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BOZZA CODICE Di COMPORTAMENTO DE! DIPENDENTI
{art. 54, comma 5, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165/2001 e D.P.R. 16 aprile 2013
1, 823

ART. 1 - DISPOSIZIONI Oif CARATTERE GENERALE E AMBITO DI
APPLICAZIONE

il presente codice di comportamento integra, ai sensi dell'art. 54, comma 5, del
dligs. n. 165/2001, le previsioni de! codice generale di comportaments dei
dipendenti pubblici, ai cut m %‘ie“u‘iv si fa magr’ae rirvio ;;rz Quanto :wf*rawenre
appimab ie mgen*’ gaf‘ il personal :

disposizioni ﬁﬁfegr /& a8sumonc aguais nam"a & val

in conformita a quanto previsto nelie appusite line:
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contrattuaii previste ai precedenti commi 2 e 4 riguardanti 'osservanza dei codici
di comportamento per | soggett ivi contemipiati.

ART. 2 - REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA

A specifica di quanto previsto neifart 4 commi 2 5 e 4, dei codice generale, si
dispone:

€ vietato accetiare regali o altre utilita, arche di modico vaiore:

il dipendente deve immediatamente comunicare ai Responsavpile delia
prevenzione della corruzione # ricevimento di regal e/o alire utilita. | predetto
Responsabile dispone per la restituzione ogri volta che cid sia possibile,
diversamente decide ie concrete modaligd ai devoluzione o uillizzo per | fini
istituzionali deif'ente &. se dei caso. incarica un Responsabiie ai Servizio affinchs
provveda in merito.

Non si intendono ricompresi nella fattispecie vietata di cut at comma precedente |
gadget promozionali distribuiti genericamente ed indistintamente alfEnie da case
editrici e ditte fornitrici/appaliatiici (ad esempic. agende, calendar, penne. altri
oggetti di modice vaiore)

In conformitd a quanto oprevisio dalfat 4 comma & del codice generale, i
dipendente non deve acceftare ncarich di coilaborazicne. di consuenza, di
ricerca, di studio ¢ di quaisiasi altra natura, cor quaisivogia tipoiogia d! contratio o
incarico ed a aquaisiasi titoio onerose ¢ graluto). da soggett! privati {persone
fisiche o giuridiche) che:

siano o siano stati, ne! biennio trecedente, aggiudicatar 4 appalt. sub-appaiti,
cottmi fiduciar o concessioni di favor. servizi ¢ formiture. nell ambito di procedure
curate personalmente o da: sewizic o apparienenza. n guaisiasi fase de!
vrocedimento ed a Juaungue tmic:

eNMO precedente. sovvenzion: contriculi.
sussidi ad ausili finanziar o vantagg economici di quaiungde genere, nell'ambito
di procedure curate personalimente o oar servizio o appartenenza. n gualsiasi
fase del procedimento ed a quailungue titols;

abbiano © abbianc ricevuio, net oern
-

sianc, o siano statl el piennio precedente. destaatar 4 proceaure lese gl fiascio
di provvedimenti & contenut® aulorizzatono. concessono o abilitative {anche
diversamente denominati}, curate personaiments ¢ qa: servizic of appartenenza.
N quatlsiasi fase de! procedimento ed a guatungue titolc

Le disposizioni di cul ai presenie comma integrano quanrto orevisio i materia ua
vigente Regolamenio suil'ordinamanic aegll uffici s dei servizl

ART. 3 - PARTECIPAZIONE AD ASSCCIAZION: E ORGANIZZAZIONI

A specifica di guanio previstc daliart 5 comma °. ge! cedice generale, si
stabilisce che ii dipenaente aeve comunicare al Responsabile dei Servizio in cui
opera, entro dieci giomi. 1a propria adesione ¢ appartenenza ad associazioni od
organizzazioni che svoigono attivita che possono inerferire con e attivita del
Servizio o appartenenza

: Responsabili di Servizio devone effetivare & somunicazic e ai Respensabiie per
& prevenzions delia corruzions,

ART. 4 - COMUNICAZIONE DEGL! INTERESS! FINANZIAR & CONFLITTI
DINTERESSE



La comunicazione degli interessi finanziari e dei conflitti d'interesse prevista
dall'articolo 6, comma 1, del codice generale deve essere data per iscritto, al
Responsabile della struttura di appartenenza:

entro trenta giorni dali’entrata in vigore dei presente codice;
all'atto dell'assegnazione all'ufficio/servizio di iavoro:
entro giorni dallinstaurazione di ciascun nuovo rapporto.

