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ART. 1 - NORME DI PRINCIPIO

1. Il presente Regolamento viene adottato ai fini di dare attuazione all’art. 17 del C.C.N.L. 6-7-1995 —
Comparto Regione Enti Locali - nonché all’art, 50 — comma 7 — del D. Lgs. 267/2000.
2. L'organizzazione del lavoro deve realizzare le condizioni ottimali per garantire:

a) I'espletamento dei servizi erogati dal Comune;
b) I'erogazione ottimale dei servizi pubblici essenziali;
c) l'articolazione dell'orario di servizio deve assicurare gli obiettivi primari di efficienza, produttivita e

trasparenza della pubblica amministrazione, sanciti dalle vigenti disposizioni.

ART. 2 — DEFINIZIONI
fl 1. Alle definizioni sotto indicate viene attribuito il seguente significato:

a) ORARIO DI SERVIZIO: periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalitd della
struttura comunale e I'erogazione dei servizi ai cittadini.

b) ORARIO DI LAVORO: il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformita all'orario d'obbligo

contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa nell'ambito dell'orario di servizio.

¢) ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO: periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell’orario di servizio,
costituisce la fascia oraria di accesso ai servizi da parte dei cittadini.

ART. 3 — ORARIO DI SERVIZIO

1. Vorario di servizio settimanale si articola in termini di turnazione e flessibilita, di norma, dal luned; al
sabato, e viene distribuito tra le ore 8,00 e le ore 19,00.

2. |l lavoratore, quando I'articolazione dell’orario di lavoro giornaliero sia maggiore a ore sei di lavoro, ivi
compresa I'eventuale effettuazione di orario straordinario, deve usufruire di una pausa, per non meno dj
mezz’'ora, della prestazione lavorativa finalizzata al recupero psicofisico.

3. Anche il personale che presta servizio a tempo parziale (50% 0 77,8 %) deve effettuare la pausa, secondo
i criteri del precedente comma, nel caso in cui l'orario superi le sei ore nella stessa giornata.

obbligo delle timbrature di cuj al recedente

4. Qualora il dipendente abbia eccezionalmente, omesso I
comma, sara decurtata automaticamente mezz’ora una volta superato I'arco temporale delle sei ore
giornaliere.

ART. 4 — ORARIO DI LAVORO

1. Uorario di lavoro del personale dipendente del Comune & articolato in relazione alle esigenze di servizio
in cinque giornate da lunedi al venerdi, con I'eccezione dell’orario dei seguenti servizi:

- Polizia Muncipale - articolazione su 6 giorni settimanali
- Biblioteca Comunale - articolata su orari pomeridiani e rientro antimeridiano;

2 Deroghe - flessibilita oraria
Qualora per comprovate esigenze di servizio o per gravi motivi personali si rendano necessarie deroghe
temporanee rispetto agli orari prestabiliti, queste dovranno essere autorizzate o disposte dal Responsabile
dell’Unita Operativa e tempestivamente comunicate al Servizio Risorse Umane e Organizzazione.

Compatibilmente con le esigenze di servizio e, quindi, con I'accordo del Responsabile della struttura, é

ammessa la flessibilita dell’orario di lavoro di trenta minuti.
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3. Durata massima dell'orario di lavoro
L’orario settimanale non pué superare le 48 ore, comprese le ore di lavoro straordinario, per ogni periodo

di sette giorni calcolate, come media, su un periodo di riferimento non superiore a 4 mesi,
Nella settimana lavorativa si potra superare il limite delle 48 ore settimanali purché vi siano settimane
lavorative di meno di 48 ore in modo da effettuare una compensazione e non superare il limite delle 48 ore

medie nel periodo di riferimento.

4.Personale a tempo parziale
L'orario di lavoro dei dipendenti a tempo parziale (30 ore settimanali) sara articolato daj rispettivi

Responsabili di Settore sulla base delle esigenze operative degli uffici assegnati. In inea di principio si
devono garantire i rientri pomeridiani,

L'orario dovra essere articolato entro e non oltre le fascia orarie:

mattina : 8,00 - 14,30

pomeriggio: 16,00 - 19,30.

Art. 5 - FERIE
1. Giorni spettanti e modalité di utilizzo

cingue o sei giorni.
| dipendenti sia a tempo determinato che a tempo indeterminato, hanno diritto, per i primi tre anni di

servizio, rispettivamente a 30/34 giorni a seconda dell'orario osservato.
E altresi considerata giorno festivo la ricorrenza del santo patrono della localita in cui il dipendente presta

servizio, se ricadente in giorno lavorativo.

Tutti i dipendenti hanno I'obbligo, prima di assentarsi per ferie, di comunicare il temporaneo recapito al

Responsabile della struttura in cui prestano attivita lavorativa.
In caso di comprovata impossibilitd di terminare Je ferie entro I'anno, il dipendente ha diritto di fruirne

irrinunciabilmente entro I'anno successivo.

E consentito il rinvio delle ferie, per un massimo di due settimane (10 o 12 giorni lavorativi) fino al termine
massimo dei 18 mesi successivi alla fine dell’anno di maturazione per motivi di servizio o in caso di malattia.
Non e consentita la fruizione anticipata delle ferie relative all’anno successivo.

2. Interruzione

attraverso una tempestiva Ccomunicazione, sia stata posta in condizione di accertare;
- ricovero ospedaliero del figlio di eta inferiore agli otto anni;
- lutto per decesso del coniuge o di un parente entro il 2° grado o di affini di 1° grado o del convivente,

Purché la stabile convivenza risulti da certificazione anagrafica.

3 Casi particolari




Nell’anno di assunzione o di cessazione dal servizio, la durata delle ferie & determinata in proporzione ai

dodicesimi di servizio prestato.
La frazione di mese pari a 15 gg. & considerata mese intero.
Come previsto dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro, le ferie sono un diritto irrinunciabile e |a

mancata fruizione non d3 luogo alla corresponsione di compensi sostitutivi salvo che, esclusivamente in
caso di risoluzione del rapporto di lavoro, si verifichino particolari ed eccezionali esigenze di servizio che
dovranno essere adeguatamente motivate dal Responsabile della struttura e che saranno valutate di volta
in volta dal Responsabile del Settore

4. Compensazione straordinari

comunicate al Responsabile della struttura e da questi autorizzate al recupero.
Le ore eccedenti, sempre debitamente autorizzate, devono essere fruite entro il 31 dicembre del’anno

successivo a quello di maturazione.
Le giornate di assenza effettuate Sénza preventiva autorizzazione verranno detratte o’

contingente delle ferie.

ufficio dal

5. Obblighi
Il dipendente & tenuto a timbrare all’inizio ed al termine di ogni giornata di lavoro.

Nel caso di brevi permessi durante il servizio, il dipendente dovra timbrare all'inizio ed al termine del
Permesso stesso utilizzando i codii giustificativi.
Il dipendente ¢ tenuto a segnalare in anticipo le assenze per ferie, matrimonio e permessi orari e

giornalieri,

Art. 6. PERMESSI RETRIBUIT]
alt- b, FERMIESS] RETRIBUITI
1. Tipologie di permessi

Sono concessi a domanda del dipendente, sulla base di apposita documentazione, permessi retribuiti per le
seguenti motivazioni:
® 8gg. all'anno per concorsi od esami, limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove;
® 3 gg. lavorativi per decesso di coniuge, convivente, purché la stabile convivenza risulti dalla
certificazione anagrafica, parenti entro il 2° grado e affini di 1° grado;
® 3 gg. lavorativi all'anno per grave infermita del coniuge o di un parente entro il 2° grado o del
convivente, purché la stabile convivenza risulti da certificazione anagrafica;
® 3gg. allanno per la nascita di figli o per gravi motivi personali o familiari documentati anche mediante
autocertificazione. Quest’ultimo permesso pud essere fruito anche ad ore per un totale di ore 18 per:
1) esami clinici;
2) prestazioni mediche anche cicliche;
3) visite mediche;
4) indisposizione intervenuta sul posto di lavoro.
| primi tre casi sono estesi aj dipendenti che assistono parenti entro il 2° grado od
affini entro il 1° grado.
Nei casi di cui ai punti 1), 2), 3) il dipendente puo assentarsi per 'intera giornata fruendo, in alternativa

al permesso per gravi motivi personali, di un giorno di malattia.

