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4. Ai tini del presente codice:
a) con il termine “istinuzione” si intende un'istituzione o un organo comunitario

b) con il termine "tunzionario” si intende un tunzionario o un altro agente delle Comunira €uropee

Articolo 3
Ambito materiale di applicazione
L. [l presente codice contiene i principi generali di buona condowa amministrativa che s;
applicano a tued i rapport delle istituzioni ¢ delle loro amministrazioni con il pubbhco a meno che
non siano dxsc:phnan da disposizioni specitiche.

2 { principi espdsti nel presente codice aon si applicano ai rapporti oa Uistituzione e i suoi

-~

funzionari, in quanto tali capport sono disciplinati dallo Staruto de! personale.

Articolo 4
' Legalica
{1 funzionario agisce secondo la legge ed applica le nomme ¢ le procedure previste dalla Iegislaz_icné
comunitaria. [l funzionario vigila in particolare affinché le decisioni che incidono sui dirim o sugli
interessi dei singoli abbiano un fondamenm di legge ¢ che il loro contenuro sia conforme alla legge.

Articolo 5
Assenza di discriminazione
L Nel trantare le richieste del pubblico e nell’adotrares decisiond, il funzionario garanriscs che
sia rispexarto il principio della parit di raramento. I membri del pubblico che si wovano nella stessa
situazione sono trattad in modo ' identico.
2 Se si verificano diversita di caamento, il fimzionario garantisce che cid sia giustficaro dagli

asperti obiettivi e pertinenti del caso in questione.

3. In particolare, il funzionario evita qualsiasi discriminazione ingiustificata tra membri del
pubblico basara su nazionalitd, sesso, razza, colore della pelle, origine emica o sociale, carateristiche
genedche, lingua, religione o credo, opinioni politiche o di qualunque altro dpo, appartenenza 2 una

minoranza nazionale, proprietd, nascitz, handicap, etd od orientamento sessuale.

drticolo 6
Propoczioaalica

L Nell"adorare decisioni, il funzionario assicura che le misure adomate siano propoczidnals
all’ obiemivo voluto. [n particolars il funzionario evica di limitare i dirici dei ciadini o di imporse
loro oneri, qualora non esisi una ragionevole refazione wa tali resoizioni od oned e la finalica

dell’azione.

3. Nell'adogars decisioni, il funzionario dspera il giusto equilibdo T gli interessi dei singali

e |'interesse pubblico in genecale.
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Articolo 7
Assenza di abuso dl potere

e competenze sQnO ¢sercitate unicamente per le finalici per le quali sono state conferite dalle
disposizioni applicabili. [a particolare il tunzionario evita di utilizzare tali poteri per finalicd prive
di fondamento di legge o che non siano giustificate dall’ interesse generale.

Articolo 8
[mparzialiti e indipendenza

L (i tunzionario & imparziale e indipendente. Il funzionario si astiene da qualsiasi azione
arbitraria che abbia etfeni negativi su membd del pubblico, nonché da qualsiasi tracamento

preferenziale quali che ne siano i motivi.

2 [l funzionacio non & condizionato da alcuna influenza esterna di qualsiasi tipo, comprese le

-

influenze politiche, o da inceressi personali.

3. {1 comportamento di un funzionario non deve essere mai ispirato 2 interesse personale, familiare
6 nazionale, né dipendere da pressioni politiche. Il funzionario si astiene dal partecipare all’adozione di
decisioni in cui egli stesso 0 un suo congiunto abbia un interesse finanziario.

Articolo 9

Obiettivita

Nell’adorare decisioni, il funzionario tiene conto dei faori pertmenn e assegna a ciascuno di essi
il proprio peso adeguaro ai fini della decisione, ignorando qualsiasi elemento irrilevante.

Articolo 10
Legittime aspettative, coerenza e consulenza

L. [ funzionario & coerente con il proprio comportamento amministrativo nonché con ["azione ‘
amminiswrativa dell’istituzione. [ funzionario segue le normali prassi dell'istiruzione, a2 meno che
non vi siano legimimi motvi per discostarsi da esse in un caso specifico.

