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ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

Regolamento di Gestione del Personale, Organizzazione del Lavoro e
Procedure (aggiornato al 27 febbraio 2026)

Le disposizioni del presente Regolamento, approvato con Deliberazione del
Consiglio di Amministrazione dell'Ente Nazionale per il Microcredito (ENM)
in data 15 gennaio 2026, in coerenza con il Regolamento di Organizzazione e
Funzionamento approvato dal Consiglio di Amministrazione in pari data, si
applicano ai soggetti individuati in Premessa, nei limiti e secondo le modalita
ivi previste, in relazione alla natura del rapporto giuridico instaurato con

I'Ente.

Per quanto non disciplinato nel presente Regolamento si rimanda alla
normativa vigente, nonché a: Codice di comportamento nazionale dei
dipendenti pubblici; Codice disciplinare personale non dirigente CCNL
Comparto Funzioni Centrali, Codice disciplinare personale dirigente CCNL
Area Funzioni Centrali, Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del
Comparto Funzioni Centrali trienni 2022 - 2024, a disposizione sul sito
istituzionale dell’Ente nella sezione Amministrazione Trasparente e in formato

cartaceo presso le sedi dell’Ente..
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ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

PREMESSA

AMBITO SOGGETTIVO DI APPLICAZIONE DEL REGOLAMENTO

Le disposizioni del presente Regolamento si applicano ai soggetti indicati alla
presente premessa secondo quanto di seguito specificato, in relazione alla
natura del rapporto instaurato con I'Ente.

PERSONALE DIPENDENTE

Le disposizioni contenute nel Capo I — Rapporto di lavoro (articoli 1-15), nel
Capo II — Organizzazione del lavoro (articoli 16-17), nel Capo III — Strumenti
e servizi organizzativi (articoli 18—24) e nel Capo IV — Affidamento di lavori,
servizi e forniture (articoli 26), si applicano al personale dipendente dell’Ente
con rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato o determinato, ivi
compreso il personale in posizione di comando, distacco o fuori ruolo.

COLLABORATORI E LAVORATORI SOMMINISTRATI

Al collaboratori e ai lavoratori somministrati si applicano le disposizioni del
Capo III — Strumenti e servizi organizzativi (articoli 18—24), limitatamente agli
obblighi organizzativi, comportamentali, di utilizzo degli strumenti informatici
e di accesso alle sedi; nel Capo IV — Affidamento di lavori, servizi e forniture
(articoli 26); nonché le ulteriori disposizioni espressamente richiamate nei
singoli articoli e compatibili con la natura del rapporto contrattuale in essere;
nonché gli articoli del presente Regolamento che a essi fanno espresso

riferimento.
PROFESSIONISTI E CONSULENTI ESTERNI

Al professionisti e consulenti esterni si applicano le disposizioni del Capo III —
Strumenti e servizi organizzativi (articoli 18-24), ove compatibili, le
disposizioni del Capo IV — Affidamento di lavori, servizi e forniture (articoli
26), nonché ogni ulteriore disposizione espressamente richiamata nei contratti
individuali di incarico. Nei confronti dei professionisti esterni non si applicano
le disposizioni che disciplinano istituti tipici del rapporto di lavoro subordinato.

Salvo diversa indicazione, tutte le comunicazioni previste dal presente
Regolamento sono effettuate tramite posta elettronica.
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ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

Eventuali chiarimenti possono essere richiesti al seguente indirizzo mail:
area.risorseumane(@microcredito.gov.it.

CAPO |

RAPPORTO DI LAVORO

1. Orario di lavoro

Il presente articolo si applica al personale dipendente e al personale
somministrato, ove compatibile con le esigenze organizzative e con le

disposizioni di legge.

L’orario ordinario di lavoro é di 36 ore settimanali e non puo superare la media
di 48 ore settimanali comprensive di lavoro straordinario, calcolata con un
riferimento temporale di sei mesi, secondo le disposizioni di legge.

L’Ente adotta un orario su cinque giorni lavorativi, prevedendo lo svolgimento
della a prestazione lavorativa anche nelle ore pomeridiane.

I1 lavoratore, in ogni caso, ha diritto a un periodo di riposo consecutivo
giornaliero non inferiore a 11 ore per il recupero delle energie psicofisiche.

L’osservanza dell’orario di lavoro e verificata mediante sistema di controllo di
tipo automatico, secondo quanto previsto nel presente regolamento in merito
alle modalita di utilizzo e funzionamento del badge.

La durata della prestazione lavorativa giornaliera ¢ fissata in 7,20 ore, oltre la
pausa pranzo obbligatoria, da effettuarsi all'interno o all’esterno delle sedi
dell'Ente. La pausa ha una durata minima di 30 minuti e non comporta una
riduzione dell’'orario lavorativo, né da luogo a prestazioni di lavoro

straordinario.

Qualora il lavoratore decida di usufruire della pausa all’'esterno dei locali
dell’Ente, ¢ tenuto a timbrare il badge secondo le modalita stabilite dal presente
regolamento.

L’inizio della prestazione lavorativa € previsto tra le ore 9,00 e le ore 10,00;
I'orario di uscita € previsto tra le ore 17,00 e le ore 18,00.
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Restano salve eventuali ulteriori disposizioni che potranno essere adottate per
esigenze organizzative o in caso di espresse convocazioni da parte dell’Ufficio
di Dirigenza. In tali casi potra essere previsto un orario di lavoro differente.

Restano salve, altresi, specifiche disposizioni relative allo svolgimento di
particolari funzioni (quali, a titolo esemplificativo, il servizio di portineria), per
le quali puo essere previsto un orario di entrata e di uscita definito e
predeterminato.

2. Ferie e modalita di fruizione

[1 dipendente ha diritto, per ciascun anno di servizio, a un periodo di ferie
retribuito. Durante tale periodo al dipendente spetta la normale retribuzione,
esclusi 1 compensi per le prestazioni di lavoro straordinario, nonché le
indennita correlate all’effettivo svolgimento della prestazione lavorativa e
quelle che non siano corrisposte per dodici mensilita.

La durata annuale delle ferie ¢ di 28 giorni lavorativi, comprensivi delle due
giornate previste dall'art. 1, comma 1, lettera a), della legge 23 dicembre 1977,
n. 937.

Per 1 dipendenti assunti per la prima volta in una pubblica amministrazione,
con articolazione dell’orario di lavoro su cinque giorni lavorativi, la durata delle
ferie ¢ di 26 giorni lavorativi, comprensivi delle due giornate previste dall'art.
1, comma 1, lettera a), della legge 23 dicembre 1977, n. 937.

Dopo tre anni di servizio presso una qualsiasi pubblica amministrazione, anche
con qualifica o inquadramento diverso, ai dipendenti di cui al periodo
precedente spettano i giorni di ferie stabiliti nel secondo periodo del presente
articolo.

Nell'anno di assunzione o di cessazione dal servizio, la durata delle ferie ¢é
determinata in proporzione dei dodicesimi di servizio prestato. La frazione di
mese superiore a quindici giorni ¢ considerata, a tutti gli effetti, come mese

intero.

Le ferie sono un diritto irrinunciabile del lavoratore e non sono monetizzabili.
Esse sono fruite, previa autorizzazione da richiedersi con congruo anticipo, nel
corso di ciascun anno solare, in periodi compatibili con le esigenze di servizio,
tenuto conto delle richieste del dipendente. Le ferie non possono essere fruite
ad ore. 6
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I dipendenti e 1 lavoratori somministrati devono, in ogni caso, garantire il buon
andamento e la corretta organizzazione degli Utfici del’Ente. A tal fine, le
disposizioni del presente articolo relative alle modalita di fruizione e gestione
delle ferie si applicano a entrambe le categorie di lavoratori, nel rispetto della
normativa vigente.

Le ferie possono essere frazionate in piu periodi. Esse sono fruite nel rispetto
dei turni di ferie previamente stabiliti, assicurando in ogni caso al lavoratore
che ne abbia fatto richiesta il godimento di almeno due settimane continuative
nel periodo tra il 1° giugno e il 80 settembre.

I1 lavoratore che, per motivate esigenze di carattere personale, non ha usufruito
di tutti i giorni di ferie entro il 81 dicembre, compatibilmente con le esigenze
di servizio deve fruire delle ferie residue entro il primo semestre dell’anno
successivo a quello di maturazione. IL’Area Risorse Umane provvede al
monitoraggio delle ferie non godute dei dipendenti e alle conseguenti
comunicazioni ai dipendenti ai fini della loro fruizione.

Le ferie maturate e non fruite sono monetizzabili solo all’atto della cessazione
del rapporto di lavoro, nei limiti e secondo le modalita previste dalla normativa
vigente e dalle relative disposizioni applicative.

Qualora le ferie in corso di godimento siano interrotte o sospese per esigenze di
servizio, 1l lavoratore ha diritto al rimborso delle spese sostenute e
documentate per il viaggio di rientro in sede e per quello di ritorno al luogo di
svolgimento delle ferie. Il lavoratore ha inoltre diritto al rimborso delle spese
anticipate per il periodo di ferie non godute a causa delle esigenze di servizio.

Le ferie sono sospese in caso di malattia, debitamente documentata, che si sia
protratta per oltre tre giorni o abbia dato luogo a ricovero ospedaliero. E cura
del dipendente informare tempestivamente I'Ente al fine di consentire gli

accertamenti dovuti.

L’Ente, tenuto conto della complessita gestionale delle richieste di ferie e delle
relative autorizzazioni in specifici periodi dell’anno, nonché della conseguente
esigenza di una programmazione anticipata, adotta procedure differenziate per
la richiesta e concessione delle ferie. A tal fine, le ferie sono suddivise in: ferie
ordinarie, ossia ferie non ricadenti nei periodi natalizio ed estivo; ferie relative
al periodo estivo (1° giugno - 30 settembre); ferie relative al periodo natalizio
(1° dicembre - 31gennaio)
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Ferie ordinarie: per la fruizione delle ferie ordinarie, il dipendente ¢ tenuto a
presentare apposita richiesta, tramite posta elettronica al Coordinatore
dell’Area di appartenenza con un preavviso minimo di cinque giorni. Il
Coordinatore di Area, valutata la compatibilita della richiesta con le esigenze di
servizio, trasmette la richiesta all’Area Risorse Umane mediante mail
all'indirizzo area.risorseumane@microcredito.gov.it. L’Area Risorse Umane,
verificata la legittimita della richiesta, la trasmette al Dirigente per
l'autorizzazione finale. L’autorizzazione viene comunicata dall’Area Risorse
Umane al lavoratore e al Coordinatore di Area.