® 15 gg. consecutivi per matrimonio (fruibili entro i 10 88. successivi al matrimonio stesso);
® 3 gg. mensili spettanti ai sensi dell’art. 33 della L. 104/92 a chi assiste una persona con handicap in

situazione di gravita purché non ricoverata a tempo pieno;
® 30gg. annuali per malattia dei figli fino al terzo anno di vita, con attestazione medica, (retribuiti solo se

nel corso dell’anno non si é gia fruito di 30 gg. di astensione facoltativa);




® 30gg. annualj aj sensi della L, 118/71 peril Personale invalido, con Percentuale di invalidita SUperiore g|

0%, qualora dalla documentazione medica risulti che Fassenza é dovuta a motivi conness; allinvalidita

Art. 7 ASSENZE PER MALATTIE
1. Trattamento Giuridico

Il dipendente non in prova ha diritto alla conservazione de| POsto per un periodo di 18 mes;j, per la
definizione de| quale si sommano alle assenze relative all’uitimo episodio morboso le assenze Per malattia

verificatesi ne| triennio antecedente.,
Superato questo periodo, al lavoratore dj ruolo che ne faccia richiesta puo essere concesso, per casj

Il dipendente in Prova ha diritto alla conservazione de| posto di lavoro per un periodo massimo dj 6 mesi,
decorso il quale il rapporto & risolto.

2. Trattamento economico
Il trattamento économico spettante & cosi definito:
® primi 9 mesi: intera retribuzione fissa mensile, comprese |e indennita Pensionabili,con esclusione dj

® successivi 6 mes;j: 50% della retribuzione.

3. Gravi Patologie
Tutte Je assenze correlate a ravi patologie, o ortunamente certificate, sono escluse dal com uto dei 18
mesi e retribuite interamente.

4.Tempo determinato
Al personale 3 tempo determinato assente per malattia, sj applica lo stesso trattamento giuridico ed

€conomico del Personale a tempo indeterminato con la precisazione che il periodo dj conservazione de|
Posto non puo eccedere la durata de| contratto.

Ne Consegue che:
= i’autocertiﬁcazione potra essere effettuata al massimo solo per j primi due eventj dell’anno, sempre che

la lorg durata non sia superiore ad un giorno;




Art. 9 CONGED| PER CAUSE PARTICOLARI|

1 Congedo per moti vi df famiglia, dj studio o per Ig formazione

I dipendenti a tempo indeterminato Possono richiedere, per gravi e documentati motivi familiari o di studio
o di formazione, un periodo di congedo, continuativo o frazionato, non superiore a due anni. Durante tale
periodo il dipendente conserva il posto dij lavoro, non ha diritto alla retribuzione e non puo svolgere alcun
tipo di attivit3 lavorativa.

Il congedo non & COmputato nell'anzianity dj servizio né aj fini previdenziali, né
delle ferie; | lavoratore Puod procedere al riscatto, ovvero al versamento deij relatiyi contributi,

della Legge 104/92, pus fruire del suddetto congedo per motivi dj famiglia con diritto a percepire
un’indennit3 corrispondente all'ultima retribuzione purché quest’ultima sia inferiore al limite previsto
dalla legge con riferimento alle voci fisse e continuative.

In caso di Mancanza, decesso, o in Presenza di patologie invalidanti de| coniuge, hanno diritto a fruire del
congedo alle stesse condizioni, in successione: il padre o I3 madre anche adottivi,
uno dei fratelli o sorele conviventi,

3. Il congedo & coperto da contribuzione figurativa e non rileva ai fini della maturazione delle ferie, né della
tredicesima mensilita, né del TER. | Soggetti che usufruiscono di detto congedo Per un periodo continuativo
non superiore a sei mes;j hanno diritto ad usufruire dj permessi non retribuiti in misura pari al numero deij
giorni di ferie che avrebbero maturato, senza riconoscimento del diritto a contribuzione figurativa

4. Aspettativa per altra esperienza lavorativa
Il dipendente a tempo indeterminato puo essere collocato, a domanda, in aspettativa senz

delle ferje,

A titolo d esempio si elencano | seguenti tipj di giustificazioni non ammesse:

5 Autocertiﬁcazione per malattia

* Autocertiﬁcazioni Per motivi di famiglia

- Recupero ore eccedenti

- Permess;i Per motivi di studio (150 ore)

- Donazione sangue

- Permess;i | 104/92 non legati ad un inderogabile evento specifico, da documentare.




| Art, 11 LAVORO STRAORDINARIO
lavoro debitamente

| 1. Per prestazione di lavoro straordinario si intendono tutte le prestazioni di

' autorizzate dal Responsabile del servizio, sulla base delle esigenze organizzative e dj servizio individuate
dall’Ente, rese dal personale oltre I'ordinario orario di lavoro, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata

- di autorizzazione,

- 2. La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario, che & destinato unicamente a fronteggiare situazioni

- di lavoro eccezionali, & di competenza dei Responsabili. Tale istituto non puo essere utilizzato come fattore

| ordinario di programmazione del lavoro dej dipendenti.

_' 3. lLe maggiorazioni della prestazione lavorativa giornaliera (lavoro straordinario) devono essere

' preventivamente richieste ed autorizzate dal Responsabile e non possono essere inferiori a mezz'ora; in
caso di durata inferiore aj 30 minuti non si avra diritto né al Pagamento né a riposo compensativo. |
dipendenti che usufruiscono dell’orario flessibile previsto all’art. 4 co. 2 del presente regolamento, devono

 effettuare lo straordinario al di fuori delle fasce orarie di flessibilita.

4. Il lavoro straordinario accumulato dovra essere retribuito ovvero, a richiesta del dipendente, recuperato

' mediante riposo compensativo da fruire entro il mese successivo.

5. Le prestazioni di lavoro straordinario non possono eccedere il monte ore complessivo assegnato ai singoli
| settori all’inizio dalla Giunta Municipale e, per singolo dipendente non pPossono superare le 180 ore annue,
| fatte salve le eccezioni previste dall'art. 38 del CCNL 14/09/2000.
| 6. Le prestazioni di lavoro straordinario danno diritto alla retribuzione salvo che nell’ipotesi in cui si sia
esaurito il fondo destinato all'erogazione dei relativi compensi. In tal caso il dipendente dovra essere

(‘ autorizzato al recupero nei modi e nei tempi stabiliti

| ART. 12 - RILEVAZIONE PRESENZE — UTILIZZO TESSERINO MAGNETICO
1. Il rispetto dell’orario di lavoro viene accertato mediante procedura informatizzata di rilevazione delle

| presenze.
‘2. Ll'ingresso al lavoro, l'uscita e qualsiasi altra interruzione della prestazione giornaliera deve essere

documentata da tutto jl personale attraverso il passaggio, in entrata ed in uscita, del tesserino magnetico
personale (badge) di cuj ogni dipendente & in possesso, presso il terminale marcatempo presente nella

sede municipale.