2 [l funzionario rispema le legimime e ragionevoli aspetative che membri def pubblico nutreno

sulla base dei precedend comporament dell’istinizione.

3. Se del caso, il funzionario coasiglia il pubblico su come presentare una questone rientrante

aella sua sfera di competenza e su come procedere durante l'esame del fascicolo.

Articolo [/
Equita

[ funzionario opera in modo imparziale, equo e ragionevale.
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A_rt'icola {2
Cortesia
(. Net suoi rapporti con il pubblica. il funzionario dz't'provn di spidito di servizio. corretezza,
e disponibilitd. Nel dspondere alla comispondenza. a chiamate telefoniche e posta eleqronica, il
tunzionano cerca di rendersi quanto pid possibile utile e di dspondere nella maniera pid completa
¢ accuraca possibile alle domande postegli.

2 Se il funzionario non & responsabile per la materia in questione, egli indinzza il cicadino al

tunzionirio competenie.

3. Se si veritica un errore che lede i didai o glt interessi di un membro del pubblica, il

tunzionario ¢ tenuto a scusarsi. a storzarsi di correggere nel modo pii opportuno gli effeqi aegarivi
dsultand dal suo errore e a informare il membro del pubblico di eventuali dirici di ricorso in
conformitd dell'articolo 19 del codice.

Articolo 13
Rispasta alle letrere nella lingua del cittadino
[l funzionario fa'si che ogni cicadino dell’Unione o qualsiaSi membro del pubblico che scrive

all’istiuzione wn une delfle lingue previste dal xatrato riceva una risposta nella stessa lingua. Nei
limiti del possibile, la presente disposizione si applica anche a persone giuridiche, quali

organizzazioni ¢ imprese.

Articolo 14
Avviso di ricevimento e indicazione del funzionario competeate
L. Per ogni lexera o denuncia indirizzara all’istinrzione viene inviaro un avviso di ricevimento
eno un ermine di due setimane, ranne { casi in cui pud essere rasmessa una rispos nel merito
ento wale termine.

2 La risposta o avviso di dcevimento rportera il nome e il numero di telefono del funzionario

che si occupa della questione nonché il servizio cui appartene.

3. Non & necessario inviars un avviso di ricevimento o rispondere a lemers o denunce

inopportune in ragione del loro numero eccessivo o perché ripetitive o prive di significaro.
Articolo 13

Obbligo di trasmissione al servizio competente dell’istituzione

L. Se¢ una lecter2 0 una denuncia destinata all’istituzione & indirizzata o wasmessa a una
Direzione generale. a una Direzione o Unicd che non & competente a zanare il caso, i SuOL SSTUIZI
fanno si che il fascicolo sia rasmesso senza indugio al servizio competente dell istmzione.

2. [l servizio che ha nizialmente rcevuro la letrera o la denuncia informa ["autore di tale

2
trasmissione indicando il nome ¢ il aumero di talefono del funzionario al quale i fascicolo & stata

Tasmessa.
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3. {1 tunzionario segnala al-cicadino o all'associazione gli éventuali erron od omission;

ciscontrabili aei loro documenti ¢ di foro la possibilita di correggerti.

Articolo 16
Diritto di essere ascoltato e di rilasciare dichiaraziouai
1. Nei casi in cui siano coinvolti i diriwi o gli interessi di persone fsiche, il funzionario £a si che.
in ogni tase del processo decisionale, sia rispettato il dintto alla ditesa.

