COMUNE DI CAMPONOGARA

D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62
Regolamento recante codice di comportamento dei
dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165

Codice di comportamento interno

a) Art. 1 Disposizioni di carattere generale
1. Il presente codice di comportamento, di segdénominatg
"Codice", definisce, ai fini dell'articolo 54 deledeto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri minidnidiligenza,
lealta, imparzialita e buona condotta che i pulbldipendent
sono tenuti ad osservare.

2. Le previsioni del presente Codice sono integeadpecificats
dai codici di comportamento adottati dalle sing
amministrazioni ai sensi dell'articolo 54, commad8| citatg
decreto legislativo n. 165 del 2001.

Art. 1 — Disposizioni di carattere generale (art.1 del Codice
ygenerale)

1. 1l presente codice di comportamento, di seguitcodenato
“Codice”, integra e specifica le previsioni del = di
comportamento, approvato con D.P.R. n. 62 del Xeap013,
che definisce i doveri minimi di diligenza, lealttnparzialita €
> buona condotta che i pubblici dipendenti sono ferad
ole osservare, di seguito denominato “Codice generale”.

Art. 2 Ambito di applicazione
1. Il presente codice si applica ai dipendenti edg@ubbliche
amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, daécretd
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, il cui rappodiolavoro €
disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e &| dhedesimg
decreto.

2. Fermo restando quanto previsto dall'articolo &fnma 4
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, @nre
contenute nel presente codice costituiscono prinap
comportamento per le restanti categorie di pergomfl cui

| Art. 2 — Ambito di applicazione (art. 2 del Codicegenerale)

1. Il Codice si applica a tutti i dipendenti dedrGune d
Camponogara.
2. Gli obblighi previsti dal presente Codice e dal et
generale si estendono inoltre, a:
collaboratori e consulenti, qualora siano titolali un
contratto di lavoro flessibile o di una qualsialsiaatipologia di
contratto che preveda un corrispettivo e la préestaz
dell'attivita prevalentemente presso la sede caetin
organo di revisione e componenti esterni dell'oigyan di

all'articolo 3 del citato decreto n. 165 del 2004, quanto




compatibili con le disposizioni dei rispettivi ondimenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articalg comma 2
del decreto legislativo n. 165 del 2001 estend@ao,quantc
compatibili, gli obblighi di condotta previsti dpfesente codic
a tutti i collaboratori o consulenti, con qualsidigiologia di
contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai @oldi organi e d
incarichi negli uffici di diretta collaborazione lte autoritd
politiche, nonché nei confronti dei collaboratori gaalsias
titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e ehrealizzanc
opere in favore dell'amministrazione. A tale fimegli atti di
incarico o nei contratti di acquisizioni delle adbrazioni, dell¢
consulenze o dei servizi, le amministrazioni iNsEYNO
apposite disposizioni o clausole di risoluzioneezatienza dg¢
rapporto in caso di violazione degli obblighi demti dal
presente codice.

4. Le disposizioni del presente codice si applicaleregioni g
statuto speciale e alle province autonome di TrerdbBolzang
nel rispetto delle attribuzioni derivanti dagli tstia speciali €
delle relative norme di attuazione, in materia idjamizzaziong
e contrattazione collettiva del proprio personadleguello de
loro enti funzionali e di quello degli enti localel rispettivo
territorio.
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valutazione;

 titolari di incarichi negli uffici di supporto aglorgani di
direzione politica dell’Ente;

» collaboratori a qualsiasi titolo di imprese formirdi servizi
continuativi a favore dell'amministrazione.

3. Negli atti di incarico o nei contratti di acquisne delle
collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, csamserite, &
cura dei competenti Responsabili, apposite disposizo
clausole di risoluzione o decadenza del rapportaaso d
violazione degli obblighi derivanti dal presentedie o da
Codice generale.

=

Art. 3 Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, serveladbazione
con disciplina ed onore e conformando la propriadotta a
principi di buon andamento e imparzialita dell'azs
amministrativa. Il dipendente svolge i propri cothpnel
rispetto della legge, perseguendo linteresse pldenza
abusare della posizione o dei poteri di cui editel

2. Il dipendente rispetta altresi i principi diggtita, correttezz:
buona fede, proporzionalita, obiettivita, traspaeenequita ¢
ragionevolezza e agisce in posizione di
imparzialita, astenendosi in caso di conflittorderessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informad di cui
dispone per ragioni di ufficio, evita situazioncemportament
che possano ostacolare il corretto adempimentacalaipiti 0
nuocere agli interessi o allimmagine della pulag

indipenderez
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amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sasercitat

unicamente per le finalita di interesse generatdgguali sono

stati conferiti.
4. 1l dipendente esercita i propri compiti orierdanl'aziong
amministrativa alla massima economicita, efficienzal
efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fidello
svolgimento delle attivita amministrative deve dSeguuna
logica di contenimento dei costi, che non preginidia qualita
dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amistiativa, il
dipendente assicura la piena parita di trattamenfmarita d
condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbéreahe abbian