. giornaliera, con indicazione dell’orario di entrata e di uscita, o con altra idonea procedura.
- 5. Il tesserino magnetico e strettamente personale e come tale deve essere utilizzato esclusivamente dalla
- Persona a cui & intestato. In caso di smarrimento o danneggiamento del tesserino & dovere del dipendente
- lichiederne immediatamente la sostituzione al Servizio personale.

6. In occasione di attivita tipizzate (es. missioni, straordinario elettorale, progetto obiettivo, etc.), si dovra
* Ffrocedere, prima dell’entrata, a digitare il corrispondente codice (di cui all'allegata tabella) previsto per la
« lipologia di attivita che siandra a svolgere reso noto a cura del Servizio Personale.

* 8. Qualora per la tipologia professionale o per esigenze di servizio sia necessario prestare attivita lavorativa

S.la Presenza in servizio, al di fuori della propria ordinaria sede di lavoro, dovra essere sempre autorizzata

dal proprig Responsabile.
_10- Eventuali ore eccedenti 'orario di lavoro, non autorizzate dal Responsabile di Area, non sono tenute

In alcuna considerazione dal Servizio Personale e non fanno sorgere alcun diritto né sono valutate e
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computate come recupero Per ritardi o permessi fruiti, fatta salva I'applicazione di eventuali sanzionij
disciplinari

14. | recuperi non effettuati daranno luogo alla decurtazione dello stipendio del mese successivo e, in caso
di recidiva, a provvedimenti disciplinari,

cartellino _devono essere giustificate mediante dichiarazi i i i
Responsabile di Area, da trasmettere aj Servizio Personale.
16. | Responsabili di Area sono tenuti a monitorare j tempi di lavoro e dj riposo del personale assegnato. Gli

TABELLA copici GIUSTIFICATIVI !

: EOD ) CAUSALE [ ) coD ( |
GIUSTIFICATIVI USCITE l GIUSTIFICATIVI ENTRATE ifl
il
12 | LEGGE 104 - permesso orario 90 ] STRAORDINARIO DIURNO FERIALE _'I.’
i
13 | USCITA PER MISSIONE | 91 STRAORDINARIO NOTTURNO O T ;
FESTIVO .'lf
14 | PARTECIPAZIONE CORSO DI 92 | STRAORDINARIO NOTTURO/FESTIVO |
FORMAZIONE !

15 | PERMESSO RETRIBUITO 93 | SERVIZIO PRESSO AMBITO
TERRITORIALE {
9 | PERMESSO A RECUPERO 94 | STRAORDINARIO CENSIMENTO !
16 [ PERMESSO SINDACALE 96 | STRAORDINARIO PER SERVIZIO 1
PROTEZIONE CIVILE I
18 | PARTECIPAZIONE CONCORS] 97 | STRAORDINARIO ELETTORALE FERIALE !
30 | USCITA PER SERVIZIO 98 | STRAORDINARIO ELETTORALE 'f‘
NOTTURNO O FESTIVO
.7 99 | STRAORDINARIO ELETTORALE
.: NOTTURONO FESTIVO
i i

| L'Ufficio risorse umane Provvedera alla verifica telematica e alla segnalazione delle anomalie al

. Responsabile del Settore interessato e 3| Segretario Comunale.
F 'u'l
' I

Art. 13 ALTRE NORME i

| 1 Modulistica
nze e/o richieste dj congedo si deve utilizzare ESCLUSIVAMENTE |a

' Per |3 giustificazione delle asse
Modulistica allegata al presente regolamento

2 Documen tazione

i
E
|
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La seguente documentazione dovra essere consegnata, previo parere del rispettivo responsabile, al
Protocollo Generale:

- Istanza di congedo ordinario

- istanza congedi straordinari

- certificati medici

- richiesta di flessibilita oraria

I permessi brevi, invece, devono essere richiesti direttamente al proprio Responsabile di Servizio che
accertera I'assenza ed il relativo recupero.

- il dipendente dovra timbrare sia in uscita che in uscita digitando I'apposito codice di cui alla seguente
tabella:

ART. 14 - NORME FINALI
1. Il presente Regolamento si applica a tutto il personale dipendente del Com une di Gagliano de| Capo ed
entra il vigore dal 01/07/2013.

2. Da quella data cessa di avere efficacia ogni altra disposizione regolamentare precedentemente prevista
ed in contrasto con |a disciplina contenuta nel presente Regolamento.

3. Il personale &fipendente e tenuto, inoltre, al rigoroso rispetto del Nuovo Codice di Comportamento
approvato con D.P.R. 16 aprile 201 3, n. 62 ed in vigore dal 19/06/2013.
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16,00 8,00
19,00 14,00
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
MMINISTRATIVI [ 14,00 | 14,00 14,00 14,00 14,00
ECNICI E
16,00 16,00
19,00 19,00
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
UNICIPALE 14,00 |[14,00 14,00 14,00 14,00 14,00 14,00
ATURNAZIONE |14,00 |14,00 14,00 14,00 14,00 14,00 14,00
20,00 |20,00 20,00 20,00 20,00 20,00 20,00
BIBLIOTECA 8,00 8,00
{ 13,00 13,00
14,00 |14,00 14,00 14,00 14,00
19,00 |19,00 19,30 19,00 19,30
ORARIO ESTIVO dal 1 LUGLIO AL 30 AGOSTO
LUNEDI’ | MARTEDI | MERCOLEDY GIOVEDY’ [ VENERDI’ |SABATO DOMENICA
16,00 8,00
19,00 14,00
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
MINISTRATIVI | 14,30 14,30 14,30 14,30 14,30
16,00
19,30
8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
14,00 |14,00 14,00 14,00 14,00 14,00 14,00
TURNAZIONE  |15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00 15,00
21,00 |21,00 21,00 21,00 21,00 21,00 21,00
BLIOTECA 8,00 8,00 8,00 8,00 8,00
OMUNALE 14,30 |14,30 14,30 14,30 14,30
16,00
19,30
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CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENT] PUBBLICI
(D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62’

Articolo 1 - Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di tomportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, ai fini
dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 i doveri minimi di diligenza, lealta,
imparzialita e buona condotta che pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificate dai codici di comportamento
adottati dalle singole amministrazioni ai sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto
legislativo n. 165 del 2001.

Articolo 2 — Ambito dij applicazione

1. Il presente codice sj applica ai dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1,
comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165°, il cui rapporto di lavoro & disciplinato in
base all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimo decreto®.

: Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165. G.U. 4 giugno 2013, n. 129,

? Art. 54 - Codice di comportamento

1. Il Goveno definisce un codice comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni al fine di assicurare la qualita dei
servizi, la prevenzione dei fenomeni di corruzione, il rispetto dei doveri coslituzionali di diligenza, lealta, imparzialita e servizio esclusivo
alla cura dellinteresse pubblico. If codice contiene una specifica sezione dedicata ai doveri dei dirigenti, articolati in relazione alle
funzioni attribuite, e comunque prevede per tutti i dipendentj pubblici il divieto di chiedere o di acceltiare, a qualsiasi titolo, compensi,
regali o altre utilita, in connessione con l'espletemento delle proprie funzioni o dei compiti affidati, fatti salvi i regali d'uso, purché di
modico valore e nei limiti delle normali relazioni di cortesia,

2. It codice, approvato con decreto del Presidente della Repubblica, previa deliberazione del Consiglic dei Ministri, su proposta def
Ministro per la pubblica amministrazione e la semplificazi , previa intesa in sede di Conferenza unificata, & pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale e consegnato al dipendente, che lo sottoscrive all'atto deil'assunzione.