2 Ogni membro del pubblico ha il diritto, net casi in cui deve essere presa una decisione che

-

incide sui suoi diriwi. di presentare commenti scritti €. se del caso, di presentare osservazioai orali
pcima che la decisione sia adomata.

 drricolo 17

Termine ragionevole per ’'adozione di decisioni ‘
L [1 funzionario assicura che sia presa una decisione su ogni richiesta o denuncia indirizzat
-all"istituzione entro un termine ragionevole, senza indugio e in ogni caso non olere { due mesi dalla
dara di dcevimento. La stessa norma si applica alle risposte a letere proveniend da membri del
pubblico e alle cisposte a note amministradve che il funzionario abbia inviato ai suoi superior
rchiedendo iscruzioni quanto alle decisioni da adottarsi. '
2. Qualora, a causa della complessita delle questioni sollevate, una cichiesa o una denuncia
indirizzata all"istnuzione aoa possa essere oggetto di una decisione enmro il termine summenzionaro,
il funzicnario ne informa quanto prima ["autore. In tal caso, una decisione deve essere notificara
all’aurore nel pitt breve tempo possibile. - :

9

Articolo 18
Obbligo di indicare { motivi deile decisioni
I.  Qualsiasi decisione deil'istituzione che possa ledere i diritt o gli interessi di una persona
fisica indica i motivi sui quali essa si basa specificando chiaramente i fami pertinent ¢ la base
giuridica della decisione.
2 [l funzionario evita di adottare decisioni basate su motivi sommari o vaghi o che noa

-

coatengano un ragionamento individuale.

3 Qualora, a causa del gran aumero di persone interessate da decisioni identiche, noa sia

2.
possibile comunicare in modo demagliato { motivi della decisione e siano pertanto elaborate risposte
standard, il funzionario si impegna a wasmertere in un secondo tempo un ragionamento individuale
al cimadino che ne faccia esprassamente richuesta

Aracolo [9

Indicazioae delle possibilica di ricorso

L. Una decisione dell’istiauzione che possa ledere i dirici o gli interessi di una persona fisica
condene un'indicazione delle passibilita di rficorso disponibili per impugnare la decisione. Essa
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indica in particolare {a aatura dei.fezzi dl fcorso, gh organismi gresso i quali possono essens
c:.pcnu nonché { termini per tarlo. _
2 [n parucalare, le decisioni tanno riterimenco atla possibiliti di avviare procedure giudiziade

e presenaare denunce dinanzi al Mediatore alle coadizioni indicate rispettivamente agli articoli 230
¢ 193 del tramato che isticuisce la Comunitd europea.

Articolo 20
. Notifica della decisione
L. (1 tunzionario garantisce che le decisioni che ledono i diriti o gli interessi di individui siano
notiticate per iscricto alla persona o alle persone interessate, non appena la decisione & adotraca.

2 [ funzionario si astiene dal comunicare la decisione ad altre fonti prima che [a persona o le

-

persone interessate ne siano informate.

Articolo 21
Tutela dei dad

L. [l funzionario che wama dad personali riguardand un cicadino rispera la vita privara e
l'integrica del singolo individuo nel rspemo delle disposizioni de{ regolamento (CE) a. 43/2001
. concernente la weela delle persone fsiche in relazione al waramenro dei dad personali da parte delle
 istiuzioni e degli organismi comunitari, aonché la libera circolazione di tali dad.

- ﬁmzxonano evia in pamcolzn: di udlizzare dad personali per finalic illecize o d‘.r.

2.
wasmettere tali dad a persone non autorizzars.
Articolo 22
Richieste di informazioai

L. Qualora sia competente per [a materia in questione, il funzionario fornisce 2 membri del
* pubblico le informazioai richieste. [I funzionario & in mado che le informazioni comunicare siano
chiars & compreasibtli.

2 Qualora una richiestz di informazioni orale sia troppo complessa o woppo estesa, il

-

funzionario invita |'intaressato a focmulare [a propria domanda per iscrino.

3. Se un funzionario, per modvi di riservatazza, non pud fornire le informazioni richieste, egli,
conformementz all"ardcolo (8 del presenta codics, indica all’intressaro { modvi per { quali non pud

comunicars le informazion.

2r richieste di informazioni su quesdoni per le quali non & competzace, il funzicoario

.1
a.-

indirizza il dchiedeate alla persona competeate indicandogli nome e aumero di telefond.”
' richieste di informazioni dguardand un’alta istmzione od organismo comunitario, il funzionario

_indirizza il dchiedente a ale istmzione od organismo.

