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REGOLAMENTO PER L'AUTORIZZAZIONE ALL'ESERCIZIO DIl NCARICHI
INTERNI ED ESTERNI RETRIBUITI E PER LA DISCIPLINAD ELLE
INCOMPATIBILITA DEL PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIV O, Al SENSI
DELL'ART 53 DEL D.LGS. 30/03/2001, N. 165.

Emanato con D.R. n. 391 del 03/12/2013.

Art. 1 — (Finalita ed ambito di applicazione)

1. Il presente regolamento reca la disciplina deglarichi non compresi nei compiti e doveri di
ufficio del personale tecnico amministrativo delcuola Superiore Sant'/Anna di seguito
denominata Scuola, con rapporto di lavoro a temiemgo a tempo parziale con prestazione
lavorativa superiore al 50% di quella a tempo pjehaui all'articolo 53, comma 2 e seguenti del
Decreto Legislativo n. 165/2001 e ss.mm.ii.

2. Per incarichi retribuiti si intendono tutti gicarichi, anche occasionali, non compresi nei
compiti e doveri d'ufficio, per i quali € previsgntto qualsiasi forma, un compenso.

3. Gli incarichi di cui al comma 2 possono esseneferiti da amministrazioni pubbliche statali e
non, nonché da soggetti privati, di seguito denamnificommittenti” al personale tecnico e
amministrativo della Scuola, d’ora innanzi denortorigersonale”.

4. |l presente regolamento disciplina altresi gimge delle incompatibilita in conformita con le
normative richiamate dal citato articolo 53 del Bx#o Legislativo n. 165/2001.

5. Per le attivita svolte dal personale tecnico amstrativo nell'ambito delle attivita conto terel
istituzionali di ricerca e formazione condotte daBicuola, trova esclusiva applicazione il relativo
regolamento.

Art. 2 - (Principio di onnicomprensivita del trattamento economico del personale pubblico
non dirigente)

1. Il personale della Scuola, nelladempimento cinpiti e doveri d’ufficio, non puod ricevere
compensi ulteriori rispetto a quelli previsti indsedi contrattazione collettiva in forza del
combinato disposto di cui all'art. 2, terzo comnabagt. 45, prima comma del Decreto Legislativo
n. 165/2001, salvo specifiche disposizioni di leggeme espressamente recepite dal Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro - comparto Univeésd secondo le modalita ivi stabilite.

Art. 3 - (Incarichi rientranti nei compiti e doveri d’ufficio)

1. Per incarichi rientranti nei compiti e nei dawdirufficio si intendono quelli dal cui svolgiment

il dipendente non pud esimersi in quanto comprefliesercizio delle sue mansioni ed in quelli
attribuitigli sulla base di particolari responséhiricoperte all’interno della Scuola.

2. Qualora gli incarichi di cui al presente artwddiano conferiti da altre amministrazioni, il
dipendente dovra garantire che lo svolgimento dsghsi non pregiudichi in alcun modo il corretto
e regolare assolvimento delle attivita istituziomatlei compiti allo stesso affidati nell’ambitolide
Scuola. Il Direttore Generale, accertato che n@sistano motivi per rigettare la richiesta, prowed
al rilascio di specifico nulla osta.
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Art. 4 - (Incarichi interni conferiti dalla Scuola)

1. Ai sensi del presente regolamento si intendowarichi interni quelli conferiti dalla Scuola al
personale, estranei ai compiti e ai doveri d'uffidi cui al precedente articolo 3, nonché quelli
comunque eccedenti dal punto di vista quantitaéixe qualitativo i normali doveri d'ufficio, che
possono essere retribuiti secondo quanto stad#éitsuccessivo comma 3.

2. Gli incarichi di cui al comma precedente, atiiibdalla Scuola al proprio personale in possesso
di specifica formazione culturale, di particoladnoscenze e competenze o di specifici requisiti
professionali sono conferiti dal Direttore Generalen lettera di incarico, sottoscritta per
accettazione dal dipendente interessato, nell'amdit progetti o programmi speciali o di
disposizioni di legge o regolamentari che ne lagéano il ricorso ovvero per lo svolgimento di
prestazioni che, altrimenti, dovrebbero esseredaiifi a soggetti esterni. Tali incarichi possono
essere conferiti a condizione che risultino conglaton I'assolvimento da parte del dipendente dei
suoi doveri d'ufficio.

3. Gli incarichi, di cui al presente articolo, pose essere retribuiti con il trattamento economico
accessorio previsto dai contratti collettivi, anahiegrativi, solo se svolti al di fuori dell’oraridi
lavoro ovvero durante I'orario di lavoro, con olblidi recupero.

