CODICE DI COMPORTAMENTO DEL MINISTERO DELL’ECONOMIA E
DELLE FINANZE

Art. 1
Obiettivi e finalita del Codice

1. 11 Ministero dell'economia e delle finanze (di seguito MEF), viste le norme di
riferimento, e tenuto conto della missione, dei processi e delle aree di rischiosita individuate,
adotta il presente documento quale codice etico e comportamentale (di seguito codice) volto ad
integrare le disposizioni del codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’art.
54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, introdotto dal D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62 ¢
dei codici di comportamento settoriali operanti in aree specifiche del MEF, indicati in calce al
presente documento ed allegati allo stesso, di cul costituiscono parte integrante e che devono
intendersi in questa sede integralmente richiamate.

2. Le disposizioni contenute nel presente codice, volte a rafforzare 1 principi e i valoti etici
che dovranno ispirare l'attivita di coloro che operano per listituzione, tenendo conto
dell'importanza dei ruoli e delle relative responsabilita, consentiranno di migliorare 1 processi
decisionali e di orientare le modalita di svolgimento delle prestazioni lavorative, in relazione alla
delicatezza ed alla rilevanza degli interessi coinvolti, al fine di assicurare la qualita dei servizi, la
prevenzione dei fenomeni di cotruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di diligenza, lealta,
imparzialita e il perseguimento, in via esclusiva, dell’interesse pubblico.

Art. 2
Ambito di applicazione

1. 1l codice opera nei confronti di tutti 1 dipendenti del MEF, a prescindere dal ruolo e
dalla funzione esercitata, e 1 dipendenti di altre pubbliche amministrazioni in servizio presso il
MEF in posizione di comando o fuori ruolo(da ora in poi tutti definiti dipendenti).

2. Gli obblighi di condotta previsti dal presente codice sono estesi, per quanto compatibili,
a tutt 1 collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi
titolo, ai titolari di organi e di incarichi negh uffici di diretta collaborazione delle autorita
politiche, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di bent o servizi e che
realizzano opere in favore dell'amministrazione. I predetti soggett, ai fini dell’applicazione del
presente Codice, sono pertanto ricompresi nella nozione di “dipendente” ovvero in quella di
“dirigente” contenuta nelle norme del Codice, se compatibile con le funzioni e attivita da
questi esercitata. A tale fine, negli att di incarico o nei contratt di acquisizioni delle
collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, verranno insetite apposite disposizioni o clausole
di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal codice.



Art. 3
Principi generali

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

2. 11 dipendente rispetta altresi i principi di integritd, correttezza, buona fede,
propotzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di
indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. 1l dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di
ufficio, evita situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei
compiti 0 nuocere agli interessi o all'immagine della pubblica amministrazione. Prerogative e
poteti pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono
stati conferiti.

4. 11 dipendente esercita i propri compiti otientando l'azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento
delle attivita amministrative deve seguite una logica di contenimento dei costi, che non
pregiudichi la qualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena
patita di trattamento a patita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano
effett negativi sul destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni
basate su sesso, nazionalita, otigine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo,
convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita,
condizioni sociali o di salute, eta e otientamento sessuale o su altti diversi fattori.

6. 11 dipendente dimostra la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le
altre pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e
dei dat in qualsiasi forma, anche telematica, nel rispetto della normativa vigente.

Art. 4

Regali, compensi e altre utilita’

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 valote effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e
nell'ambito delle consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza
che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per altri, regali o altre utilita,
neanche di modico valote a titolo di cottispettivo per compiere o per aver compiuto un atto del
proptio ufficio da soggetti che possano trarte benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio,
né da soggetti nei cui confronti é o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o
potesta proptie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, pet sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. 11 dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a un proptio sovraordinato, salvo quelli d'uso
di modico valore.

4. T regali e le altre utilita comunque ticevuti fuori dai casi consentiti dal presente
atticolo, a cura dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a
disposizione dell'’Amministrazione per la testituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.



5. Al fini del presente atticolo, per tegali o altre utilita di modico valore si intendono
quelle di valore non supetiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto.

6. 11 dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o
attivitd inerent all'ufficio di appartenenza.