effetti negativi sui destinatari dell'azione amratrativa o che

comportino discriminazioni basate su sesso, naianarigine
etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religion credo
convinzioni personali o politiche, appartenenzana mninoranz;
nazionale, disabilita condizioni sociali o di salute, eta
orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibili&
collaborazione nei rapporti con le altre pubbli
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasione dell
informazioni e dei dati in qualsiasi forma anchierttica, ne
rispetto della normativa vigente.
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Art. 4 Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per péraaltri, regal
o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per akdali o altre
utilita, salvo quelli duso di modico valore effeti
occasionalmente nell'ambito delle normali relaziirgortesia ¢
nell'ambito delle consuetudini internazionali. ligno caso
indipendentemente dalla circostanza che il fattgtittosca
reato, il dipendente non chiede, per sé o per, aftgali o altre

utilita, neanche di modico valore a titolo di cepittivo per

compiere o per aver compiuto un atto del proprificiof da
soggetti che possano trarre benefici da decisiorattivita
inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui conitbe o sta pe
essere chiamato a svolgere o a esercitare attivifgotests
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Art. 3 — Regali e altre utilita (art. 4 del Codi® generale)

1. Fermo restando in ogni caso il divieto di chieder
sollecitare regali o altre utilita, il dipendentegpaccettarli sol
se occasionali, di modico valore e nelllambito elelbrmali
relazioni di cortesia.

2. Per regali o altre utilita di modico valore, signtiono quell
di valore non superiore, in via orientativa, a 900g anche
sotto forma di sconto. Nel caso di piu regali ditatricevute, il
valore cumulativo annuo non potra superare 150.eNmn
costituisce mai regalo di modico valore la dazidndenaro.

3. Qualora i regali vengano destinati collettivamemfavore d
un ufficio, il valore del regalo viene attribuitogoquota e ir
misura uguale a ciascun dipendente dell'ufficio.
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proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per al&iud proprid
subordinato, direttamente o indirettamente, regalitre utilita,
salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendemen offre,

direttamente o indirettamente, regali o altre tatih un proprio

sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.
4. | regali e le altre utilith comunque ricevutiofu dai cas
consentiti dal presente articolo, a cura dellosstedipendent

cui siano pervenuti, sono immediatamente messs@odizione
dell’Amministrazione per la restituzione o per essievoluti 8

fini istituzionali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altutilita di
modico valore si intendono quelle di valore nonesige, in
via orientativa, a 150 euro, anche sotto formacdn#o. | codic
di comportamento adottati dalle singole amministnaz
possono prevedere limiti inferiori, anche fino edtlusiong
della possibilita di riceverli, in relazione allearatteristiche
dell'ente e alla tipologia delle mansioni.
6. Il dipendente non accetta incarichi di collalzoyae ds
soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel bier
precedente, un interesse economico significativdeicisioni g
attivita inerenti all'ufficio di appartenenza.
7. Al fine di preservare il prestigio e [limpariial
dell'amministrazione, il responsabile dell'ufficigila sulla
corretta applicazione del presente articolo.
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» Art. 4 — Incarichi di collaborazione conferiti da soggetti privati

4. Tutti i regali ricevuti, di valore presunto supedoa 10(
euro, devono essere tempestivamente comunicat]
Responsabile dell'area di appartenenza e al Remsipite
anticorruzione, anche a mezzo di email, per veniéoche no
si siano create situazioni potenzialmente critiche di
corruzione latente.

5. 1 doni ricevuti al di fuori dei casi consentiti, settasi d
oggetti materiali, sono trattenuti dallAmministraze. |l
Responsabile della Prevenzione della Corruzioneutendd,
insieme al responsabile del settore che gestisceistase
finanziarie e quello incaricato dei servizi sogiak provvedere
alla loro vendita o alla devoluzione ad associazidn
volontariato o beneficenza.

-

(art. 4 del Codice generale)

1. Il dipendente non accetta incarichi di collalzooae, g
gualsiasi titolo e in qualungue modo retribuiti, daggett
privati che abbiano, o abbiano avuto nel bienniecedente, u
interesse economico significativo in decisioni tiviaa inerenti
all'ufficio di appartenenza del dipendente stesso.

=)

2. Per soggetti privati che possono avere un issere

economico significativo si intendono:
a) coloro che hanno o abbiano ottenuto, nel bienreagutente,
'aggiudicazione di appalti, sub-appalti, cottimddciari o
concessioni di lavori, servizi o forniture ovvemmvsgenzioni,
contributi, sussidi ed ausili finanziari o l'attubione d
vantaggi economici di qualunque genere curatiudadio di
appartenenza;

coloro che abbiano o abbiano avuto, nel biennicgatente)
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, conceesar
abilitativo comunque denominati, ove afferiscaraeaisioni
o0 attivita inerenti all'ufficio di appartenenza.
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Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzamii
1. Nel rispetto della disciplina vigente del

associazione, |l
responsabile dell'ufficio di appartenenza la p@m@desione

dwitt di

appartenenza ad associazioni od organizzazionigscindere

dal loro carattere riservato o meno, i cui ambitiirderess
possano interferire con lo svolgimento dell'atéiviell'ufficio. I
presente comma non si applica all'adesione aipaotitici o a
sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri digenti ad
aderire ad associazioni od organizzazioni, né gagressioni
tale fine, promettendo vantaggi o prospettando tagan di
carriera.

dipendente comunica tempestivasnesf
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(art. 5 del Codice generale)

Art. 5 — Partecipazione ad associazioni e organizzani

1. Il dipendente comunica tempestivamente al respdes
dell'area di assegnazione e al responsabile antione, anch
a mezzo email, la propria adesione o0 appartenent
associazioni od organizzazioni i cui ambiti di netese possar
interferire  con lo svolgimento dell'attivita deffigio di
appartenenza, salvo che si tratti di partiti paliti sindacati.

