Allegato A)

CONSIGLIO DELL'ORDINE
DEGLI AVVOCATI DI SASSARI

CODICE DI DISCIPLINARE E DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
DELL'ORDINE DEGLI AVYVOCATI DI SASSARI

Art. 1

Disposizioni di carattere generale

1. Il presente Codice disciplinare e di comportamento, di seguito denominato
"Codice" definisce, ai sensi dell'art. 54, co.5 del Decreto Legislativo 165/2001, 1 doveri
minimi di diligenza, lealtd, imparzialita e buona condotta che idipendenti dell'Ordine
degli Avvocati di Sassari sono tenuti ad osservare, pena la rilevanza di carattere
disciplinare conseguente alle violazioni.
Per quanto non espressamente previsto dal presente Codice, si rinvia al Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici di cui al D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62 (di
seguito "codice generale”).

2 Il presente Codice ¢ strumento di definizione e sviluppo di comportament
positivi di integrita e legalita, basati sulla consapevolezza individuale.

Art. 2
Ambito di applicazione

1. Gli obblighi di condotta previsti dal presente Codice si estendono, ove
compatibili, a tutti collaboratori ¢/o consulenti (con qualsiasi tipologia di contratto o
incarico ¢ a qualsiasi titolo) di cui I'Ordine si avvale, nonché ai componenti  del
Consiglio dellOrdine.

2, Le disposizioni del presente  Codice si applicano, per quanto compatibili,
anche ai collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi ¢ che
realizzano opere in favore dell'amministrazione.

3. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni,
delle consulenze o dei servizi sono inserite apposite disposizioni o clausole di
risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal
presente codice.

4, I tirocinanti o titolari di analoghi rapporti di natura formativa, allorché siano
ospitati, anche solo temporaneamente, presso le strutture dell'Ordine degli Avocati di
Sassari, sono tenuti ad uniformarsi ai comportamenti richiesti da questo Codice e dal
codice generale.
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Art. 3
Principi generali

I principi che ispirano i comportamenti dei dipendenti dell'Ordine degli Avvocati di

Sassari, fermi restando quelli individuati all’art. 3 del codice generale, sono:
a) spirito di servizio: essere consapevoli di lavorare per il perseguimento delle
competenze istituzionali dell'ordine forense;
b) legalita: agire in conformita alle leggi, ai regolamenti, ai contratti, rispettandone
le finalita;
c) onestd: improntare i propri comportamenti a principi di integrita, di giustizia
e di rettitudine;
d) autonomia: rispettare e sollecitare la liberta di giudizio e l'assunzione di
responsabilita;
e) partecipazione: coinvolgere e consultare gli interessati ai processi ¢ alle decisioni
per giungere a soluzioni condivise ed efficaci;
f) rispetto e fiducia: costruire relazioni fondate sul reciproco riconoscimento e
sulla collaborazione;
g) miglioramento: contribuire alla innovazione e all'efficienza dei processi e delle
attivita che fanno capo all'Ordine degli Avvocati di Sassari.

Art. 4
Regali, compensi e altre utilita

1. II dipendente non chiede, ne' sollecita, per se' o per altri, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per se' o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli
d'uso di modico valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni
di cortesia e  nellambito delle consuetudini internazionali. In ogni caso,
indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non
chiede, per se' o per altri, regali o altre utilita, neanche di modico valore a titolo di
corrispettivo per compiere o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti
che possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio, ne' da soggetti nei
cui confronti ¢ o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o potesta
proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a
un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.

4, I regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente
articolo, a cura dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente
messi a disposizione dell Amministrazione per la restituzione.
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5. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si

intendono quelle di valore non superiore, in via orientativa, a 100 euro, anche sotto
forma di sconto.

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

7. Al fine di preservare il prestigio e limparzialita dellamministrazione, il
Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza vigila sulla corretta
applicazione del presente articolo.

Art. 5
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

L Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente
comunica tempestivamente al Responsabile per la prevenzione della corruzione e
della trasparenza la propria adesione o appartenenza ad associazioni od
organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, 1 cui ambiti di
interessi  possano interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. Il presente
comma non si applica all'adesione a partiti politici o a sindacati.

. Il Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza che
acquisisce le comunicazioni circa l'adesione ad associazioni e organizzazioni da parte
di propri collaboratori garantisce la massima riservatezza nel trattamento dei dati e
il loro trattamento per il tempo necessario e ai soli fini istituzionali di prevenzione
della corruzione.

3. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni
od organizzazioni, ne' esercita pressioni a tale fine, promettendo vantagg o
prospettando svantaggi di carriera.

Art. 6
Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti 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 Presidente
dell’Ordine o un suo delegato, di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione
con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto
negli ultimi tre anni, precisando:

= se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il
coniuge o il convivente abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con
cui ha avuto 1 predetti rapporti di collaborazione;

., se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano
interessi In attivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui
affidate.
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1. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue
mansioni in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con mteressi
personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il
conflitto puo riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come
quelli derivanti dallintento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei
superiori gerarchici.

Art. 7
Obbligo di astensione

I1 dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere 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 orgamzzazioni con cul egl o il coniuge abbia causa pendente o grave
inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di
cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non
riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il
dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di  convenienza.
Sull'astensione decide il responsabile dell'ufficio di appartenenza.

Art. 8

Prevenzione della corruzione

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto
dall'art. 8 del codice generale.

2 Il dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Piano triennale
di prevenzione della corruzione e negli aggiornamenti annuali.

3. Il dipendente collabora con il Responsabile per la prevenzione della
corruzione, secondo  quanto da questi richiesto, per tutte le attivita e azioni con
finalita di prevenzione e contrasto della corruzione.

4. Tutti i dipendenti collaborano con il Responsabile della prevenzione della
corruzione segnalando:

L le eventuali difficolta incontrate nell'adempimento delle prescrizioni contenute
nel Piano triennale di prevenzione della corruzione;

") il diretto riscontro di ulteriori situazioni di rischio non  specificatamente
disciplinate nel predetto Piano.
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5. Il dipendente segnala tempestivamente, in via riservata, al Responsabile per
la prevenzione della corruzione le situazioni di illecito o irregolarita di cui venga a
conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo svolgimento dei propri compiti €

mansioni.

6. Sono oggetto di segnalazione 1 comportamenti, i rischi, i reati e altre irregolarita
che possono risultare a danno dell'interesse pubblico. Nei caso di comunicazione
verbale, il Responsabile per la prevenzione della corruzione redige sintetico verbale
sottoscritto dal dichiarante.

7l Il Responsabile per la prevenzione della corruzione adotta le misure previste
dalla legge a tutela dellanonimato del segnalante. In  merito si applicano le
disposizioni dell'art. 54-bis del d.lgs. n. 165/2001 in base al quale:
a) nell'ambito del procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non
pud  essere rivelata, senza il suo consenso, sempre che la contestazione
dell'addebito disciplinare sia fondata su accertament distinti e ulteriori rispetto
alla segnalazione;
b) 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;
c) la denuncia e sottratta al diritto di accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti
della legge n. 241 del 1990.

Art. 9
Trasparenza e tracciabilita

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto
dall'art. 9 del codice generale.

2. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in
capo alle pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti,
prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione
dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.

3. I dati, le informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetto di pubblicazione a fini di
trasparenza devono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso e

completo e nei tempi richiesti dal Responsabile per la prevenzione della corruzione
e della trasparenza.

4, I dipendenti sono direti referenti del Responsabile per la prevenzione della
corruzione e della trasparenza per tutti gli adempimenti e gli obblighi in materia; con
questo collaborano fattivamente, attenendosi alle metodologie e determinazioni da
quest adottate.
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5 Il dipendente segnala al Responsabile della prevenzione della corruzione e
della trasparenza le eventuali esigenze di aggiornamento, correzione e integrazione
delle informazioni, dei dati e degli atti oggetto di pubblicazione, attinenti alla propria
sfera di competenza. '

6. Al fine della tracciabilita del processo decisionale, i dipendente deve aver cura
di inserire nel fascicolo di ogni pratica tutta la documentazione ad essa afferente.

Art. 10
Comportamento  nei rapporti privati e rapporti con i mezzi di informazione

1 Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali
nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, ne menziona la posizione
che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilita che non gli spettino ¢ non

assume nessun  altro comportamento che possa nuocere allimmagine
dell'amministrazione.
2. Il dipendente rispetta il segreto d'ufficio e mantiene riservate le notizie e le

informazioni apprese nell'ambito dell'attivita svolta.