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

Art. 5

Partecipazgione ad associazioni e organizzaziont

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica
tempestivamente, al momento della sottoscrizione del contratto di lavoro ovvero
dell’assegnazione allufficio o, comunque, entro il termine di 15 giorni dalla adesione ad
associazioni od organizzazioni al responsabile dell'ufficio di appattenenza la propria adesione o
appartenenza ad associazioni od otganizzazioni, a prescindere dal loro cartattere risetvato o
meno, i cui ambiti di interessi possano intetferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. 11
presente comma non si applica nel caso di adesione a partiti politici o a sindacat.

2. Tl pubblico dipendente non costringe altti dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi
di carriera.

Art. 6
Comunicazione degli interessi finansiar: e conflitt d'interesse

1 Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il
dipendente, all'atto dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il dirigente dell'nfficio di
tutti rapporti, diretti o indirett, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo
retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il 2° grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha o ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

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

2. Le dichiarazioni di cui al comma 1 del presente atticolo sono redatte e sottoscritte
sugli appositi modelli posti a disposizione degli interessati. Con cadenza annuale tispetto alla
precedente dichiarazione, gli interessati sono tenuti a rendere con le stesse modalita una nuova
dichiarazione.

3. Resta fermo il divieto di cui all’art. 53, comma 16-tet, D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 7
Obbligo di astensione

1.11 dipendente si astiene dal partecipate all'adozione di decisioni o ad attivita che
possano coinvolgere interessi propti, ovvero di suoi parenti o affini entro il 2° 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 causa pendente o
gtave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvetro di soggetti od organizzazioni



di cui sia tutore, curatote, procutatore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non
riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il
dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano significative ragioni di convenienza.
Sull'astensione decide il responsabile dell'ufficio di appattenenza.

2. 1l dipendente che si trovi in una delle situazioni contemplate nei precedenti articoli e
nel comma 1 deve darne comunicazione al dirigente dell’Ufficio di appattenenza in forma
scritta e motivata.

3. Tutte le decisioni relative ai casi di astensione, con le eventuali osservazioni dei
tesponsabili degli uffici verranno trasmesse alle competenti strutture del Dipartimento
del’ Amministrazione Generale del personale e dei setvizi, entro 30 giorni dall’adozione delle
stesse.

Art. 8

Prevenzione della corruzione

1. 11 dipendente rispetta le misure necessatie alla prevenzione degli illecid
nell' Amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano
triennale per la prevenzione della corruzione del Ministero dell’economia e delle finanze, presta
la sua collaborazione al responsabile della prevenzione della cortuzione e, fermo restando
I'obbligo di denuncia all'autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali
situazioni di illecito nell' Amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.

2. Al di fuori dei casi di obbligo di denuncia, il dipendente che abbia notizia di un
compottamento che integri gli estremi di un reato ovvero di un comportamento che, ancorché
non penalmente rilevante, appaia comunque contrario agli obblighi di comportamento previsti
per i dipendenti pubblici da disposizioni normative, regolamentati ed anche ai sensi del presente
codice, ne informa per iscritto il proprio dirigente. Qualora, per ragioni di opportunita, il
dipendente ritenga di non poter effettuare la segnalazione di cui al precedente periodo al
proprio dirigente, provvedera a denunciare quanto appreso direttamente all’Ufficio
procedimenti disciplinari ed agli organi di controllo interno e di audit ovvero al Responsabile
per la prevenzione della cotruzione anche tramite la procedura informatica prevista per il
whistleblowing.

3. 11 pubblico dipendente che denuncia all'autorita giudiziatia o alla Corte dei conti, o
all’ Autorith nazionale anticorruzione, ovvero riferisce al Responsabile per la prevenzione della
cotruzione o alproprio superiore gerarchico condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in
ragione del rapporto di lavoro, non pud essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una
misura discriminatoria, diretta o indiretta, avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi
collegati direttamente o indirettamente alla denuncia.

4. Nello svolgimento dell’eventuale procedimento disciplinare verra costantemente
garantita la tutela dell’anonimato del segnalante, la cui identita non pud essere tivelata, senza il
suo consenso, sempre che la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in
parte, sulla segnalazione, l'identita puo essere rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente
indispensabile per la difesa dell'incolpato.

5. La denuncia €' sottratta all'accesso previsto dagli articoli 22 e seguenti della legge 7
agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni.

6. Nel rispetto delle garanzie di anonimato sopra indicate, il dirigente intraprende con
tempestivita le iniziative necessatie ove venga a conoscenza di un illecito connesso ad episodi di
cotruzione: attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, provvedendo ad



inoltrate tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla Corte dei conti
pet le rispettive competenze, ovvero, qualora non competente, segnala tempestivamente
lillecito al’UPD ed agli otgani di controllo interno e di audit, prestando, ove richiesta, la
propria collabotazione. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un
dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato i segnalante e non sia
indebitamente rivelata la sua identita nel procedimento disciplinare.

