primo, quinto e ottavo, della legge 20 maggio 1970, n. 300.

3. Salvo quanto previsto dagli articoli 21 e 53, comma 1, e ferma restando la definizione dei doveri
del dipendente ad opera dei codici di comportamento di cui all'articolo 54, la tipologia delle
infrazioni e delle relative sanzioni €' definita dai contratti collettivi.

4. Ciascuna amministrazione, secondo il proprio ordinamento, individua l'ufficio competente peri
procedimenti disciplinari. Tale ufficio, su segnalazione del capo della struttura in cui il dipendente
lavora, contesta I'addebito al dipendente medesimo, istruisce il procedimento disciplinare e applica
la sanzione. Quando le sanzioni da applicare siano rimprovero verbale e censura, il capo della
struttura in cui il dipendente lavora provvede direttamente.

5. Ogni provvedimento disciplinare, ad eccezione del rimprovero verbale, deve essere adottato
previa tempestiva contestazione scritta dell'addebito al dipendente, che viene sentito a sua difesa
con l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante dell'associazione sindacale

cui aderisce o conferisce mandato. Trascorsi inutimente quindici giorni dalla convocazione per la
difesa del dipendente, la sanzione viene applicata nei successivi quindici giorni.

6. Con il consenso del dipendente la sanzione applicabile puo' essere ridotta, ma in tal caso non e
piu' suscettibile di impugnazione.

7. Ove i contratti colleftivi non prevedano procedure di conciliazione, entro venti giorni
dall'applicazione della sanzione, il dipendente, anche per mezzo di un procuratore o
dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato, puo' impugnarla dinanzi al collegio
arbitrale di disciplina delllamministrazione in cui lavora. Il collegio emette la sua decisione entro



novanta giorni dallimpugnazione e 'amministrazione vi si conforma. Durante tale periodo la
sanzione resta sospesa.

8. Il collegio arbitrale si compone di' due rappresentanti dellamministrazione e di due rappresentanti
dei dipendenti ed e' presieduto da un esterno allamministrazione, di provata esperienza e
indipendenza. Ciascuna amministrazione, secondo il proprio ordinamento, stabilisce, sentite le
organizzazioni sindacali, le modalita' per la periodica designazione di dieci rappresentanti
dellamministrazione e dieci rappresentanti dei dipendenti, che, di comune accordo, indicano
cinque presidenti. In mancanza di accordo, I'amministrazione richiede Ia nomina dei presidenti al
presidente del tribunale del luogo in cui siede il collegio. Il collegio opera con criteri oggettivi di
rotazione dei membri e di assegnazione dei procedimenti disciplinari che ne garantiscono
l'imparzialita’.

9. Piu' amministrazioni omogenee o affini possono istituire un unico collegio arbitrale mediante
convenzione che ne regoli le modalita' di costituzione e di funzionamento nel rispetto dei principi di
cui ai precedenti commi.

10. Fino al riordinamento degli organi collegiali della scuola nei confronti del personale ispettivo
tecnico, direttivo, docente ed educativo delle scuole di ogni ordine e grado e delle istituzioni
educative statali si applicano le norme di cui agli arficoli da 502 a 507 del decreto legislativo 16
aprile 1994, n. 297.

< DECRETO MINISTERIALE 28 novembre 2000
Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

IL MINISTRO PER LA FUNZIONE PUBBLICA
Visto I'art. 2 della legge 23 oftobre 1992, n. 421, recante delega al Governo per la razionalizzazione e la
revisione della disciplina in materia di pubblico impiego;
Visto I'art. 11, comma 4, della legge 15 marzo 1997, n. 59, il quale, nel pit ampio quadro della delega
conferita al Governo per la riforma della pubblica amministrazione, ha, fra l'aliro, specificamente
conferito al Governo la delega per apportare modificazioni ed integrazioni al decreto legislativo 3
febbraio 1993, n. 29;
Visto il decreto legislativo 31 marzo 1998, n. 80, recante nuove disposizioni in materia di organizzazione
e di rapporti di lavoro nelle amministrazioni pubbliche, di giurisdizione nelle controversie di lavoro e di
giurisdizione amministrativa, emanate in aftuazione dell'art. 11, comma 4, della predetta legge n. 59
del 1997;
Visto, in particolare, 'art. 58-bis del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, come sostituito dall'art. 27
del predetto decreto legislativo n. 80 del 1998;
Visto il decreto 31 marzo 1994 del Ministro della funzione pubblica con il quale & stato adottato il
codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni ai sensi dell'art. 58-bis del
predetto decreto legislativo n. 29 del 1993;

Ritenuta la necessita di provvedere alllaggiornamento del predetto codice di comportamento alla
luce delle modificazioni intervenute all'art. 58-bis del decreto legislativo n. 29 del 1993;
Sentite le confederazioni sindacali rappresentative;
Decreta:
1. Disposizioni di carattere generale.