Ferie del periodo estivo (1° giugno — 30 settembre): il Coordinatore di ciascuna
Area predispone un piano ferie del personale afferente all’Area medesima
tenendo conto delle richieste pervenute, ed entro il 81 marzo lo trasmette
all’Area Risorse Umane mediante mail all'indirizzo
area.risorseumane(@microcredito.gov.it. Sulla base dei piani ricevuti, I’Area
Risorse Umane elabora il Piano ferie complessivo dell’Ente, assicurando la
copertura degli Uffici e la continuita operativa. Il Piano ferie complessivo viene
quindi trasmesso dall’Area Risorse Umane, tramite posta elettronica, al
Dirigente che lo autorizza entro il 30 aprile.

Ferie del periodo natalizio (1° dicembre-31 gennaio): il Coordinatore di
clascuna Area predispone un piano ferie del personale afferente all’Area
medesima tenendo conto delle richieste pervenute, ed entro il 30 settembre lo
trasmette  all’Area  Risorse = Umane mediante mail all'indirizzo
area.risorseumane(@microcredito.gov.it. Sulla base dei piani ricevuti, I’Area
Risorse Umane elabora il Piano ferie complessivo dell’Ente, assicurando la
copertura degli Uffici e la continuita operativa. Il Piano ferie complessivo viene
quindi trasmesso dall’Area Risorse Umane, tramite posta elettronica, al
Dirigente che lo autorizza entro il 31 ottobre.

Lautorizzazione dei Piani ferie complessivi viene comunicata dall’Area Risorse
Umane, tramite posta elettronica, ai Coordinatori di Area, che lo trasmettono al
personale assegnato alla propria Area.

In ogni caso, la fruizione delle ferie ¢ subordinata alla previa autorizzazione del
Dirigente, che ¢ rilasciata tenendo conto sia delle richieste del lavoratore, sia
delle esigenze di servizio, al fine di assicurare una copertura adeguata delle
attivita e il corretto funzionamento dell’Ente.

Qualora l'assenza del personale afferente alla medesima Area sia tale da
compromettere il regolare svolgimento dell’attivita, il Coordinatore di Area
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puo disporre la sospensione delle ferie in corso e la conseguente ripresa
anticipata del servizio, anche in modalita da remoto, ove consentita, dandone
comunicazione al lavoratore interessato e all’Area Risorse Umane tramite posta
elettronica A titolo esemplificativo, nel caso in cui il personale afferente alla
medesima Area risultino assenti in parte per ferie, in parte per malattia, il
Coordinatore di Area puo richiedere il rientro anticipato del personale in ferie.

Il lavoratore, anche se in ferie, & tenuto a informare tempestivamente I’Area
Risorse Umane dell’assenza per malattia mediante trasmissione di idonea
documentazione, al fine di consentire 1 necessari accertamenti.

Fatta salva l'ipotesi di malattia non retribuita, il periodo di ferie non ¢ ridotto
per assenze dovute a malattia o infortunio, anche qualora tali assenze si siano

protratte per l'intero anno solare, in conformita al CCNL applicato.

3. Permessi retribuiti

I1 dipendente puo richiedere permessi retribuiti nel numero di giorni previsto
dal CCNL applicato.

Su richiesta del dipendente sono concessi permessi retribuiti per i seguenti casi,
da documentare debitamente:

- partecipazione a concorsi o esami, ivi comprese le procedure di progressione
tra le aree, limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove: fino a un
massimo di otto giorni per anno;

- lutto per il coniuge, per i parenti entro il secondo grado e gli affini entro il
primo grado o il convivente ai sensi dell’art. 1, comma 36 e 50 della legge n.
76/2016: giorni tre per evento, da fruire entro sette giorni lavorativi dal
decesso;

- matrimonio: giorni 15,

consecutivi di permesso retribuito inla cui fruizione deve iniziare entro 45
giorni dalla data in cui ¢ stato contratto il matrimonio. Nel caso di eventi
imprevisti che rendano oggettivamente impossibile la fruizione del permesso
entro tale termine, il Dirigente, compatibilmente con le esigenze di servizio,
puo concordare con il dipendente un diverso termine per il godimento dello
stesso;
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- particolari motivi personali o familiari: fino a 18 ore annue.

Tali permessi non riducono le ferie e sono valutati agli eftetti dell'anzianita di
servizio.

Durante i1 periodi di permesso al dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusi
1 compensi per le prestazioni di lavoro straordinario, nonché le indennita che
richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa.

[ permessi orari retribuiti:

a) non riducono le ferie;

b)  non sono fruibili per periodi inferiori a un’ora;

c) sono valutati ai fini dell'anzianita di servizio;

d)  non possono essere fruiti nella stessa giornata consecutivamente ad altre

tipologie di permessi fruibili a ore, previsti dalla legge e dalla contrattazione
collettiva, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative
fruiti ad ore. Fanno eccezione 1 permessi di cui all'art. 83 della legge n.
104/1992 e 1 permessi e congedi disciplinati dal d.Igs. n. 151/2001;

e) possono essere fruiti, cumulativamente, anche per la durata dell'intera
giornata lavorativa; in tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte ore a
disposizione del dipendente ¢ convenzionalmente pari a sei ore;

f) sono compatibili con la fruizione, nel corso dell’anno, dei permessi
giornalieri previsti dalla legge o dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

Durante i permessi orari retribuiti al dipendente spetta 'intera retribuzione, ivi
comprese I'indennita di posizione organizzativa e la retribuzione di posizione,
esclusi 1 compensi per le prestazioni di lavoro straordinario, nonché le
indennita che richiedano lo svolgimento della prestazione lavorativa.

[ permessi sono richiesti dal dipendente, tramite posta elettronica, al
Coordinatore di Area con un preavviso di almeno cinque giorni (a eccezione del
caso di lutto). Esaminata la richiesta tenendo conto delle esigenze del
dipendente e di quelle organizzative dell’Ente, il Coordinatore di Area la
trasmette, tramite posta elettronica, all’Area Risorse Umane, che la invia al
Dirigente per la relativa autorizzazione. L’autorizzazione del Dirigente viene
10
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comunicata dall’Area Risorse Umane, tramite posta elettronica, al lavoratore e
al Coordinatore di Area.

[ lavoratori somministrati sono tenuti a informare, tramite posta elettronica,
I’Area Risorse Umane e i1l Coordinatore di Area della fruizione di eventuali
permessi, al fine del corretto funzionamento dell’Area in cui prestano l'attivita.

Per quanto non previsto dal presente articolo, con riferimento ad altre
fattispecie di permesso retribuito contemplate dalla normativa vigente (a titolo
esemplificativo e non esaustivo, permessi ai sensi della Legge n. 104/1992,

permessi per donazione del sangue), il dipendente ¢ invitato a chiedere
informazioni all’Area Risorse Umane in merito alle procedure da seguire.

4. Assenze per visite e terapie

Al dipendenti sono riconosciuti specifici permessi per 1'espletamento di visite,
terapie, prestazioni specialistiche o esami diagnostici, fruibili su base sia
giornaliera, sia su base oraria, nella misura massima di 18 ore annuali,
comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro.

A decorrere dal compimento del sessantesimo anno di eta, in aggiunta a quanto
previsto dal periodo precedente, ai dipendenti sono riconosciute ulteriori due

ore annue di permesso.

[ permessi di cui al presente articolo sono assimilati alle assenze per malattia ai
fini del computo del periodo di comporto e sono sottoposti al medesimo regime

€conomico.
[ permessi orart:

- non possono essere fruiti nella stessa giornata consecutivamente ad altre
tipologie di permessi fruibili ad ore, previsti dalla legge o dal CCNL, nonché ai
riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative. Fanno eccezione i
permessi di cui all'art. 33 della legge n. 104/1992 e i permessi e congedi
disciplinati dal d.Igs. n. 151/2001;

- non sono assoggettati alla decurtazione del trattamento economico accessorio

prevista per le assenze per malattia nei primi dieci giorni;

- non sono fruibili per periodi inferiori a un’ora.

11
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Al fini del computo del periodo di comporto, sei ore di permesso fruite su base
oraria corrispondono convenzionalmente a una intera giornata lavorativa.

[ permessi orari possono essere fruiti anche cumulativamente per la durata
dell'intera giornata lavorativa. In tale ipotesi, l'incidenza dell'assenza sul monte
ore a disposizione del dipendente viene computata con riferimento all'orario di
lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata di assenza.

Nel caso di permesso fruito su base giornaliera, il trattamento economico
accessorio del lavoratore € sottoposto alla medesima decurtazione prevista dalla
vigente legislazione per i primi dieci giorni di ogni periodo di assenza per
malattia.

[ permessi sono richiesti dal dipendente, tramite posta elettronica, al
Coordinatore di Area con un preavviso di almeno tre giorni. Nei casi di
particolare e comprovata urgenza o necessita, la richiesta puo essere presentata
al Coordinatore di Area anche nelle 24 ore precedenti la fruizione e, comunque,
non oltre I'inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui il dipendente intende
fruire del permesso giornaliero od orario. Esaminata la richiesta tenendo conto
delle esigenze del dipendente e di quelle organizzative dell'Ente, il
Coordinatore di Area la trasmette, tramite posta elettronica, all’Area Risorse
Umane, che la invia al Dirigente per la relativa autorizzazione.
Lautorizzazione viene comunicata dall’Area Risorse Umane, tramite posta
elettronica, al lavoratore e al Coordinatore di Area.Nel caso di concomitanza
tra l'espletamento di visite specialistiche, terapie o esami diagnostici e una
situazione di incapacita lavorativa temporanea del dipendente dovuta a una
patologia in atto, I'assenza ¢ imputata a malattia, con conseguente applicazione
della disciplina legale e contrattuale in ordine al relativo trattamento giuridico
ed economico.

[ lavoratori somministrati sono tenuti a informare, tramite posta elettronica,
I’Area Risorse Umane e il Coordinatore di Area della fruizione di eventuali
permessi, al fine di garantire il corretto funzionamento dell’Area in cui prestano
attivita.

5. Congedi dei genitori

Al personale dipendente si applicano, in ogni caso, le vigenti disposizioni in
materia di tutela e sostegno della maternita e della paternita contenute nel
12
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d.gs. n. 151/2001, come modificato e integrato dalle successive disposizioni di

legge.

Nel periodo di congedo per maternita e per paternita di cui agli articoli 16, 17 e
28 del dlgs. n. 151/2001, alla lavoratrice o al lavoratore spetta l'intera
retribuzione fissa mensile, inclusi 1 ratei di tredicesima ove maturati, nonché le
voci del trattamento accessorio fisse e ricorrenti, comprese l'indennita di
posizione organizzativa e la retribuzione di posizione. Sono altresi riconosciuti i
trattamenti economici correlati alla performance secondo i criteri previsti dalla
contrattazione integrativa ed in relazione all’effettivo apporto partecipativo del
dipendente, con esclusione dei compensi per lavoro straordinario e delle
indennita per prestazioni disagiate, pericolose o dannose per la salute.