Art. 9
Trasparenza e tracciabilita

1. 11 dipendente rispetta le presctizioni contenute nel programma triennale per la
trasparenza e l'integtita del Ministero delle’economia e delle finanze, assicura I'adempimento
degli obblighi di traspatenza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni secondo le
disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione,
repetimento e trasmissione delle informazioni, dei dati e degli atti sottoposti all'obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale. I responsabili degli Uffici provvedono tempestivamente a
trasmettere alle strutture competenti i dati oggetto di pubblicazione.

2. La tracciabilitd dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti 1
casi, garantita attravetso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la
replicabilita.

Art. 10
Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti ptivat, comptese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali
nell'esetcizio delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menziona la posizione che
ticopre nell' Amministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine dell Amministrazione.

Art. 11

Comportamento in servisio

1. Fermo trestando il tispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente,
salvo giustificato motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri
dipendenti il compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza. Nel caso in
cul non possa proseguire nell’espletamento di un’attivita iniziata, fornisce al funzionario
subentrante ed al responsabile dell’'ufficio ogni informazione utile a garantire la continuita del
Servizio.

2. 1l dipendente che ravvisi un interesse personale nell’adozione di un atto o di un
provvedimento amministrativo, si astiene dall'influenzare, direttamente o indirettamente, coloro
che hanno la competenza ad adottatlo.

3. 1 dipendente ossetva scrupolosamente le disposizioni che regolano lingresso nelle
sedi di servizio, provvedendo ad utlizzare il badge nominativo, per consentite la rilevazione
automatica della propria presenza sul luogo di lavoro.

4. 11 dipendente osserva otatio di setvizio e utilizza i permessi di astensione dal lavoro,
comunque denominati, nel tispetto delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai
contratti collettivi. Il responsabile dell’'ufficio controlla che I'uso dei permessi di astensione
avvenga pet le tragioni e nei limiti previsti dalla legge e dai contratti collettivi e vigila sulla



effettiva presenza in ufficio dei propti dipendent, nonché sulla regolarita delle timbrature del
sistema di rilevazione delle presenze, segnalando tempestivamente allUPD le pratiche non
cotrette, ai fini dell’attivazione del procedimento disciplinare. Il responsabile dell’ufficio
assicura 'equa ripartizione dei catichi di lavoro, tenendo conto delle presenze, delle singole
professionalita e competenze.

6. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio
e 1 setvizi telematici e telefonici dell'ufficio nel tispetto dei vincoli post dall' Amministrazione. I
dipendente utilizza 1 mezzi di trasporto dell Amministrazione a sua disposizione soltanto per lo
svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportate terzi, se non per motivi d'ufficio.

7. 11 dipendente ¢ tenuto a operare con la massima diligenza richiedibile per tutelare i
beni del MEF, attraverso comportamenti responsabili e in linea con le direttive emanate per
regolamentarne l'utilizzo, documentando con precisione il loro impiego. In particolare, il
dipendente deve:

» utilizzare con scrupolo e parsimonia i beni a lui affidati;

* evitare utilizzi impropri dei beni che possano essete causa di danno o di riduzione di

efficienza, o comunque in contrasto con l'interesse del MEF e con le regole di utilizzo

eco-sostenibile delle risorse;

* applicare, in ogni caso, le regole di ordinaria diligenza nell’utilizzo dei beni materiali ed

immateriali messi a disposizioni dall’ Amministrazione (ad es. spegnere luci e macchinati

al termine dell’oratio di servizio).
Per quanto riguarda le applicazioni informatiche, il dipendente ¢ tenuto a:

* adottate scrupolosamente quanto previsto dalle politiche di sicurezza, al fine di non

compromettere la funzionalita e la protezione dei sistemi informatici,

* non inviare messaggi di posta elettronica minatorl e ingluriosi, non esprimere

commenti inappropriati che possano recare offesa alla persona e/o danno all'immagine

del MEF;

* non navigare su siti internet con contenuti indecorosi e offensivi.

8. Il dipendente ¢ responsabile della protezione e della conservazione dei beni
dell' Amministrazione, materiali e immateriali, avuti in affidamento per 'espletamento dei propri
compiti, nonché del loro utilizzo in modo proptio e conforme ai fint istituzionali.