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e onflitti
d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza pt\da leggi @
regolamenti, il dipendente, all'atto dell'assegoreiall'ufficio,
informa per iscritto il dirigente dell'ufficio diutti i rapporti,
diretti o indiretti, di collaborazione con soggefirivati in
qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia daalaluto
negli ultimi tre anni, precisando:
a) se in prima persona, o0 suoi parenti o affinr@iitsecondd
grado, il coniuge o il convivente abbiano ancorppmati
finanziari con il soggetto con cui ha avuto i prgid@apporti di
collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorracan soggett
che abbiano interessi in attivita o decisioni imérell'ufficio,
limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decismrsvolgerg
attivita inerenti alle sue mansioni in situaziorii @nflitto,
anche potenziale, di interessi con interessi paisomlel
coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entib secondg
grado. Il conflitto pud riguardare interessi di pigsi natura
anche non patrimoniali, come quelli derivadallintento di
voler assecondare pressioni politiche, sindacaleosuperior
gerarchici.

Art. 6 — Comunicazione degli interessi finanziari econflitti di

interesse. Obbligo di astensione.
generale)

(artt. 6 e BddCodice

1. Il dipendente informa per iscritto il responsatikdl'area d
appartenenza dei rapporti, diretti o indiretticdilaborazione, ir
gualunque modo retribuiti, con soggetti privatieclo stess
abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, prectsan

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini efitseecondag
grado, il coniuge o il convivente abbiano ancorppuati
finanziari con il soggetto con cui ha avuto i prigid@pporti
di collaborazione;

se tali rapporti siano intercorsi o intercorranam @oggett
che abbiano interessi in attivita o decisioni iméreal
servizio di appartenenza, limitatamente alle phati@a lui
affidate.

2. La comunicazione viene effettuata all'atto dsfiegnazion
all'ufficio o successivamente entro 60 giorni dalauraziong
di ciascun nuovo rapporto. In sede di prima appimze le
informazioni dovranno essere acquisite entro 60ngidalla
pubblicazione e comunicazione di cui al succesadé.

3. Il dipendente si astiene dal prendere decismrsvolgere
attivita inerenti alle sue mansioni, in caso di ftiin, anche

b)
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potenziale, di interessi e provvede a segnalara da@uazione




per iscritto, al Responsabile dell'area di appatea il quale,
esaminate le circostanze, valuta se la situazi@adizei un
conflitto di interessi idoneo a ledere I'imparzialidell’azione
amministrativa. Egli deve rispondere per iscrittadgendente
che ha effettuato la segnalazione, sollevandoldirdarico
oppure motivando le ragioni che gli consentono cunoe
I'espletamento dell’attivita.
4. Nel caso in cui sia necessario sollevare il mlileste
dall'incarico, lo stesso é affidato ad altro dipenté ovvero, if
carenza di dipendenti professionalmente idondkesponsabil
avoca a sé ogni compito relativo a quel procediment
5. Qualora il conflitto riguardi il Responsabile, valutare le
iniziative da assumere sara il Responsabile pgrdaenziong
della corruzione.
6. Nel caso in cui il conflitto di interessi rigaar un
collaboratore esterno a qualsiasi titolo, questi dara
comunicazione al Responsabile dell'ufficio comnmtee
l'incarico.
Le comunicazioni e le decisioni relative alle ilgiecie di cui al
commi precedenti, vanno trasmesse per conoscenzhe aal
Responsabile per la prevenzione della corruzione
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Art. 7 Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare altame di
decisioni o0 ad attivita che possano coinvolgereregsi propri,
ovvero di suoi parenti, affini entro il secondodpadel coniugg
o di conviventi, oppure di persone con le qualiiabbbpporti d
frequentazione abituale, ovvero, di soggetti odanizgazion
con cui egli o il coniuge abbia causa pendente aveyr
inimicizia o rapporti di credito o debito signifioa, ovvero di
soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, oo
procuratore o agente, ovvero di enti, associazamuhe nomn
riconosciute, comitati, societa o stabilimenti dui csia
amministratore o gerente o dirigente. Il dipendesntastiene in
ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni dnwenienza,
Sull'astensione decide il responsabile dell'ufficidi
appartenenza.