. In funzione deil"oggero della richiesta, il funzionario indirizza. se del caso, il richiedente al

servizio defl’istituzione competznte a fornirs informazioni al pubblico.
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Articolo 23
Richieste di accessa del pubb}icq’ A.documenti

l. A seguito di richieste di accesso a documenti dell’istituzione, il funzionario di accesso a tali
documenti. contormemente alla decisione dell'istituzione concemente ['accesso del pubblico ai

documenti.

2 Se il funzionario non pud ottemperare 1 una richiesta orale di accesso a documenti, egli nvia

il cittadino a formulare tale ichiesta per iscrizo.

Articolo 24
Tenuta di registri idonet

[ dipartimeni dell"isdeuzione tengono idonet registri della corrispondenza in enftrata € in usci. det
documenti che ricevono e delle misure che adocano.

Articolo 25
. [nformazioae al pubblico del codice

[. L xsucuzzonc adotra misure efficaci per informare il pubblico dei dirimi ad esso spettand ai
sensi del presente codics. Ove possibile, rende il testo disponibile soto fo:ma. elemronica attravero

la home page del suo sito web.

2. Per conto di e le isduzioni, 12 Commissione pubblxca. e dxsa:ibmsce ai cimadini il codxcc
sotto forma di opuscolo. ‘

Ardcolo 26
Diritto di presentare denuncia dinanz al Mediatore europeo

Qualsiasi inadempienza da parte di un funzionario nell'ottemperare ai principi enunciad nel presente
codice pud essere oggeto di una denuncia dinanzi al Mediatore europeo conformemente allart colo
195 del mratraro che istnuisce le Comuniti europes noaché allo Stanuto del Mediatore europeo”.

Articolo 27

Revisione
Dogo due anni ciascuna istituzione sottoporra a revisione ['esecuzione del codice. L'isduzione
informera il Mediators europeo dai dsultar di tale revistone.

¢ Dezisione del Parfamenm europeo sullo Samum e le condiziani generali ger l'esercizio deile ﬁu-mom del Mediatare.
GU L 115 del 04.05.1994, pag. (3.
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Articolo 28
Entrata in vig_orc

La presente decisione entrerd in vigore a decorrere dal ... Essa sard pubblicaa aella Gazzena
utficiale delle Comunitd europee.
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GAZZETTA UFFICIALE DELLA REPUBBLICA ITALIANA

Seric generale - n. 84

| DECRETI, DELIBERE E ORDINANZE MINISTERIALI

PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI
DIPARTIMENTO DELLA FUNZIONE PUBBLICA
DECRETO 28 novembre 2000.

Codice di comportamento dei dipendenti defle puebbliche
amministrazioni.

[L MINISTRO PER LA FUNZIONE PUBBLICA

Visto lart. 2 della legge 23 ottobre 1992, n. 421,
recante delega al Governo per la razionalizzazione e la
revisione della disciplina in materia di pubblico
impiego: o

Visto l'art. 11, comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59. il quale, nel pit ampio quadro della delega confe-
rita al Governo per la riforma della pubblica ammini-
strazione, ha, tra laltro, specificamente conferito al
Governo la delega per apportare modificazioni ed inte-

_grazioni al decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29;

- Visto il decreto- legislativo 3t marzo {998. n. 80,
recante nuove disposizioni in materia di organizzazione
¢ di rapporti di lavoro nefle amministrazioni pubbliche,
di giurisdizione nelle controversie di lavoro e di giuri-
sdizione amministrativa, emanate in attuazione del-
l'art. 11, comma 4, della predetta legge 0. 59 del 1997;

Visto, in particolare, l'art. 58-bis del decreto legisla-
tivo 3 febbraio 1993, n. 29, come sostituito dall'art. 27
del predetto decreto legislativo n. 80 del 1998;