9. 1l dipendente pone la massima attenzione all'impatto che le proprie azioni possono
determinare sull’ambiente, adottando compottamenti che favoriscono la prevenzione e la
sicurezza nel luogo di lavoro, il tisparmio energetico e l'utilizzo eco-sostenibile delle risorse.

10. Ciascun dipendente cura il costante aggiornamento professionale, anche attraverso la
pattecipazione ai corsi di formazione organizzati dal MEF e utilizzando a tale scopo 1 mezzi,
anche informatici, messi a disposizione.

11. Tl dipendente collabora al mantenimento del benessere organizzativo nell’ambiente di
lavoto, improntando alla educazione, cotrettezza e disponibilita i rapporti interpersonali.

Art. 12

Utslizzzo det sisternt informatict

1. 1l dipendente utlizza gli strumenti informatici di cui dispone nell’esercizio dell’attivita
d’ufficio, astenendosi dall’utilizzo degli stessi per ragioni personali.

2. 1l dipendente non effettua download di programmi diversi da quelli in dotazione in
ragione dell’attivita svolta e tispetta le procedure e gli standards previsti per il funzionamento
delle risorse informatiche.



3. Il dipendente non lascia incustodita e/o accessibile ad altti la propria postazione
lavorativa, osservando le disposizioni relative al controllo dei sistemi informatici.

4. 11 dipendente non utilizza password di altri dipendenti per I'accesso ad aree e/o
sistemi protetti in nome e per conto degli stessi, salvo espressa autorizzazione dell’interessato.

Art. 13

Riservatezza

1. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e
trattamento dei dati petsonali e, qualora sia richiesto verbalmente di 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 metito alla richiesta, cura, sulla base delle disposizioni
intetne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima Amministrazione nel
rispetto degli obblighi di riservatezza di cui al primo periodo.

2. Fermo restando il dovere di osservanza delle norme sul segreto d'ufficio, il dipendente
si impegna altresi ad osservare il principio della riservatezza in relazione alla natura dell’attivita
svolta.

3. In particolate, il dipendente, nel rispetto dei principi e delle norme sulla trasparenza
delle attivita, si astiene dal divulgare ai mezzi di informazione le notizie riservate connesse allo
svolgimento delle attivita lavorative e dal rilasciare dichiarazioni pubbliche che per le forme e 1
contenuti possano comunque nuocere all' Amministrazione, ledendone I'immagine o il prestigio
o compromettendone l'efficienza.

4. 1l dipendente & tenuto a non fornire informazioni riservate sul contenuti di attivita,
decisioni da assumere e provvedimenti relativi a procedimenti in corso, sia all'interno che
all’esterno dell’amministrazione, ptima che siano stati ufficialmente deliberati e comunicati
formalmente alle parti. Inoltre, il dipendente ¢ tenuto a non utilizzare informazioni riservate per
scopi non strettamente connessi con I’ esercizio della propria attivita e a prestare la dovuta
diligenza e attenzione anche alla loro divulgazione involontaria.

5. I1 dipendente ¢ tenuto ad osservare le disposizioni impartite per preservare la
tiservatezza ed evitare rischi connessi alla alterazione dei fascicoli da parte di terzi.

6. I dipendente che, in nome dell Amministrazione, intrattiene rapporti con altre
Amministrazioni, Enti e Organismi, anche comunitati e internazionali, all'estero o in Italia, &
tenuto a non tiportare e a non utilizzare, al di fuori del mandato di rappresentanza ricevuto, le
informazioni acquisite in ragione di tali rapporti o comunque classificate come riservate.

7. 11 dipendente che pattecipa a convegni, seminari o dibattiti, pubblica scritt, studi,
articoli o rilascia interviste su materie istituzionali facendo menzione della qualifica rivestita
all'interno del MEF, se non esplica tali attivita su incarico dello stesso, € tenuto ad informare
preventivamente il proprio Dirigente o Dirigente Generale e a precisare che le opinioni espresse
hanno carattere personale e non impegnano in alcun modo la responsabilita del MEF. 11 testo
oggetto di pubblicazione o divulgazione dovra essere sottoposto all'attenzione del Direttore
Generale interessato o, in casi patticolati, a quella dei competenti Uffici del Ministro. Ttrascotsi
15 giorni dalla presentazione del testo, in assenza di comunicazioni in proposito, il nulla osta si
considera acquisito e la pubblicazione o divulgazione pud essere effettuata sotto la
responsabilita personale del dipendente.

