COMUNE DI ROCCA D’ARAZZO

14047 Provincia di Asti

CODICE DI COMPORTAMENTO

DEI DIPENDENTI DEL COMUNE

Approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 82 in data 20.12.2013



Art. 1
Disposizioni di carattere generale

1. Il presente Codice mira a fornire le regole di comportamento alle quali i dipendenti di questo
Comune sono tenuti a uniformarsi nello svolgimento della propria attivita di servizio, al fine di
assicurare la prevenzione dei fenomeni di corruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di
diligenza, lealta, imparzialita e servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico.

2. Il presente Codice integra e specifica le previsioni del Codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, approvato con decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62.

Art. 2
Ambito di applicazione

1. Le disposizioni del presente Codice si applicano ai dipendenti con contratto a tempo indetermi-
nato e determinato il cui rapporto di lavoro e disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e 3, del
decreto legislativo n.165/2001,ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione
dell’organo politico,al personale appartenente ad altre amministrazioni e in posizione di comando,
distaccato o fuori ruolo presso questo Comune, nonché ai collaboratori, consulenti, agli esperti e
ai soggetti esterni che a qualunque titolo collaborano con I'Ente stesso.

2. | dipendenti nonché i consulenti, gli esperti e collaboratori esterni sono tenuti ad osservare le
disposizioni del presente Codice a decorrere dall’assunzione in servizio presso I'Ente ovvero dalla
sottoscrizione del relativo contratto,salvo specifiche clausole inserite nei contratti individuali per
particolari figure professionali o nei contratti di consulenza.

3. Nei contratti individuali, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni,
delle consulenze o dei servizi, vengono inserite apposite disposizioni o clausole di risoluzione o
decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice oltre che
del D.P.R. n.62/2013.

Art. 3
Principi generali

1. Il dipendente si attiene alle disposizioni di cui all’art. 3 del D.P.R. 16.04.2013.

2. Il dipendente di questo Comune, nell’esercizio dei propri compiti, tutela 'immagine e il decoro
dell’Ente, assicura il rispetto della legge ed ispira decisioni e comportamenti alla cura dell'inte-
resse pubblico, usando normalmente la diligenza del “buon padre di famiglia” e orientando il
proprio operato al raggiungimento degli obiettivi assegnati.

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

4. Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivitd, trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

5. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere
agli interessi o all'immagine della pubblica amministrazione.

Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le
quali sono stati conferiti.

6. Il dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione amministrativa alla massima economi-
cita, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attivita
amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita
dei risultati. 2



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

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

Art. 4
Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilitd, salvo quelli d'uso, di modico
valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto
costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per altri, regali

o altre utilita, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compiere o per aver compiuto
un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti
all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti € o sta per essere chiamato a svolgere o0 a esercitare
attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri,da un proprio subordinato, direttamente o indiretta-
mente,regali o altre utilitd,salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre,direttamente
o indirettamente,regali o altre utilita a un proprio sovraordinato,salvo quelli d'uso di modico valore.
4.1 regali e le altre utilita comunque ricevuti al di fuori dei casi consentiti dal Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici sono immediatamente messi a disposizione
dell’Amministrazione per la restituzione; essi, previa adeguata valutazione del responsabile del
settore e dopo formale presa in carico ai fini contabili, sono devoluti a fini istituzionali e/o sociali 0
devoluti ad associazioni di volontariato o beneficenza.

5. I regali o altre utilita di modico valore possono essere ricevuti cumulativamente senza superare
il limite stabilito dal successivo comma,in relazione al singolo anno solare;qualora nell’anno solare,
considerato i regali e le altre utilita dovessero superare il limite indicato al comma 6, il dipendente
dovra immediatamente mettere a disposizione dell’Amministrazione la parte in eccedenza.

6. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilitd di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto.

7. Il dipendente non accetta alcun tipo di incarico di collaborazione, gratuito o retribuito, da
soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente un interesse economico
significativo in decisioni o attivita inerenti all'ufficio di appartenenza.

8. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialita dell'amministrazione, il responsabile del settore
vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. 5
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica entro
30 giorni al responsabile del Settore di appartenenza la propria adesione o appartenenza ad
associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti di
interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio al quale il dipendente e
assegnato. Il presente comma non si applica all'adesione a patrtiti politici o a sindacati.