Nell’ambito del congedo parentale previsto per ciascun figlio dall’art. 32,
comma 1, del d.Igs. n. 151/2001, per le lavoratrici madri o, in alternativa, per i
lavoratori padri, 1 primi trenta giorni, computati complessivamente per
entrambi i genitori e fruibili anche frazionatamente, non riducono le ferie, sono

valutati ai fini dell’anzianita di servizio e sono retribuiti per intero.

Successivamente al congedo per maternita o di paternita e fino al compimento
del terzo anno di vita del bambino, nei casi di congedo per malattia del figlio
previsti dall’art. 47 del d.Igs. n. 151/2001, alle lavoratrici madri ed ai lavoratori
padri sono riconosciuti trenta giorni di assenza retribuita per ciascun anno
computati complessivamente per entrambi 1 genitori.

[ periodi di assenza, nel caso di fruizione continuativa, comprendono anche gli
eventuali giorni festivi che ricadano all'interno degli stessi. Tale modalita di
computo trova applicazione anche nel caso di fruizione frazionata, ove 1 diversi
periodi di assenza non siano intervallati dal rientro in servizio del lavoratore o

della lavoratrice.

Al fini della fruizione, anche frazionata, dei periodi di congedo parentale si
applica I'art. 32 del d.lgs. n. 151/2001.

La lavoratrice madre o il lavoratore padre presenta la domanda di congedo, con
indicazione della durata, tramite posta elettronica, all’Area Risorse Umane, che
la trasmette, tramite posta elettronica, al Dirigente per la relativa
autorizzazione, informandone il Coordinatore di Area, nel rispetto del termine
previsto dalla richiamata norma di legge. L’autorizzazione viene comunicata
dall’Area Risorse Umane, tramite posta elettronica, al lavoratore e al
Coordinatore di Area. La medesima disciplina trova applicazione anche nel ¢330
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di proroga dell’originario periodo di astensione. In presenza di particolari e
comprovate situazioni personali che rendono oggettivamente impossibile il
rispetto del termine di cui all’art. 32, comma 3, del d.lgs. n. 151/2001, la
domanda pud essere presentata entro le quarantotto ore precedenti I'inizio del
periodo di astensione dal lavoro.

[ genitori lavoratori, anche adottivi o affidatari, con rapporto di lavoro sia a
tempo pieno che a tempo parziale, possono fruire dei periodi di congedo
parentale anche su base oraria

[ lavoratori somministrati dovranno informare, tramite posta elettronica, I’Area
Risorse Umane e il Coordinatore di Area circa la fruizione di eventuali congedi
al fine di garantire il corretto funzionamento dell’Area in cui prestano l'attivita.

6. Congedi per donne vittime di violenza
La legge e i1 CCNL applicato riconoscono la fruibilita del congedo per le

lavoratrici inserite nei percorsi di protezione relativi alla violenza di genere,
certificati ai sensi dell’art. 24 D. 1gs. n. 80/2015. La lavoratrice ha diritto a 90
giorni lavorativi di congedo, fruibili nell'arco temporale di tre anni che
decorrono dall’inizio del percorso di protezione certificato.

La richiesta di fruizione del congedo deve essere presentata, salvo i casi di
oggettiva impossibilita, tramite posta elettronica con un preavviso di almeno
sette giorni, all’Area Risorse Umane e al Dirigente per la relativa approvazione.
La domanda deve indicare la data di inizio e di fine del periodo di congedo.

Lautorizzazione viene comunicata, dall’Area Risorse Umane, tramite posta
elettronica, al lavoratore e al Coordinatore di Area.

[ lavoratori somministrati sono tenuti a informare, tramite posta elettronica,
I’Area Risorse Umane e i1l Coordinatore di Area circa la fruizione di eventuali
congedi al fine di garantire il corretto funzionamento dell’Area in cui prestano
Iattivita.

7. Assenze per malattia

I[1 dipendente non in periodo di prova, assente per malattia, ha diritto alla

conservazione del posto per un periodo di diciotto mesi. Ai fini della
14
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maturazione del predetto periodo, si sommano tutte le assenze per malattia
intervenute nei tre anni precedenti I'ultimo episodio morboso in corso.

Superato il suddetto periodo, al dipendente che ne faccia richiesta puo essere
concesso di assentarsi per un ulteriore periodo di 18 mesi in casi di particolare
gravita. La richiesta deve essere presentata al Dirigente.

Qualora I'Ente ritenga sussistere le condizioni per concedere l'ulteriore periodo
di assenza per malattia, I’Area Risorse Umane, dandone preventiva
comunicazione all'interessato o su Iniziativa di quest'ultimo, procede
all'accertamento delle condizioni di salute del lavoratore tramite l'organo
medico competente ai sensi della normativa vigente, al fine di verificare
I'eventuale sussistenza di cause di assoluta e permanente inidoneita psico-fisica
a svolgere qualsiasi proficuo lavoro.

Superati i periodi di conservazione del posto di lavoro, qualora il dipendente sia
riconosciuto idoneo a proficuo lavoro, ma non allo svolgimento delle mansioni
della propria famiglia professionale, 'Ente procede secondo quanto previsto dal
D.P.R.n. 171/2011.

Nel caso in cul il dipendente sia dichiarato permanentemente inidoneo a
svolgere qualsiasi proficuo lavoro, I'Ente, con le procedure di cui al D.P.R. n.
171/2011, risolve il rapporto di lavoro, previa comunicazione all’interessato,
entro 380 giorni dal ricevimento del verbale di accertamento medico,
corrispondendo I'indennita di preavviso.

L’Ente puo richiedere I'accertamento della idoneita psico-fisica del dipendente,
in caso di disturbi del comportamento gravi, evidenti e ripetuti, oppure in
presenza di condizioni fisiche che facciano fondatamente presumere I'inidoneita
permanente assoluta o relativa al servizio, oppure I'impossibilita di rendere la

prestazione lavorativa.

[ periodi di assenza per malattia, salvo quelli previsti dal secondo periodo del
presente articolo, non interrompono la maturazione dell'anzianita di servizio a
tutti gli effetti.

Il trattamento economico spettante al dipendente assente per malattia, fermo
restando quanto previsto dall’art. 71 del D.L. n. 112/2008, ¢ il seguente:

a) intera retribuzione mensile fissa e continuativa con esclusione di ogni
compenso accessorio, comunque denominato, per i primi 9 mesi di assenza;
nell'ambito di tale periodo, dall'11° giorno di malattia, nell'ipotesi di malggtie
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superiori a dieci giorni, o in caso di ricovero ospedaliero e per il successivo
periodo di convalescenza post-ricovero, al dipendente compete anche il
trattamento economico accessorio fisso e ricorrente, ivi comprese l'indennita di
posizione organizzativa e la retribuzione di posizione, esclusi i compensi per le
prestazioni di lavoro straordinario, nonché le indennita legate allo svolgimento
della prestazione lavorativa; in tale periodo sono computati la giornata del
sabato, anche nel casi in cul l'orario di lavoro settimanale sia articolato su

cinque giorni, nonché i giorni festivi che ricadono all'interno dello stesso;
b) 90 % della retribuzione di cui alla lettera a) per i successivi 3 mesi di assenza;

c) 50 % della retribuzione di cui alla lettera a) per gli ulteriori 6 mesi del
periodo di conservazione del posto previsto nel primo periodo.

[ periodi di assenza previsti dal secondo periodo del presente articolo non sono
retribuiti.

Al fini della determinazione del trattamento economico spettante al dipendente
in caso di malattia, le assenze dovute a day-hospital, al ricovero domiciliare
certificato dalla Asl o da struttura sanitaria competente, purché sostitutivo del
ricovero ospedaliero, nonché nei casi di day-surgery, day-service, pre-
ospedalizzazione e pre-ricovero, sono equiparate a quelle dovute al ricovero
ospedaliero e ai conseguenti periodi di convalescenza.

L'assenza per malattia, salvo comprovato impedimento, deve essere comunicata,
tramite posta elettronica, al Coordinatore dell’Area di appartenenza e all’Area
Risorse Umane tempestivamente e comunque all'inizio dell'orario di lavoro del
giorno in cui si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione dell'assenza,
fornendo idonea documentazione. Il dipendente, che durante l'assenza, per
particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di residenza, deve darne
tempestiva comunicazione, tramite posta elettronica, all’Area Risorse Umane
precisando l'indirizzo presso il quale é reperibile.

[l dipendente assente per malattia, anche in caso di espressa autorizzazione del
medico curante ad uscire, € tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato
all'Ente, in ciascun giorno, anche se domenicale o festivo, nelle fasce di
reperibilita previste dalla normativa vigente.

Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilita,
dall'indirizzo comunicato, per visite mediche, prestazioni o accertamenti
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specialistici ovvero per altri giustificati motivi, ¢ tenuto a darne preventiva
comunicazione all'Ente, fornendo, se richiesto, idonea documentazione.

8. Assenze per malattie gravi con terapie salvavita

In caso di patologie gravi che richiedano terapie salvavita, come, ad esempio,
emodialisi, chemioterapia, trapianti di organi e/o tessuti ed altre ad esse
assimilabili, attestate secondo le modalita di cui al periodo successivo, sono
esclusi dal computo delle assenze per malattia, ai fini della maturazione del
periodo di comporto: i giorni di ricovero ospedaliero o di day-hospital, o
accesso ambulatoriale e convalescenza post-intervento; 1 giorni di assenza
dovuti all'effettuazione delle terapie, visite specialistiche, esami diagnostici e
follow-up specialistico. Per tali giornate il dipendente ha diritto all'intero

trattamento economico.

L’attestazione della sussistenza delle particolari patologie richiedenti le terapie
salvavita deve essere rilasciata dalle competenti strutture medico-legali delle
Aziende sanitarie locali o dagli enti accreditati o, nei casi previsti, dalle
strutture con competenze medico-legali delle pubbliche amministrazioni.

Rientrano in tale disciplina anche i giorni di assenza dovuti agli effetti
collaterali delle citate terapie, che comportino incapacita lavorativa.

[ giorni di assenza dovuti alle terapie e ai relativi effetti collaterali sono
debitamente certificati dalla struttura medica convenzionata ove ¢ stata
effettuata la terapia o dall’'organo medico competente.

L'assenza per malattia, salvo comprovato impedimento, deve essere comunicata,
tramite posta elettronica, al Coordinatore dell’Area di appartenenza e all’Area
Risorse Umane tempestivamente e comunque entro l'inizio dell'orario di lavoro
del giorno in cui si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione
dell'assenza, fornendo idonea documentazione.

9. Diritto allo studio

Al dipendenti sono concessi, in aggiunta alle attivita formative programmate
dall’Ente, permessi retribuiti per il diritto allo studio, nella misura massima
individuale di 150 ore per ciascun anno solare e nel limite complessivo,
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arrotondato all'unita superiore, del 3% del personale in servizio a tempo
indeterminato presso ciascuna amministrazione, calcolato all'inizio di ogni

anno.

