NORME CONTRATTUALI VIGENTI NEL COMPARTO MINISTERI

PERSONALE NON DIRIGENTE

MNORME DISCIPLINARI

ALLEGATE 2 (CONL 2002/2005)

CODICE Dl COMPORTAMENTC DEI RIPENDENT! DELLE PUBRLICHE AMMINISTRAZION!
{1)

(1) 1l testo del presente codice & stoto bntegralimente ripreso dal D.M. 28 novenmore 2000. Vel
anche Lartleolo 23 del CCNL-1994/199F ¢ laciveolave 12 luglio 2001 (Dipendenie pubblico -
Novine di oomportamewto) della Presidenza del Consiglio del Ministid.

Avt. 1. — Disposizioni di carattere generdle.

1. { priveipl e L contenuti del presente codice costituiscone specificaziont esemplificative degli
obblight di diligenza, lealti e imparzialits, ehe qualifleans L covvetto adewplmento dello
prestazione Lavorativa, | dipendentt pubblicl -— escluso il personale militare, gquello della polizia
ot Stato ed i Covpo di polizia penitenzianin, nonehé L componentl delle magistroture ¢
detlavvocatura dello State — sl limpegnans ad osservarll all'atte detl'assunzione b sevvizio.

2.t contrattl collettivi provwedono, a worma dell'avticolo 54, comma 3, delB.Lgs, 30 marzo
2001, w. 165, al coordinamento com Le previs’wm,i b o wateria di responsabilith diseiplinare.
rRestano fernme le disposiziont riguardantd Le altve forme Al responsabilith del pubblict
dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovane applicazione in tuttl { casi bn cul now slone applieanili
norme di legae o dl regolanmento o comumnaue per Lproflll non diversawente disciplinat da leggi
o vepolanentl. Mel vispetto del privieipl enuneioti dall'avticolo 2, Le previsiont degli artieoll 3 ¢
seguenti posson esseve integrite £ specifieate dal codicl adottati dalle singole Amministraziont
ni senst dell'articolo 54, comma 5, del B.Lgs. 30 warzo 2001, n. 165,

Avt. 2. — Principi,
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1. L dipendente conforma La sua condotta al dovere costituzionale di senvive esclusivamente Lo
Naziowne con discipling ed owove ¢ dl vispettave [ prineipl di buon andamento ¢ bupavzialith
dell Avministrazione. Mell'espletanmento del propri compltl, il dipendente assicura 1l vispetto
della Legyge ¢ persegue esclusivamente Linteresse pubblics; iepbea Le proprie decisiont ed § propri
comportamentt alla cura dellinteresse prebblico che gli & affidato.

2. 1 dipendente mantiene una posizione ol indipendenza, al fine di evitare di prendere decisionl
o svolgere atthvith lnerentl alle sue vaansiond in situnzionl, anche solo apparenti, gl condflitto di
interessi. Egli non svolge alewnn attlviti che contrastt cow il corvetto ademplmento del compiti
dufficio 2 st impeann ad evitare situazipnl e comportmentt che possane nuocere Aol interessi o
attimmagine della Prbblico Anwninistrazione.

2. Nel vispetto dell'oravio di Lavovo, il dipendente dedion L piusta quantith i tencpo ¢ ol energie
ailo svolgbmento delle proprie covapetenze, st mpegwa ad adevapierte nel modo plix semeplice ent
efficiente nell'interesse del cltacing e assume Le responsabilityt connesse at propri compiti.

4, 1L dipendente usa e custodisee com cura L benl di cul dispone per raglont al ufficlo e non
wrllizza o finl privati Le informaziont di cul dispone per ragiont di ufficto.

5.1L comportamento del dinendente deve essere tale da stabilive win vappovto di fiducia ¢
collmoorazione tra [ cittading e L Aamministrazione. Nel vapportl con © clttading, eali dinostea la
wassima disponlbilith e non we pstacola L'esercizio del divictl. Favorisce accesse degli stessi nlle
bnformaziont a oul abbianoe titolo e, nel Lnltl b cul old wown sin vigtato, formisce tutte te notizie ¢
nformaziont wecessorie per vatutare L declsiond dell Avumdinistrazione ¢ L comportanents del
Aipensientd.

&. L dipenddente Livita gli adewplmentt a carice deb cittading ¢ delle imprese a quelll
indispensabill ¢ applica ognl possibile misura di semplificazione dell'attivitd anwwministrativa,
agevolando, comungue, Lo svolgiments, da pavte del clttading, delle attivith Loro consentite, o
comungue non contrarie alle worme aluridiche n vioore.

F. Nelle svolgimento del propri compiti, U dipendente rispetta la distribuzione delle funzionl tra
Stoto edd entl tervitoriali. Nel Lmitl delle proprie competenze, faverisee Lesercizio delle funziont ¢
del comupiti da pavte dell'autorith territoriolmente competente e funzionalmente plix vicina ai
cittaolind bnteressati.

Avt. 2. Regall ¢ altre utilita.