3. La violazione dei doveri contenuti nel codice di comportamento, compresi quelli relativi all'attuazione del Piano dj prevenzione della
corruziene, € fonte dj responsabilita disciplinare. La violazione dei doveri é altresi rilevante aj fini della responsabiiita civile,
amministrativa e contabile ogniqualvolta le stesse responsabilita siano collegate alla violazione di do veri, obblighi, leggi o regolament
Violazioni gravi o reiterate del codice comportano Fapplicazione della sanzione di cuf ali’art. 55-quater, comma 1.

singoli settori o tipologie di amministrazione.

6. Sullapplicazione dei cadici di cui al presente articolo vigilano i dirigenti responsabili di ciascuna struttura, le struture di controflo
interno e gii uffici di disciplina.

7. Le pubbliche emministrazioni verificano annualmente lo stato dj applicazione dei codici e organizzano attivita di formazione del
Personale per la conoscenza e Ia corretta appiicazione degli stessj

" Art.1 - Finalita ed ambito di applicazione

. Per amministrazioni pubbliche si intendono tutte le amminisirazioni deilo Stato, ivi compresi gli istituti e scuole di ogni ordine e grado
e le istituzioni educative, le aziende ed amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo, fe Regioni, le Province, i Comuni le
Comunita montane, e loro consorzi e associazioni, le istituzioni universitarie, gli Istituti autonomi case popolari, le Camere di commercio,
industria, artigianato e agricoltura e loro associazioni, tutti gii enti pubblici non economici nazionalj, regionali e locali, le amministrazioni,
le aziende e gli enti del Servizio sanitario nazionale, 'Agenzia per la réppresentanza negoziale delle pubbliche amministrazioni (ARAN)
& le Agenzie di cuj al decreto legisiativo 30 fuglio 1989, n. 300. Fino alla revisione organica della disciplina di seftore, le disposizioni di
cui al presente decreto continuano ad applicarsi anche al CONI.

"Ant. 2- Fonti

2. rapporti di favoro dei dipendenti delle amministrazioni pubbliche sono discipiinate dalle disposizioni del capo |, titolo 1, del libro V del
codice civile e dalle legge sui rapporti di lavero subordinato nell'impresa, fatte salve fe diverse disposizioni contenute nel presente
decreto, che costituiscono disposizioni a carattere Imperativo. Eventuali disposizioni di legge, regolamento o statuto, che introducano
discipline dei rapporti di lavoro la cui applicabilitd sia limitata ai dipendenti delle amministrazioni pubbliche, o a calegorie di essi,

. POssono essere derogale da successivi contratti o accordi collettivi e, per la parte derogata, non sono ulteriormente applicabili, solo
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3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo n. 165 del
2001 estendono, per quanto compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a
tutti i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo,

realizzano opere in favore dell'amministrazione. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di
acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, le amministrazioni inseriscono
apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli

obblighi derivanti dal presente codice.

delle relative norme di attuazione, in materia di organizzazione e contrattazione collettiva del
proprio personale, di quello dei loro enti funzionali e di quello degli enti locali del rispettivo

territorio.

Articolo 3 — Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando Ia propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialita dell'azione
amministrativa. Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo
linteresse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui & titolare.

sl

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita
Situazioni e CoOmportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dej compiti o
Nuocere agli interessi o all'ilmmagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici
S0Nno esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

qualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parita di
trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti

individuali e disposizioni di legge, regolamenti o atti amministrativi che attribuiscono incrementi retributivi non previsti da contratti

Cessano di avere efficacia a far data dall'entrata in vigore del relativo rinnovo contrattuale. | trattamenti economici pit favorevoli in

godimento sono riassorbiti con le modalita e nelle misure previste dai contratti collettivi e | fisparmi di spesa che ne conseguono

Incrementano Je risorse disponibili per la contrattazione collettiva,




Articolo 4 — Regali, compensi e altre utilit3

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico
valore effettyati Occasionalmente nell'ambito delle normali relazion; di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto
costituisca reato, il dipendente non chiede, per s¢ o per altri, regali o altre utilita, neanche dj

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso dj modico valore., || dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilit3 a un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso
di modico valore,

4. | regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori daj casi consentiti dal presente articolo, a cura
dello stesso dipendente cuij siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
deH'Amministrazione per la restituzione o Per essere devoluti a fini istituzionali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utility di modico valore sj intendonao quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto. | codici di
Comportamento adottati dalle singole amministrazioni POssono prevedere limiti inferiori, anche
fino all'esclusione della possibility dj riceverli, in relazione alle caratteristiche dell'ente e alla
tipologia delle mansioni.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dell'amministrazione, il responsabile dell'ufficio
vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Articolo 5 - Partecipazione ad associazioni e or anizzazionij

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto dj associazione, il dipendente comunica
tempestivamente a| responsabile dell'ufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza
ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro Carattere riservato o meno, i cui ambiti dj
interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivit3 dell'ufficio. || presente comma non sj

applica all'adesione a partiti politici o a sindacati,

2. |l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
Organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
Carriera,




a) se in prima Persona, o suoi parenti o affinj entro il secondo grado, i coniuge o il convivente

abbiano ancora rapporti finanziari con i soggetto con cui ha avuto | predetti rapporti dj
coHaborazione;

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

- 2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerentj alle sue mansioni in
! situazioni dj conflitto, anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di
fconviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. || conflitto pud riguardare interessi di
' qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento dj voler assecondare
| pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

1

J:Articolo 7 - Obbligo di astensione

1. Il dipendente sj astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivit3 che possano
icoinvolgere interessi Propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
[conviventi, oppure di Persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di
soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia ausa pendente o grave inimicizia 0
’rapporti di credito o debito significativi, ovverg di soggetti od organizzazioni di Cui sia tutore,
turatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati,

drruzione, presta la sua collaborazione al responsabile della Prevenzione della corruzione e, |
irmo restando l'obbligo di denuncia all'autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore |
trarchico eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cuj sia venuto a conoscenza.

iticolo 9 - Trasparenza e tracciability

llaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dej dati sottoposti all'obbligo di
bblicazione sul sito istituzionale.

o
.~
a
=3
™
+1]
3
3
5
@
~—
-
143
oa)
5]
=)
w
®
=]
o
-
a.
o
)
(=%
n
o
o
-1
&
o
=,
3
o
=
=
+}]
=
<
o
<
g
M
3
=
o
-
m
i
-
21]
3
o
o
o
3
W
g,
3
1}

La tracciability dei Processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi,

jantita attraverso un adeguato Supporto documentale, che consenta in ogni momento |3
llicabilita.
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Articolo 10 - Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre
nell'amministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine dell'amministrazione.

| Articolo 11 — Comportamento in servizio

' 1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cuj dispone per ragioni di ufficio e i servizi
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall’amministrazione. Il dipendente
utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo svolgimento dei
compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

Articolo 12 - Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dall'amministrazione, salvo
diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti, opera con
spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilita e, nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche e aj messaggi di posta elettronica, opera nella maniera pit completa e
| accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza
| linteressato al funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione. | dipendente,
| fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al
tomportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilita od il
coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente
rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di prioritd stabilito
- dall'amministrazione, I'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro

reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dej diritti sindacali, il
- dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un‘amministrazione che fornisce servizi al
pubblico cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall'amministrazione anche
- nelle apposite carte dei servizi. || dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizio, di
- Consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalits di

| Prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

' 4. Il dipendente non assume impegni né anticipa I'esito di decisioni 0 azioni proprie o altrui
- Inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od
| Operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e

_t




5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento deij
dati personali e, qualora sia richiesto oralmente dj 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 delia medesima amministrazione.