4. La partecipazione ad organi collegiali interar fa quale e riconosciuto un gettone di presedza,
equiparata alla titolarita di un incarico internache se svolta durante I'orario di lavoro; per essa
non vige I'obbligo di recupero.

5. La partecipazione a commissioni di concorsoae¢omitati di vigilanza per le prove concorsuali
di accesso degli Allievi Ordinari, qualora non tierira i doveri d’ufficio ex art. 3 del presente
regolamento, puo essere oggetto di incarico inteonferito al personale da retribuire secondo i
parametri previsti dal D.P.C.M. 23 marzo 1995 enss.i, se svolto al di fuori dell’orario di lavoro
ovvero durante l'orario di lavoro, con obbligo ecupero.

6. Al fine di garantire a tutto il personale pamportunita di formazione, qualificazione e
arricchimento professionale, il Direttore Generaldotta, nella scelta dei dipendenti ai quali
dovranno essere conferiti gli incarichi, ove possilm termini di efficacia, il criterio della rotgone
nell'ambito di elenchi appositamente costituiti lsubase delle competenze richieste per lo
svolgimento degli incarichi stessi.

7. Le ore di lavoro svolte ai fini della esecuziatedla prestazione oggetto dell'incarico debbono
essere documentate attraverso apposito prospettivasinettere al Direttore Generale unitamente
ad una breve relazione, con la descrizione ddil@tatsvolte e dei risultati conseguiti.

8.Gli incarichi conferiti verranno tempestivameptéblicati sul sito web della Scuola nell’ambito
della sezione “Amministrazione Trasparente”.

Art. 5 - (Incarichi esterni: attivita incompatibili )

1. Fuori dai casi previsti dalle disposizioni ldgitve in materia, il personale non puo svolgere
attivita conferite da enti esterni non rientrargi sompiti e doveri di ufficio ed aventi il caratte
della continuita e della attivita libero professatm
2. Conformemente a quanto disposto dall'art. 58 nsa 1 del Decreto Legislativo n. 165/2001,
sono attivita assolutamente incompatibili queltevaid che comportano:

a. titolarita di cariche gestionali in societa costiuwa fine di lucro;

b. esercizio di attivita industriali, commerciali eopessionali;

c. titolarita di un altro impiego anche a tempo deieato alle dipendenze di un datore di

lavoro privato o di un'altra pubblica amministramo
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Art. 6 - (Incarichi esterni: attivita compatibili e non soggette ad autorizzazione)

1. E’ consentito, senza la necessita di una prexgeatitorizzazione della Scuola, lo svolgimento al
di fuori dell'orario di lavoro delle seguenti afitédy, anche qualora sia previsto un compenso:

a. collaborazioni a giornali, riviste, enciclopedisiaili, purché non inerenti allo svolgimento
di un rapporto di lavoro, ovvero comportanti I'assne di cariche amministrative;

b. utilizzazione economica di opere dellingegno datealell’autore, ovvero di invenzioni

industriali da parte dell'inventore;

partecipazione a convegni e seminari;

attivita di formazione diretta ai dipendenti dellbblica amministrazione nonché di
docenza e di ricerca scientifica;

e. attivita per le quali e corrisposto il solo rimbordelle spese documentate;

I'espletamento di incarichi per i quali il dipender collocato in posizione di aspettativa, di
comando o di fuori ruolo;

g. l'espletamento di incarichi conferiti dalle orgarézioni sindacali a dipendenti presso le
stesse distaccati o in aspettativa non retribuita;

h. attivita di carattere artistico o sportivo, esclgselle a titolo professionale;

i. partecipazione a societa di capitali e di pers@mza assunzione di cariche sociali, purché si
tratti di societa non svolgenti attivita in conta® concorrenza con i fini e le attivita
istituzionali della Scuola;

j. attivitd gratuite presso associazioni di volontariao cooperative a carattere socio
assistenziale senza scopo di lucro;

k. l'esercizio di cariche sociali in societa o asspitiai patrocinate dalla Scuola, o che siano
emanazione della stessa,;

[. attivita costituenti diretta esplicazione di dirdtliberta costituzionalmente garantiti, quali la
partecipazione ad associazioni sportive, culturaligiose, di opinione, nonché le attivita di
volontariato rese a titolo gratuito presso entzsescopo di lucro.

