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Premessa:

[l presente codice di comportamento € adottato ai sensi delle norme sotto-citate ed in
riferimento  agli atti di indirizzo cmanati dalla Commissione Indipendente i
Valularione, la Trasparcnza ¢ I'Integrita delle Amministrazioni Pubbliche (CIVIT) ora
denominata Autorita Nazionale Anticorruzione e per la valutazionc e la lrasparenza
delle Pubbliche Amministrazioni (ANAC)
o Art. 534 del Dles. 165/2001 (codice di comportamento), come sostituito dall arl.
1, comma 44, della Legge 190/2012;
e Arl. 1 comma 45 della Legge 190/2012;
e DP.R. 622013 “Regolamento. recante codice di comporlamento dei dipendenti
pubblict a norma del Dlgs, 30 marzo 2001 n. 1637
¢ Piano Nazionale Anti-corruzione approvato con delibera CIVIT n. 72/2013
« “Linee pguida in materia di codici di comportamente delle  pubbliche
amministrazioni {arl. 54, comma 5, d.Jgs, n. 163/2001)" approvate con delibera
ANAC n. 75/2013;

Art. 1 - Disposizioni di earattere generale

L1 presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice”, integra, ai
senst dell'articolo 54, comma 5, del deercto legislativo 30 marso 2001, n. 165, 1
doveri minimi di dilipenza, lealtd imparzalita e huona condotta gia individuati
nel Codice di comportamento emanato con Decreto del Presidente della
Repubblica 16 aprile 2013, n. 62 (di seguite DPR n. 62/2013) che | dipendenti
del Comune di Pieve San Giacomo sono tenuti ad osscrvare,

2. Al presente codice viene data la piv ampia diflfusione allraverso pubblicazione sul
sito internct istituzionale del Comune di Pieve San Giacomo. Il codice ¢ 1 suoi
aggiornamenti sono altresi trasmesst lramile e-mail a tottl | dipendenti comunali
nonché al titolart di contralti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo,
anche prolessionale, ai titolai di organi ¢ di incarichi negh ulficr di divelta
collaborazione degli organi politici dell'amministrazione comunale, nonché ai
collaboratori a qualsiasi titolo, anche prolessionale, di imprese fornitrici di
servizi  in favore  dell'amwmimstrasdone  comunale.  L'amministrazione,
contestualmente alla solloserizione del contratto di lavore o all'atte &
conferimento dell'incarico, consegna ¢ fa sottoscrivere ai nuoyi assunll, con
rapporti comunque denominati, copia del presenle codice di comportamento,

3.1 codice ¢ strumento inlegrative del Piano triennale per la prevenzione della
contuAone, adottale annualmenle dall’amministrazione, ¢ prevede modalitd di
veri e periodics del livello di attuazione. Gli agpgiornamenti del Codice devono
tener conto del livello di attuazionc ¢ degli esiti del moniloraggio,

Art. 2 - Ambito di applicazione

I. 1l presente codice si applica ai/alle dipendenti del Comune di Pieve San Glacomo
sia & tempo indcterminato che determinalo.
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2. Le porme contenute nel presente Codice costilwiscono inollre guida e indirizzo
per 'elaborazione di codici di comporlamento ed elici dei sopgetti di diritto
privato in controllo pubblico del Comune di Pieve San Giacomo oppure regolati
o Inanzaall dal Comune di Pieve San Giacomo secondo la definizione di
“vontrollo pubblice™ e di “regolazione e finanziamento™ data dall’art, | del
decreto legislativo 8 aprile 2013 n. 34,