2. 1l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizza-
zioni, né esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera. 3



3. Il dipendente si astiene dal trattare pratiche relative ad Associazioni di cui € membro quando &
prevista I'erogazione di contributi economici.

4. Per le violazioni delle disposizioni di cui ai commi precedenti, si fa riferimento alle sanzioni di
cui all'art.3 —comma 5 — lett.g) e I) del CCNL 11.4.2008 “Codice disciplinare”

Art. 6
Comunicazione degli interessi finanziari e conflitt i d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente sia
all'atto dell'assegnazione all'ufficio, sia successivamente - di norma con cadenza annuale -
informa per iscritto il responsabile del Settore di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione
con soggetti privati in qualunqgue modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre
anni, precisando:

a) se in prima persona, 0 suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

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

2. Il dipendente si astiene, comunicando per iscritto al responsabile del settore la specifica

situazione di conflitto, dal prendere decisioni 0 svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in

situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, con interessi personali, del coniuge, di

conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare interessi di

gualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare

pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici. Il responsabile del settore, verificato il

conflitto di interessi, prende gli opportuni provvedimenti, sostituendo l'interessato.

3. | provvedimenti relativi alle astensioni sono comunicati al responsabile per la prevenzione

della corruzione e custoditi in archivio nel fascicolo personale del dipendente anche al fine

dell’eventuale valutazione circa la necessita di proporre uno spostamento dell'interessato a

seconda delle frequenza di tali circostanze.

Una copia e trasmessa all’Ufficio procedimenti disciplinari.

Art. 7
Obbligo di astensione

1.1l dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero,di
soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati,
societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente.

Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

2. 1l dipendente ne da immediata comunicazione per iscritto al responsabile del settore il quale,
valutata la situazione, si pronuncia sull’astensione.

3. Gli atti formali di astensione sono inseriti e conservati nel fascicolo personale del dipendente.

Art. 8
Prevenzione della corruzione
1.1l dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'amministrazione.
In particolare,il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano triennale per la prevenzione
della corruzione, presta la sua collaborazione al Segretario Comunale nelle sue funzioni di
responsabile della prevenzione della corruzione e, fermo restando I'obbligo di denuncia alla 4



autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni diillecito nella
amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.

La segnalazione al proprio superiore puo avvenire in forma scritta o verbale, o attraverso sistemi
informativi di segnalazione automatica appositamente predisposti.

Il dipendente segnala, inoltre, eventuali difficolta incontrate nell’adempimento delle prescrizioni
contenute nel piano per la prevenzione della corruzione e il diretto riscontro di ulteriori situazioni
di rischio non specificamente disciplinate nel predetto piano.

2. Il Piano triennale di prevenzione della corruzione prevede l'organizzazione del processo di
raccolta delle segnalazioni prevedendo canali differenziati e riservati e predisponendo modelli per
ricevere le informazioni utili ad individuare gli autori della condotta illecita e le circostanza del
fatto, dando priorita a sistemi volti ad evitare il confronto diretto tra il segnalante e ['ufficio
competente a ricevere le segnalazioni.

3. Il nome del dipendente che segnala l'illecito, in qualunque modo sia avvenuta la denuncia,
rimane secretato e non e consentito applicare il diritto di accesso alla denuncia, a meno che non
venga dimostrato che la rivelazione dell'identita sia assolutamente indispensabile per la difesa
dell'incolpato.

4. La diffusione impropria dei dati collegati alla denuncia di illecito e passibile di sanzione
disciplinare.

5.11 pubblico dipendente che denuncia all'autorita giudiziaria o alla Corte dei conti, ovvero riferisce
al proprio superiore gerarchico condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rap-
porto di lavoro, non pud essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria,
diretta o indiretta, avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o
indirettamente alla denuncia.