Articolo 13 - Disposizioni particolari per i dirigenti

1. Ferma restando I'applicazione delle altre disposizioni de| Codice, le norme del presente articolo
si applicano aj dirigenti, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, del
decreto legislativo n. 165 de| 2001° e dell'articolo 110 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267°, ai

* Art. 19 - Incarichi dj funzioni dirigenziali
1. Ai fini del conferimento di ciascun incarico di funzione dirigenziale si tiene conto, in relazione alla natura e alle caratteristiche degli
a struttura interessata, delle attitudini e delle capacita professionali del singolo dirigente, def

obiettivi prefissati ed alla complessita deli.
risultati consegquiti in precedenza nellamministrazione dj appartenenza e della relativa valutazione, delle specifiche competenze
organizzative possedute, nonché delle esperienze dj direzione eventualmente maturate alf estero, presso il settore privato o presso altre
amministrazioni pubbliche, purché attinenti al conferimento dellincarico. Al conferimento degli incarichi e al passaggio ad incarichi
diversi non si applica I'articolo 2103 del codice civile,

1-bis. L'amminisirazione rende conoscibili, anche mediante pubblicazione di apposito avviso sul sito istituzionale, il numero e la
tipologia dei posti di funzione che si rendono disponibili nella dolazione organica ed i criteri di scelta; acquisisce le disponibilita dej
dirigenti interessali e le valuta,
1-ter. Gli incarichi dirigenziali possono essere revocali esclusivamente nei casi e con le modalita di cui all’articolo 21, comma 1,
secondo periodo. L'amministrazione che, in dipendenza dei processi di riorganizzazione ovvero alla Scadenza, in assenza di una
valutazione negativa, non intende confermare l'incarico conferito al dirigente, ¢ tenuta a dame idonea e motivata comunicazione al
dirigente stesso con un preavviso congruo, prospettando i posti disponibili per un nuovo incarico.

obieftivi prefissati e che, comunque, non PUuc essere inferiore a tre anni né eccedere il termine di cinque anni. Gl incarichi sono

finnovabili. La durata deif incarico pud
riposo dell'interessato. Al provvedimento di conferi
trattamento economico, nel rispetto dei princip init

i avente durata inferiore a tre anni.
3. Gli incarichi di Segretario generale di minister 9li incarichi di direzione di strutture articolate al loro interno in uffici dirigenziali

generali e quelli di liveilo equivalente sono conferitj con decreto del Presidente della Repubblica, previa deliberazione del Consiglio dei
ministri, su proposta del Ministro competenle, a dingenti delfa prima fascia dei ruoli di cuj allarticolo 23 o, con contrattc a tempo

del Ministro competente, a dirigenti della prima fascia dei ruoli di cui allarticolo 23 o, in misura non Superiore al 50 per cenlo delia
relativa dotazione, agli altri dirigenti appartenenti af medesimi ruoli ovvero, con contratto a tempo determinato, a Persone in possesso

delle specifiche qualita professionali richieste daf comma 6.
4-bis. | criteri dj conferimento degli incarichi di funzione dirigenziale di livello generale, conferiti ai sensi del comma 4 del presente
articolo, tengono conto delle condizioni di pari opportunita di cui all'articolo 7,

i f i agli uffici di livello dirigenziale sono conferiti, dal dirigente dell'ufficio di livello dirigenziale generale, aj
i assegnati al suo ufficio ai sensi dell'articolo 4, comma 1, lettera c).
S-bis. G incarichi di cui ai commida 15 5 Possono essere conferiti, da ciascuna amministrazione, entro il limite del 10 per cento della
dotazione organica dei dirigenti appartenenti alia prima fascia dei ruoli di cui aif ‘articolo 23 e del 5 per cento della dotazione organica di
fascia, anche a dirigenti non appartenenti ai ruoli di cui al medesimo articolo 23, purché dipendenti delle

| Quelli appartenenti alla seconda
amministrazioni di cyi alfarticolo 1, comma 2. owero di organi costituzional previo collocamento fuori ruolo, comando o analogo

2. 4
=3,
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5-f§9£ I criteri di conferimento degli incarichi di direzione degli uffici di livello dirigenziale,

5. Gii incarichi dj cui ai commida 1 a 5 possono essere conferiti, da ciascuna amministrazione, entro il limite de/ 10 per cento della

dotazione organica dei dirigenti appartenenti alla Pprima fascia dei ruoli df cuj allarticolo 23 e dell'g per cento della dotazione organica di
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| &ter. Il comma 6 ed il comma 6-bjs Si applicano alle amministrazioni o cui allarticolo 1, comma 2
| 6-quater. Per gii enti local | fumero complessivo degii incarichi & contratto nella dotazione organica dirigenziale, conferipili ai sensi

{71. residenza del Consiglio dej Ministri, per il ministero degli affari esteri nonché per le amministrazioni che esercitano
competenze in materia di difesa e sicurezza dello Stato, di polizia e di giustizia, la ripartizione delle attribuzioni tra livellj dirigenziali
iferenti & demandata ai nispettivi ordinamenti,

72. Per if personale di cui all articolo 3, comma 1, il conferimento degli incarichi di funzioni dirigenziali continuera ad essere regolato

gArl. 110 Incarichi a contratio

t Lo statuto puo prevedere che la copertura dei posti dj responsabili dej servizi o degli uffici, df qualifiche dirigenziali o df alta
Cializzazione, possa avvenire mediante contratto g tempo determinato di diritto pubblico o, eccezionaimente e con deliberazione

olivata, di dirittp privato, fermi restando i requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire.

+ N regolamento sullordinamento degli uffici e dej Servizi, negli enti in cui & prevista la dirigenza, stabilisce i limiti,  criteri e Je modalita
1 cul possono essere stipulati, al di fuori della dotazione organica, confratti a tempo determinato per I dirigenti e le alte

eCializzazioni, fermi restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire. Tali contratti sono stipulati in misura complessivamente

Superiore al § per cento def totale della dotazione organica della dirigenza e dell'area direttiva e comunque per almeno una unita,

ali altri enti. j| regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi stabilisce i limiti, i criteri € le modalitid con cui POssono essers

ulati, al dj fuori della dotazione organica, solo in assenza di professionalita analoghe presenti allintermno dell’ente, contratti a tempo

Berminato dj dirigenti, alte specializzazioni o funzionari delf'area direttiva, fermi restando i requisiti richiesti per ja qualifica da ricoprire.
i contratti sono stipulati in misura complessivamente non superiore al 5 per cento della dotazione organica delfente arrotondando jf

Ni successiyi alla cessazione del rapporto di lavoro a tempo determinato o alla data di disponibilita del posto in organico.
©r obiettivi determinati e con convenzioni a termine, jf regolamento puo prevedere collaborazioni esterne ad alto contenuto di
‘SSionalita.
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2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di conferimento
dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo adeguato

per 'assolvimento dell'incarico.

che esercitano attivit3 politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequent!
con l'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti
all'ufficio. Il dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le
dichiarazioni annuali dej redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla
legge.