D




Art. 8 Prevenzione della corruzione
1. Il dipendente rispetta le misure necessarie @kaenziong

degli illeciti nell'amministrazione. In particolaré dipendente

rispetta le prescrizioni contenute nel piano pepravenziong
della corruzione, presta la sua collaborazioneeapansabils
della prevenzione della corruzione e, fermo residinthbligo di
denuncia all'autorita giudiziaria, segnala al pi@Buperiore
gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'ammistrazione
di cui sia venuto a conoscenza.
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Art. 7

— Prevenzione della corruzione (art. 8 delCodice
generale)
1. Tutti i dipendenti partecipano e collaborano con

Responsabile per la prevenzione della corruziolze rabolare

applicazione del sistema anticorruzione secondantslalita
previste dal Piano triennale di prevenzione dedlauzione.

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura l'adempimento degli gbiblidi
trasparenza previsti in capo alle pubbliche amrtramsoni
secondo le disposizioni normative vigenti, prestaladmassim

collaborazione nell'elaborazione, reperimento gniiasione dei

dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione subsgstituzionale.
2. La tracciabilita dei processi decisionali adbtiai dipendent
deve essere, in tutti i casi, garantita attraversoadeguat
supporto documentale, che consenta in ogni moméa
replicabilita.
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Art. 8 — Trasparenza e tracciabilita (art. 9 del Calice generale)

1. Il dipendente osserva le misure in materia di tespza ¢
tracciabilita previste dalla legge e dal prograntnennale pe
la trasparenza e [lintegritd, garantendo la mas
collaborazione nell’elaborazione, reperimento e woicazione
in modo regolare, completo e tempestivo, dellermfrzioni €
dei dati da pubblicare sul sito istituzionale.

2. ll dipendente deve aver cura di inserire, nel fasoi di ogni
pratica trattata, tutta la documentazione ad ef$seeate, al fine
di consentire la tracciabilita del processo deaisie.

Art. 10 Comportamento nei rapporti privati
1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni eldrorative cof

pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzm, il dipendente
bprel. Il dipendente rispetta il segreto d’'ufficio e mame riservat
le notizie e le informazioni apprese nell'esercizlelle sue

non sfrutta, né menziona che ric
nell'amministrazione

per ottenere utilitd che non gli spettino e nonuass nessu
altro comportamento che possa nuocere all'immae

dell'lamministrazione.

la posizione
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Art. 9 — Comportamento nei rapporti privati (art. 10 del Codice

\ginevigenti disposizioni normative; consulta i soliiagt fascicoli

generale)

funzioni, che non siano oggetto di trasparenzaifarmita alle

direttamente collegati alla propria attivita e n& @in usg
conforme ai doveri d'ufficio, consentendone I'ac®es colorg
che ne abbiano un titolo, in conformita alle dispasi
impartite dal Responsabile.

2. Il dipendente non tiene rapporti con i mezzi domfazione

sima
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su argomenti istituzionali, se non appositamentearicato




dall’Amministrazione.

3. Il dipendente, inoltre, salvo il diritto di esprineevalutazion
o diffondere informazioni a tutela dei diritti sischli:

a. evita ogni dichiarazione pubblica concernente k& tlivital
di servizio se non espressamente autorizzato;

non pubblica, sotto qualsiasi forma sulla retermge (forum,
blog, social network, ecc.), dichiarazioni inerelfditivita
lavorativa ndipendentemente dal contenuto, se esse
riconducibili, in via diretta o indiretta, all'ente

si astiene da qualsiasi altra dichiarazione chesgasiocer
al prestigio e all'immagine del Comune;

non utilizza, per scopi personali, informazioni @ii € a
conoscenza per ragioni di servizio;

b.

C.

d.

Art. 11 Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del pdhoeento
amministrativo, il dipendente, salvo giustificatootimo, non
ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadsu altri
dipendenti il compimento di attivita o I'adozioniedecisioni di
propria spettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensiala lavoro,
comunque denominati, nel rispetto delle condizipreviste
dalla legge, dai regolamenti e dai contratti ctitet

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrazme di cu
dispone per ragioni di ufficio e i servizi telentate telefonic
dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'aministrazione. |
dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amistimzione &
sua disposizione soltanto per lo svolgimento demgit
d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se per motivi
d'ufficio.

A

Art. 10 — Comportamento in servizio (art. 11 del ©dice
generale)
1. Il dipendente:
a) assicura costantemente la massima collaboe
nelle relazioni con i responsabili, i colleghi eallaboratori, ne|
rispetto reciproco delle posizioni e delle funzimtituzionali;
b) evita atteggiamenti e comportamenti che pos
turbare il necessario clima di serenita e di codieonell'ambitg

degli uffici;

c) evita di intrattenersi con altri colleghi nei colai, negli atrii

o negli spazi esterni delle sedi comunali o di @ea
assembramenti,

d) evita di svolgere attivita personali durantedtio di
servizio, ivi compreso l'uso del telefono cellularéevato se no
per urgenze o particolari inderogabili situazioni;

e) evita di assentarsi dall'ufficio contemporaneatmad
altri colleghi, lasciandolo sguarnito;

f) risponde alle chiamate telefoniche effettuateadtd
apparecchi del proprio ufficio, in caso di assedea titolare
dell'apparecchio stesso;

g) qualora si assenti prolungatamente dall'uffideyia,
laddove tecnicamente possibile, le chiamate teieiien dal

zion
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proprio apparecchio a quello di un collega o altr@imo o
comunque informa dell'assenza e dell'avvenuto roeaitro
collega e il centralino;

h) utilizza i permessi e le assenze dal lavoro rawmadi
contemperare le  esigenze personali con q
dell’Amministrazione, concordandone pertanto le atitecon il
proprio Responsabile dei servizi e inoltrando latree richieste
e comunicazioni con preavviso di almeno tre gidaworativi,
salvo diversi termini dovuti a comprovato impedinten