Tali permessi spettano ai lavoratori con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato e ai lavoratori con rapporto di lavoro a tempo determinato di
durata non inferiore a sel mesi continuativi, comprensivi di eventuali proroghe.
Per questi ultimi, nell’ambito del limite percentuale di cui al periodo
precedente, 1 permessi sono concessi nella misura massima individuale
riproporzionata alla durata temporale, nell’anno solare di riferimento, del
contratto a tempo determinato stipulato.

[ permessi sono concessi per la partecipazione a corsi destinati al
conseguimento di titoli di studio universitari, post-universitari, di scuole di
istruzione primaria e secondaria, di qualificazione professionale, rilasciati da
istituzioni statali, pareggiate o legalmente riconosciute, o comunque abilitate al
rilascio di titoli di studio legali o attestati professionali riconosciuti
dall’ordinamento pubblico e per sostenere i relativi esami.

I1 personale beneficiario dei permessi, compatibilmente con le esigenze di
servizio, ha diritto all’assegnazione a turni di lavoro che agevolino la frequenza
al corsi e la preparazione agli esami e non puo essere obbligato a prestazioni di

lavoro straordinario né al lavoro nei giorni festivi o di riposo settimanale.

Qualora il numero delle richieste superi il limite massimo del 8%, si tiene conto
dell’ordine di priorita stabilito dal CCNL.

Per la concessione dei permessi, 1 dipendenti interessati devono presentare,
prima dell'inizio dei corsi, il certificato di iscrizione e, al termine degli stessi,
I'attestato di partecipazione e quello degli esami sostenuti, anche se con esito
negativo. In mancanza delle predette certificazioni, i permessi gia fruiti sono
considerati come aspettativa per motivi personali.

Per sostenere gli esami relativi ai corsi, il dipendente puo utilizzare,
limitatamente al giorno della prova, anche 1 permessi per esami previsti dall’art.
24 (Permessi retribuiti), comma 1 lettera a), del CCNL 9 maggio 2022.

La richiesta va, in ogni caso, trasmessa, tramite posta elettronica, all’Area
Risorse Umane che, verificata la legittimita, la trasmette al Dirigente per
la relativa autorizzazione. L autorizzazione é comunicata dall’Area
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Risorse Umane, tramite posta elettronica, al lavoratore e al Coordinatore
di Area.

10. Formazione

Le attivita formative sono programmate nel Piano della formazione del
personale, definito dal Dirigente sulla base dell’analisi dei fabbisogni formativi
rilevati nell'organizzazione, anche in conseguenza di innovazioni tecnologiche,
organizzative e normative; processi di mobilita; processi di reclutamento di
nuovo personale; programmi di sviluppo della qualita dei servizi; esigenze di
accrescimento e sviluppo professionale. Il Piano individua altresi le risorse

finanziarie da destinare alla formazione.

I1 personale che partecipa alle attivita di formazione organizzate dall’Ente ¢
considerato in servizio a tutti gli effetti. I relativi oneri sono a carico dell’Ente.

I1 Dirigente, sulla base del Piano della formazione, individua i dipendenti che
partecipano alle attivita di formazione sulla base dei tfabbisogni formativi,
garantendo comunque pari opportunita di partecipazione.

11. Obblighi del dipendente

[1 dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la
Repubblica con impegno e responsabilita e di rispettare i principi di buon
andamento e imparzialita dell'attivita amministrativa, anteponendo il rispetto
della legge e l'interesse pubblico agli interessi privati propri e altrui. Il
dipendente adegua altresi il proprio comportamento ai principi che regolano il
rapporto di lavoro, contenuti nel Codice di comportamento di cui all’art. 54 del
d.lgs. n. 165/2001.

[l dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di un
rapporto di fiducia e collaborazione tra I'Ente e i cittadini.

In tale 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 CCNL, le disposizioni
per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall’Ente, 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
dell’ordinamento ai sensi dell'art. 24 della legge n. 241/1990; 19
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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 lo stesso

abbia titolo, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso
all'attivita amministrativa previste dalla legge n. 241/1990 e dai relativi
regolamenti attuativi adottati dall’Ente nonché dal d.Igs. n. 33/2013 in materia
di accesso civico, e osservare altresi le disposizioni dellEnte in tema di
autocertificazione ai sensi del D.P.R. n. 44.5/2000;

e) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la
rilevazione delle presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza

'autorizzazione del Dirigente;
e bis) rispettare gli obblighi relativi al lavoro agile;

f) durante l'orario di lavoro o durante lo svolgimento dell’attivita
lavorativa in modalita agile, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli
utenti una condotta adeguata ai principi di correttezza e astenersi da
comportamenti lesivi della dignita della persona;

g)  non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita che
ritardino il recupero psico-fisico nel periodo di malattia od infortunio;

h)  eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funzioni o
mansioni che gli siano impartite dai superiori; se ritiene che l'ordine sia
palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi lo ha
impartito, dichiarandone le ragioni; se l'ordine ¢ rinnovato per iscritto ha il
dovere di darvi esecuzione; il dipendente non deve, comunque, eseguire 1'ordine
quando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

1) vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sotto-
ordinato, ove tale compito rientri nelle proprie responsabilit;

) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed
automezzi a lui affidati;

k)  non valersi di quanto ¢ di proprieta dell'amministrazione per ragioni che

non siano di servizio;

1) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre
utilita in connessione con la prestazione lavorativa, salvo le eccezioni previste

per legge; 20
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m) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali
dell'amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non
siano debitamente autorizzate, persone estranee all' amministrazione stesso in

locali non aperti al pubblico;

n)  comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non
coincidente, la dimora temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle

stesse nel pill breve tempo possibile;

o)  in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'Area di appartenenza e
all’Area Risorse Umane, salvo comprovato impedimento;

p)  astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che
possano coinvolgere direttamente o indirettamente interessi finanziari o non
finanziari propri, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo

grado;

q) comunicare all’Area Risorse Umane Ieventuale sussistenza di

provvedimenti di rinvio a giudizio in procedimenti penali.

12. Codice disciplinare

Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni in
relazione alla gravita della mancanza, il tipo e l'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;

d)  grado di danno o di pericolo causato all'amministrazione, agli utenti o a

terzi ovvero al disservizio determinatosi;

e) 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 piu lavoratori in accordo tra di loro.
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Al dipendente responsabile di pii mancanze compiute con unica azione od
omissione o con piu 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.

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. 1gs n. 165/2001;

b)  condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri
dipendenti o nei confronti degli utenti o terzi;

c) negligenza nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti a lui affidati
o sul 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;

f) negligenza o insufficiente 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.Igs. 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 dell'Ente e
destinato ad attivita sociali a favore dei dipendenti.
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La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della
retribuzione fino a un massimo di 10 giorni si applica, graduando 1'entita della

sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:
a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 3;
b)  particolare gravita delle mancanze previste al comma 3;

c) ove non ricorra la fattispecie prevista dall’articolo 55-quater, comma 1,
lett. b) del d.1gs. n. 165/2001, assenza ingiustificata dal servizio - anche svolto
in modalita agile - o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi, l'entita
della sanzione ¢é 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;

d)  ingiustificato ritardo, non superiore a 5 giorni, a trasferirsi nella sede
assegnata dai superiori;

e) 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. e) 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, comportamenti minacciosi,
ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti di altri dipendenti o degli
utenti o di terzi;

1) 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.
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La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un
massimo di quindici giorni si applica nel caso previsto dall’art. 55-bzs, comma 7,
del d.1gs. n. 165/2001.

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.1gs. n. 165/2001.

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.

La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della
retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica, graduando
I'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

affidaty;

c) 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 collettive nei periodi, individuati
dall’'amministrazione, in cui ¢ necessario assicurare continuita nell’erogazione
di servizi all’'utenza;

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 c) da f bis)
fino a f) quinquies del d.1gs. n. 165/2001;

b) recidiva nelle violazioni indicate nel commi 5, 6, 7 e 8.

c) 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 I'applicazione della sanzione di sospensione dal servizio e dalla

retribuzione;

d)  recidiva nel biennio di atti, comportamenti o molestie a carattere sessuale
o quando latto, il comportamento o la molestia rivestano carattere di
particolare gravita;

e)  condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del
servizio e non attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la
prosecuzione per la sua specifica gravita;

f) 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)  leipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) 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 CCNL 12 febbraio 2018, fatto salvo quanto previsto dall’art. 65 del
CCNL 12 febbraio 2018;

c) 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;
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d) commissione in genere - anche nei confronti di terzi - di fatti o atti dolosi,
che, pur non costituendo illeciti di rilevanza penale, sono di gravita tale da non
consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro;

e)  condanna, anche non passata in giudicato:

- per 1 delitti indicati dall’art. 7, comma 1, e 8, comma 1, del d.gs. n.
285/2012;

- quando alla condanna consegua comunque l'interdizione perpetua dai
pubblici uftici;

- 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
al criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione neppure
provvisoria del rapporto di lavoro.

Le mancanze non espressamente previste nei commi precedenti sono comunque
sanzionate secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto
all'individuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui
all’articolo precedente, e tacendosi riferimento, quanto al tipo e alla misura delle

sanzioni, al principi desumibili dai commi precedenti.

[1 Codice disciplinare & a disposizione del personale dell’Ente e puo essere

consultato sul sito istituzionale nella sezione “Amministrazione trasparente”.

13. Periodo di prova

\

I1 dipendente assunto in servizio a tempo indeterminato ¢ soggetto ad un
periodo di prova la cui durata ¢ stabilita come segue:

a) due mesi per i dipendenti inquadrati nell’Area degli Operatori;
b)  quattro mesi per il personale inquadrato nelle Aree degli Assistenti e dei
Funzionari.

Tale durata puo essere modulata per 1 contratti a tempo determinato con
riguardo alla durata effettiva del contratto.
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Sono esonerati dal periodo di prova, con il consenso dell'interessato, i
dipendenti che abbiano gia superato la prova nella medesima area e famiglia
professionale o profilo professionale del previgente sistema di classificazione
oppure in corrispondente profilo di altra amministrazione pubblica, anche di
diverso comparto. Sono, altresi, esonerati dal periodo di prova, con il consenso
degli stessi, 1 dipendenti che risultino vincitori di procedure selettive per la
progressione tra le aree o categorie riservate al personale di ruolo, presso la

medesima amministrazione.

Al fini del compimento del periodo di prova si tiene conto del solo servizio
effettivamente prestato.