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e
imparziale nei rapporti con | colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa, {'
dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo neH.a
struttura a cui & preposto, favorendo | 'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collat?oratorr,
assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e.
all'aggiornamento de| personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di

eta e di condizioni personali,

lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua
disposizione. || dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione,

7. Il dirigente svolge Ia valutazione del personale assegnato alla struttura cui & preposto con
imparzialita e rispettando le indicazionj ed i tempi prescritti.

8. Il dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un
illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segna_la
tempestivamente ['illecito all'autorita disciplinare, prestando ove richiesta la propria
collaborazione e prowvede ad inoltrare tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penaFe o
segnalazione alla corte dej conti per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva .‘.egrlaléliflc"'lf3
di un illecito da parte di un dipendente, adotta Ogni cautela di legge affinché sia tute‘lato |f
segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identita nel procedimento disciplinare, ai sensi
dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001,

" Art. 54-bis - Tutela def dipendente pubblico che segnala illeciti e N sk B
1. Fuori dei casi df responsabilita a titolo di calunnia o diffamazione, ovvero perlo stesso titolo ai sensi dell an‘t{:o 0 i
del codice civile, il pubblico dipendente che denuncia all'autorita giudiziaria o aila Corte de conti, ovvero nferisce al
Proprio superiore gerarchico condotte iflecite dj oy sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di lavoro, non pué




€ non rispondenti al vero quanto

9 Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizi
 all'organizzazione, all'attivita e aj dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce Ia diffusione

" della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei

confronti dell'amministrazione.

Articolo 14 — Contratti ed altri atti negoziali
-—-—-'_'____—__———____—_g____

1. Nella conclusione di accord] e negozi e nella stipulazione di contratti per conto
dell'amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilit3 a titolo di intermediazione, né per
facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui I'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermediazione
professionale.

2. 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 o ricevuto altre utilit nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile®. Ne| €aso in cui I'amministrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia
concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene
dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto,
redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi aj sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o

giuridiche private con le quali 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.
4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente apicale responsabile della gestione del personale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle
quali sia parte I'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei
Propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore

gerarchico o funzionale.

Articolo 15 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano
sull'applicazione del presente Codice e dei codici di comportamento adottati dalle singole
amministrazioni, i dirigenti responsabili di ciascuna struttura, le strutture di controllo interno e gli
uffici etici e di disciplina.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo, le amministrazioni
si avvalgono dell'ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma 4, del

" Art. 1342 - Contratto concluse mediante moduli o formulari

1. Nei contratti conclusi mediante la sotfoscrizione di moduli o formulari, predi
rapporti contrattuali, le clausole T
ncompatibili con esse, anche se queste ultime non sono state cancellate.

2.8i osserva inofire la disposizione del secondo comma dell'articolo precedente.



T

3. Le attivita

comma 1, primo

ter. Il termine per Ia

procedimento resta
responsabile della

énticorruzione, ai se

%) analizza fe cause

data nella quale I'ufficio ha altrimenti acquisito notizig dell'infrazione, mentre Ia decorrenza del termine per la

. In caso di trasferimento del dipendente, a Qualunque titolo, in un‘altra amministrazione pubblica,

“Art 1- Disposizioni per Ia prevenzione e fa repressijone della corruzione e delf
2 La Commissione per Ia valulazione, |a trasparenza e lintegrita delle amministra
legisiativo 27 offobre 2009, n.150, e successive modificazion. dij sequito denominata «Commissiones, Opera quale Autorita nazionale

8) collabora con pari
b) approva il Piano nazionale anticorruzione predisposto dal Dipartimento della funzione pubblica,

a ©Sprime parern facoltativi agli organi dello Stato e a tutte fe amministrazioni

\

decreto legislativo n. 165 del 2001° che svolge, altresi, le funzioni dei comitati o uffici etici
eventualmente gia istityiti.

svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari s;

. Il responsabile della struttura, se non ha qualifica dirigenziale ovvero se la sanzione da applicare & pit grave o quelle di cui al
periodo, trasm

efte gii atti, entro cinque giorni dalla notizia del fatto, all ufficio individuato ai sensi de/ comma 4, dandone

contestuale comunicazione ajf interessato.
4. Ciascuna amministrazione, secondo il Proprio ordinamento, individua !'ufficio competente per i procedimenti disciplinari ai sensi del

comma 1, secondo periodo, Jf predetto ufficio contesta laddebito al dipendents, lo convoca per il contraddittorio a sua difesz, istruisce e
conclude il procedimento secondo quanto previsto ne/ comma 2, ma, se la sanzione da applicare € piv grave di quelfe di

1, primo periodo, con applicazione di terminj pari al doppio
dell'addebito

cui al comma

ai quelli ivi stabiliti e salva l'eventuale sospensione aj sensi dell articolo 55-

contestazione decorre dalla data di ricezione degli atti trasmessi ai sensi dej ¢omma 3 ovvero dalla
conclusione de/

comunque fissata alla data dj prima acquisizione delia nolizia dellinfrazione, anche Se awvenuta da parte def
struttura in cui it dipendente lavora, La violazione dei termini di cuj al presente cormma comporta, per

I'amministrazione, Ja decadenza dall'azione disciplinare owvero, per il dipendente, dallesercizio del dinitto di difesa.
5. Ogni comunicazione a/ dipendente, nell'ambito del procedimento disciplinare, & effetiuata tramite posta eletironica /

il procedimento disciplinare & avviato
one € applicata presso questultima. In talf casi i termini Per la contestazione delf'addebito 0 per la conclusione del

Procedimento, se ancora bendenti, sono interrofti e riprendono a decorrere alla data de/ trasferimento.,

'ilegalita nella pubblica amministrazione
zioni pubbliche, di cui all'articolo 13 del decreto

nsi del comma 1 del presente articolo, in particolare, la Commissione:
ritetici organismi stranien, con le organizzazioni regionali ed internazionaii competenti:
di cuj al comma 4, lettera c);

e i fattori delfa corruzione e individua gii interventi che ne possono favorire Ia Prevenzione e |l contrasto;
bubbliche di cui allarticolo 1, comma 2, del decreto

2001, n.165, e successive modificazioni,in materia di conformita di atti e comportamenti dei funzionari pubblici alla

legge, 3/ codici i comportamento e ai contratti, collettivi e individuali, regolanti j| fapporto di lavoro pubbiico;

ia di autorizzazioni, df cyj allarticolo 53 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive

"’quﬁcazfom', allo svolgimento di jncarichi estemni da parte dej dirigenti amministrativi dello Slato e degli enti pubblici nazionali, con
Particolare riferimento all'applicazione del comma 16-ter, introdotto daj comma 42, leftera I), del presente articolo;



la diffusione della conoscenza dei codici dj comportamento nefl'amministrazione, il monitoraggio
annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 de|
2001, la pubblicazione syl sito istituzionale e della comunicazione all'Autoritd nazionale
anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, deij risultati del

monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivit3 previste dal presente articolo, I'ufficio
procedimenti disciplinari opera in raccordo con il responsabile della prevenzione dj cui all'articolo

1,comma 7, della legge n. 190 de| 2012.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione dei codici di
comportamento, ['ufficio procedimenti disciplinari Puo chiedere all'Autorita nazionale
anticorruzione parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d),
della legge n. 190 del 2012.