Art. 14
Rapporti con il pubblico



1. 11 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 ¢ disponibilita e, nel
rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera
nella maniera piu' completa e accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione
rivestita o per materia, indirizza l'interessato al funzionario o ufficio competente della medesima
Amministrazione. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le
spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento 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 priotita 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. Il dipendente fornisce tisposta alle varie comunicazioni ed istanze degli utenti, qualora
non sia previsto altro termine, nel termine massimo di 30 giorni. Alle comunicazioni inoltrate
tramite posta elettronica assicura risposta con lo stesso mezzo, riportando tutti gli elementi
idonet a1 fini dell'identificazione dei responsabili dei vari uffici e/o processi amministrativi.

3. In particolare, 1 dipendenti che prestano servizio presso 'Ufficio per le relazioni con il
pubblico, rispondono senza indugio e comunque entro il termine di 10 giorni alle istanze dei
cittadini, preferibilmente in via telematica o, comunque, con lo stesso mezzo utilizzato dai
richiedenti.

4. Fermi restando il cotretto esetrcizio delle liberta sindacali e del diritto di critica, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'l Amministrazione.

5. Il dipendente che fornisce servizi al pubblico cura il rispetto degli standard di qualita e
di quantita fissati dall' Amministrazione anche nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente
opera al fine di assicurare la continuita del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra 1 diversi
erogatoti e di fornire loro informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e sui livelli di
qualita.

6. Il dipendente non assume impegni ne' anticipa 'esito di decisioni o azioni proptie 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 regolamentari in materia di accesso, informando sempre gli interessati della possibilita di
avvalersi anche dell' Ufficio per le relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o
documenti secondo la sua competenza, con le modalita stabilite dalle norme in materia di
accesso e dai regolamenti della proptia amministrazione

7. Anche nei rapport con il pubblico il dipendente si impegna ad osservare il principio
della riservatezza. In particolare, il dipendente ¢ tenuto a non fornire informazioni riservate sui
contenud di attivita, decisioni da assumere e provvedimenti relativi a procedimenti in cotso,
ptima che siano stad ufficialmente deliberati e comunicati formalmente alle parti. Inoltre, il
dipendente ¢ tenuto a non utilizzare informazioni riservate per scopi non connessi con
l'esercizio della propria attivita e a prestare la dovuta diligenza e attenzione anche alla loro
divulgazione involontaria.

Art. 15
Contratti ed altri atti negogiali



1. Nella conclusione di accotdi e negozi e nella stipulazione di contratti pet conto
dell' Amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricotre a
mediazione di terzi, ne' corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, ne'
per facilitate o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto. Il presente comma non
si applica ai casi in cui I' Amministrazione abbia deciso di ricotrere all'attivita di intermediazione
professionale.

2. 11 dipendente non conclude, per conto dell'Amministrazione, contratti di appalto,
fornitura, setvizio, finanziamento o assicurazione con imptrese con le quali abbia stipulato
contratti a titolo ptivato o ricevuto altre utilitd nel biennio precedente, ad eccezione di quelli
conclusi mediante moduli o formulari ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in
cui 'Amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o
ticevuto altre utilitd 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. 1l dipendente che conclude accordi o negozi ovveto stipula contratti a titolo privato,
ad eccezione di quelli conclusi mediante moduli o formulari ai sensi dell'atticolo 1342 del codice
civile, con persone fisiche o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, setvizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell' Amministrazione, ne informa per isctitto il dirigente dell'ufficio.

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

5. Tl dipendente che ticeva, da persone fisiche o giuridiche pattecipanti a procedure
negoziali nelle quali sia parte I'Amministrazione, timostranze orali o scritte sulloperato
dell'ufficio o su quello dei propti collabotatori, ne informa immediatamente, di regola per
iscritto, il proptio supetiore gerarchico o funzionale.

Art. 16
Disposizzont particolari per i dirigents

1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del
presente articolo si applicano ai dirigenti, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo
19, comma 6, del decreto legislativo n. 165 del 2001, ai soggetti che svolgono funzioni
equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche,
nonché ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli uffici o negli enti ptivi di
dirigenza.

2. 11 dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettand in base all'atto di
confetimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati ed adotta un comportamento
organizzativo adeguato per l'assolvimento dell'incarico.