3. I rapporti con i mezzi di informazione, sugli argomenti istituzionali, sono tenuti
dal Presidente dell'Ordine.

Art. 11
Comportamento in servizio

' B Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il
dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda ne” adotta comportamenti tali da
far ricadere su altri dipendenti 11 compimento di atuvita o l'adozione di decisiom di
propria spettanza.

2. Il dipendente rispetta gl obblighi di servizio anche con riferimento all'orario di
lavoro, adempiendo correttamente agli obblighi previsti per la rilevazione delle
presenze.

3. Il dipendente utilizza 1 permessi di astensione dal lavoro, comunque
denominati, nel rispetto delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai
contratti collettivi. '

4, . Il Presidente dell’Ordine o un suo delegato, ha l'obbligo di controllare che
l'uso dei permessi, di cui al comma precedente, da parte del dipendente, avvenga
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effettivamente per le ragioni e nei limiti previst dalla legge; vigila, inoltre, sulla corretta
timbratura della presenza da parte del dipendente.

5. 1 dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di
ufficio e i servizi telematici e telefonici dell'ufficio esclusivamente per finalita di servizio.
I vietato qualsiasi uso a fini personali o privat. Eventuali deroghe nell'utilizzo di
strumenti informatici ¢ di uso comune sono possibili ove cio non vada a discapito
dell'attivita lavorativa, del decoro e dellimmagine dell'ente, ovvero non comporti costi
specifici e sia svolto in moment di pausa dell'attivita lavorativa.

6. Il dipendente evita sprechi di energia e di materiali dellamministrazione,
stampando, ove possibile, con carta riciclata ¢/o in modalita fronte-retro; si adopera,
altresi, per l'effettuazione della raccolta differenziata del materiale di scarto della propria
attivita lavorativa.

Art. 12
Rapporti con il pubblico

; I dipendenti dell'Ordine assicurano agli iscritti:

a) una informazione tempestiva, completa e accurata a coloro che ne facciano
richiesta in quanto legittimamente interessati a procedure amministrative ¢ comunque
rispondono alle comunicazioni degli utenti entro trenta giorni, se non sono previsti dalla
normativa termini diversi;

b) la indicazione, nelle comunicazioni, del referente e della struttura di riferimento;
c) la risposta alle loro comunicazioni tramite posta elettronica con il medesimo
mezzo.

1. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente

rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito
dall'amministrazione, l'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con
motivazioni generiche.

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

3 Il dipendente non assume impegni ne' anticipa l'esito di decisioni o azioni
proprie o altrui inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni
¢ notizie relative ad atti od operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi
previste dalle disposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso.

4. 1l dipendente  osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e
trattamento dei dati personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni,
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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 al Presidente
del’Ordine o un suo delegato.

5. Si richiamano integralmente le previsioni di:

a) D.Lgs. 165/2001, art. 53, per quanto concerne le autorizzazioni per eventuali incarichi extra
lavorativi;

b) il D.P.R. 3/1957, art, 58, inerente i divieti di svolgimento di attivita commerciali o comunque
lucrative;

c) il D.Lgs. 39/2013 inerente i principi di inconferibilita ed incompatibilita.

Art. 13
Contratti ed altri atti negoziali

: Nella conclusione di accordi ¢ negozi e nella stipulazione di contratti per
conto dellamministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente
non ricorre a mediazione di terzi, ne' corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo
di intermediazione, ne' per facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del
contratto.

2. Il presente comma non si applica ai casi in cui I'amministrazione abbia deciso
di ricorrere all'attivita di intermediazione professionale.

3. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese conle quali
abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente,
ad eccezione di quelli conclusi 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 11 dipendente abbia concluso contratt a
titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene dal
partecipare all'adozione delle decisiom ed alle attivita relative all'esecuzione del
contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio.

4, Il dipendente che conclude accordi o negozi  ovvero stipula contratti a titolo
privato, ad eccezione di quelli conclusi ai 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 Presidente dell’Ordine o un suo
delegato.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a
procedure negoziali nelle quali sia parte 'amministrazione, rimostranze orali o scritte
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sulloperato  dell'ufficio o su quello dei propri collaboratori, ne informa

immediatamente, di regola per iscritto, il dirigente.

Art. 14
Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1 Ai sensi dell'articolo 54, co. 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165,
vigilano sull'applicazione del presente Codice il Presidente dell'Ordine ¢/o suo delegato
¢ il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza.