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attivita formative in materia di
trasparenza e integrita, che Consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei
contenuti del codice di Comportamento, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle

misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nell'ambito della propria autonomia organizzativa, le
linee guida necessarie per I'attuazione dej principi di cui al presente articolo.

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi o maggiori

Articolo 16 - Res onsabilita conseguente alla violazione del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari aj
doveri d'ufficio. Ferme restando [e ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel
Presente Codice, nonché dej doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della
corruzione, da luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico
dipendente, essa o fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito del procedimento
disciplinare, nel rispetto deij principi di gradualita e Proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entity della sanzione disciplinare concretamente

applicabile, |a violazione & valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del
tomportamento e all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio

fegolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espulsive che Possono essere applicate
esclusivamente nej casi, da valutare in relazione alla gravita, di violazione delle disposizioni di cui

Oesercr‘ra la vigilanza e il controllo sulleffettiva applicazione e sull'efficacia defle misure adotlate dalle pubbliche amministrazioni aj
Sensi dei commi 4 e 5 del presente articolo e sul rispetto delle regole sufia trasparenza dell'attivita amministrativa previste daj commi da

152 36 del presente articolo e dalle altre disposizion; vigenti:

7. A taf fine, organo dj indirizzo politico individua, di norma tra i dirigenti amministrativi di ruolo di prima fascia in Servizio, il responsabile
5 lia brevenzione della corruzione. Negii enti focali, jf responsabile della prevenzione della corruzione e individuato, o norma, nel

®retario, salva diversa e motivata determinazione.




agli articoli 4, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o delle altre utilit e
I'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivita tipici
dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La
disposizione di cui al secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli
articoli 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 13, comma 9, primo
periodo. | contratti collettivi possono prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni
applicabili in relazione alle tipologie di violazione del presente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia previsti dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei
pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Articolo 17 — Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la pit ampia diffusione al presente decreto, pubblicandolo sul
proprio sito internet istituzionale e nella rete intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail a
tutti i propri dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo,
anche professionale, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione deij
vertici politici dell'amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale,
di imprese fornitrici di servizi in favore dell'amministrazione. L'amministrazione, contestualmente
alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di conferimento dell'incarico,
consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del codice

di comportamento.

2. Le amministrazioni danno la piu ampia diffusione ai codici di comportamento da ciascuna
definiti ai sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001 secondo le

medesime modalita previste dal comma 1 del presente articolo.

3. Il decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28 novembre 2000 recante "Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni", pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale n. 84 del 10 aprile 2001, & abrogato.



All. 3 - Modulistica

Mod. 1
] Orario di lavoro - Variazione dj orario — Richiesta l
Data

Al Responsabile del Settore

SEDE
OGGETTO: { Richiesta di variazione orario di servizio,
o ..
dipendente di codesta amministrazione in e
Posizione economica Cat. .......
CHIEDE - ; ;

la variazione con orario personalizzato dell'orario di Servizio per le seguenti motivazioni: !
r

In attesa di cortese cenno di riscontro alla présente porgo distinti saluti.
Firma del dipendente




‘r'

Mod. 2
[ Lavoro straordinario — Richiesta di recupero ore A |

RICHIESTA DI

RE CUPERO ORE DI LAVORO § TRAORDINARIO

I BOMOSEI. .o svsrssiismmimsmsmonensessigssasin
Cat. e Profilo Profle ..
Ufficio e essessenrennss s« FOOBIONBRBNG . .rvvvgywumsssvsssssinsistaissonsemmesseesemeecenm s

CHIEDE

di poter recuperare le ore di lavoro straordinario relative al mese di P .. @VENAO g
ottenuto la prescritta autorizzazione al recupero alle condizioni gi seguito specificate:

: RECUPERO
Straordinario effettuato il giorno
IL GIORNO Alle ore

I Dalle ore
| |
|

|
|
|
|

—

Firma del dipendente

| AUTORIZZAZIONE DEI DIRIGENTE/RESPONSABILE

Visto, si autorizza

Firma del dirigente




T

Mpd. 3
[Ferie - Richiesta ]

’ RICHIESTA DI FRUIZIONE DELLE FERIE

B s
dipendente di codesta AMMINISIAZIONE N QUANE O ..vvuvescecmuiumsstsmnsn o

economica ...............
CHIEDE

di voler fruire di giorni di FERIE di seguito specificati:

Ferie relative
all'anno

Dal ‘ Al Tot. gg.

|

—
S —

—

Dichiaro che i giomi di ferie sopra riportati sono stati preventivamente concordati secondo le specifiche
esigenze di servizio dell'ufficio. (

Firma del dipendente i

Autorizzazione del Responsabile ’

Visto, i'
[] si autorizza ['

[ si respinge per Ia seguente e
Il Dirigente




~

e

Mod. 4.

[ Ferie - Richiesta sospensione ferie per ricovero e

OGGETTO: | Richiesta di sospensione delle ferie per intervenuto ricovero ospedaliero.

I (SOBBOND. sttt s s et et
dipendente di codesta amministrazione in s
posizione economica ... . invia allegato alla presente certificato di ricovero ospedaliero con
decorrenzadal ... PIe5S0 ..iiviviiimvivininiiiiiiiiiee s essoresssens

CHIEDE

pertanto la sospensione dei giorni .............. -+e-.oe.. di ferie concessi, con decorrenza

dal ..o @l s, PEF iNtErvenuto ricovero ospedaliero cosi come

previsto dall’art. 18, comma 14 del CCNL 06/07/1995.
Firma del dipendente

AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE / RESPONSABILE

Vista la richiesta e gli atti d'ufficio, si autorizza.
Il Dirigente/Responsabile

Al termine del periodo di ricovero ospedaliero, la S.V. dovra riprendere regolare servizio e compatibilmente
con le esigenze di servizio accordarsi con il sottoscritto per la definizione di un nuovo periodo di

godimento delle ferie residue.




M

Mod. 5

[Ferie - Richiesta sospensions ferie per malattia 3

Al Dirigente/Responsabile

OGGETTO: | Richiesta di sospensione delle ferie per malattia

Con la presente ji OGN, et nmrsygesssssossisssiismmrenmopsossmesmsass i .
dipendente di codesta ATRARAISIRZIONS. 1 QUAR O oot
POSEIONE BOOBOMIGE nccsnnomsciissisinemmmommsmesasm " invia allegato alla presente
certificato medico per malattia condecorrenzadal ... - | O AP

CHIEDE

pertanto la sospensione dei giorni .................... di ferie concessi, con decorrenzadal ...

| PP » per intervenuta malattia cosi come previsto dall'art. 18, comma 14 de| CCNL

06/07/1995,

Firma del dipendente

AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGEN TE / RESPONSABILE

Vista [a richiesta e gli atti d'ufficio, si autorizza,
Il Dirigente/Responsabile .'