3. 11 dirigente, ptima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le
pattecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano potlo in conflitto di interessi
con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parent ¢ affini entro il secondo grado,
coniuge o convivente che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li
pongano in contatti frequentl con lufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle
decisioni o nelle attivitd inerenti all'ufficio, impegnandosi a tisolvere celermente le possibili
ipotesi di conflitto, anche se solo potenziali o appatent, cessando le attivita esterne senza
atrecare pregiudizio allattivitd amministrativa ovvero nocumento alla speditezza della stessa. 11



dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione pattimoniale e le dichiarazioni annuali
dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge.

4. 11 dirigente che si trovi in una delle situazioni contemplate nel comma 3 deve darne
comunicazione al proptio ditettore generale, in forma scritta e motivata.

5. 11 dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti ¢ adotta un compotrtamento
esemplare e imparziale nei tappotti con i colleghi, i collaboratoti e i destinatari dell'azione
amministrativa. Il dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate
per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

6. 1l dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo
nella struttura a cui & preposto, favotendo linstaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i
collaboratoti, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione
ed all'aggiornamento del personale, anche con riferimento alla conoscenza dei contenuti del
codice di comportamento, all'inclusione e alla valotizzazione delle differenze di genere, di eta e
di condizioni personali.

7. 1l dirigente assegna listruttotia delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del
carico di lavoro, tenendo conto della presenza in servizio, delle capacita individuali, delle
attitudini e della professionalitd del personale a sua disposizione. Il dirigente affida gli incarichi
aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto possibile, secondo criteti di rotazione.

8. 1l dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui ¢ preposto
con imparzialita e tispettando le indicazioni ed 1 tempi prescritti.

9. 1l dirigente vigila sul tispetto delle regole in materia di incompatibilita, cumulo di
impieghi e incarichi di lavoro da patte dei propti dipendenti, al fine di evitare pratiche illecite di
“doppio lavoro”.

10. 11 dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessatie ove venga 2
conoscenza di un illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero
segnala tempestivamente lillecito all'autorita disciplinare, prestando ove richiesta la proptia
collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penale o
segnalazione alla Corte dei conti per le tispettive competenze. Nel caso in cul riceva
segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia
tutelato il 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.

11. 11 dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero
quanto all'organizzazione, all'attivita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favotisce la
diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di
fiducia nei confronti dell'amministrazione.

12. 1 dirigenti responsabili di ciascuna struttura, i dirigenti delle struttute di controllo
interno e i dirigenti preposti agli uffici di disciplina vigilano - a norma dell’art. 54 comma 6 del
decreto legislativo n. 165 del 2001 - sull’applicazione ed il rispetto del codice di comportamento
anche al fine della tempestiva attivazione del procedimento disciplinare e tengono conto delle
violazioni accertate e sanzionate nel processo di valutazione.

Art. 17

Acquisizione di bent, servizs, lavori e consulenze

1. Fermo restando il rispetto di quanto previsto nella Parte generale del presente codice,
il dipendente deve orientare il proprio comportamento ad assicurare il rispetto dei principi di
imparzialita, traspatenza e concorrenzialita nella individuazione delle procedure di gara e nella



scelta del contraente. Il dipendente pone adeguata attenzione e diligenza, commisurate alla
qualifica rivestita, in ogni fase della procedura di acquisizione, in patticolare dalla corretta
definizione dell’oggetto del contratto sino al controllo e collaudo delle prestazioni effettuate
preliminari alla liquidazione delle fatture.

2. Anche ove il processo sia curato dalle societa in house del MEL (Consip, Sogei),
aventi specifiche competenze e professionalita, il dipendente assicura che I’Amministrazione
mantenga comunque la capacita di governo e di controllo della procedura.

3. 11 dipendente cura Ja propria formazione professionale in ordine alla normativa di
riferimento, collaborando con diligenza, nell’ambito delle proprie competenze, con il dirigente.

4. 11 dipendente presta particolare attenzione ai controlli interni sui processi relativi
allesecuzione del contratto ed ai collaudi, sia per le acquisizioni dirette che per le acquisizioni in
house.

5. Al momento dell’ assegnazione all’'Ufficio, il dipendente rende la dichiarazione di cui
al precedente art. 6 e provvede, in ogni caso, a comunicare, anche successivamente, ogni
eventuale modifica che determini il venir meno delle condizioni di fatto o l'insorgere di nuove
ai fini del conflitto di interesse.