I Responsabili di Servizic provvedono cor comunicazicne destinata al
Responsabile per la prevenzione delia corruzione.

ART. 5 - OBBLIGO Di ASTENSIONE

1.

Quando ricorra ii dovere di astensione di cui allart. 7 del codice generale il
dipendente o comunica per iscritto. immediatamente, al momento della presa in
carico deli'affare/procedimento, al Responsabile de! Servizic di appartenenza,
dettagiiando le ragioni dell'astensione medesima.

Il Responsabile del Servizio, esaminata ia comunicazione, decide ne! merito, entro
dieci giorni ed, ove confermatc il dovere di astensione, dispone per Peventuale
affidamentc delle necessarie attivita ad aitrc dipendente o. in carenza di
professionaiita interne, avoca a sé ia trattazione e conclusione.

Ogni Responsabile dei Servizio cura archiviazione cartacea eg informatica delle
predette comunicazioni di astensione e ne predispone apposita banca dati da
mantenere costantemente aggiornata e da consultare ai fini di una corretts
distribuzione del lavors

Qualora 'obbligo di astensione riguardi it Responsabiie dei servizio, ia valutazione
delie iniziative da assumere sard effettuata dai Responsabile della Prevenzione
delia Corruzione. in tali casi opera ta sostituzione con e regole previste dal
Regolamento di organizzazione degii uffici e dei servizi.

ART. 6 - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

Le disposizioni de! presente articolc integrano e specificanc guanto previsto
dailart. 8 del codice generale

li dipendente rispetta le misure necessarie alia prevenzione degli  Hleciti
neliamministrazione e, in particciare, fe prescrizior contenute ne! pianc triennale
di prevenzione delia corruzione.

Ogni dipendente collabora con il Responsabile della prevenzione della corruzione,
comunicando allo stessc i dati & le informazioni eventualimente richieste e
segnalando, per i framite del proprio responsabile, eventuail situazioni di illecito
neilamministrazione di cul sia venutc a conoscenza ai fini de! presente articolo e
delf'art. 8 del Codice generale. La segnalazione da parte di un responsabile viene
indirizzata direttamente at responsabiie per 1a prevenzions e la corruzione.

Le segnalazioni devono riguardare comportamenti. rischi reati ed irregolarita ai
danni dell'interesse pubblico;, non possonc riguardare lamentele gl carattere
personale.

it dipendente che effeftua le segnalazioni non pu¢ subire misure sanzionatorie o
discriminatorie dirette ¢ indiretie aventi effetti suile condizioni ¢i lavoro per motivi
collegati aila denuncia. A tal fine. 1a sua identita & conosciuta solo da chi riceve ia
segnalazione e ia denuncia & sottrarta ailaccesso pravisto dagli artt. 22 e segq.
della L. n. 241/199C.

Neil'ambiic de! procedimento disciplinare ove & contestazione del’agdebito
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discipiinare sia fondata su accertamenti distinti ed ulteriori rispetto  alla
segnalazione, lidentita del segnalante deve rimanere segreta, a meno che o
stesso acconsenta alla rivelazione.

Ove Ia contestazione delladdebito disciplinare sia fondata in tutto o in parte sulla
segnalazione, lidentita del segnalante puo essere rivelata qualora la sua
conoscenza sia assolutamente indispensabile per ia difesa dell'incolpato.

L’Amministrazione garantisce ogni misura di riservatezza a tutela del dipendente
che segnala un illecito nellamministrazione.

ART. 7 - TRASPARENZA E TRACCIABILITA

Le disposizioni del presente articolo integranc e specificano guanto previsto
daii‘art. 9 del codice generale.

Il dipendente osserva tutte le misure previste nei Programma triennale per ia
trasparenza e l'integrita.

In ogni caso, il dipendente - per le mansioni affidate in base alie direttive impartite
dal Responsabile del Servizio di appartenenza che si conformano a quelle del
Responsabile della trasparenza (individuato ai sensi deliart. 43 del d.lgs. 33/2013)
- assicura tutte e attivita necessarie per dare attuazione agii obblighi di
trasparenza previsti daila normativa vigenie.

| dati, le informazioni, gli atti e ie eiaborazioni oggetto di pubblicazione, a fini di
trasparenza, devono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso e
completo e nei tempi richiesti dai Responsabile del Servizio di appartenenza e/o
dai Responsabile della trasparenza.