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



2. | contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 58-bis, comma 3, del decreto legislativo 3
febbraio 1993, n. 29, al coordinamento con le previsioni in materia di responsabilita disciplinare.
Restano ferme le disposizioni riguardanti le altre forme di responsabilitd dei pubblici dipendenti.

2

2. 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 infegrate e specificate dai codici adottati dalle singole amministrazioni ai sensi
dell'art. 58-bis, comma 5, del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29.

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
dellamministrazione. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispefto della legge
e persegue esclusivamente linteresse pubblico; ispira le proprie decisioni ed i propri comporfamenti
alla cura dell'interesse pubblico che gli & affidato.

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

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

4. || 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.

5. 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
disponibilitd e non ne ostacola l'esercizio dei diritti. Favorisce I'accesso degli stessi alle informazioni a
cui abbiano titolo e, nei limiti in cui cid non sia vietato, fornisce tutte le notizie e informazioni necessarie
per valutare le decisioni dellamministrazione e i comportamenti dei dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli
indispensabili e applica ogni possibile misura di semplificazione dell'attivitd  amministrativa,
agevolando, comungue, lo svolgimento, da parte dei cittadini, delle attivitd loro consentite, o
comungue non contrarie alle norme giuridiche in vigore.

7. 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'autoritd territorialmente competente e funzionalmente piu vicina ai cittadini
interessati.

3. Regali e altre utilita.

1.l dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivitd,
regali o altre utilitd salvo quelli d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o comunqgue
possano trarre benefici da decisioni o afttivitd inerenti all'ufficio.

2.1l dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilitd da un subordinato
o da suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilitd ad un sovraordinato
0 a suoi parenti enfro il quarto grado, o conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore.

3.Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni.

4 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.

5.1l dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né |i
induce a farlo promettendo vantaggi di carriera.

5. Trasparenza negli interessi finanziari.
1. Il dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in
qualungue 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 attivitd o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica allamministrazione le partecipazioni
azionarie e gli alfri 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 attivitd politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con
l'ufficio che egli dovrd dirigere o che siano coinvolte nelle decisioni o nelle attivitd 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.

6. Obbligo di astensione.

1.Il dipendente si astiene dal partecipare alladozione di decisioni o ad attivitd 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 tfutore, curatore, procuratore o agente; di
enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui egli sia amministratore
o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni alfro caso in cui esistano gravi ragioni di
convenienza. Sullastensione decide il dirigente dell'ufficio.

7. Attivita collaterali.

1.l dipendente non accetta da soggetti diversi dallamministrazione retribuzioni o altre utilitd
per prestazioni alle quali € tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.

2.l dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che
abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o atfivita
inerenti all'ufficio.

3.l dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

8. Imparzialitd.

1. II dipendente, nelladempimento della prestazione lavorativa, assicura la parita di
tfrattamento tra i cittadini che vengono in contatto con I'amministrazione da cui dipende. A tal fine,
egli nonrifiuta né accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o rifiutate ad altri.

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

9. Comportamento nella vita sociale.

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nelllamministrazione per ottenere utilitd 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 cid possa nuocere
allimmagine dell'amministrazione.

10. Comportamento in servizio.

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

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

3. 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. I
dipendente che dispone di mezzi di trasporto dellamministrazione se ne serve per lo svolgimento dei
suoi compiti d'ufficio e non vi frasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione.

4.l dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a ftitolo personale, utilitd

speftanti allacquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio.



11. Rapporti con il pubblico.

1. 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 I'ordine cronologico e non rifiuta
prestazioni a cui sia tenuto motivando genericamente con la quantitd di lavoro da svolgere o la
mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde
sollecitamente ai loro reclami.

2. 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
dellimmagine dellamministrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei propri
rapporti con gli organi di stampa.

3. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o
altrui inerenti all'ufficio, se cid possa generare o confermare sfiducia nellamministrazione o nella sua
indipendenza ed imparzialitd.

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

5. Il dipendente che svolge la sua attivitd lavorativa in una amministrazione che fornisce servizi
al pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualitd e di quantitd fissati dallamministrazione
nelle apposite carte dei servizi. Egli si preoccupa di assicurare la continuitd del servizio, di consentire
agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalitd di prestazione del
servizio e sui livelli di qualita

12. Contratti.

1. Nella stipulazione di contratti per conto dellamministrazione, il dipendente non ricorre a
mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilitd a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dellamministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziomento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato confratti 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
attivitd relative all'esecuzione del contratto.

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

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

13. Obblighi connessi alla valutazione dei risultati.

1. 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 finalitd: modalitd di svolgimento
dell'attivitd dell'ufficio; qualitd dei servizi prestati; paritd 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.

14. Abrogazione.
1. Il decreto del Ministro della funzione pubblica 31 marzo 1994 & abrogato.

Gallicano nel Lazio, 10 maggio 2011

IL DIRIGENTE SCOLASTICO



(dott.ssa Tiziana SCIOMMER)