6. 11 contflitto di interessi si presume quando il dipendente, il coniuge non legalmente
separato, i suoi conviventi e parenti entro il secondo grado, abbiano avviato o siano partecipi, in
qualsiasi forma, in una attivitda commetciale o imprenditoriale di qualsiasi genete che abbia ad
oggetto, anche sotto forma di intermediazione, un settore collegato direttamente o collegabile
con subappalto o altra forma di mediazione, con Parea contrattuale di intervento
dell’ Amministrazione. In ogni altro caso, il Dirigente incaricato della vigilanza sull'intero
procedimento, rileva I'eventuale conflitto, avvalendosi di tutte le informazioni in SUo PoOSSESSO.

Art. 18

Processi informatice

1. 1l dipendente che si occupa della gestione, sviluppo ed implementazione dei processi
informatici deve curare il proptio aggiornamento professionale in ordine alla normativa di
riferimento, anche adetendo alle iniziative formative organizzate dal Mef. Deve inoltre
osservare le politiche di sicurezza e di riservatezza predisposte, collaborando con diligenza,
nell’ambito delle proprie competenze, con il ditigente.

Art. 19
Procedure di selezione del personale

1. 11 dipendente che presta servizio nelle strutture che si occupano di procedure di
selezione del personale deve otientare il proptio comportamento ad assicurare il rispetto dei
principi di imparzialita, trasparenza e concotrenzialita nello svolgimento delle procedure di
selezione e reclutamento del personale dirigenziale e non dirigenziale, effettuate tramite
procedure concorsuali o di progressione di carriera, nei processi di mobilita del personale non
dirigenziale, nelle procedure di reclutamento del personale disabile del Ministero.

2. Tl ditigente preposto agli Uffici che operano in tale settore vigila sul corretto
espletamento della procedura, inclusa I'assenza di conflitti di interesse in capo ai propti
collaboratori.

3. Al momento dell’ assegnazione all’Ufficio, il dipendente rende la dichiarazione di cui
al precedente att. G e provvede, in ogni caso, a comunicare, anche successivamente, ogni



eventuale modifica che determini il venir meno delle condizioni di fatto o linsorgere di nuove
ai fini del conflitto di interesse.

4. Lesistenza del conflitto di interessi si presume:
2) quando in una procedura di concotso pubblico per il reclutamento di personale il coniuge
non legalmente separato del dipendente, i suoi conviventi ¢ parenti entro il secondo grado
abbiano prodotto domanda di ammissione al concorso;
b) quando il dipendente stesso o taluno dei soggetti di cui all’art. 6, svolga attivita didattica
anche attraverso societd private comunque denominate aventi lo scopo di preparare candidati
pet procedure di acquisizione e progressione del personale.

Art. 20
Provvedimenti ampliativi e riduttivi della sfera ginridica di tersy e procedimenti disciplinari

1. 11 dipendente che presta setvizio nelle aree di rischio connesse all’adozione di
provvedimenti ampliativi e riduttvi della sfera giuridica di terzi e allemanazione di
procedimenti disciplinati, cosi come individuate nel Piano Triennale di Prevenzione della
Corruzione adottato dal Ministero dell’economia e delle finanze, deve conoscere la valutazione
complessiva del rischio espressa dalle qualifiche del predetto Piano, nella corrispondente
tipologia di tischio e otientate il proptio operato in modo da porre un grado di diligenza
proporzionato alla qualifica di valutazione del rischio; il dipendente inoltre osserva le norme, le
Direttive interne e le disposizioni del Piano triennale di prevenzione della corruzione e ne cura,
in relazione al livello di impiego, la applicazione, in modo da assicurare, in ogni caso, il buon
andamento e limparzialita dell’azione amministrativa, garantendo il massimo livello di
trasparenza.

2. Nella fase istruttoria del procedimento, il dipendente cura la acquisizione e la
conservazione di tutti gli elementi riconducibili agli interessi legittimamente tutelati
dall’ordinamento, assicurandone la tempestivita della trattazione delle pratiche con I'osservanza
della priotitd tempotale, assicurando tracciabilita delle fasi di acquisizione della pratica e di
trattazione delle singole fasi procedimentali. Lo stesso cura, inoltre, la acquisizione degli
elementi di dititto e di fatto di cui necessita la fase istruttoria.

3. Al momento dell’ assegnazione all'Ufficio, il dipendente rende la dichiarazione di cui
al precedente art. 6 e provvede, in ogni caso, a comunicare, anche successivamente, ogni
eventuale modifica che determini il venit meno delle condizioni di fatto o I'insorgere di nuove
ai fini del conflitto di interesse.