2. Per tutti gli incarichi di cui al presente aolim, fatta eccezione per sub I., si richiede una
comunicazione contestuale allo svolgimento da irzhre all’Area Risorse Umane e Sviluppo
Organizzativo, anche ai fini della valutazione 'dgjiornamento e/o dell’arricchimento
professionale.

oo

-

Art. 7 - (Incarichi esterni: attivita soggette ad aitorizzazione)

1. Lo svolgimento, da parte del personale, di gasilsttivita extraistituzionale diversa da quelle
contemplate nel precedente art. 6, in forza dingarico a titolo oneroso conferito da parte diiterz
(amministrazione pubblica diversa da quella di a@penza, ovvero altri soggetti pubblici o
enti/soggetti privati) deve essere autorizzato Diaéttore Generale, previa istruttoria dell’Area
Risorse Umane e Sviluppo Organizzativo, come defimél successivo art. 8.

2. In ogni caso, gli incarichi soggetti ad autoaizione, debbono essere svolti al di fuori dell'mrar
di lavoro, dei locali della Scuola e senza l'uilizdi apparecchiature, risorse e strumenti della
struttura di appartenenza e della Scuola in gemeta attivita non possono, in nessun caso,
pregiudicare il corretto e regolare svolgimento a@npiti istituzionalmente spettanti al dipendente
€ non possono essere rivolti al perseguimentateiignsi in contrasto con quelli della Scuola.
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Art. 8 - (Procedura di autorizzazione)

1. L’autorizzazione deve essere richiesta alla Sculah soggetto pubblico o privato che
intende conferire I'incarico. La richiesta puo essaltresi presentata dal dipendente interessato ch
in tal caso, dovra corredarla con la propostachiito del committente.

2. La richiesta deve essere presentata, con attdoscaiimeno 15 giorni prima dellinizio
dell'attivita soggetta ad autorizzazione.
3. L’attivita non potra essere iniziata senza il Giasdella prescritta autorizzazione, anche se

la richiesta & gia stata presentata, e l'autoribr&z non puo in alcun caso essere concessa, a
sanatoria, dopo la conclusione dell'attivita.

4. La richiesta, redatta su apposito modulo predigpdatl'U.O Risorse Umane, deve essere
indirizzata al Direttore Generale per il rilasci@l dorovvedimento di autorizzazione e deve
contenere:

il nome e CF del dipendente al quale viene proplaetarico;

Il soggetto conferente, la sede, il codice fiscapartita I.V.A dello stesso;

l'oggetto dell'incarico;

il luogo di svolgimento dell'incarico;

il periodo previsto per lo svolgimento dell'incaricon l'indicazione della data di inizio e di
essazione e dell'entita dellimpegno che il medesiomporta (giornaliero, settimanale, mensile);
I'importo del compenso presunto;

I'impegno a far pervenire alla U.O. Risorse Umaae documentazione inerente |l
conferimento dell'incarico;

la dichiarazione del dipendente di non possedatégpaV.A e di non effettuare l'incarico a
titolo professionale;

I. il parere (favorevole o sfavorevole) del responsadiella struttura di appartenenza.

o
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5. Ai fini del rilascio dell’autorizzazione deve essesccertata la sussistenza delle seguenti
condizioni:
a. il carattere temporaneo e occasionale dell’attj\itée non potra avere, di norma, durata

superiore a 6 mesi in un anno (anche cumulandgom@atazioni) o, comunque, comportare nel
periodo interessato un impegno temporale eccesswn@ngravoso, tenuto conto degli obblighi
istituzionali del dipendente e considerate ancteventuali attivitd autorizzate a favore dello stes
nell’'ultimo biennio anteriore alla presentaziondalachiesta;

b. il compenso previsto, sia per la singola prestagi@m per prestazioni cumulative da
effettuarsi nel corso dell’anno solare, non puoesage il 40% della retribuzione annua lorda del
dipendente interessato. Se i compensi effettivaenpatcepiti in un certo anno solare, cosi come
risultanti dalla comunicazione di cui al successiasticolo 10, comma 1, risultano
complessivamente superiori a tale limite redditualen pud essere rilasciata al dipendente
interessato nuova autorizzazione fino al completdmeel periodo necessario al riassorbimento
dell'importo eccedente il limite suddetto;

C. la compatibilita dell’attivita da autorizzare com ésigenze di tutela della immagine e
del nome della Scuola, nonché con le finalita eleaattivita istituzionali della stessa e, comunque
con ogni ulteriore ragione di opportunita generajgresentata dai competenti organi nell'interesse
della Scuola;

d. linsussistenza di situazioni atte a determinarefltto di interessi con le funzioni
istituzionali svolte dal dipendente interessato;
e. la compatibilita dell'impegno lavorativo inerentéattivita da autorizzare con l'attivita

lavorativa di servizio propria del dipendente ie=ato, il cui regolare svolgimento deve essere in
ogni caso assicurato;
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f. lo svolgimento dell’attivita da autorizzare in acadiverso dall’orario di servizio;

g. lo svolgimento dellattivita da autorizzare al diofi dei locali della Scuola e senza
I'utilizzazione di apparecchiature, risorse finar@ e strumenti della struttura di appartenenza de
dipendente o di altra struttura della Scuola.