3. Gl obblighi di condotta previsti ncl presente Codice devono inoltre intendersi
cstesi, per quanto compatibili, a tull 1 collaboratori o consulenti, con qualsiasi
lipologia di conlratlo o nearico e a qualsiasi titolo, al titolari di organi ¢ di
mearichi negh uffici di diretta collaborazione del Sindaco ¢ degli Assessori,
nonché nei confronti dei collaboratori a qualsiasi titelo di tmprese fomilne &
beni o servizi ¢ che realizzano opere in favore dell'amministrazione, A lale fine,
negli atti di incarico o nei contratti & acquisizion delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizl, il Comune di Pieve San Giacomo inserisce apposite
dispostziomi o clausole di misoluzione o decadenza del rapporto in caso di
violazione degli obblight derivanti dal presente codice

Art. 3 - Principi generali

1.1 dipendente conforma la propria condotta ai doverl connessi alle funziom
istituzionali dell’Lnte, con diligenza, rettitudine e trasparcnza, nel rispello
dei principi di buon andamento cd imparzialita dell’azone amminisirativa
{art. 97 Coslituzione) nonché dei principn di ledelld ed osservanza della
Costitwaone previst dall’art. 54 della medesima,

2. & tal fine 1l dipendente si impegna a svolgere la propria attivita nel rispetto della
legge perscpucndo I'interesse pubblico senza abusare della posivione e del
potere di cui ¢ titolare, cvitando situazioni ¢ comporlamenli che possano
nuccere agli interessi o all’immagine della Pubblica Amminisirazione,

371 dipendente rispetta allresi i prineipl di intesrita, correttezza, buona fede,
proporzionalita, obicttivitd, trasparcnza, cquitd ¢ ragioncvolezza ¢ agisce in
posizione di indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso di conllitto d
interessi.

4, 11 dipendente non usa a lini privall le informazioni di cul dispone per ragioni i
ufficio, evita situazioni € comportamenti che possano ostacolare il corrctlo
adempimento del  compiti o nuwoecre  apli  interessi o all'immagine
dell Amministrazione Comunale. Prerogative ¢ polen pubblici somo esercitali
untcamente per le [nalitd di interesse generale per le guali sono stati conferiti.

5. 11 dipendente esercita | propri compiti orientando l'azione amministrativa alla
massima ceonomicita, efficicnza cod cfficacia. La pestione di risorse
pubblichc ai fini dello svolgimento delle ativitd ammimistrative deve seguire
una logica di conlenimento der costi, che non pregiudichi la qualitd dei risultati.

6. Nei rapporti con | destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura

la picna parita ¢i trattamento a paritd di condizioni, astenendosi, allresi, da
asnni arbitraric c¢he abbiano effett negativi swi destinatan  dell’arione
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amminisiraliva o che comportine discriminazioni basale su sesso. nazionalita,
orgine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religiome o credo, convinzioni
personall o politiche, appartencnza a una minoranza nazionale, disabilita,
condizioni sociali o di salute, ctd ¢ orienlamento sessuale o su altri diversi
fattori.

7.1l dipendente dimostra la massima disponibilitd & collaborazione nei rapporti con le
altre pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio ¢ ld lrasmissione delle
informazioni e dei dati in qualsiasi forma, anche telematica, nel rispetto della
normativa vigente,

8.1l dipendente, salvo i diversi casi previst dalla legpe, ¢ tenuto a informare
tempestivamente " Amministrazione se, nei suol confronti, sia stala attivala
azione penale; I"Ammmimisirazione valuta le circostanse anche ai lini della
determimazione dei conseguenti atti in merito a incompatibilili e rolavione,

9. Nel trattamento di dati personali, il dipendente:

- ¢ tenuto al rispetto della vigente normativa comunitaria, nazionale ed curopea ¢ allc
preseriziont adoltate dal Tilolare del trallamento nonché alle eonscguenti eventuali
istruzdom [omile dal Responsabile per [a protezione dei dati personali

- & lenuto, nollre, a informare tempestivamente 1" Amministrazione riguardo eventuali
situazioni di rischio che possano comportare il deterioramento, la perdita o la
violazione di dati.