I Responsabili del Servizic sono i diretti referenti det Responsabiie della
trasparenza per tutti gli adempimentt e gji obbiight in materia; con questultimo
coliaborano fattivamente, attenendosi aile metodoiogie e deferminazion
organizzative ed operative da cuesti qecise.

il dipendente deve aver cura di inserire ne! fascicoio di ogni pratica trattata witta la
documentazione ad essa afferente. ai fine di consentre i tracciabilita del
processo decisionale.

ART. 8 - COMPORTAMENTO NEI RAPPORT! TRA PRIVATI

Nei rapporti privati, comprese e reiazioni extra-lavorative con pubblict ufficiaii
nellesercizio delle loro funzioni, if dipendente non sfrutta né menziona la
posizione che ricopre nelamministrazione per ottenere utifita che non gli spettine
€ non assume nessun altrc comportamentc che possa nuccere allimmagine
dellamministrazione. Tale ultima indicazione comportamentale s! ritiene valida
anche nellambito di contesti sociali virtuali (social netwerk, forum e simil)
partecipati dal dipendente anche mediante il ricorsc a nseudomini o identita
fittizie

ART. 9 - COMPORTAMENT®O IN SERVIZIO

Le disposizioni dei presente articolc ntegranc e specificano quantc previsto
dall'art. 11 del codice generaie

i

t Responsabili del Servizic ripartiscono i carichi di iavore. tra dipendenti
assegnati alle strutture dirette, secondo le esigenze organizzative e funzionali e
nei rispetto del principio di equa e simmetrica distribuzione.

P dipendenti devono utilizzare « permessi ed congedi previsti dalle norme di legge
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o di contratto, esciusivamente per le ragtor: e net limiti ivi previsti.

I Responsabili de! Servizio, nell'ambito delie ioro competenze, devono vigilare sul
rispetto dell'obbligo di cui al precedente comma 3, evidenziando le eventuali
deviazioni e valutando le misure da adottare nei caso concreto.

I controlli di cui sopra con riguardo ai Responsabiii del Servizio sone posti in capo
al Segretario comunale.

A tutela del patrimonio pubblico, i dipendenti ed i Responsabili del Servizio
utilizzano | materiali, le atirezzature. i servizi, le strumentazioni telefoniche e
telematiche e, in generale, ogni altra risorsa di proprieta deil'ente ¢ dalio stesso
messa a disposizione, unicamente ed esclusivamente per le finalita di servizio; é
vietato qualsiasi uso a fini personali o orivati.

Nellutilizzo di cui sopra, il dipendente impiega massima diligenza, si attiene
scrupolosamente alie disposizioni ail'uopo impartite dalfamministrazione (con
circolari o altre modalita informative; inolire. conforma il proprio comportamento
ad ogni azione o misura che sia idonea a garantire ia massima efficienza ed
economicita d'uso, con particolare riguardo at rispetic degli obblighi ed
accorgimenti che assicurinc la cura e ia manutenzione dei beni nonché i
risparmio energetico.

ART. 10 - RAPPORTI CON IL PUBBLICO

Le disposizioni del presente articole Integranc & specificanc guanto previsto
dall'art. 12 del codice generale.

| destinatari del presente codice operanc con Spirito di servizic.

Quando non previsto da una diversa disposizione e guande istanza ricevuia non
da avvio ad un procedimento amminisirativo. vi & fobbiige di rispondere agii utenti
cor la massima tempestivita.

Alle comunicazioni di posta eietironica si geve aspendere con o stesso mezzo, in
modo esaustivo rispetio alla richiesta ed avendo cura di nportare tutti gl elementi
idonei ai fini dellidentificazione dell'autore delia risposta, del servizio di
appartenenza e relativo responsabiie

Nei rapporti con utenza, in tutt | casi in cui & possidile & rutente vi consente, &
obbligatorio lutilizzo, in via priotitaria, della posta siettronica; restanc saive e
confermate ie norme che impongone forme di comunicazione specifiche

in aggiunta a quanto indicatc nei precedent commi | dipenadentt addett ad uffici a
diretto contattc con if pubblico:

trattano gli utenti con ta massima cortesia;

rispondono agli utenti nel modo pil completo ed accurato possibile, nei limiti delle
proprie competenze;

forniscono ogni informazione atta e faciiitare ai cittadini l'accesse ai servizi
comunali.

ART. 11 - DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | RESPONSABILI DEI SERVIZI

Le disposizioni del preseme articoio rtegranc & scecificanc cuanto previsto
dali'art. 13 dei codice generale.