Art. 9

Trasparenza e tracciabilita
1. Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle
pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti e i contenuti del programma
triennale per la trasparenza e l'integrita;
2. Il dipendente presta la massima collaborazione al “responsabile della trasparenza” al fine di
garantire la comunicazione, in modo regolare e completo, delle informazioni, dei dati e degli atti
oggetto di pubblicazione nonché il loro aggiornamento.
3.La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere,in tutti i casi,garantita
attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.
4. La disponibilitd alla collaborazione e, per ciascun dipendente, elemento utile ai fini della
misurazione e valutazione delle performance, nonché nell’attribuzione dei premi e del risultato.
5. | dipendenti sono tenuti a non emanare atti e disposizioni a valenza esterna, escluse le
comunicazioni informali che pure sono possibili allinterno dei normali rapporti con enti e cittadini,
che non siano stati protocollati elettronicamente.
6. E’ dovere del dipendente utilizzare e mantenere aggiornati i dati e i documenti inseriti nei
programmi informatici di gestione delle informazioni e dei procedimenti.
7. Nella pubblicazione degli atti conclusivi dei procedimenti, che non siano determinazioni o atti

deliberativi, il dipendente si accerta che l'atto pubblicato contenga tutte le informazioni
necessarie a ricostruire tutte le fasi del procedimento stesso.
Art. 10

Comportamento nei rapporti privati

1.Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, il dipendente rispetta il segreto d’ufficio e mantiene riservate le notizie e le informa-
zioni apprese nell’esercizio delle sue funzioni che non siano oggetto di trasparenza in conformita
alla legge e ai regolamenti; consulta soli atti e fascicoli direttamente collegati alla propria attivita 5



e ne fa un uso conforme ai doveri d’ufficio, consentendone I'accesso a coloro che ne abbiano titolo

e in conformita alle prescrizioni impartite nell’Ufficio.

2. Il dipendente in particolare:

a) non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilita che

non gli spettino;

b) evita ogni dichiarazione pubblica concernente la sua attivita di servizio;

c) si astiene da qualsiasi altra dichiarazione che possa nuocere al prestigio ed allimmagine

dell’amministrazione di appartenenza;

d) non intrattiene rapporti con i mezzi di informazione in merito alle attivita istituzionali dell’Ente.

In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni extralavorative con

pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:

- non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione per le proprie;

-non chiede di parlare con i superiori gerarchici dellimpiegato o funzionario che segue la
questione privata del dipendente, facendo leva sulla propria posizione gerarchica all'interno del
Comune;

- non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della liberta di espressione,
volutamente atti a ledere I'immagine o I'onorabilita di colleghi, di superiori gerarchici, di ammini-
stratori, o dell’ente in generale.

3. Nei rapporti privati con altri enti o soggetti privati, con esclusione dei rapporti professionali e di

confronto informale con colleghi di altri enti pubblici, il dipendente:

- non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, i contenuti specifici di procedimenti di gara, di
concorso, o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini
dell'ottenimento di contratti di lavoro, di prestazione di servizi o di
fornitura, di facilitazioni, e benefici in generale;

- non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano interessare il
soggetto con cui si € in contatto in quel momento o di soggetti terzi.

Art. 11
Comportamento in servizio

1. Il dipendente nel rispetto delle funzioni assegnate, svolge i compiti con elevato impegno ed
ampia disponibilita e porta a termine gli incarichi affidati assumendone lealmente le connesse
responsabilita.

2. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza.

3.1l dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi,fatte salve ragioni
imprescindibili,qualora il proprio allontanamento provochi I'assenza completa di custodia di uffici o
aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipendente € comunque tenuto ad
informare i propri responsabili della necessita di abbandono temporaneo del posto di lavoro.

4. Il dipendente, durante l'attivita lavorativa, salvo caso motivati ed autorizzati, non lascia I'edificio
in cui presta servizio .

5. Il dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e
li utilizza con modalita improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche
energetiche, e all’'uso esclusivamente pubblico delle risorse.

6. Il dipendente non utilizza per scopi personali il materiale di consumo disponibile (carta, penne,
buste, ecc.), se non in misura estremamente ridotta e per motivi imprescindibili.

Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo
svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

7. Il dipendente assicura,in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause autorizzate dal
contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva - e dove possibile preventiva - comunicazione ai 6



propri responsabili, in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici e dei servizi,

secondo le disposizioni contenute nei regolamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incari-

cato della gestione del Personale.