2. Il dipendente inoltre:

a) utilizza le attrezzature, i materiali e i mezzi daimune
esclusivamente per ragioni di servizio; compila ghpositi
registri di utilizzo dei veicoli e si astiene dedgportare terzi S
non per ragioni di servizio;

b) é tenuto, per quanto riguarda le applicazioni imfatiche, ac
adottare scrupolosamente quanto previsto dalletighadi di
sicurezza , al fine di non compromettere la funzita e Ia

protezione dei sistemi informatici; a non inviaressaggi di

posta elettronica minatori o ingiuriosi e che aws@mo
commenti inappropriati che possano recare offelsaparson:
e/o danno allimmagine del Comune; a non navigaresgi
internet con contenuti indecorosi e offensivi e ooague in
modo non conforme ai fini istituzionali;
c) assicura alla fine della giornata lavorativa loggpmento d
computer, macchinari, luci e di quant'altro neligpdnibilita de
dipendente e provvede altresi alla chiusura diepeffinestre.

e
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Art. 12 Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico siraonoscere

attraverso l'esposizione in modo visibile del badge altro
supporto identificativo messo a disposizi
dallamministrazione, salvo diverse disposizioni s#rvizio,
anche in considerazione della sicurezza dei dipgndepera
con spirito di servizio, correttezza, cortesia gpdnibilita e, ne
rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefienie a
messaggi di posta elettronica, opera nella mampigraompleta

D

bne

A

Art. 11 — Rapporti con il pubblico (art. 12 del Codce
generale)

1. Il dipendente ha il dovere di improntare il suo tegmo a
rispetto delle norme che regolano la civile conmzee In
particolare, € tenuto, nei rapporti con l'utenzé gubblico in
generale, alla cortesia e al rispetto. A tale scopo

a) si astiene dal turpiloquio e comunque, dall'dsan

uelle



e accurata possibile. Qualora non sia competemt@qszione
rivestita o per materia, indirizza l'interessatofazionario @
ufficio competente della medesima amministrazioné

dipendente, fatte salve le norme sul segreto diafffornisce le
spiegazioni che gli siano richieste in ordine amportamento

proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quaha la
responsabilita od il coordinamento. Nelle operaziata
svolgersie nella trattazione delle pratiche il dipendenspetta
salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordin@riorita
stabilito dall'amministrazione, I'ordine cronologie non rifiuta
prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni gesiexi |

dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadinmisponde

senza ritardo ai loro reclami.
2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere
informazioni a tutela dei diritti sindacali, il ddgpdente si astier
da dichiarazioni pubbliche offensive nei confrg
dell'amministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavgaatin
un‘amministrazione che fornisce servizi al pubblicara il
rispetto degli standard di qualita e di quantitéssditi
dall'amministrazione anche nelle apposite carteseevizi. |l
dipendente opera al fine di assicurare la contirdet servizio
di consentire agli utenti la scelta tra i diversogatori e d
fornire loro informazioni sulle modalita di presiaze del
servizio e sui livelli di qualita.

4. 1l dipendente non assume impegni né anticipsitd'edi
decisioni o azioni proprie o altrui inerenti alfiafo, al di fuori
dei casi consentiti. Fornisce informazioni e netirelative ac
atti od operazioni amministrative, in corso o cosgl nelle
ipotesi previste dalle disposizioni di legge e tageentari in
materia di accesso, informando sempre gli intetesizla
possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio perrelazioni con i
pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o0 doeunti second
la sua competenza, con le modalita stabilite datdeme in
materia di accesso e dai regolamenti della prg
amministrazione.

e
nti

)

D

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio entarmativa in

linguaggio maleducato e dai toni arroganti;

b) si rivolge all'utenza usando un linguaggio ohiai
semplice;

c) assicura la massima disponibilita in modo daikta
un rapporto di fiducia e di collaborazione condiia.

2. In servizio o negli uffici del Comune, il dipenderg tenutg
ad indossare abiti compatibili con il decoro, lgmntia e il
prestigio dell'amministrazione e cura la propriamagine in
modo da instaurare e mantenere con il pubblico amatto
socialmente apprezzabile e gradevole.

pria
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materia di tutela e trattamento dei dati persoealjualora si
richiesto oralmente di fornire informazioni, adipcumenti nomn
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o datlesposizioni in
materia di dati personali, informa il richiedentei dhotivi che
ostano all'accoglimento della richiesta. Qualoran nsia|
competente a provvedere in merito alla richiesta,csulla basge
delle disposizioni interne, che la stessa venglrata all'ufficio
competente della medesima amministrazione.

oD

Art. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti

1. Ferma restando l'applicazione delle altre digpms del
Codice, le norme del presente articolo si applicaindirigenti,
Ivi compresi i titolari di incarico ai sensi deitigolo 19, comma
6, del decreto legislativo n. 165 del 2001 e deitalo 110 de
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai stigghe
svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operarggli uffici di
diretta collaborazione delle autorita politiche, nobé a
funzionari responsabili di posizione organizzatimegli enti
privi di dirigenza.