Visto il decreto del Ministro della funzione pubblica
31 marzo 1994, con il quale é stato adottato 1l codice
di comportamento dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni ai sensi dell’art. 58-bis del predetto
decreto legislativo o. 29 del 1993;

Ritenuta la necessitd di provvedere ail'aggiorna-
mento 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:
Art. 1
Disposizioni di carattere generale

I [ principi e i contenuti del presente codice costitui-
scono specificazioni esemplificative degli obblighi di
diligenza, lealta e imparzialita, che qualificano il cor-
retto adempimento della prestazione lavorativa. I
dipendenti pubblici — escluso il personale militare,
quello della polizia di Stato ed il Corpo di polizia peni-
tenziaria. nonché { componenti delle magistrature e del-
I'Avvocatura dello Stato — si impegnano ad osservarli
all’atto dell’assunzione in servizio.

2. I contratti collettivi provvedono, a norma del-
Part. 58-bis, comma 3, del decreto legislativo 3. febbralo
1993, n. 29, al coordinamento con le previsioni in mate-

ria di responsabilita disciplinare. Restano ferme le
disposizioni riguardanti le altre forme di responsabiliti
dei pubblict dipendenti. o

3. Le disposizioni che seguono trovano applicuzione
in tutti i casi in cui non siano applicabili norme di legge
o di regolumento 0 comunque per i profili non diversa-
mente disciplinati da leggi o regolamenti. Nel rispetto
det principi enunciati dall’urt. 2. le previsioni degli arti- -
coli 3 e seguenti possono essere integrate e specificate
dai codici adottati dalle singole amministrazioni ai
senst dellart, 58-bis, comma 3, del decreto legislativo
3 febbraio 1993, n. 29.

Art. 2.
Principi

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere
costituzionale di servire esclusivamente la Nazione
con disciplina ed onore e di rispettare 1 principi di
buon andamento ¢ imparzialita dell'amministrazione.
Nell’espletamento dei propri compiti, il dipendente
assicura il rispetto della legge e persegue esclusiva-
mente I'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni
ed i propri comportamenti alla cura dell’interesse pub-
blico che gli ¢ atfidato. s

2. Il dipendente mantiene una posizione di indipen-
denza, al fine di evitare di prendere decisioni o svolgere
attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche
solo apparenti, di conflitto di interessi. Egli non svolge
alcuna attivitd che contrasti con il corretto adempi-
mento dei compiti d’ufficio e si impegna ad- evitare
situazioni ¢ comportamenti che possano nuocere agli
interessi o allimmagine della pubblica amministra-
zione.

3. Nel rispetto dell’orario di lavoro, il dipendente
dedica la giusta quantitd di tempo e di energie allo svol-
gimento delle proprie competenze, si impegna ad adem-
pierle nel modo pil semplice ed efficiente nell’interesse
dei cittadini e assume le responsabilita connesse ai pro-
pri compiti.

4. [l 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 ¢ 'amministrazione. Nei rapporti con i citta-
dini, egli dimostra la massima disponibilitd e non ne
ostacola I'esercizio dei diritti. Favorisce l'accesso degli
stessi alle informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti
in cui cio non sia vietato, fornisce tutte le notizie e
informazioni necessarie per valutare le decisiont del-
I'amministrazione e i comportamenti dei dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei
cittadini ¢ delle imprese a quelli indispensabili e applica
ogni possibile misura di semplificazione deil’attivita
amministrativa, agevolando, comunque, lo svolgi-

7
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mento. da parte dei cittadini, delle attivita loro consen-
tite, 0 comunque non contrarie alle norme giuridiche
n vigoce,

7. Nello svolgimento dei propri compiti. il dipen-
dente cispetta la distribuzione delle tunzioni tra Stato
ed enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze,
tavorisce l'esercizio delle tunzioni e dei compiti da parte
dell'autorita territorialmente competente ¢ funzional-
mente pil vicina ai cittadini interessati.