6. Al fine di valutare la natura ed i contenuti deitarico, e di accertare la sussistenza di
eventuali incompatibilita, I'U.O. Risorse Umane gothiedere ulteriori elementi di conoscenza al
richiedente, al committente, ai competenti ordicbdegi professionali o ad altri soggetti pubbkci
privati.

7. Qualora venga accertata l'insussistenza di unaiaelle condizioni indicate al precedente
comma 5, il Direttore Generale rigetta la richiesta nota motivata, notificata all'interessato e, p
conoscenza, al committente. In tal caso il dipeteléa la facolta, entro 15 giorni, di richiederae |
revisione, allegando la documentazione a supporto.

8. Il procedimento per il rilascio dell’autorizzaziomkeve essere concluso entro il termine
massimo di trenta giorni dalla ricezione della iesha.
9. Il termine viene sospeso nel caso in cui il Dinett@enerale richieda, con nota scritta,

ulteriori chiarimenti e precisazioni sulla natura eontenuti dell'incarico ai sensi del precedente
comma 6. La decorrenza dei termini riprende conckzione dei chiarimenti e delle precisazioni
richiesti.

10. L'autorizzazione all'assunzione dell'incarico vief@malizzata con lettera del Direttore

Generale, notificata all’interessato e, per conozagal committente.

11. Decorso il termine di cui al comma 8, l'autorizzam, se richiesta per incarichi da
conferirsi da amministrazioni pubbliche, si intendecordata; in ogni altro caso, si intende
definitivamente negata.

Articolo 9 - (Sanzioni)

1. Fatte salve le sanzioni piu gravi, I'eserciziottivda incompatibili con I'impiego pubblico o

di attivita non autorizzate comporta l'irrogaziatiesanzioni disciplinari fino al licenziamento con
preavviso, ai sensi del vigente Codice Disciplinareon le procedure fissate dal vigente Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro - Comparto Univessit

2. Ferma restando la responsabilita disciplinare dpertlente e del soggetto conferente
I'incarico, nel caso in cui per gli incarichi diglthati all’art. 7 non sia stata richiesta e riliasa
autorizzazione:

a) il provvedimento di conferimento dell'incaricoéllo di diritto;

b) il compenso dovuto per le prestazioni eventuatmesvolte deve essere versato, a cura
dell'erogante, nel conto delle entrate del bilamigtla Scuola per essere destinato ad incremehto de
fondo di produttivita.

Art. 10 - (Obbligo di comunicazione)

1. Ai fini della compiuta attuazione delle norme interéa di anagrafe delle prestazioni, ai
sensi dell’articolo 53 del decreto legislativo 6512001, comma 11, entro 15 giorni dall’erogazione
del compenso per gli incarichi di cui trattasi,aoggetti pubblici o privati che hanno conferito
I'incarico comunicano alla U.O Risorse Umane I'anmtawe de compensi erogati al personale della
Scuola.

2. Ai sensi dell’art.53 del Decreto Legislativo n. 13801, commi 12 e 13, la U.O. Risorse
Umane provvedera a comunicare al Dipartimentadalinzione Pubblica:
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a) gli incarichi conferiti o autorizzati al proprpersonale, anche a titolo gratuito, entro 15mngior
dal conferimento o autorizzazione dell’ incaricesso;

b) i compensi relativi allanno precedente perdegat personale dalla Scuola o della cui erogazione
la stessa abbia avuto comunicazione dai soggéittlu o privati che hanno conferito I'incarico,
con indicazione dell'oggetto dell'incarico e dehgeenso lordo previsto o presunto.

Art. 11 - (Disposizioni finali e transitorie)

1. Per tutto quanto non previsto nel presente asgehto, ivi compreso lo svolgimento di attivita
libero professionali da parte del personale compadp di lavoro part-time uguale o superiore al
50% di quello a tempo pieno, si applicano le digposi in materia di incompatibilita, cumulo di
impieghi e incarichi retribuiti, contenute nellmadlo 53 del Decreto Legislativo n. 165/2001 e
ss.mm.ii, e nel Contratto Collettivo Nazionale dvbro del Comparto Universita.

2. Le autorizzazioni gia rilasciate alla data dira@ in vigore del presente regolamento si
intendono confermate fino alla scadenza degli inbaautorizzati.

Articolo 12 — (Entrata in vigore)

1. Il presente Regolamento, emanato con decretRelébre, entra in vigore il giorno successivo la
sua pubblicazione sull’Albo on-line della Scuola.