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni esso spettanti
in base all'atto di conferimento dell'incarico, geggue gl
obiettivi assegnati e adotta un comportamento a@zgatvo
adeguato per I'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue funzia@omunicg
all'amministrazione le partecipazioni azionarie & gltri
interessi finanziari che possano porlo in conflittointeress
con la funzione pubblica che svolge e dichiara @gérenti ¢
affini entro il secondo grado, coniuge o conviverdke
esercitano attivita politiche, professionali o emmiche che |
pongano in contatti frequenti con l'ufficio che dindirigere @
che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attvitnerent
all'ufficio. Il dirigente fornisce le informazionsulla propria
situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuddi redditi
soggetti all'imposta sui redditi delle personechs previste
dalla legge.

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trespi@ e adotts
un comportamento esemplare e imparziale nei rappor i
colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'az@amministrativa. |l

54

Art. 12 — Disposizioni particolari per i Responsali dei

servizi (art. 13 del Codice generale)

1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizdel
presente codice, si applicano ai Responsabili deriz, ivi
compresi i titolari di incarico ai sensi dell'aitlO del decret
legislativo 267/2000, le norme del presente anicol

2. Il Responsabile:

a) in merito all'equa ripartizione dei carichi dvoro,
ha l'obbligo di rilevare e tenere conto degli euvelit
scostamenti dovuti alla negligenza di alcuni dipaarig

b) vigila sulla corretta registrazione delle preseda
parte dei dipendenti e controlla che l'uso dei @=sn di
astensione avvenga effettivamente per le ragioreidimiti
previsti dalla legge e dai contratti collettivi, gpalanda
eventuali irregolarita all'Ufficio per i procedintg
disciplinari, ferme restando le iniziative disci@ri di sug
competenza.

3. Il Responsabile ha I'obbligo di osservare eigliare
sul rispetto delle regole in materia di incompditdj cumulo di

impieghi e incarichi di lavoro da parte dei progipendenti, a|

fine di evitare pratiche illecite di doppio lavoro.

4. Le comunicazioni previste al comma 3 dell'ag.del
codice generale sono effettuate al Sindaco, em® diorni dal
conferimento dell'incarico ovvero entro dieci gioal loro
successivo verificarsi.

5. Ove i Responsabili siano personalmente intetig

=)
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dirigente cura, altresi, che le risorse assegriatacaufficio siand

utilizzate per finalitd esclusivamente istituziarglin nessun casp,

per esigenze personali.
5. Il dirigente cura, compatibilmente con le rigodisponibili, il

benessere organizzativo nella struttura a cui pgste, favorendp

l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tracollaboratori
assume iniziative finalizzate alla circolazionelelehformazioni,

alla formazione e all'aggiornamento del persorellénclusione e

alla valorizzazione delle differenze di generegtdi e di condizion
personali.

6. Il dirigente assegna listruttoria delle praéichulla base d

un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenercmto delle

capacita, delle attitudini e della professionatied personale a sua

disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggtivi in base alla
professionalita e, per quanto possibile, seconitiericdi rotazione,
7. 1l dirigente svolge la valutazione del personadésegnato al
struttura cui e preposto con imparzialita e rispetd le
indicazioni ed i tempi prescritti.

8. Il dirigente intraprende con tempestivita leziafive necessar
ove venga a conoscenza di un illecito, attiva eclkme, se
competente, il procedimento disciplinare, ovverognsda
tempestivamente l'illecito all'autorita disciplirarprestando ov
richiesta la propria collaborazione e provvede adltiare
tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria peraleegnalazion
alla corte dei conti per le rispettive competeridel caso in cu
riceva segnalazione di un illecito da parte di ipeddente, adott
ogni cautela di legge affinché sia tutelato il sdgnte e non si
indebitamente rilevata la sua identita nel procedito

disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del w#c legislativo n|

165 del 2001.

9. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilitayita che notizie no
rispondenti al vero quanto all'organizzazione,attiVita e a
dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisaediffusione
della conoscenza di buone prassi e buoni eseamhpiine di

h

SER )

rafforzare il senso di fiducia nei confronti daiministrazione.

alle disposizioni del codice generale e del presentice si f
riferimento al Segretario generale.

6. Le disposizioni del presente articolo si applicamche a
Segretario generale, il quale, ove sia personakmiem¢ressatg
fara riferimento al Sindaco.