8. E’ a carico del responsabile del settore la verifica dell'osservanza delle regole in materia di

utilizzo dei permessi di astensione dal lavoro nonché del corretto utilizzo del sistema informatico

di certificazione delle presenza (badge di timbratura), segnalando all’Ufficio per i procedimenti

disciplinari le pratiche scorrette.

9. Il dipendente assicura altresi la massima collaborazione al rispetto di alcune regole d’uso:

a) alla fine della giornata lavorativa assicura lo spegnimento delle luci del proprio ufficio,vigilando,
oltremodo, anche sul resto degli uffici, assicurando che porte e finestre siano state serrate;

b) & tenuto a non lasciare i computer accesi, macchine operative e stampanti in stato attivo,
assicurando lo spegnimento del dispositivo di collegamento con la presa di corrente, nel rispetto
di tutte le norme di sicurezza in materia informatica, a tutela della funzionalita e della protezione
dei sistemi;

c) eventuali riscaldatori termoelettrici devono essere costantemente monitorati e spenti accurata-
mente da parte di chi li utilizza;

d) ha cura dei mezzi e dei materiali a lui affidati e adotta le cautele necessarie per impedirne il
deterioramento, la perdita o la sottrazione;

e) utilizza le risorse informatiche assicurando la riservatezza dei codici di accesso ai programmi e
agli strumenti, evitando la navigazione in internet su siti con contenuti irrispettosi per I'attivita
istituzionale dell’ente e non intrattiene durante I'orario di lavoro relazioni con social network.

f) non invia messaggi di posta elettronica ingiuriosi o irrispettosi, offensivi dell'immagine della
Amministrazione;

g) il dipendente che utilizza per ragioni di servizio i mezzi di trasporto dell’Ente, garantisce un
controllo principale del buono stato del mezzo e laddove riscontra eventuali anomalie nel
funzionamento, ne da sollecita informazione al dirigente responsabile del settore;

10. Nelle relazioni con i superiori, i colleghi, i collaboratori, il segretario e gli amministratori, il

dipendente:

a) assicura la massima collaborazione, nel rispetto reciproco delle posizioni e delle funzioni

istituzionali;

b) evita atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenita e

concordia nell’ambito di lavoro.

Art. 12
Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento attraverso I'esposi-
zione in modo visibile del cartellino identificativo fornito dall’amministrazione, o con altro supporto
identificativo messo a disposizione (targa sulla scrivania o sulla porta, e nello specifico ufficio
collocato un unico dipendente), salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione
della sicurezza dei dipendenti.

2.Con il pubblico il dipendente adotta un comportamento volto al rispetto delle norme che regolano
la civile convivenza,assicurando nei rapporti con l'utenza cortesia e cordialita attraverso I'uso di un
linguaggio consono al servizio svolto e la massima disponibilita a dare le risposte ai servizi richie-
sti. Nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica,
opera nella maniera piu completa e accurata possibile e nella massima tempestivitd. Qualora non
sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato al funzionario o ufficio
competente della medesima amministrazione.

3.1l dipendente,fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richie-
ste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilita
od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente 7



rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall'amministra-
zione, l'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche.
Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.

4. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine di prioritd stabilito dall'amministrazione, I'ordine
cronologico di arrivo delle istanze (anche se non protocollate) e non rifiuta prestazioni a cui sia
tenuto con motivazioni generiche.

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

6. Il dipendente quando fornisce servizi al pubblico, cura il rispetto degli standard di qualita e di
guantita fissati dall'amministrazione. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuita del
servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle
modalita di prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

7. A fronte di richieste non strettamente rientranti nei propri compiti d’ufficio il dipendente, prima di
rifiutare la prestazione richiesta,al fine di agevolare gli utenti dei servizi ed evitare una molteplicita
di accessi, verifica se abbia comunque la possibilita — dal punto di vista organizzativo e della
gestione dell'ufficio/servizio — di farsi carico della richiesta, o individua I'ufficio a cui inoltrare
I'istanza e indirizzare l'interessato.

8. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami
direttamente o tramite lo sportello polifunzionale, secondo 'organizzazione individuata. Devono
comungue essere rispettati i termini del procedimento secondo le specifiche disposizioni di legge,
e secondo quanto indicato nel documento di riepilogo dei procedimenti amministrativi, pubblicato
sul sito internet dell’Ente.