! Responsabili dei Servizic devong effettuare annuaimente ia comunicazione di cui
alfart. 13, comma 3. de! codice generale, entro vent giorni dalia scadenza per ia
presentazione delia dichiarazione dei redditi, prevista dalia normativa vigente. La
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comunicazione deve essere fatta per iscritto e consegnata all'ufficio preposto alla
gestione delle risorse umane.

In fase di prima applicazione, quanto previsto dal precedente comma dovra
essere effettuato entro trenta giorni dallentrata in vigore del presente codice.
Tutte le informazioni fornite ai sensi dei commi precedenti non sonoc oggetto di
pubblicazione nella sezione dei sito istituzionale dedicato alia trasparenza.

| Responsabili del Servizio devono osservare e vigilare sul nispetto deile norme in
materia di incompatibilita, cumulo di impieghi ea incarichi. da parte dei propri
dipendenti. in particolare, prima del rilascio delie autorizzazioni, devonoc effettuare
una approfondita verifica relativamente alla presenza di conflitti di interesse, oltre
al puntuale riscontro di tutte ie altre condizioni e presupposti legittimanti stabiliti
per legge e/o regolamento.

I Responsabili dei Servizio curano il benessere organizzative nel servizio a cui
sono preposti favorendo [istaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i
collaboratori, assumono iniziative finaiizzate alia circolazione delle informazioni,
alla formazione ed ailaggiornamento dei personaie, alia valorizzazione delle
differenze di genere, di eta e di condizioni personaii

ART. 12 - VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FORMATIVE

Le disposizioni del presente articoic integranc e specificanc quanto previsto
dalf'art. 15 del codice generale.

Le funzioni di vigilanza e monitoraggic sullattuazione gel presente codice, oltre
che del codice generale, sonc attribuite ai Responsabili dei Servizio, agli
organismi di controlic interne e aifufficic per | procedimenti disciplinari, come
previstc e con ie modalita definite riell'art. 15. comma 1 del codice generale. In
particolare, i Responsabile della prevenzicne della corruzione si avvale, per le
attivita di propria competenza. delia collaborazione dell ufficic per - procediment
disciplinari.

L'ufficio per | procedimenti disciplinari, sulla base delie segnalazior ricevuie
delle condotte iliecite accertate propone e modifiche e gh aggiormnamenti de!
codice.

I Responsabili del Servizio. in collaborazione con i Responsabile delia
prevenzione della corruzione ed i responsabile dellufficio per ' procedimenti
disciplinari, si attivanc per garantire idonee e periodiche attivita formative sui
contenuti dei codici di comportamenti, da parte dei dibendenti.

La partecipazione dei dipendenti alia formazione sui contenuti dei codici di

comportamento € obbligatoria.

ART. 13 - RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DE!
DOVERI DEL CODICE

Come previsto dalfart. 16 de! codice generale, la violazione cegli obbiighi
contenuti nei presente codice € rilevante dai punto di vista disciplinare.

Le violazioni saranno valutate suila base delle norme disciplinari previste dalla
legge e dai CONL vigenti.

ART. 14 - DISPOSIZION! TRANSITORIE £ DI ADEGUAMENTO

Il codice di comportamento 2 uns degl strumenti essenziail ol attuazione della
legge 6 novembre 2012, n 180 e dei Sianc triennale o prevenzicne delia



corruzione; pertanto, i suoi contenuti potranno essere integrati e modificati a
seguito deil'approvazione del citato piano. con il quaie manteira il costante ed
idoneo collegamento.

In coerenza e conformita con quanto sara previsto nel Piano triennale di
prevenzione della corruzione, il presente codice verra integrato con ulteriori
disposizioni specifiche per i dipendenti che operarnc nelle aree individuate
particolarmente a rischio, siano esse gia previste nelifallegato 2 ai Piano
Nazionale Anticorruzione che aggiuntive e, quindi, ivi specificate in reiazione alla
realta dell'ente. Allo stessc modo si procedera per le categorie di dipendenti che
svolgono particolari attivita, previste nelle iinee guida approvate con delibera n.
75/2013 della CIVIT- ANAC.

ART. 15 - DISPOSIZIONI FINALI E ENTRATA IN VIGORE

Il presente codice viene pubblicato con ie stesse modalita previste per il codice
generaie nonché trasmesso ai medesimi soggett ai quali deve essere consegnato
il codice generale.

Il presente codice entra in vigore decorsi quindici giorni dalia compiuta
pubblicazione ail’albo delia relativa delibera di approvazione da parte della Giunta
Comunaie.