2. Il Responsabile della prevenzione della corruzione deve  verificare
annualmente il livello di attuazione del codice, rilevando in quali specifiche attivita si
concentra il tasso pitt elevato di violazioni. Questi dati sono comunicati al Consiglio
affinché siano debitamente considerati in sede di predisposizione di proposte di
modifica e aggiornamento del presente Codice.

3 Il Consigliere che viene autonomamente a conoscenza di violazioni al
Codice generale e/o al presente Codice ha l'obbligo di informare tempestivamente
il Responsabile della prevenzione della corruzione.

4, Il procedimento disciplinare segue le procedure e le garanzie stabilite dalle
disposizioni vigenti.

g: Lawio del procedimento disciplinare compete sempre al Presidente
dell'Ordine.

6. Il Responsabile della prevenzione della corruzione si attiva per garantire ai
dipendenti dellOrdine idonee e periodiche attivita formative sui contenuti dei
codici di comportamento.

7- La partecipazione dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei codici di
comportamento & obbligatoria.

Art. 15
Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice

1 La violazione degli obblighi previsi dal presente Codice mntegra
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme  restando le ipotesi in cui la
violazione delle disposizioni contenute nel presente Codice, nonché dei 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 ¢
fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare, nel
rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni.
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2 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 comportamento ¢ all'entita del pregiudizio derivatone al decoro o al
prestigio dellOrdine. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti ¢ dai contratti collettivi.

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

ART. 16
Obblighi specifici del dipendente

1, 1l dipendente conformalasua condotta al dovere di contribuire alla gestione
della cosa pubblica con impegno e responsabilita, nel rispetto dei principi di
buon andamento e imparzialita dell'attivita amministrativa, anteponendo il rispetto
della legge e l'interesse pubblico agli interessi privat propri ed altrui. I1 dipendente
adegua altresiil proprio comportamento ai principt riguardanti il rapporto di lavoro,
contenuti nel presente codice di condotta

2 Il comportamento del dipendente deve essere improntato al perseguimento
dell'efficienza e dell'efficacia dei servizi istituzionali nella primaria considerazione
delle esigenze dei cittadini utenti.

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore
qualita del servizio, il dipendente deve in particolare:

a) collaborare con diligenza, osservando le norme del presente codice, le
disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dal datore di lavoro
anche in relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dei singoli
ordinamenti ai sensi dell'art. 24 1.. 7 agosto 1990 n. 241;

c) non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;
d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel

rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all'attivita
amministrativa previste dalla legge 7 agosto 1990 n.241, dai regolamenti attuativi
della stessa vigenti nell'azienda o ente nonché attuare le disposizioni dei medesimi in
ordine al DPR del 28  dicembre 2000, n. 445 (Testo unico delle disposizioni
legislative ¢ regolamentari in materia di documentazione amministrativa) in
tema di autocertificazione;

e) rispettare scrupolosamente l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste
per la rilevazione delle presenze (badge personale) e non assentarsi dal luogo di
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lavoro senza l'autorizzazione del dirigente del servizio, ovvero del presidente o di un
suo delegato; ‘
f) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli
utenti condotta uniformata a principi di correttezza ed astenersida  comportamenti
lesivi della dignita della persona;
g) non attendere, se non per gravi ¢ comprovate urgenze, durante l'orario di
lavoro, ad occupazioni non attinenti al servizio (quali ad esempio: uso di telefoni cellulan
personali, sistemi fi messaggistica istantanea e/o social-media etc.) e, nei periodi di
malattia od infortunio, ad attiviti che possono ritardare il recupero  psico-fisico;
h) eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funziom o
mansioni che gli siano impartiti dai superiori. Se ritiene che la disposizione sia
palesemente illegittima, il dipendente ¢ tenuto a farne immediata e motivata
contestazione a chi I'ha impartita, dichiarandone le ragioni; se la disposizione ¢
rinnovata per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione, salvo che la disposizione stessa
sia vietata dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

i) vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sottordinato ove
tale compito rientri nelle proprie responsabilita;

i) avere cura dei beni strumentali a lui affidati;

k) non valersi di quanto ¢ di proprieta dell'azienda o ente per ragioni che non
siano di servizio;

) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita

in connessione con la prestazione lavorativa;
m) osservare  scrupolosamente  le disposizioni che regolano laccesso ai
locali dell'azienda o ente da parte del personale e rispettare le disposizioni che
regolano l'accesso in locali non aperti al pubblico da parte di persone estranee;
n) comunicare all'azienda o ente la propria residenza e, ove non coincidente,
la dimora temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse;
o) m caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza ed inviare
il certificato medico, salvo comprovato impedimento;
p) astenersi dal partecipare, nell'esercizio della propria attvita di servizio,
all'adozione di decisiom: o ad ativita che possano coinvolgere  direttamente o
indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri o di suoi parent entro il
quarto grado o conviventi.
Art. 17
Sanzioni disciplinari

1. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni in relazione alla
gravita della mancanza, il tipo e I'entita di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione
ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

c) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;
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d) grado di danno o di pericolo causato allamministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al
disservizio determinatosi;
¢) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al
comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla
legge, al comportamento verso gli utenti;
f) concorso nella violazione di pit lavoratori in accordo tra di loro.
9. Al dipendente responsabile di pill mancanze compiute con unica azione od omissione o
con pii azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, &
applicabile la sanzione prevista per la mancanza piu grave se le suddette infrazioni sono punite
con sanzioni di diversa gravita.
3. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa
di importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando l'entita delle sanzioni in
relazione ai criteri di cui al comma 1, per:
a) inosservanza delle disposizioni di servizio, ivi incluse quelle relative al lavoro agile, anche in
tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di lavoro, ove non ricorrano le fattispecie
considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a) del D.Lgs. n. 165/2001;
b) condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei
confronti degli utenti o terz;
¢) negligenza nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti a lui affidati o sui quali, in
relazione alle sue responsabilita, debba espletare attivita di custodia o vigilanza;
d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro
ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al servizio o agli interessi dell’amministrazione o
di terzi;
e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio
dell'amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n. 300/1970;
) negligenza o msufficiente rendimento nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non
ricorrano le fattispecie considerate nell’art. 55-quater del D.Lgs. n. 165/2001;
g) violazione dell’obbligo previsto dall’art. 55-novies, del D.Lgs. n. 165/2001;
h) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle
lettere precedenti.
L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dellamministrazione e destinato
ad attivita sociali a favore dei dipendenti.
4. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione
fino a un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entita della sanzione in relazione ai
criter1 di cui al comma 1, per:
a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 3;
b) particolare gravita delle mancanze previste al comma 3;
¢) ove non ricorra la fattispecie prevista dall’articolo 55-quater, comma 1, lett. b) del D.Lgs. n.
165/2001, assenza ingiustificata dal servizio - anche svolto in modalita agile o arbitrario
abbandono dello stesso; in tali ipotesi, l'entita della sanzione ¢ determinata in relazione alla
durata dell'assenza o dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della
violazione dei doveri del dipendente, agli eventuali danni causati all'amministrazione, agli
utenti o ai terzi;
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d) ingiustificato ritardo, non superiore a 5 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiort;
¢) svolgimento di attivita che ritardino il recupero psico-fisico durante lo stato di malattia o di
infortunio;

f) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'amministrazione, salvo che siano espressione
della liberta di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300/1970;

g) ove non sussista la gravita e reiterazione delle fattispecie considerate nell’art. 55-quater,
comma 1, lett. e) del D.Lgs. n. 165/2001, atti, comportamenti o molestie, lesivi della dignita
della persona;

h) ove non sussista la gravita e reiterazione delle fattispecie considerate nell’art. 55-quater,
comma 1, lett. ¢) del D.Lgs. n. 165/2001, atti o comportamenti aggressivi ostili e denigratori
che assumano forme di violenza morale nei confronti di un altro dipendente, comportament
minacciosi, ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti di altri dipendenti o degli utent1
o di terzi;

i) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle
lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all’amministrazione,
agli utenti o ai terzi.

5. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di quindici
giorni si applica nel caso previsto dall’art. 55-bis, comma 7, del D.Lgs. n. 165/2001.

6. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di tre
mesi, si applica nei casi previsti dall’articolo 55-sexies, comma 3 del D.Lgs. n. 165/2001.

7. La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni
fino ad un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dall’art. 55-sexies, comma 1,
del D.Lgs. n. 165/2001.