[1 periodo di prova ¢ sospeso in caso di assenza per malattia e negli altri casi di
assenza previsti dalla legge o dal CCNL. In caso di malattia il dipendente ha
diritto alla conservazione del posto per un periodo massimo di sei mesi, decorso
il quale il rapporto puo essere risolto. In caso di infortunio sul lavoro o malattia
derivante da causa di servizio si applica 'art. 39 (Infortuni sul lavoro e malattie
dovute a causa di servizio) del CCNL 12 febbraio 2018.

Le assenze riconosciute come causa di sospensione sono soggette allo stesso

trattamento economico previsto per i dipendenti non in prova.

Decorsa la meta del periodo di prova ciascuna delle parti puo recedere dal
rapporto in qualsiasi momento senza obbligo di preavviso né di indennita
sostitutiva del preavviso, fatti salvi 1 casi di sospensione previsti supra. Il
recesso opera dal momento della comunicazione. Il recesso dell'Ente deve
essere motivato.

Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia stato risolto, il
dipendente si intende confermato in servizio con il riconoscimento

dell'anzianita dal giorno dell'assunzione.

In caso di recesso, la retribuzione ¢ corrisposta fino all'ultimo giorno di

eftettivo servizio, compresi i ratei della tredicesima mensilita ove maturati.
I1 periodo di prova non puo essere rinnovato o prorogato alla scadenza.

I1 periodo di prova si applica ai dipendenti dell’Ente con presa in servizio dal 1°
gennalo 2026.

Per quanto non espressamente regolato in questa sede, si rimanda al CCNL

applicato.
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14. Lavoro agile

L’Ente riconosce il lavoro in presenza quale modalita ordinaria e prevalente di
svolgimento dell’attivita lavorativa. La presenza fisica nei luoghi di lavoro,
infatti, garantisce il pieno coinvolgimento delle persone, favorisce la
collaborazione tra colleghi, stimola la condivisione delle conoscenze e

contribuisce al mantenimento di un ambiente coeso e produttivo.

L'utilizzo dello smart working o di altre modalita di lavoro a distanza
costituisce un’eccezione, concessa esclusivamente in specifici casi e secondo
criteri definiti dall’Ente.

L’Ente si riserva di individuare le attivita per le quali sussistono i requisiti
organizzativi e tecnologici necessari allo svolgimento del lavoro in modalita
agile, escludendo le prestazioni che richiedono la presenza fisica per esigenze
organizzative.

I1 ricorso al lavoro agile non comporta in nessun caso la modifica della natura
del rapporto di lavoro in essere, fatti salvi gli istituti non compatibili con la
modalita di lavoro a distanza. Il dipendente conserva i medesimi diritti e
obblighi derivanti dal rapporto di lavoro in presenza, compreso il trattamento

€conomico.

L’attivazione della modalita di lavoro agile ¢ subordinata alla stipula di un
accordo individuale, in forma scritta e redatto in conformita alle regole previste
dal CCNL applicato. L’accordo disciplina le modalita di esecuzione della
prestazione lavorativa all’esterno dei locali dellEnte e per quanto non
espressamente previsto si rimanda al CCNL applicato e alla normativa vigente.

L’Ente garantisce ai dipendenti in lavoro agile le medesime opportunita
riservate ai dipendenti che prestano attivita lavorativa in presenza.

15. Risoluzione del rapporto con preavviso
In tutti 1 casi in cui il CCNL prevede la risoluzione del rapporto con preavviso
o con corresponsione dell'indennita sostitutiva dello stesso i relativi termini

sono fissati come segue:

- 2 mesi per dipendenti con anzianita di servizio fino a 5 anni;
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- 3 mesi per dipendenti con anzianita di servizio fino a 10 anni;
- 4 mesi per dipendenti con anzianita di servizio oltre 10 anni.
In caso di dimissioni del dipendente, tali termini sono ridotti alla meta.

[ termini di preavviso decorrono dal giorno successivo a quello di
comunicazione della risoluzione del rapporto di lavoro.

La parte che risolve il rapporto di lavoro senza l'osservanza dei termini di
preavviso € tenuta a corrispondere all’altra parte un’indennita pari all'importo
della retribuzione spettante per il periodo di mancato preavviso. L'Ente ha
diritto di trattenere, su quanto eventualmente dovuto al dipendente, un
importo corrispondente alla retribuzione per il periodo di preavviso da questi
non dato, fatto salvo 'esercizio di altre azioni dirette al recupero del credito.

Resta salva la facolta delle parti rinunciare al periodo di preavviso
consensualmente.

Durante il periodo di preavviso ¢ consentita la fruizione delle ferie.

I1 periodo di preavviso ¢ computato nell’anzianita di servizio a tutti gli effetti.

CAPO Il

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

16. Utticio di Dirigenza

I1 Dirigente ¢ il vertice organizzativo dell’Ente Nazionale per il Microcredito.

Al Dirigente competono tutti i compiti e le responsabilita gestionali previste
dalla normativa vigente, in particolare dall’art. 4, comma 2, e dall’art. 17 del
D.Lgs. n. 165/2001, ivi inclusi: la titolarita ordinaria dei procedimenti
amministrativi; 'adozione di atti e provvedimenti amministrativi, compresi
tutti gli atti che impegnano I'Ente verso l'esterno; la gestione finanziaria,
tecnica e amministrativa mediante autonomi poteri di spesa di organizzazione
delle risorse umane, strumentali e di controllo; la gestione del personale con
responsabilita datoriali; la responsabilita finale del raggiungimento dei risultati
e degli obiettivi; la gestione dell’attivita amministrativa.
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Per specifiche e comprovate ragioni di servizio, il Dirigente puo delegare, per
un periodo di tempo determinato, con atto scritto e motivato, alcune delle
competenze di cui al periodo precedente a dipendenti che ricoprano le posizioni
funzionali piu elevate nell'ambito degli uffici a essi affidati.

[1 Dirigente coordina la definizione e I'attuazione dei progetti, adottando i
relativi atti e provvedimenti amministrativi ed esercitando i1 poteri di spesa e di
acquisizione delle entrate; coordina e controlla I'attivita degli uffici; concorre
all'individuazione delle risorse e dei profili professionali necessari allo
svolgimento dei compiti dell'ufficio cui sono preposti, anche al fine
dell’elaborazione del documento di programmazione triennale del fabbisogno di
personale; provvede alla gestione del personale e delle risorse finanziarie e
strumentali; effettua la valutazione del personale assegnato nel rispetto del
principio del merito, ai fini della progressione economica e tra le aree, nonché

della corresponsione di indennita e premi incentivanti.

17. Aree

L’Ente ¢ organizzato in Aree funzionali, ciascuna delle quali ¢ preposta allo
svolgimento di attivita specifiche e complementari tra loro. Le Aree, elencate di
seguito con le rispettive funzioni in via esemplificativa e non esaustiva,
costituiscono l'articolazione interna dell’Ente, ne assicurano 1l corretto
funzionamento e la gestione coordinata delle attivita.

Ogni Area ¢ affidata a un Coordinatore, che assume un ruolo di riferimento
organizzativo e gestionale. Oltre alle ordinarie funzioni di supervisione, al

Coordinatore compete:

e predisporre una proposta dipiano ferie dell’Area da inviare all’Area
Risorse Umane, garantendo I'equilibrata distribuzione delle assenze e la
continuita del servizio;

e visionare ognirichiesta di permessi, congedi o assenze presentata dal
personale dell’Area di competenza, assicurandone la corretta gestione e

conformita alle disposizioni vigenti.

Le disposizioni contenute nel presente articolo hanno carattere generale e
costituiscono il quadro di riferimento per la gestione delle aree e per l'esercizio
delle relative funzioni.
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Area Amministrativa

L’Area Amministrativa fornisce supporto al Dirigente con riferimento ai
processi amministrativi, contabili e finanziari dell’Ente; garantisce inoltre la
tenuta dell’archivio degli atti e la corretta applicazione delle disposizioni in
materia di trasparenza amministrativa.

Attivita principali:

e Ricezione e controllo fatture elettroniche;

e Convenzioni Consip e acquisti Mepa;

e Richieste CIG e DURC e verifiche inadempimenti Equitalia;

e Predisposizione delle determinazioni;

e Predisposizione dei dispositivi di liquidazione fatture;

e Predisposizione dei dispositivi di liquidazione missione;

e Attivita di economo-cassiere;

e Riconciliazioni bancarie;

e Cura della sezione "Amministrazione trasparente" del sito istituzionale;

e Attivita di  segreteria  tecnico-amministrativa, = compresa la
predisposizione di bozze di atti ove richiesto;

e Supporto ai lavori Consiglio di Amministrazione;

e Supporto alla predisposizione bilanci e variazioni.

Area Credito

L’Area Credito si occupa in generale della progettazione, gestione e
promozione degli strumenti di microcredito, nonché di altri strumenti di
finanza etica e delle attivita connesse al sostegno finanziario di persone, enti e
imprese, garantendo il rispetto delle normative vigenti e il raccordo con i
soggetti istituzionali e finanziari coinvolti.

Attivita principali:

e Predisposizione di bozze di Memorandum d’'Intesa e contrattualistica per
il convenzionamento con intermediari finanziari e operatori in servizi
ausiliari. Le bozze dei singoli contratti ed i MoU dovranno essere
predisposti conformemente alle ultime revisioni approvate;

e Progettazione e realizzazione di strumenti di microcredito e di altri
strumenti di finanza etica;
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e Gestione dei rapporti con il personale avente mansioni operative facente
capo agli intermediari finanziari convenzionati con Ente;

e Studio e analisi delle disposizioni operative dei fondi e assistenza alle
banche convenzionate;

e Gestione delle informazioni al pubblico, a mezzo mail e tramite contatto
telefonico, in relazione ai prodotti di credito;

e Supporto alla progettazione della piattaforma di gestione delle pratiche
di microcredito e di altri strumenti finanziari;

e Gestione e implementazione della piattaforma di gestione delle pratiche
di microcredito e di altri strumenti finanziari, ove richiesto;

e Attivazione di strumenti finanziari in compartecipazione con enti
pubblici e soggetti privati, finalizzati a promuovere azioni di
microcredito sul territorio;

e Collaborazione con I’Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studi;
e Collaborazione alla redazione della normativa e dei regolamenti;

e Gestione delle pratiche di microcredito imprenditoriale concernenti i c.d.
aiuti di stato.

Area Comunicazione

L’Area Comunicazione si occupa in generale della gestione dei flussi
informativi e della promozione dell'immagine istituzionale dell’Ente,
garantendo la trasparenza, la correttezza e lefficacia delle attivita di
comunicazione interna ed esterna, ai sensi della Legge 7 giugno 2000, n. 150 e,
in particolare, dell’articolo 9. L’Area si occupa della gestione dell’Ufficio
stampa, assicurando la diffusione coordinata delle informazioni, 'identita visiva
e la valorizzazione delle attivita svolte.