Al termine del periodo di malattia, la S.V. dovra riprendere regolare servizio e compatibilmente con le i
esigenze di servizio accordarsi con il sottoscritto per la definizione di un nuovo periodo di godimento delle [

ferie residue. |




MOD. 6
[Permesso breve — Richiesta : 7

RICHIESTA DI PERMESSI BREVI DA RECUPERARE

Con la presente il Sottoscritto .................... . dipendente di

codesta amministrazione in qualita di . posizione economica

CHIEDE
di poter fruire di PERMESSO BREVE di cui all'art. 20 del CCNL 06/07/1995 alle condizioni di seguito

specificate:

Il giorno Dalle ore Alle ore Recuperato il

_

Dichiaro di essere a conoscenza che il permesso breve richiesto deve essere recuperato entro il mese
successivo a quello della richiesta pena la proporzionale decurtazione della retribuzione.

Firma del dipendente

AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE / RESPONSABILE

Visto, si autorizza
| Dirigente

La S.V. dovra concordare con il proprio u partenenza i termini del recupero di dette

mancate prestazioni.




@ —

Mod. 7
[Permessi retribuiti Legge 10471992 =

L RICHIESTA DI PERMESSI| RETRIBUITI LEGGE 104/1992

|
e

dipendente di codesta amministrazione in qualita di
posizione economica ...

CHIEDE
di poter fruire, di PERMESSO RETRIBUITO di cui all’art. 33, comma 3, della L. 104/92 alle condizioni di

Il sottoscritto

seguito specificate:

Nominativo

Il giorno Dalle ore Alle ore ;
coniuge, parente o affine

|
| | |
| | |
| | |

Dichiaro che di aver preventivamente presentato formale richiesta e relativa documentazione medica per
l'utilizzo di tali permessi perlanno.............. ..

Firma del dipendente

AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE / RESPONSABILE

Visto, si autorizza
Il Dirigente




MOD. 8
| Permessi per partecipazione a concorsi ed esami 220,

RICHIESTA DI
PERMESSI RETRIBUITI PER PARTECIPAZIONE A CONCORSI ED ESAMI

e e ———— T

Il sottoscritto .. .
dipendente di codesta ammrmstrazrone m qualita di........... ... posizione economica ...

CHIEDE
di poter fruire di PERMESSO RETRIBUITO PER PARTECIPAZIONE A CONCORSI ED ESAMI di cui allart.

19, comma 1 del CCNL 06/07/1995 alle condizioni di seguito specificate:

F Il giorno ‘ n. gg. gia usufruiti

| |

Firma del dipendente

AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGEN TE / RESPONSABILE
Visto, si autorizza / non si autorizza per i seguenti motivi.

Il Dirigente



Mod. 9
[ Permessi retribuiti per lutto

S

RICHIESTA DI PERMESSO RETRIBUITO PER LUTTO

II" sottoseritto. ... dipendente di

codesta amministrazione in qualita di
posizione economica

CHIEDE

di poter fruire di PERMESSO RETRIBUITO PER LUTTO di
alle condizioni di seguito specificate:

cui all'art. 19, comma 1 del CCNL 06/07/1995

Dal giorno ’ Al giorno ’

| |

Parente o affine — grado di parentela

Firma del dipendente
AUTORIZZAZIONE DEI DIRIGENTE / RESPONSA BILE

Visto, si autorizza

Il Dirigente




|

Mod. 10

| Permessi retribuiti per motivi personali i3

RICHIESTA DI PERMESSO RETRIBUITO
PER PARTICOLARI MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI

Il sottoscritto T .., dipendente di codesta amministrazione in qualita di
posizione economica ...

CHIEDE
di poter fruire di PERMESSO RETRIBUITO PER PARTICOLARI MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI di cui

allart. 19, comma 2 del CCNL 06/07/1995 alle condizioni di seguito specificate:

F Dal giorno ’ Al giorno J gg. usufruiti , Motivazione 7
oppure

giorno Dalle ore r Alle cre ‘ Motivazione

|

Firma del dipendente

! AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE / RESPONSABILE
! Visto, si autorizza / non si autorizza per i seguenti motivi.

Il Dirigente

La S.V. dovra presentare idonea documentazione a giustificazione del permesso.




MOD. 11
Permessi - Convocazione da parte dell’autorita giudiziaria |

| RICHIESTA DI PERMESSO RETRIBUI'I"O PER
| CONVOCAZIONE DA PARTE DELL’AUTORITA GIUDIZIARIA

—_—

W SOHOBOIHO -.oiivvov mrmmsssnizeasssiasinssnsonmmn dipendente di codesta amministrazione in qualita di
.......................................... Posizione economica e, @ tempo determinato

/ indeterminato
CHIEDE

di poter beneficiare del permesso retribuito per rendere testimonianza giudiziale per fatti o procedimenti in

favore dell’ Amministrazione e/o per fatti connessi al proprio servizio, alle seguenti condizioni:
Il giorno I Dalle ore , Alle ore 7

| 1

Allega certificazione di gonvocazione del Trbunale i ...........ccomnrnnn
O

Firma del dipendente
AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE / RESPONSA BILE

Visto, si autorizza
Il Dirigente

a 8.V. dovra presentare una certificazione rilasciata dall'autorita giudiziaria dalla quale risultj j| tempo
in cui lo stesso @ rimasto a disposizione della suddetta autorita.




Mod. 12
B Lavoro straordinario — Autorizzazione 2l

Comune di GAGLIANO DEL CAPO (Prov. Di Lecce)
Servizio
OGGETTO: butorizzazione a prestare lavorolstraordinario.

| DIRIGENTE/RESPONSABILE ......... ...
VISTO I'art. 107, comma 3 del D. Lgs. 267/2000;
RICHIAMATA Ia Deliberazione di G.C. Ty . |-
approvata la ripartizione del fondo per il lavoro straordinario gl T :
RITENUTO OPPORTUNO autorizzare il personale indicato nel dispositivo a prestare lavoro straordinario

con le modalita previste dall'art. 38 del CCNL 14/09/2000 per il periodo
B i e Bl st ;
ACCERTATA la DISPONIBILITA’ sulla quota di fondo assegnata:
AUTORIZZA |

i dipendenti di SEGUITO INDICATI a prestazioni di lavoro  straordinario per il periodo da
B e s come di seguito specificato:

N. ore lavoro
Nominativo dipendente straordinario

N. ore banca delle
ore autorizzate

autorizzate

|
|
|
|
|

I S e, S R

’7 TOTALE ORE

Data

IL RESPONSABILE |




?\

Mod. 13
B LAVORO ECCEDENTE PREGRESSO |
Comune di .GAGLIANO DEL CAPO (Prov.LE.)
Servizio

Al RESPONSABILE DEL SETTORE

OGGETTO: ! DICHIARAZIONE del dipendente .

IL sottoscritto Cat. in servizio presso I'Ufficio

DICHIARA

Di aver effettuato espletato senza I3 preventiva autorizzazione n° ore eccedenti il normale orario dj
servizio nel periodo dal al per I'espletamento di adempimenti urgenti

ed indifferibili:

CHIEDE

il riconoscimento delle ore eccedenti effettuate e l'autorizzazione ad usufruire del riposo compensativo
entro il mese

IL RESPONSABILE DEL SETTORE

Verificata la veridicita della dichiarazione sy estesa, conferma/non conferma I'esigenza dj espletare gli
adempimenti in elenco in orario extra ordinario

DACCOGLJE la richiesta del dipendente ed autorizza j| relativo recupero con riposo compensativo e

precisamente:
Dal al pern® ore
Dal al pern® ore
Dal al per n® ore

DNON ACCOGLIE la richiesta del dipendente per le seguenti motivazioni

IL RESPONSABILE