Art. 3.
Regali ¢ altre utilita

. Ul dipendente non chiede. per sé o per altri, né
acnetm neanche in occasione di festivitd, regali o altre
utilitd salvo quetli d'uso di modico valore., da soggetti
che abbiano tratto o comunque possano tracre benefici
da decisioni o attivitd inerenti all'ufficio.

2. 1l dipendente non chiede. per sé o per altri, né
accetta. regali o altre utilita da un subordinato o da
suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non
otfre regali o altre urilita ad un sovraordinato o 2 suoi
parenti entro il quarto grado, o conviventi, salvo queili
d"uso drmodico valore.

Art. 4.
Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni

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

2. 11 dipendente non costringe altri dipendenti ad
aderire ad associazioni ed organizzazioni, né li induce
a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. 3. v
Trasparenza negli interessi finanziart

1. Il dipendente informa per iscritto il dirigente del-
T'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in qualun-
que modo retribuit! che egli abbia avuto nell'ultimo
quinguennio, 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 collabo-
razione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano
con soggetti che abbiano interessi in attivita o decisioni
inerenti allufficio, limitatamente alle pratiche a lui affi-
date.

2. Il dirigente, prima di assumeére le sue funzioni,
comunica all’'amministrazione le partecipazioni aziona-
rie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in
conflitto di interessi coa la funzione pubblica che svolge
¢ dichiara se ha parenti entro il quarto grado o affini
entro il secondo, o conviventi che esercitano attivita
politiche, professionali o economiche che li pongano in

contatti frequenti con l'utficio che egli dovri dicigere o
che siano coinvolte nelle decisioni o nelle attivitd ine-
renti all'ufficio. Su motivata richiesta det dirigente
competente in materia di affuri generali e persoxuk
egli tornisce ulteriori infocmazioni sulla propria situa-
zione patrimomale ¢ tributaria.

Art. 6.
Obbligo di astensione

I. Il dipendente si astiene dal partecipare all'ado-
zione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere
interessi propri ovvero: di suoi parenti entro it quarto
grado o conviventi; di individui od organizzazioni con
cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave
inimicizia o rapport di credito o debito: di individut
od organizzazioni di cui egli sia tutore, curatore. procu-
ratore o agente: di enti, associazioat anche non ricono-
sciute, comitati, soctetd o stabilimentt di cui egli sia
amministratore o gerente o dirigente..Il dipendente si
astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragiont
di convenienza. Sull'astensione decide il dxrwente del-
l'ufficio.

Art. 7.

Attivita collaterali

1. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dal-
'amministrazione retribuzioni o altre utilita per presta-
zioni alle quali é tenuto per lo svolgimento dei propri
compiti d’ufficio. ‘

2. Il dipendente non accetta incarichi di collabora-
zione con individui od organizzazioni che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse eco-
nomico in decisioni o attivitd inerenti ail’ufficio.

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

Art. 8.
Imparzialita

L1 dtpendente nell’adempimento della prestazione
lavorativa, assicura la parita di trattamento tra i ciita-
dini che vengono in contatto con 'amministrazione da
cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta né accorda ad
alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o
rifiutate ad altri.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalita di svol-
gimento dell’attivita amministrativa di sua compe-
tenza. respingendo in particolare ogni illegittima pres-
sione. ancorche esercitata dai suoi superiori.

Art. 9.

Comportamento nella vita sociale

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre
nell’'amministrazione per ottenere utilitd che non gli
spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pub-
blici ufficiali neil'esercizio delle loro funzioni, non men-
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ziona pé fa altrimenti intendere. di propric iniziativa,
tale posizione, qualora cio possa nuocere all'immagine
dellamministrazione.

Act. 10
Comportamento in servizio

1. 11 dipendente, salvo giustificato motivo, non
ritarda né affida ad altri dipendenti- il compimento di
attivitd o l'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali. il dipen-
dente limita te assenze dal luogo di lavoro a quelle stret-
tamente necessarie,

3. {1 dipendente non utilizza a fini privati materiale o
attrezzature di cui dispone per ragioni di utficio. Salvo
casi d’urgenza. egli non utilizza e linee telefoniche del-
P'ufficio per esigenze pérsonali. {1 dipendente che
dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se
ne serve per lo svolgimento dei suoi compiti d'ufficio e
non vi trasporta abitualmente persone estranee all'am-
ministrazione. .