Attivita principali:

e Processo di comunicazione;

e Informazioni e notiziabilita;

e Attivita grafiche;

e Diftusione logo istituzionale per patrocini;

e Gestione portale istituzionale e supervisione dei siti collegati;

e Rassegna stampa e newsletters periodiche;
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e Supervisione delle attivita di comunicazione e ufficio stampa progetti;

e Realizzazione di prodotti divulgativi e informativi.

Area Sistemi informatici, Infrastrutture di Rete e Sicurezza Cibernetica

L’Area Sistemi informatici, Infrastrutture di Rete e Sicurezza Cibernetica
(anche “Area I'T”) si occupa in generale dello sviluppo, gestione e manutenzione
delle infrastrutture tecnologiche e informatiche dell’Ente, assicurandone la
sicurezza, l'efficienza e I'interoperabilita a supporto delle attivita istituzionali e
progettuali.

Attivita principali:

e Sviluppo degli strumenti tecnologici utili alle attivita dell’Ente e ai
Progetti che siano, ove possibile, interconnessi;

e Sviluppo e manutenzione degli strumenti informatici a supporto delle
Aree e dei Progetti attuati dall’Ente;

e Monitoraggio delle infrastrutture al fine di garantire la sicurezza delle
comunicazioni;

e Gestione e supervisione dei server cloud all'interno del dominio
microcredito.gov.it e microcredito-servizi.it;

e Gestione e supervisione della sicurezza delle caselle di posta elettronica
nel dominio microcredito.gov.it e microcredito-servizi.it;

e Supporto tecnico allo sviluppo di una visione complessiva di insieme di
tutte le necessita tecnologiche dell'Ente;

e Monitoraggio delle infrastrutture esistenti e valutazione di eventuali
interventi di modifica;

e Gestione e monitoraggio degli apparati tecnologici in uso all'ENM;
e Gestione e monitoraggio delle piattaforme di videoconferenza e webinar;

e Gestione e monitoraggio delle apparecchiature di sicurezza in uso presso
le sedi dell’Ente;

e Gestione e monitoraggio degli apparati per la connessione alla rete
internet e telefonica dell'Ente;

e Attivita di Cybersecurity.
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Area Sportelli Territoriali

L’Area Sportelli Territoriali svolge attivita di coordinamento, supporto e
monitoraggio degli Sportelli presenti sul territorio, assicurando T'efficace
attuazione degli indirizzi dell’ufficio della dirigenza ed il corretto svolgimento
delle attivita istituzionali. I.’Area opera, inoltre, per il rafforzamento della rete
territoriale, favorendo lo sviluppo e il consolidamento dei rapporti con i
soggetti coinvolti.

Attivita principali:

e Gestione rapporti con gli Sportelli Territoriali;
e Promozione dell’attivazione di nuovi Sportelli;
e Supporto al coordinamento territoriale degli Sportelli;
e Monitoraggio dell’attivita degli Sportelli Territoriali;

e Predisposizione di report mensili scritti sull’esito delle attivita di

monitoraggio e sulle relazioni istituzionali condotte;
e Aggiornamento delle procedure di monitoraggio;
e Collaborazione con I’Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studi;

e Promozione del perfezionamento atti di impegno.

Area Tutor

L’Area Tutor cura il coordinamento, la gestione e il monitoraggio delle attivita
connesse all’iscrizione e all'operativita dei tutor, assicurando il rispetto delle
linee guida di riferimento e degli obblighi normativi vigenti. I’Area garantisce
inoltre la corretta tenuta dell’elenco, la gestione dei rapporti con gli operatori e
la trasparenza delle informazioni, nonché il supporto tecnico-operativo.

Attivita principali:

e Ricezione, protocollazione e tenuta delle domande di iscrizione;

e Valutazione delle domande in base ai criteri prefissati dalle linee guida;

e Redazione e gestione contrattualistica;

e Gestione dei dati degli iscritti;

e Gestione dei rapporti con i tutor ai fini della tenuta dell’elenco e del
monitoraggio delle attivita degli operatori;

e Predisposizione di risposte a quesiti tecnici;

e Monitoraggio delle attivita degli operatori iscritti all’Elenco; "
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e Pubblicazione sul sito dell’Ente dell’Elenco dei soggetti iscritti o, nonché
delle banche e degli altri intermediari finanziari monitorati, con
aggiornamento continuo dei dati;

e Predisposizione di un report semestrale da trasmettere alla Banca
d’'Italia;

e Attivita di monitoraggio finalizzate alla redazione di report sull'impatto
del microcredito;

e Collaborazione con I’Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studi;

e Organizzazione dei corsi di formazione per i Tutor di Microcredito e per
1 soggetti operativi indicati.

Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studi

L’Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studisi occupa in generale
dell’analisi, ricerca e sviluppo di progetti e modelli operativi, in particolare in
materia di microfinanza e finanza etica, formazione e capacity building. I’Area
cura 1 rapporti istituzionali e svolge attivita di monitoraggio legislativo.

Attivita principali:

e Redazione di studi e ricerche in relazione ai servizi e prodotti promossi
dall’Ente nonché a prodotti promossi, sviluppati e/o gestiti da altre
istituzioni pubbliche, private e del terzo settore in [talia o i Europa;

e Monitoraggio delle attivita macrofinanziarie e redazione del report
biennale al Parlamento;

e Realizzazione delle attivita di progettazione dell’Ente sia a valere sui
fondi europei, sia su altre tipologie di finanziamenti a livello nazionale o
estero;

e Cura dei rapporti con 1 soggetti pubblici o privati in materia di
progettazione;

e Monitoraggio legislativo e redazione di emendamenti legislativi;

e Ingegnerizzazione e promozione nuovi prodotti.

Area Microfinanza per la Cooperazione

L’Area Microfinanza per la Cooperazione svolge attivita di coordinamento,
studio, progettazione e monitoraggio nell’ambito della microfinanza applicata
alla cooperazione internazionale, in coerenza con gli indirizzi straté3ici
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dell’Ente e con le politiche della cooperazione italiana. I.’Area supporta lo
sviluppo di strumenti, prodotti e iniziative nei Paesi obiettivo, curando i
rapporti istituzionali e contribuendo all’elaborazione di analisi, documenti e
proposte normative di settore.

Attivita principali:

e Redazione di studi e ricerche in relazione ai servizi e prodotti promossi
dall’Ente, nonché a prodotti promossi, sviluppati e/o gestiti in [talia o
Paesi obiettivo della cooperazione italiana;

e Monitoraggio delle attivita micro-finanziarie estere e collaborazione alla
redazione del report biennale al Parlamento;

e Realizzazione delle attivita di progettazione dell’Ente rivolte a paesi
obiettivo della cooperazione italiana;

e Cura dei rapporti con 1 soggetti pubblici o privati in materia di
progettazione rivolta ai paesi obiettivo della cooperazione italiana;

e Monitoraggio legislativo e redazione di emendamenti legislativi riferiti
ad attivita di cooperazione;

e Ingegnerizzazione e promozione di nuovi prodotti, strumenti e misure
rivolti all’attivita di cooperazione.

Area Risorse Umane

L’Area Risorse Umane assicura il coordinamento e la gestione delle attivita
inerenti all'amministrazione del personale, sotto il profilo giuridico ed
economico, garantendo il rispetto della normativa vigente e degli indirizzi
organizzativi dell’Ente. I’Area supporta I'Ufficio di Dirigenza nel
coordinamento della gestione delle attivita, compresi 1 processi di
pianificazione, valutazione e gestione delle risorse umane, contribuendo al
corretto funzionamento della struttura organizzativa.

e Attivita principali: cura degli adempimenti relativi all'amministrazione
giuridica ed economica del personale;

e Gestione dei procedimenti connessi a presenze, assenze, ferie, permessi e
orario di lavoro;

e Supporto alle procedure di valutazione del personale;

e Supporto nella predisposizione di piani di fabbisogno e alla

programmazione delle risorse umane; 36
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Area Eventi

L’Area Eventi cura la programmazione, il coordinamento e la realizzazione di
iniziative istituzionali di carattere convegnistico, seminariale e divulgativo,
finalizzate alla promozione delle attivita dell’Ente e dei Progetti ad esso
affidaty, alla diffusione della cultura del microcredito e alla valorizzazione
dell'immagine istituzionale. L’Area opera in raccordo con le strutture interne e
con 1 soggetti esterni coinvolti, assicurando il rispetto delle procedure
organizzative e degli indirizzi dei vertici.

Attivita principali:

e Programmazione e organizzazione di convegni, seminari, workshop e
iniziative istituzionali coerenti con le finalita dell’Ente e dei Progetti ad
esso affidati;

e Supporto alle Aree dell'Ente e dei Progetti ad esso affidati nella
progettazione e realizzazione di eventi a carattere istituzionale,
formativo e divulgativo;

e Cura dei rapporti con relatori, partner istituzionali e soggetti coinvolti
nell'organizzazione degli eventi;

e Gestione degli aspetti organizzativi e logistici delle iniziative (sedi,
calendari, materiali informativi e promozionali);

e Predisposizione e raccolta della documentazione informativa relativa agli
eventi;

e Monitoraggio e rendicontazione delle attivita svolte, anche in termini di
output e risultati attesi.

CAPO Il

STRUMENTI E SERVIZI ORGANIZZATIVI

18. Badge

I'Ente ¢ dotato di un sistema di rilevazione automatico delle presenze.
All'entrata di ogni sede di lavoro dell’Ente ¢ installato un tablet per la

rilevazione degli accessi ai locali mediante scansione del badge. 37
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I1 personale dipendente, in somministrazione e i consulenti (da intendersi i
consulenti che accedano con frequenza ai locali dell’Ente) sono muniti di un
badge, che ne riporta il nominativo (nome e cognome) e un QR Code. Per il
personale non dipendente il badge ¢ fornito per esigenze di sicurezza e di
monitoraggio degli accessi ai locali dell’Ente.

Al momento del rilascio del badge viene firmato un apposito verbale di

consegna.

[1 badge ¢ strettamente personale e non cedibile. Il titolare del badge ¢
responsabile della tenuta e custodia dello stesso.

E vietato delegare l'utilizzo del badge.,

In caso di smarrimento o deterioramento del badge, entro due giorni lavorativi,
il titolare € tenuto a darne tempestiva comunicazione all’Ente mediante mail da
inviare agl indirizzi area.risorseumane(@microcredito.gov.it

areait@microcredito.it, richiedendo contestualmente il rilascio di un duplicato.

I[1 badge viene restituito all’Area Risorse Umane al termine del rapporto di

lavoro, ovvero qualora vengano meno le esigenze del lavoratore di accesso ai

locali dell’Ente.