L. il dipeadente vow chiede, per sé o per altvl, wé nceetta, neanche tn ocoastone al festivitl, regall
o altre utitith sabve quelll d'uso di wodlico valore, da sogaettl che abblano tratto o comungue
possane trarve beneficl da declsiond o attivitd tnerentl all ufficio.
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2. L dipendente non chiede, per Sé o per altrl, né accetta, vegall o altre wtllith da wa subordinats o
Ae suol paventl entro i quarto grado. IL divendente now offre regall o altre wtilitd ad wn
sovraordinate o @ suol parventi entro b aquarto grado, o covwiventl, salvo guelll d'uso dl nedico
VELove.

Avt. 4. — Partecipazione ad Associaziond € Altve organizzaziond.

1. Nelb rispetto della discipling vigente del divitto di assoclozione, il dipendente conuumnicn al
divigente dell'ufficlo Lo proprin adesione ad associaziond ed organizzaziontd, anche a carattere
non viservato, L cul interesst slano colnvoltt datle svolglmento dellattivith dellwfficlo, salve che
st tvatti di partiti politicl o shndacati.

2.l dipendente non costringe altvl dipendenti ad adevive ad associazion ed organizzazionl, né
L tnsluce a farle promettende vantagol di carviera.

AVt 5. — TrASpArenza néglé interessi finanziari,

1. 1L dipendente informa per iseritto il dlrigente dellufficio di tuttl L vapporti di collaborazione Lin
quatiwnaue wodo vetribuitl che egil abbia avuto nell'ultimo quinguennie, precisande:

a) se egll, o suol paventl entro L quarts grado o conviventt, abbiano ancora rapportt finanziar
con il soggetto com cul ha aviato L predetti vapportl di collaborazione;

b) se tall vopporti elavo bukeveorst o lntercorrine con sogoettl che abbians Lnteressi tn attlvith o
decisiond inerenti allufficio, limitatamente aile pratiche a lul affidote.

2. 1L divigente, privea ol asswmere Le sue funzioni, comunica all Anmministrazione Le
pavtecipaziont azionarie e gli altrl tnteresst flnawziarl che possane porlo tn conflitto ol tnteresst
cow L fumzione pubblica che svolge e dichinvg se ha parentd entro L quarto grado o affint entro il
secondlo, o conviventi che esercitans attivith politiche, professionall o economiche che L pongane
L contattl frequentl con Lufficlo che egli doved divigere o che siawo colinvolte nelle decisiond o
nelle attiviti inerentl all'wfficlo. Su wotivata vichiesta del divigente competente bn waaterin di
affari generall e personnle, egli fornisce ulteriort informaziont sulla propria situazione
patrimoniale e tributaria,

Art. 6. — Obbligo 2L astensione.
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1. (L dipendente si astiene dal partecipave all'adozione di decislonl o ad attivith che possans
cotnvolgere lnteresst propri owvero: ol suol paventl entro L quarto grade o conviventl; di
individul od organizzazionl con cul egli stesso o i conluge abbln cavsa pendente o grave
inlmicizia o vopporth ot ovedito o debito; di individul oo organizzazionl di cul egli sia tutore,
CUYaIOYE, Prosuratove o agente; Al enktl, asseelazionl anche non riconssclite, conitatl, societd o
stabillmentl di cul egll sia ammbnistratore o gerente o divigeate. (L dipendente st astiene in oond
pitro caso bn oul esistano gravi ragiond di convenienza. Sull'astensione decide UL divigente
dell'ufficio.

Avt. 7. — ALEVIEA collaterali.

1. (L dipendente non aceetta da sogaettl diversi dall'Amministrazione vetrivuziond o altre utilith
per prestaziont alle quall & tenuto per Lo svelgimento del propri complitd dufficlo.

2. dipendente non aceetta nearichi di collaborazione cow individul od organizzazionl cne
aboiane, o aboiano tvito nel biennio precenente, wn linteresse economico Lin decisiond o attivith
bnerenti atbufficio.

3. (L divendente non sottecita al propri superiort il conferimento di tnearichi remunerati,

At 8, — /mpmzéglitﬁ.

1. (L dipendente, nelladenmplbmento della prestazione lavoyativa, assiewrn La pavith di
trattamento tra L clttadind che vengono ba contatto son UAmministrozione da cul dipende. A tal
flneg, eall now rifiuta wé accorda ad alewno prestaziont ehe siane normalmente accordate o
rifintote ad altri,

2. Il dipendente si attiene a corvette modalith ol svolgimenty dell'attivitd aruministrativa di suo
competenza, respingendo bn particolave ognl illealttiuaa pressione, ancorché esevcitata dal suol
superiovi.

AVt. 9. — Comportamento nella vita soeiale.

1. L dipendente non sfrutta La posizione che ricopre nell Avministraziont per ottenere utilith che
non gl spettino. Nel vapportl privati, b pavileolave cow pubblicl ufficlall nellesercizio delle Lovo
funziond, now wmenziona né fo altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione,
qualora cip possa wuocere alllmmaging dell' Ammbnistrazione.
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Avt. 10. — Comportaments in SERVEZED.