4. [l dipendente -non accetta per uso personale,
‘né detiene o gode a titolo personale. utilita spettanti
all’'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi
per ragioni di ufficio.

Art. [1.
Rapporti con H pubblico

-1. 11 dipendente in diretto rapporto coa 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’uf-
ficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta l'or-
dine cronologico ¢ non rifiuta prestazioni a cui sia
tenuto motivando genericamente con la quantitd di
lavoro da svoigere o la mancanza di tempo a disposi-
zione. Egli rispetta gli appuntamenti coa i cittadini e
risponde sollecitamente ai foro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffon-
dere informazioni a tutela dei diritti sindacali e det cit-
tadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbii-
che che vadano a detrimento dell'immagine dell'ammi-
nistrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente
dell’ufficio dei propri rapporti con gli organi di stampa.

3. Ul dipendente noa prende impegni né fa promesse
in ordine a decisioni o azioai proprie o altrui inerenti
all’ufficio, se ci0 possa generare o confermare sfiducia
nel’amministrazione o nella sua indipendenza ed
imparzialita. ' '

4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre

comunicazioni il dipendente adotta un linguaggio
chiaro ¢ comprensibile.
5. {1 dipendente che svolge la sua attivitd lavorativa
in una amministrazione che fornisce servizi al pubblico
si preoccupa dei rispetto degli standard di qualita e di
quantita fissati dall’amministrazione nelle apposite
carte dei servizi. Egli si preoccupa di assicurare la coa-
tinuita del servizio, di consentire agli utenti la scelta
tra i diversi erogatori ¢ di fornire loto informazioni
sulklz. modalita di prestazione del servizio e sui livelli di
qualita.

Art. 12,
Contratti

1. Nella stipulazione di contratti per conto dell'am-
ministrazione, U dipendente noa ricorre a mediazione
o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad
alcuno utilitd a titolo di intermediazione, né per fucili-
tare 0 aver facilitato la conclusione o l'esccuzione del
contratto.

2. ll dipendente non conclude. per conto dell'ammini-
strazione, contratti di appalto, fornitura, servizio.
{inanziamento o assicurazione con imprese con le quali
abbia stipulato contratti a titolo privato ael bicnnio
precedente. Nel caso in cui Famministrazione concluda
contratti di appalto, fornitury, servizio, tinanziamento
o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia con-
cluso coatratti a titolo privato nel biennio precedente,
si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni
ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolo privato
con imprese con cui abbia concluso, nel biennio prece-
dente, contratti di appalto, foenitura, servizio, fingnzia-
mento ed assicurazione, per conto dell'amministra-
zione, ne informa per iscritto il dirigente dellufficio.

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

Art. 13.

Obblight connessi alla valutazione dei risultati

{. Il dirigente ed il dipendente forniscono all’ufficio
interno di controllo tutte le informazioni necessarie ad
una piena valutazione dei risultati conseguiti dall’uffi-
cio presso il quale prestano servizio. L'informazione é
resa con particolare riguardo alle seguenti finalitd:
modalita di svolgimento dell’attivita dell'ufficio; qua-
litd 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 celeritd delle procedure; osservaaza dei termini pre-
sctitti per la conclusione delle procedure; sollecita
risposta a reclami, istanze e segnalazioni.

Art. 14
Abrogazione

L. 1l decreto del Ministro della funzione pubblica
31 marzo 1994 ¢ abrogato. :

Il presente decreto sara comunicato alla Corte dei
conti per la registrazione e pubblicato nella Guzzerta
Ufficiule della Repubblica italiana.

Roma: 28 novembre 2000
{l Ministro. BassaNiN{

Registrato allu Corte dei conti il 20 febbraio 2001
Ministeri istitusionali, registro n. 2. foglio n. 111
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