12



Art. 14 Contratti ed altri atti negozial

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nellputdzione di Codice generale)

contratti per conto dell'amministrazione, nonchédlandase d
esecuzione degli stessi, il dipendente non ricarreediazione @
terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilitatitolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facitit&d conclusione p
I'esecuzione del contratto. Il presente comma naplica ai casi
in cui 'amministrazione abbia deciso di ricorreaalattivita di
intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'anstriazione
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanzianto ¢
assicurazione con imprese con le quali abbia stiputontratti a
titolo privato o ricevuto altre utilita nel bienniprecedente, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'artica®42 del codice
civile. Nel caso in cui I'amministrazione concludantratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assazione, con
imprese con le quali il dipendente abbia conclusaratti a titolg
privato o ricevuto altre utilita nel biennio preeate, questi si
astiene dal partecipare all'adozione delle dedigdnalle attivit3
relative all'esecuzione del contratto, redigendake scritto d
tale astensione da conservare agli atti dell'uffici

3. Il dipendente che conclude accordi 0 negozi m\&ipula
contratti a titolo privato, ad eccezione di quellinclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile, con personsiche o
giuridiche private con le quali abbia concluso, ri@é&nnio
precedente, contratti di appalto, fornitura, seoyiinanziamento
ed assicurazione, per conto dell'amministraziomejnforma pef
iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 sié&al dirigente
questi informa per iscritto il dirigente apicalespensabile della
gestione del personale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche iwridiche
partecipanti a procedure negoziali nelle quali gparte
'amministrazione, rimostranze orali 0 scritte ‘spkératg
dell'ufficio o su quello dei propri collaboratorne informa
immediatamente, di regola per iscritto, il proprguperiore
gerarchico o funzionale

1.

Art. 13 — Contratti e altri atti negoziali (art. 14 del

In occasione della conclusione di accordi e negonkella
stipulazione di contratti per conto dellamminigtioae,
nonché nella fase di esecuzione degli stessipimtiente
tenuto al rispetto delle disposizioni contenutd'arel 14 de
codice generale.

| verbali e le informative previste ai commi 2 edgl
predetto art. 14 del codice generale sono invidt
Responsabile dell'area di appartenenza e al Respita]
anticorruzione.
Il Responsabile che si trovi nelle situazioni di @ucommi 2
e 3 del citato art. 14, informa per iscritto il &sgrio
generale.

112
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Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative
1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del dectetgslativo 30

marzo 2001, n. 165, vigilano sull'applicazione geésente

Codice e dei codici di comportamento adottati daliegole
amministrazioni, i dirigenti responsabili di ciaseustruttura, I¢
strutture di controllo interno e gli uffici eticidk disciplina.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggiprevista da
presente articolo, le amministrazioni si avvalgatel'ufficio
procedimenti disciplinari istituito ai sensi detftlaclo 55-bis,
comma 4, del decreto legislativo n. 165 del 200& sholge
altresi, le funzioni dei comitati o uffici etici emtualmente gi
istituiti.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articdall'ufficio
procedimenti disciplinari si conformano alle evei
previsioni contenute nei piani di prevenzione delbaruzione
adottati dalle amministrazioni ai sensi dell'artic@, comma 2
della legge 6 novembre 2012, n. 190. L'ufficio mdimenti
disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari diuc all'articolo 55-
bis e seguenti del decreto legislativo n. 165 d&d12 curs
l'aggiornamento del codice di comportame
dell'amministrazione, I'esame delle segnalazionvidlazione
dei codici di comportamento, la raccolta delle auttel illecite
accertate e sanzionate, assicurando le garanzig dll'articolo
54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001teponsabil
della prevenzione della corruzione cura la diffasiodella
conoscenza dei codici di comportamento nell’'amriraEgone
il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ans
dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo165 de
2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e la
comunicazione all'Autoritd nazionale anticorruziorgi cui
all'articolo 1, comma, della legge 6 novembre 2012, n. 1
dei risultati del monitoraggio. Ai fini dello svalgento delle
attivita previste dal presente articolo, l'ufficlrocediment
disciplinari opera in raccordo con il responsabiella
prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, debgde n. 19

117
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del 2012.

nto contenuti dei codici di comportamenti, da parte dipendenti

Art. 14 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative
(art. 15 del Codice generale)

1. Il controllo sull'attuazione del presente codicassicurato
in primo luogo, dai Responsabili di posizione olgaativa, i
quali provvedono alla costante vigilanza sul rispetlle norme
del presente codice.

2. Sulla base dei dati forniti dal responsabile d#itio per i
procedimenti disciplinari, il responsabile dell@yenzione dell
corruzione assicura il monitoraggio annuale dalizione de
presente codice, rilevando il numero e il tipo eellolazioni
accertate e sanzionate, in quali aree dellammazisine s
concentra il piu alto tasso di violazioni, comumida i relativi
risultati allAutorita nazionale anticorruzione eandlone
pubblicita sul sito istituzionale.

3. | responsabili dei servizi, in collaborazione cah
responsabile della prevenzione della corruzione &
responsabile dell’ufficio per i procedimenti didanari, Si
attivano per garantire idonee e periodiche attiforanative su

La partecipazione dei dipendenti alla formazione cauntenuti
dei codici di comportamento e obbligatoria.