1. (L dipenslente, salvo glustificato motive, non ritarda wé atfida ad alivi dipendentl il
compimento di attivitd o L'adozione di decisiond ol propria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuall, U dipendente llnmita le assenze dal Luogoe di Lavoro o
quelle strettaneente necessarie.

=. (L dipendente now wiilizza @ finl privotl wmateriale o attrezzature di cul dispone per rigiont di
wfficio, Salvo cost durpenza, eoll nown utilizza e linee telefoniche dellufficlo per esigenze
personail. i dipendente che dispone dl mezzl dl trasporte dell Amministrazione se ne senve per Lo
svelgimento del suol compitt d'ufficlo € non vi trasporta abituabmente persone estranes

all Avministrazione.

4. I dipendente non accettn per uso personale, né detlene o gode a titolo personale, utilita
spettanti all'acquivente, tn relazione all'acquiste oi beni o sevvizl per raglonl o ufficlo.

Avt. 11, — Rapporti con il pubblico.

1. 1L dipendente tn divetto rapporto cow il pubblico presta adeguata attenzione alle domande di
clascuno € fornisee Le splegaziond che all siang vichieste in ordline al comportavwents proprio e di
alerl dipendentl detl'ufficlo. Nella trattazione delle pratiche egll rispetta Lordine cronologico ¢
non vifluta prestaziond 4 cul sia tenuto motivando aenevicareente com la quantita di lavore da
svotgere o La wmancanza di tempo a disposizione. Egll rispetta gli appuntamentt con L cittading e
risponde sollecitamente al Lovo veclomi.

2. Salvo il divitte di esprincere valutazionl ¢ diffondere informazionl a tutela del divittd
sindacall ¢ del cittading, il dipendente st astiene da dichiaraziont pubbliche che vadano a
detrinents dell lnumagine dell Anmministrazione. L dipendente tiene informato il divigente
dellufficio olel propel vappovtl cow oll organi di stonepa.

=. (L dipendente non prende napegnl né {& prowesse i ovdding o decisiont o azlonl proprie o altrul
inerentl alluffiele, se cld possa generave o confermare sfiducia nell'Amministrozione o nelln
sun bndipendenza ed bparzialith.

4. Metta vedazione dei testl scrittl e bn tutte Le altre comunicaziont i dipendente adotca vn
Linguagaio chiaro e comprensivile.

5. 1L dinendente che svolge la sua attivith lavorativa tn una Amministrazione che fornisce
senvizi al pubblico st preoccupa del rispetto degli standard di qualith e di quantita {issatl
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dallAmministrazione nelle apposite carte del senvizi. €all si preoceunpn db assicurnre La
continuiti del servizio, di consentive agll utenti La scelta tva { diversl evoontori e di fornive Love
Lnformaziont sulle vaodalith ol prestozione del sevvizip e sul Livelll di qualita.

Art. 12, — Contratti,

1. Nella stipulazione di contratti per conto dell Amuministrazione, i dipendente now ricorve a
mediazione o ad altyq opern ol tevzl, wé covvisponde o prowette ad alewno wtilith a titolo di
interwediazione, né pey facilitare o aver facilitato La conclusione o l'esecuzione del contratte.

2. 1L dipendente non conclude, per conto dell' Avministrazione, contvattl di appalto, fornitura,
senizio, flnanziamento o assicurazione cov. nprese con Le quoll abbin stipulnto contratt a
titolo private wel blewnio precedente. Nel coso b cul Lamministrazione concluda contrattl ol
appatie, fornitura, servizio, flnanziamento o assicurazione, con bprese cow Le quall eall abbia
concluso contrattl a titolo privato wel blennio precedente, st astiene dal parvtecipare alladozione
delle declaiond ed alle atcivith velotive allesecuzione del contratto.

z. L dipenddente ohe stipula contrattl o titolo privato con bmprese con eul abbia coneluso, nel
biennio precedente, contratti di appalte, fornitura, servizio, finanziauments ed assicurazions, per
conto dell Anuministrazions, we informa per loerito il divigente dell'ufficio,

4. Se welle situazionl di oul ai conumd 2 & = <l trova I divigente, questl informa per iseritto il
Airioente competente in materia di affari generall ¢ personale.

Avt. 12, — Obblighi connessi alla valutazione del risultati.

1. L divigewte ed i dipendente forniscono allufficls tnterme Al controlle tutte Le informaziont
necessarie ad wna plena valutazione dei visultati conseguitt dall'ufficlo presso i quale prestano
servizip. Ulnformazione & resa con parvticolave riguardo alle seguentl flnalitd: weodalitd o
svolaimento dellattivitd deil'ufficlo; gualith del servizi prestati; parith dl trattanento tra le
diverse categorie di clttading ¢ utenti; agevole aceesso agli wfficl, specie per gl utentl disabili;
sevplificazione ¢ celerith delle procedure; osservamza del tervalnl prescrittl per Lo conelusione
delle procedure; sollecita risposta a veclawd, tstanze € segnaloziont.,