4. 11 conflitto di interessi si presume quando nel procedimento per il rilascio di un
provvedimento ampliativo, il coniuge non legalmente separato del dipendente, 1 suol
conviventi, i patenti o gli affini entro il secondo grado, siano portatori di una situazione
giuridicamente rilevante, ai fini del conseguimento del provvedimento stesso.

5. In ogni altro caso, il Dirigente incaricato della vigilanza sull'intero procedimento, ftileva
I'eventuale conflitto, avvalendosi di tutte le informazioni in suo possesso.

Art. 21
Uffici ispettivi

Si richiama losservanza delle disposizioni contenute nelle Linee guida procedurali e
nei codici etici settoriali, che, tiportati in calce al presente codice, ne costituiscono parte
integrante.



Art. 22
Responsabilita conseguente alla violazione dei dover: del coduce

1. Le violazioni dei doveti contenuti nel codice, comptesi quelli relativi all'attuazione dei
Piani triennali di prevenzione della corruzione e della trasparenza, integrano comportamenti
contrari ai doveri d'ufficio, sono fonte di responsabilita disciplinare e possono avere effett sul
processo di valutazione.

2. Fetme restando le ipotesi in cui la violazione delle suindicate disposizioni da luogo
anche a responsabilitd penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa ¢
fonte di responsabilita disciplinare accettata all'esito del procedimento, da attivarsi nelle stesse
modalita e termini di cui agli attt. 55 e ss. del decreto legislativo n.165 del 2001, nel rispetto dei
principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni.

3. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione disciplinare
concretamente applicabile, la violazione ¢ valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita
del compottamento e all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio
dell' Amministrazione. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti ¢
dai contratti collettivi, come richiamate anche dal Codice di Comportamento dei dipendenti
pubblici di cui al d.P.R. 16 aprile 2013, n. 62. T contratti collettivi possono prevedere ulterioti
criteri di individuazione delle sanzioni applicabili in relazione alle tipologie di violazione del
presente codice.

Art. 23
Vigilansa, monitoraggio e attivitd formative

1. Al sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165,
vigilano sull'applicazione del presente codice, i ditigent responsabili di ciascuna struttura, le
strutture di controllo interno ed il competente ufficio procedimenti disciplinari.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo,
Pamministrazione si avvale dell’UPD istituito ai sensi dell'articolo 55-bis,comma 4, del decreto
legislativo n. 165 del 2001 che svolge, altresi, le funzioni dei comitati o uffici etici gia istituiti.

3. Le attivitd svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinati si
conformano alle previsioni contenute nel piano triennale di prevenzione della corruzione
adottato dall’ Amministrazione. L'ufficio ptocedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari
di cui all'articolo 55-bis e seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento
annuale, ove necessatio, del codice di compottamento dell'amministrazione, l'esame delle
segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la raccolta delle condotte illecite
accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo n.
165 del 2001. 11 responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione della
conoscenza del presente codice nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla sua
attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decteto legislativo n. 165 del 2001, la
pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione all'Autoritd nazionale anticorruzione,
di cui allarticolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultatt del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dal ptesente articolo, l'ufficio
procedimenti disciplinari opera in raccordo con il responsabile della ptrevenzione di cui
allarticolo 1, comma 7, della legge n. 190 del 2012 e fornisce all’otganismo indipendente di
valutazione i dati necessari per la predisposizione della relazione annuale di competenza.



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

5. Al personale sono rivolte attivita formative in matetia di traspatenza e integrita, che
consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del codice, nonché
un aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali
ambiti.

Art. 24
Pubblicita

Il codice & pubblicato sul sito internet del MEF e sulla intranet, trasmesso tramite e-mail
a tutti i dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo,
anche professionale, ai titolati di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei
vertici politici dell’ Amministrazione, nonche alle imprese fornitrici che dovranno diffondetlo al
loro personale. Per i nuovi assunti, con tappotrti comunque denominati, ’Amministrazione,
contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di
confetimento dell'incarico, provvedera a consegnate ed a far sottoscrivere, in segno di avvenuta
notifica, copia del codice.

Art. 25

Disposiziont transitorie ¢ enirata in vigore

IT presente codice entra in vigore con la pubblicazione sul sito internet del MEF e sulle
intranet dipartimentali ed abroga il precedente codice etico di cui al Decreto Ministeriale del 18
matzo 2009.