9.1l dipendente non assume impegni né anticipa I'esito di decisioni 0 azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti o operazioni
amministrative,in corso o conclusi,nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e regolamentari
in materia di accesso.

Rilascia copie ed estratti di atti 0 documenti secondo la sua competenza, con le modalita stabilite
dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.

10. 1l dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei
dati personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il
richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta.

Art. 13
Disposizioni particolari per i responsabili dei ser vizi

1. Il responsabile di settore titolare di posizione organizzativa che svolge le funzioni del dirigente
ai sensi degli artt. 107 e 109 del decreto legislativo n. 267/2000, svolge con diligenza le funzioni
ad esso spettanti in base all'atto di conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e
adotta un comportamento organizzativo adeguato per I'assolvimento dell'incarico.

2. lo stesso responsabile, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con
la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge o
convivente che esercitano attivita politiche, professionali o0 economiche che li pongano in contatti
frequenti con I'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti
all'ufficio. Il dirigente responsabile fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e
le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste
dalla legge. 8



3. Nei rapporti con il segretario,i colleghi,i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa,
assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e imparziale.
Cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalitd esclusivamente
istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.
4. Nei rapporti con il personale assegnato cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il
benessere organizzativo nella struttura a cui e preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali
e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla
formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze
di genere, di eta e di condizioni personali.
5. In merito alla ripartizione dei carichi di lavoro,assegna l'istruttoria delle pratiche secondo equita,
tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua disposi-
zione. | dipendenti possono segnalare eventuali disparita nella ripartizione dei carichi di lavoro da
parte del responsabile mediante comunicazione scritta al responsabile per la prevenzione della
corruzione.
6. Nella valutazione del personale assegnato alla struttura cui & preposto agisce con imparzialita
e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.
7. Ove venga a conoscenza di un illecito, informa tempestivamente I'Ufficio disciplinare ovvero
segnala tempestivamente lillecito all'autorita disciplinare, prestando ove richiesta la propria
collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penale o
segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva segnalazione
di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato il
segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identita nel procedimento disciplinare, ai sensi
dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.
8. Il responsabile ha l'obbligo di osservare e vigilare sul rispetto delle regole in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti, al fine di
evitare pratiche illecite di “doppio lavoro”.
9. All'interno dell’organizzazione assume un comportamento tale da favorire la diffusione della
conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti
dell'amministrazione.
Art. 14
Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto dell'amministra-
zione,nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi,
né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, né per facilitare o aver
facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto. |l presente comma non si applica ai casi in
cui 'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermediazione professionale.

2.1l dipendente non conclude, per conto dellamministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia
concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene
dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto,
redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente informa per iscritto il responsabile del settore quando conclude accordi 0 negozi
ovvero stipula contratti a titolo privato, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'art. 1342 del
codice civile, con persone fisiche o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione. 9



4.Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il responsabile titolare di posizione organizzativa,
guesti informa per iscritto il segretario comunale.

5. Il dipendente che riceva,da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle
qguali sia parte I'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei
propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio responsabile del
settore.

Art. 15
Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Sull'applicazione del Codice di comportamento di cui al DPR n. 62/2013, nonché del presente
Codice, vigilano i Responsabili del Servizio responsabili di ciascun settore, I'ufficio dei controlli
interni e I'ufficio per i procedimenti disciplinari.

2.Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano
alle previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione adottato dal Comune ai sensi
dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.

3. L'ufficio procedimenti disciplinari,oltre alle funzioni disciplinari di cui all'art. 55-bis e seguenti del
decreto legislativo n. 165 del 2001, cura I'aggiornamento del codice di comportamento dell’ammi-
nistrazione, I'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la raccolta delle
condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'art. 54-bis del decreto
legislativo n.165 del 2001. Il responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione
della conoscenza del codice di comportamento nell'amministrazione,il monitoraggio annuale sulla
sua attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001, la
pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione all'’Autorita nazionale anticorruzione, di
cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n.190, dei risultati del monitoraggio.

4. Ai fini dello svolgimento delle attivitd previste dal presente articolo, I'ufficio procedimenti
disciplinari opera in raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7,
della legge n. 190 del 2012.

5. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione del codice di comportamento,
I'ufficio procedimenti disciplinari puo chiedere all'Autoritd nazionale anticorruzione parere facolta-
tivo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012.
6.L’Ente assicura al personale dipendente I'accesso alle attivita formative in materia di trasparenza
e integrita, che consentano di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del codice di com-
portamento, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni
applicabili in tali ambiti.

Art. 16

Responsabilita conseguente alla violazione dei dove  ri del codice
1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai
doveri d'ufficio previsti dall’art.55 del D.Lgs. 165/2001,cosi come sostituito e integrato dal Capo V,
articoli da 67 a 73 del D.Lgs.150/2009. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle
disposizioni qui contenute, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione
della corruzione, da luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o contabile del
pubblico dipendente, essa é fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito del relativo
procedimento, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni.
2.Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione disciplinare concretamente appli-
cabile, la violazione e valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento e
all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio dell'amministrazione di
appartenenza.
3. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalitd delle sanzioni in relazione alla gravita
della mancanza, e in conformita a quanto previsto dall'art. 55 del D.Lgs. n. 165 del 2001 e 10



successive modificazioni ed integrazioni, 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'ente, 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 comporta-
mento verso gli utenti;

f) al concorso nella mancanza di piu lavoratori in accordo tra di loro.

Art. 17
Disposizioni per personale appartenente a particola  ri categorie professionali
1. Si rinvia alle disposizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione della corruzione per la
definizione dei comportamenti attesi da parte del personale assegnato alle aree ad elevato rischio
di corruzione nonché appartenente a specifiche tipologie professionali (appartenenti al corpo di
polizia locale, personale assegnati agli uffici di diretta collaborazione con il vertice politico,
personale di sportello, personale incarico di gare e contratti, ecc.).

Art. 18
Incompatibilita assoluta
1. Il dipendente non puo in alcun caso:
a) esercitare una attivita di tipo commerciale, industriale o professionale;
b) instaurare, in costanza di rapporto di lavoro con questo Comune, altri rapporti d'impiego, sia
alle dipendenze di enti pubblici che alle dipendenze di privati.
c) assumere cariche in societa con fini di lucro;
Nessuna delle suddette attivita puo essere autorizzata dall’amministrazione e il divieto non e
superabile per effetto di collocamento in aspettativa non retribuita.
Parimenti &,in generale,incompatibile qualsiasi carica o incarico che generano conflitto di interessi
con le funzioni svolte dal dipendente o dall’Ufficio/Servizio di assegnazione.
2. Non possono essere oggetto di incarico:
a) le attivita o prestazioni che rientrano nei compiti d'ufficio del dipendente o che comunque
rientrano fra i compiti dell’Ufficio/Servizio di assegnazione del dipendente medesimo;
b) le prestazioni nelle quali il dipendente agisce per conto del Comune, rappresentando la sua
volonta e i suoi interessi, anche per delega o mandato ricevuto da organi dello stesso.

Art. 19
Attivita e incarichi compatibili
1. In generale il dipendente, purché preventivamente autorizzato dall’ Amministrazione, puo:
a) svolgere incarichi retribuiti, occasionali e saltuari, a favore di soggetti pubblici e privati nella
misura in cui non interferiscano in alcun modo con l'attivita lavorativa presso questo Comune;
b) partecipare a commissioni di concorso o ad altri collegi presso pubbliche amministrazioni;
c) svolgere le altre attivita consentite dalla legge, nei limiti dalla stessa previste.

Art. 20
Anagrafe delle prestazioni

1. Il dipendente autorizzato allo svolgimento di incarico extra istituzionale ha I'obbligo di
comunicare tempestivamente, entro quindici giorni dall’erogazione del compenso per gli incarichi
conferiti, al Responsabile del Servizio che ha rilasciato [l'autorizzazione, il compenso
effettivamente percepito. 11



Art. 21
Disposizioni finali

1. Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Codice di comportamento, si fa
riferimento alle disposizioni del Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62
(in vigore dal 19 giugno 2013) “Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, a norma dell'art. 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165" e alle norme ivi
richiamate.

2. L'amministrazione cura la piu ampia diffusione al presente codice di comportamento,
pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale nella sezione “Amministrazione trasparente”.
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