174
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4. Ai fini dell'attivazione del procedimento diskifare per
violazione dei codici di comportamento, l'ufficisopgediment
disciplinari puo chiedere all’Autorita nazionaletieorruzione
parere facoltativo secondo quanto stabilito daitalo 1,
comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni saivolte
attivita formative in materia di trasparenza e gnitd, che
consentano ai dipendenti di conseguire una piemasSu&nz:
dei contenuti del codice di comportamento, nonche
aggiornamento annuale e sistematico sulle misursulée
disposizioni applicabili in tali ambiti.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, natiibito della
propria autonomia organizzativa, le linee guidaessarie pe
I'attuazione dei principi di cui al presente arfico

7. Dall'attuazione delle disposizioni del preseatgcolo non
devono derivare nuovi 0 maggiori oneri a caricdadéhanzg
pubblica. Le amministrazioni provvedono agli ademgmti
previsti nellambito delle risorse umane, finanziarie,
strumentali disponibili a legislazione vigente.

=

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violazioraei doveri
del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presenCodice
integra comportamenti contrari ai doveri d'ufficiGzerme
restando le ipotesi in cui la violazione delle disigioni
contenute nel presente Codice, nonché dei dovedegi
obblighi previsti dal piano di prevenzione dellaroaione, da
luogo anche a responsabilita penale, civile, anstrativa O
contabile del pubblico dipendente, essa e fontesfionsabilit
disciplinare accertata all'esito del procedimenseigdlinare, ne
rispetto dei principi di gradualitd e proporziotelidelle
sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e delltat della
sanzione disciplinare concretamente applicabilejdazione €
valutata in ogni singolo caso con riguardo allavigéa del
comportamento ed all'entita del pregiudizio, ancherale,
derivatone al decoro o al prestigaelllamministrazione ¢
appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quekipte dalla

1

-
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Art. 15 — Responsabilita conseguente alle violaziodel codice

(art. 16 del Codice generale)

. La violazione degli obblighi previsti dal presertdedice e d

quelli previsti dal codice generale integra comapmenti
contrari ai doveri d'ufficio.

. Ferme restando le ipotesi in cui la violazioneatii dbblighi da

luogo anche a responsabilita penale, civile, anstrativa €
contabile del dipendente, essa e fonte di respditaa
disciplinare accertata all'esito del procedimenseidlinare, ne
rispetto dei principi di gradualiti e proporziotelidelle

sanzioni.

b
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legge, dai regolamenti e dai contratti collettivicluse quelle
espulsive che possono essere applicate esclusit@amencasij
da valutare in relazione alla gravita, di violazorelle
disposizioni di cui agli articoli 4, qualora concamo la non
modicita del valore del regalo o delle altre wilé I'immediata
correlazione di questi ultimi con il compimentout atto o d
un‘attivita tipici dell'ufficio, 5, comma 2, 14, gona 2, primg
periodo, valutata ai sensi del primo periota disposizione d
cui al secondo periodo si applica altresi nei dagcidiva negl
illeciti di cui agli articoli 4, comma 6, 6, comniy esclusi
conflitti meramente potenziali, e 13, comma 9, priperiodo.
contratti collettivi possono prevedere ulterioriiten di
individuazione delle sanzioni applicabili in relage alle
tipologie di violazione del presente codice.
3. Resta ferma la comminazione del licenziamentozae
preavvisoper i casi gia previsti dalla legge, dai regolament
dai contratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le consegti ipotesi d
responsabilita disciplinare dei pubblici dipendeptevisti da
norme di legge, di regolamento o dai contrattiettili.

Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la pit ampia diffusi@aigresent
decreto, pubblicandolo sul proprio sito internditugionale €
nella rete intranet, nonché trasmettendolo traetiteail a tutti i
propri dipendenti e ai titolari di contratti di caulenza o
collaborazione a qualsiasi titolo, anche profesdmnai titolari
di organi e di incarichi negli uffici di diretta taborazione dei
vertici politici dell'amministrazione, nonché ailledoratori a
gualsiasi titolo, anche professionale, di impreemifrici di
servizi in favore dell'lamministrazione. L'ammingtione
contestualmente alla sottoscrizione del contratti@wbro o, in
mancanza, all'atto di conferimento dell'incaricongegna e f
sottoscrivere ai  nuovi assunti, con rapportbmunque
denominati, copia del codice di comportamento.

2. Le amministrazioni danno la piu ampia diffusi@eodici di
comportamento da ciascuna definiti ai sensi det@o 54,
comma 5, del citato decreto legislativo n. 1652(#)1 secondp

D

Art. 16 — Disposizioni finali

1.

. I Comune, contestualmente alla sottoscrizioneodsitratto d

Il presente codice e pubblicato sul sito intersstuizionale ed
trasmesso tramite email a tutti i dipendenti e afili soggett
individuati dal precedente art. 2, comma 2.

lavoro, o in mancanza, all'atto di conferimentol'idehrico,
consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, cmpparti
comunque denominati, copia del presente codice
comportamento.

[$°4
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le medesime modalita previste dal comma 1 del ptese

articolo.

3. Il decreto del Ministro per la funzione pubblitadata 2§
novembre 2000, recante "Codice di comportamento
dipendenti delle pubbliche amministrazioni”, pubato nella
Gazzetta Ufficiale n. 84 del 10 aprile 2001, € ghto.
Il presente decreto, munito del sigillo dello Stagara inserit
nella Raccolta ufficiale degli atti normativi delRepubblica
italiana. E fatto obbligo a chiunque spetti di egado e di farlo
osservare.

O

dei

17