In caso di mancato funzionamento del tablet, il personale & tenuto a darne
immediata comunicazione all’Ente, mediante mail da inviare all'indirizzo
area.risorseumane@microcredito.it e areait@microcredito.it. In tale caso, la
rilevazione della presenza avverra con modalita alternative, comunicate

dall’Area Risorse Umane

I1 tablet consente la scansione del QR Code riportato sul badge e il successivo
accesso a una schermata di selezione, contenente le seguenti opzioni, che
dovranno essere selezionate in conformita a quanto stabilito di seguito:

a) Entrata

)
b) Uscita
c) Pausa Pranzo (dalle ore 12:00 alle ore 15:00);
d) Permesso (nel caso sia stato precedentemente richiesto e concesso)

I1 personale dipendente all'inizio dell’orario di lavoro, il personale in
somministrazione e i consulenti quando accedono ai locali dell’Ente, sono tenuti
a scansionare il QR Code sul tablet posto in prossimita della reception dell’Bate
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e selezionare l'opzione “Entrata”; al termine dell’orario di servizio o della
prestazione di lavoro sono tenuti a scansionare il QR Code badge e selezionare
I'opzione “Uscita”.

All'inizio della pausa pranzo al di fuori dei locali dell’Ente, il personale
dipendente e in somministrazione deve scansionare il QR Code sul tablet e
selezionare 1'opzione “Pausa pranzo”. La registrazione del termine della pausa

pranzo puod avvenire soltanto decorsi 80 minuti dall’orario di scansione del QR
Code.

Eventuali modifiche al sistema di rilevazione delle presenze saranno
comunicate al personale a mezzo mail, al termine del test e delle operazioni di

collaudo ovvero in caso di eventuali aggiornamenti del sistema.

Il mancato rispetto delle disposizioni di cui al presente articolo puoé comportare

I'attivazione di misure disciplinari.

Oltre al badge fisico, ad ogni dipendente sono rilasciate le credenziali di accesso
ad una webapp collegata al sistema di rilevamento presenze che permette di
avere una copia digitale del proprio QRcode, il resoconto, tramite calendario,
delle giornate di presenza, degli orari di lavoro effettuati con relative pause
pranzo e la banca ore cosl come previsto dal CCNL.

Tramite la Webapp ¢ inoltre possibile inviare e farsi autorizzare (ove previsto),
le richieste di ferie, missioni, servizi esterni, spostamenti tra sedi dell’Ente e

permessi previsti dal CCNL e dalla normativa vigente in materia.

Al fine della corretta registrazione delle presenze da computare come giorni
lavorativi, il dipendente, una volta ricevuta 'autorizzazione al servizio esterno
o alla missione, deve darne tempestiva comunicazione all’Area Risorse Umane,
indicando il numero di protocollo dell’autorizzazione medesima e i giorni
autorizzati per il servizio esterno o per la missione,

19. Missioni e servizi esterni

Missioni

39
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La missione ¢ uno spostamento temporaneo del personale al di fuori dalla sede
di servizio, per motivi di lavoro, su disposizione dell’Ente. Non costituiscono
missioni gli spostamenti tra le sedi dell’Ente.

La richiesta di autorizzazione alla missione deve essere presentata, tramite
posta elettronica, con un preavviso di sette giorni, all’Area Risorse Umane, e
deve contenere almeno l'oggetto, la durata, il luogo e il mezzo di trasporto
previsto.

L’Area Risorse Umane, esaminata la richiesta, la trasmette al Dirigente per la
relativa autorizzazione. L’autorizzazione ¢ comunicata dall’Area Risorse
Umane, tramite posta elettronica, al lavoratore e al Coordinatore di Area.

[1 lavoratore ¢ tenuto a fornire, tramite posta elettronica, all’Area
Amministrativa il rendiconto delle spese sostenute e rimborsabili,
opportunamente documentate, unitamente alla richiesta di rimborso e a una
relazione contenente una sintetica descrizione dell’attivita svolta. In mancanza

della relazione I'Ente non procede al rimborso.

Si considerano rimborsabili le spese relative a: viaggio; alloggio; pasti, nei limiti
di importo di volta in volta comunicati; trasporti locali. Non sono rimborsabili
le spese non documentate o non pertinenti alla missione.

[ limiti di rimborso sono determinati in conformita con le tariffe stabilite dai
decreti ministeriali vigenti; tuttavia, possono essere aggiornate dall’Ente per
particolari esigenze di servizio, nei limiti consentiti dalla Legge e dal CCNL
applicato.

Al sensi della Legge 30 dicembre 2024, n. 207 (c.d. Legge di Bilancio 2025) le
spese di vitto, alloggio, viaggio e trasporto sostenute dal dipendente durante le
missioni devono essere sostenute mediante mezzi di pagamento tracciabili
(quali carte di credito, bancomat, app digitaliecc.). Il lavoratore deve far
pervenire all’Area Amministrativa gli originali degli scontrini POS o copia
dello scontrino digitale o telematico, unitamente alla richiesta di rimborso.

[ rimborsi effettuati non concorrono alla formazione del reddito da lavoro
dipendente e non sono soggetti a tassazione.

- Servizl esterni

40

Via Vittoria Colonna, 1 Tel: (+39) 06 455 41300 segretariato.generale@microcreditoitalia.org
00193 ROMA Fax (+39) 06 455 41338 www.microcreditoitalia.org



ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

E considerato servizio esterno l'attivita da svolgersi al di fuori della sede
del’Ente, rientrante tra le mansioni ordinarie assegnate al lavoratore, sul
territorio cittadino. Lo svolgimento del servizio esterno, avente carattere

straordinario, ¢ subordinato alla preventiva autorizzazione del Dirigente.

Per 1 servizi esterni di carattere periodico pud essere concessa una
autorizzazione generale, valida fino a revoca.

Per la richiesta di autorizzazione al servizio esterno e al rimborso delle spese
eventualmente sostenute si applicano le stesse procedure previste per le
missioni.

20. Lavoro straordinario e riposi compensativi

Le prestazioni di lavoro straordinario sono finalizzate a fronteggiare situazioni
di lavoro di carattere eccezionale e non possono essere utilizzate come
strumento ordinario di programmazione del tempo di lavoro né di copertura
dell’orario di lavoro.

La prestazione di lavoro straordinario ¢ espressamente autorizzata dal
Dirigente sulla base delle esigenze organizzative e di servizio individuate

dall’Ente, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione.

[1 lavoratore, salvo giustificati motivi di impedimento per esigenze personali e
familiari, & tenuto ad effettuare il lavoro straordinario, ove richiesto. Il limite
massimo individuale di lavoro straordinario e stabilito dal CCNL applicato.

Le maggiorazioni retributive legate al lavoro straordinario sono calcolate e
determinate secondo le modalita previste dal CCNL applicato.

Su richiesta del dipendente, le prestazioni di lavoro straordinario di cui al
presente articolo, debitamente autorizzate, possono dare luogo a corrispondenti
riposi compensativi, da fruirsi a giorni o a ore entro il termine massimo di
quattro mesi, compatibilmente con le esigenze organizzative e di servizio. La
richiesta di autorizzazione deve essere trasmessa, tramite posta elettronica,
all’Area Risorse Umane, che la trasmette al Dirigente per la relativa
autorizzazione. L’autorizzazione viene comunicata, tramite posta elettronica, al
dipendente dall’Area Risorse Umane.
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21. Banca delle ore

Al fine di consentire una maggiore flessibilita nella fruizione delle ore di lavoro
straordinario o supplementare é istituita la banca delle ore, articolata con un
conto individuale per ciascun lavoratore.

Qualora il dipendente ne faccia richiesta, da trasmettere all’Area Risorse
Umane tramite posta elettronica, nel conto ore confluiscono le prestazioni di
lavoro straordinario o supplementare, debitamente autorizzate, entro un limite
complessivo annuo individuale, da utilizzarsi entro I'anno successivo a quello di

maturazione. Le ore accantonate sono evidenziate mensilmente nella busta

paga.

Le ore di cui al secondo periodo, su richiesta del lavoratore da trasmettere
all’Area Risorse Umane tramite posta elettronica, possono essere retribuite
oppure fruite come riposi compensativi ad ore o in modo cumulato per la durata
di una giornata lavorativa, per esigenze personali e familiari, fermo restando
che le maggiorazioni relative alle prestazioni di lavoro straordinario o
supplementare sono corrisposte il mese successivo a quello di svolgimento della
prestazione lavorativa.

La fruizione delle ore accantonate come riposi compensativi, su richiesta del
dipendente all’Area Risorse Umane tramite posta elettronica, avviene
compatibilmente con le esigenze di servizio, anche con riferimento ai tempi, alla
durata ed al numero dei lavoratori, contemporaneamente ammessi alla
fruizione.

1 dipendente dovra informare, tramite posta elettronica, il Coordinatore di
Area della fruizione del riposo compensativo.

22, Utilizzo posta elettronica e attrezzature informatiche

La posta elettronica istituzionale e gli strumenti informatici messi a
disposizione dall’Ente devono essere utilizzati correttamente al fine di
garantire la sicurezza dei dati, T'efficienza dei servizi e il rispetto della

normativa vigente, inclusa quella in materia di protezione dei dati personali.

Le disposizioni del presente articolo si applicano a tutto il personale
dipendente, nonché ai collaboratori e ai consulenti esterni che, a qualsiasi titolo,
utilizzino risorse informatiche dell’Ente.
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[1 personale dotato di un indirizzo di posta elettronica istituzionale ¢ tenuto a
utilizzarlo esclusivamente per finalita istituzionali e professionali.

E vietato l'utilizzo della posta elettronica istituzionale per comunicazioni
private, personali o estranee all’attivita lavorativa; iscrizione a servizi non
autorizzati o a siti non attinenti al servizio; invio o ricezione di contenuti
illeciti, oftensivi, discriminatori, pubblicitari o comunque dannosi.

L’'indirizzo di posta elettronica istituzionale ¢ assegnato dall’Ente ed ¢ associato
a un dominio dedicato in ragione della funzione svolta (es. microcredito.gov.it
per il personale dipendente dell’Ente inteso come struttura centrale,
microcredito-servizi.it per il personale impegnato nelle progettualita dell’Ente).

La casella di posta e uno strumento di lavoro dell’Ente; il personale é
responsabile del corretto utilizzo e della custodia delle credenziali di accesso.

In caso di assenza prolungata, il personale ¢ tenuto ad attivare un messaggio
automatico di risposta.

Gli strumenti informatici sono assegnatiin dotazione esclusiva per uso
lavorativo e devono essere utilizzati con diligenza e secondo le finalita d’ufficio.
Per tale ragione ¢ vietato: installare software o modificare configurazioni senza
autorizzazione del servizio I'T; utilizzare dispositivi esterni (chiavette USB,
hard disk, etc.) non autorizzati; navigare su siti pericolosi, non sicuri o non
pertinenti con le attivita dell’Ente; condividere le proprie credenziali o lasciare
il dispositivo incustodito e acceso; utilizzare account personali (es. Gmalil,
iCloud, Dropbox) per scopi istituzionali.