8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da
11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica, graduando 'entita della sanzione in relazione
ai criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4;

b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di
fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o
beni di pertinenza dell’ente o ad esso affidats;

¢) atti, comportamenti o molestie a carattere sessuale ove non sussista la gravita e reiterazione;
d) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gli utenti;

e) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle
lettere precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all’amministrazione, agli utenti
o a terzi;

f) fino a due assenze ingiustificate dal servizio in continuita con le giornate festive e di riposo
settimanale;

g) ingiustificate assenze colletive nei periodi, individuati dal’amministrazione, in cui ¢
necessario assicurare continuita nell’erogazione di servizi all’utenza.

9, Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato motivo, la
sanzione disciplinare del licenziamento si applica:

1) con preavviso per:
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a) le ipotesi considerate dall’art. 55-quater, comma 1, lett. b) e ¢) da f-bis) fino a f-quinquies)
del D.Lgs. n. 165/2001;
b) recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5, 6, 7 e 8;
¢) recidiva plurima, in una delle mancanze previste ai commi precedenti anche se di diversa
natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza che abbia gia comportato 'applicazione della
sanzione di sospensione dal servizio e dalla retribuzione;
d) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o molestie a carattere sessuale o quando I'atto,
il comportamento o la molestia rivestano carattere di particolare gravita;
¢) condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del servizio ¢ non
attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua
specifica gravita;
f) la violazione degli obblighi di comportamento di cui all’art 16, comma 2 secondo e terzo
periodo del D.P.R. n. 62/2013;
g) violazione dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente
nelle lettere precedenti di gravita tale, secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire
la prosecuzione del rapporto di lavoro;
h) mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo periodi di
interruzione dell’attivita previsti dalle disposizioni legislative e contrattuali vigenti, alla
conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza del termine fissato
dall’amministrazione;
2) senza preavviso per:
a) le ipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), ¢) ed f) del D.Lgs. n.
165/2001;
b) commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che possono dare
luogo alla sospensione cautelare, secondo la disciplina dell’art. 64 del c.c.n.l. 12 febbraio 2018,
fatto salvo quanto previsto dall’art. 65 del c.c.n.l. 12 febbraio 2018;
¢) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur
non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente
la prosecuzione per la sua specifica gravita;
d) commissione in genere - anche nei confront di terz - di fatti o atti dolosi, che, pur non
costituendo 1illeciti di rilevanza penale, sono di gravita tale da non consentire la prosecuzione
neppure provvisoria del rapporto di lavoro;
¢) condanna, anche non passata in giudicato:
- per i delitti indicati dall’art. 7, comma 1, e 8, comma 1, del D.Lgs. n. 235/2012;
- quando alla condanna consegua comunque !'interdizione perpetua dai pubblici uffici;
- per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1, della legge 27 marzo 2001 n. 97;
- per gravi delitti commessi in servizio;
f) violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle lettere
precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravita tale, in relazione ai criteri di cui al comma
1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro.
10. Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti sono comunque
sanzionate secondo 1 criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto all'individuazione
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dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all’art. 42, e facendosi riferimento,
quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, ai principi desumibili dai commi precedenti.

ART. 18
1l procedimento di irrogazione delle sanzioni disciplinari nei confronti dei dipendenti
Il procedimento di irrogazione delle sanzioni sara integralmente regolato dalla disciplina di
cui al decreto Legislativo 165/2001, art. 55 bis e ss.

Art. 19
Disposizioni finali

1. L'Ordine degli Awvocati di Sassari, per il tramite del Responsabile della prevenzione
e della corruzione e della trasparenza o da soggetto all'uopo delegato dal Consiglio, da la
pit  ampia diffusione al presente Codice, pubblicandolo  sul proprio sito internet
istituzionale, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti i propri dipendent, ivi compresi
i titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo; assicura altresi
un'adeguata attivita formativa.

2. 1l presente codice, viene inoltre affisso nei locali del Consiglio.
3. L'Ordine degli Awocati di Sassari, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di

lavoro o, in mancanza, allatto di conferimento dellincarico, consegna e fa sottoscrivere
ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del presente codice di

comportamento.
Il Presidente 11 segretario
f.to Avv. Gabriele Satta F.to Avv. Annalena Esposito

E’ copia conforme all’originale
Sassari li, 26 settembre 2025

Il Segretario \
Avv. Annalena Esposito

Aeotieo & A/

Dorbirvrer e Govridovers, Pove Sorsnier, 5. Zr (EO7E) AFPTTHF - T 2050079
ETHOE S irsierrs