Con riferimento all'istallazione della posta elettronica istituzionale su
smartphone personale, il reparto IT si riserva la facoltd di monitorarne

I'utilizzo e disporne eventuali inibizioni.

I1 personale ¢ tenuto ad aggiornare periodicamente la password secondo le
policy indicate dal servizio IT e ad attenersi ad ogni indicazione inerente al
corretto utilizzo degli strumenti informatici.

Gli utenti devono adottare tutte le opportune precauzioni per evitare accessi
non autorizzati, perdita di dati, o infezioni da malware/virus. In caso di
anomalie, furti di dispositivi, attacchi informatici o sospetti di violazioni, il
personale ¢ tenuto a segnalare immediatamente I'accaduto al Coordinatore
dell’Area I'T e, ove previsto, al Responsabile della Protezione Dati (DPO).Tutte

le comunicazioni istituzionali (anche in forma cartacea) verso gli altri gt
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pubblici e privati, che coinvolgono uffici dirigenziali, devono essere trasmesse
esclusivamente da parte del Dirigente. Pertanto, il personale ¢ tenuto a
trasmettere le eventuali comunicazioni istituzionali verso uffici dirigenziali di

altri Enti, tramite posta elettronica, all'Utficio di Dirigenza.

L’Ente puo effettuare controlli sul corretto utilizzo degli strumenti informatici,
nel rispetto della normativa in materia di tutela della riservatezza e dei diritti
del lavoratore.

Ogni utilizzo improprio della posta elettronica e dei dispositivi informatici puo
dar luogo a responsabilita disciplinari, civili e/o penali, in base alla gravita
dell'infrazione.

I1 personale ¢ tenuto a partecipare alle iniziative di formazione sulla sicurezza
informatica e sul trattamento dei dati personali promosse dall’Ente, nonché ad
aggiornarsi sulle modifiche al presente regolamento.

23. Firma in calce alle e-mail e gestione assenze

Per la sottoscrizione di documenti e atti interni deve essere utilizzato
esclusivamente il format predisposto e trasmesso dall’Area I'T, comprensivo del
disclaimer privacy.

Il personale ¢ tenuto ad attenersi scrupolosamente alle indicazioni ricevute
dall’Area I'T.

La firma deve riportare in calce il ruolo la funzione e I’Area di appartenenza.

In caso di assenza dal servizio, il personale attiva un sistema di risposta
automatica via e-mail, che indica 1 riferimenti della persona designata a
sostituire 'assente, garantendo continuita operativa.

24. Comportamenti sul luogo di lavoro

E vietato fumare in tutti i locali e le strutture dell'Ente, sia di proprieta che
utilizzati a qualunque altro titolo. E vietato altresi l'uso di sigarette
elettroniche, dispositivi heat not burn o qualsiasi ulteriore dispositivo analogo
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disponibile sul mercato. Il divieto di fumo si estende, in base alla normativa
nazionale, anche ad aree esterne di pertinenza dell’Ente.

L’accesso ai locali dell’Ente viene gestito dal personale addetto alla reception,
registrato e monitorato nel rispetto della normativa in materia di protezione

dei dati personali e della privacy.

I[1 personale ed 1 collaboratori sono tenuti ad adottare un comportamento
consono, improntato al rispetto e al decoro dell’ambiente di lavoro, mantenendo
un tono di voce adeguato, in particolare nelle parti comuni.

L'utilizzo del telefono e dei dispositivi informatici per motivi personali deve
essere quanto piu limitato, in modo da non arrecare disturbo o pregiudizio
all’attivita dell’Ente.

L’abbigliamento deve essere consono al contesto lavorativo.

L'utilizzo delle parti comuni deve essere improntato al rispetto dei locali, degli
strumenti e dotazioni dell’Ente, nonché delle normative igieniche. E fatto
divieto danneggiare e/o deturpare I'ambiente di lavoro. A tal fine, il personale
deve prestare particolare attenzione alla sistemazione della propria postazione
di lavoro.

La prenotazione della sala riunioni deve essere effettuata presso la reception, la
quale € responsabile della risistemazione della sala al termine delle riunioni

\

Ogni dipendente ¢ responsabile dell'uso corretto delle risorse e del risparmio
energetico (condizionatori e luci) e deve adottare comportamenti rispettosi
dell’ambiente e delle risorse comuni, contribuendo al mantenimento di un
contesto lavorativo ordinato, sicuro e sostenibile.

25. Iniziative convegnistiche, seminariali e workshop

Qualsiasi iniziativa di carattere convegnistico, seminariale o workshop che
coinvolga il personale, i rappresentanti o i vertici dell’Ente deve essere
preventivamente autorizzata dall’Ente.

La richiesta di autorizzazione alla partecipazione e/o all'organizzazione
dell’evento deve essere trasmessa, tramite posta elettronica, all’Area Eventi
Ente o Eventi Progetti, a seconda dell'oggetto, con un preavviso di almeno
dieci giorni dalla data prevista per I'evento medesimo. Una volta esaminata la
proposta in coerenza con quanto definito nei Piani Operativi, 'Area Eventi la
trasmette, tramite posta elettronica, al Dirigente per l'autorizzazione o 4per

Via Vittoria Colonna, 1 Tel: (+39) 06 455 41300 segretariato.generale@microcreditoitalia.org
00193 ROMA Fax (+39) 06 455 41338 www.microcreditoitalia.org



®

ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

eventuali approfondimenti. Una volta ricevuta 'autorizzazione, I’Area Eventi la
comunica al lavoratore tramite posta elettronica.

La proposta deve contenere almeno i seguenti elementi: titolo e tipologia
dell'evento (convegno, seminario, workshop, ecc.); ambito tematico e
connessione con l'attivita istituzionale o progettuale dell’Ente; luogo, data e
orario di svolgimento; relatori invitati o da invitare; finalita dell'evento e
risultati attesi; eventuale bozza della locandina o materiale promozionale.
Qualora sia prevista la partecipazione dei vertici istituzionali dell’Ente, la
proposta deve essere trasmessa alla competente Area Eventi con un preavviso
di almeno venti giorni.

Tutti gli eventi devono essere finalizzati alla promozione dell’attivita
istituzionale, alla diffusione della conoscenza, alla condivisione di esperienze
professionali e alla valorizzazione delle attivita dell'Ente, dei progetti e delle
misure che esso governa.

CAPO IV

AFFIDAMENTO DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE

26. Affidamento di servizi

L’affidamento di servizi necessari all’espletamento delle attivita e/o dei progetti
dell’Ente avviene nel rispetto dei principi di imparzialita, buon andamento,
efficienza, trasparenza.

A tal fine, le procedure di affidamento si articolano nelle seguenti fasi: avvio
della procedura; svolgimento della procedura; sottoscrizione del contratto.

e Avvio della procedura:

L’avvio della procedura di selezione per l'affidamento di servizi a societa o
professionisti, e per I'affidamento di contratti di collaborazione occasionale o
contratti d’opera, ¢ richiesta tramite compilazione dell’apposito modulo
(Allegato A), da parte dei Coordinatori di Area, tramite posta elettronica,
alllArea Amministrativa, e da parte dei Responsabili di Progetto al
Coordinatore Tecnico dell’Area Fondi di Coesione, Progettazione e S%di.
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Verificata la completezza e la correttezza della richiesta, il Coordinatore
Tecnico dell’Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studi la trasmette
allArea Amministrativa. L’Area Amministrativa trasmette la richiesta al
Dirigente, corredata da tutta la relativa documentazione.

La Determina del Dirigente di avvio della procedura viene comunicata all’Area
Amministrativa per gli adempimenti conseguenti. L’Area Amministrativa ne da
comunicazione alle Aree competenti, chiedendo, se del caso, un’attivita di
supporto istruttorio.

L’istanza per I'avvio del procedimento deve contenere, a pena di inammissibilita
della richiesta:

a) l'oggetto dell’affidamento;

b) la necessita funzionale o progettuale;

c) la modalita di selezione prescelta;

d) le ragioni per cui si rende necessaria la procedura;
e) la durata;

f) l'importo complessivo dell’atfidamento;

g) la modalita di determinazione del corrispettivo;
h) I'ambito di imputazione della spesa.

La compilazione dell'istanza deve essere effettuata con la massima diligenza.

e Svolgimento della procedura:

In conformita con il Codice Appalti, 'Ente procede agli affidamenti con le
seguenti modalita di selezione.

Affidamenti di servizi:

- affidamento, al di fuori del MEPA, di servizi per un importo inferiore a
euro 4.999,99;

- affidamento diretto di servizi, tramite MEPA, per un importo compreso
tra euro 5.000,00 ed euro 49.999,99, ai sensi dell’art. 50, comma 1, lett. a)
e b), d.lgs. n. 36/20283;
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- affidamento diretto, tramite MEPA, previa consultazione di piu operatori
economici, di servizi per un importo compreso tra euro 50.000,00 ed euro
140.000,00 euro, ai sensi dell’art. 50, comma 1, lett. b), d.1gs. n. 36/2023;

- procedura aperta o altra procedura a evidenza pubblica.

[ contratti di collaborazione occasionale o contratti d’opera possono essere
affidati in via diretta, al di fuori del MEPA, per un importo fino a euro 4.000,00,
oltre ritenuta, previa autorizzazione da parte del Dirigente.

e Sottoscrizione del contratto

Al termine della fase istruttoria, prima della sottoscrizione del contratto, I’Area
Amministrativa o I’Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studi acquisisce e
conserva la documentazione relativa all’operatore economico selezionato, quale,
a titolo esemplificativo,:

a) curriculum vitae del professionista;

b) documento di identita in corso di validita del professionista ovvero del
legale rappresentante della societa affidataria;

c) autodichiarazione sull’assenza di cause di esclusione ai sensi dell’art. 94
D.gs. n. 36/2023;

d) dichiarazioni/attestazioni antimafia nei limiti di legge;

e) autodichiarazione sull’assenza di incompatibilita e conflitti di interesse;

f) dichiarazione di tracciabilita dei flussi finanziari;

g) dichiarazione di regolarita fiscale e contributiva.

La procedura si conclude con la Determina di affidamento da parte del
Dirigente.

Per tutto quanto non previsto nel presente Regolamento si rinvia alla

normativa vigente.

CAPO IV

DISPOSIZIONI FINALI

27. Entrata in vigore del Regolamento e modalita di consultazione

I1 presente Regolamento entra in vigore il 1° febbraio 2026 e viene messo a
disposizione anche in formato cartaceo presso le sedi dell’Ente. Esso ¢ altresi
allegato ai contratti dei dipendenti e dei consulenti, nonché messo a
disposizione per 1 lavoratori somministrati. 48
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