Art. 4 -Regali, compensi ed altre utilita

LIl dipendente non accetta, per sé¢ o per altri, regah o altre utilitd salvo quelli
d'uso di modico valore effettuatt occasionalmente nell'ambito delle normali
relazioni di cortesia e nell'ambilo delle consuctudini, In opni caso,
indipendentemente  dalla circostanza che il fatto costituisca reato, 11
dipendente non chiede, per s€ o per altri, regali o altre ulilitd, neanche di
modico valore, a titolo di corrispettivo per compiere o aver compiulo un atto
del proprio ufficio, da sopgetti che possano lrarre beneficl da decisioni o
attivitd inerenti all’ufficio, né da soggell nei cul confronti ¢ o sta per cssere
chiamulo a svolgere o a esercitare attivitd o potesta propric dell™ullicio
ricoperto.

2.1l dipendente non accctta, per sé o per allm, da un proprio subordinato,
direttamente o indirellamente, vegali od altre utilita. Analogamente il
dipendente nom ollre, divellamente o indirettamente, regali od altre ulilitd ad
un proprio sovraordinato.

3.A0 fini del presente articolo, per regali o altre utilitd di modico valore si
intendono quelle di valore non superiore. in via orientativa, a 50 cure, anche
sollo lorma di sconto. Tale valore deve considerarsi quale misura massima del
valore economico raggiungibile nell®arco dell” anna.

4.1 regali ¢ le altre utilita di modico valore comungue ricevuti fuorl dai casi

consentiti dal presenle articolo sono immediatamente messi a disposizione
dell’Fnte, o cura dello stesso dipendente cul siano pervenuti, per la



restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.

5.11 dipendenle nom accelta incarichi di consulenvza o colluborazione di qualsiasi
natura da sogegetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio
precedente, un interessc cconomico significative in decisioni o allivila
inerenti all® Ufficio di appartenenza,

6, Per soggefti privatl aventl un interesse ecomomico significative si intendono in
particolare;

i} coloro che siano, o siano stati nel bicnnio precedente, iscritti ad albi di appaltatori di opere
¢fo lavori pubblici o ad albh di lormilon di beni o di prestator] di Scrvivd tenuli dal Servizio
di appartenenea del dipendenle;

b} coloro che parlecipino, o abbiano partccipato ncl trennio precedente, a procedurc per
Paggiudicarione di appaltl, sub-appalti, eottimi liducian o comcessioni di lavori, Serviz o
lomiture o a procedure per la conecssione di sovvenzioni. contributi, sussidi ed ausili
finanziari o ["attribuzione di vantagel economici di qualungue pencre curale dal Servivio di
apparteicnza;

¢) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel triennio precedente, iscrizioni o provvedimenti a
comlenulo  aulonzzatorio, concessorio o abilitaive per o svolgimento di  attivitd
mpenditoriali comunque denominati, ove 1 predeli procedimentl o provvediment
afferiscano a decisioni o attivita increnti al Servizio di appartenenza.

7. Al line di preservare il prestigio e 'imparzialita dell’Ente, i1 Responsabile del
servivio cul € assegnato il dipendente vigila sulla corrella applicazione del
presente articolo. Sul Hesponsabili del Servizio la vigilanza compete al
segretario comunale, in qualita i vesponsabile per la prevenzionc della
corruzionc

Arxt. 5 -Partecipazione ad Associazioni ed Orgunizzavioni

l.Nel rispetto della discipling vigenle del diritto di associazionc ¢ fatta salva 17
adesione a partiti politiel, organizzazioni sindacali ¢ ad associazioni a caratiere
esclusivamente  religioso, per 1 quali non deve essere fornita  alcuna
comunicazione, i dipendenti scgnalano entro 15 giorni, al Responsabile del
Servizio Personale od al Responsabile del Servizio a cul & assegnato, la propria
adesione od apparlenenza ad associavioni od organizzazioni, a prescindere dal
loro carallere riservalo o meno, 1 cul ambitl di intercsse possono interlerive con lo
svolgimento  dell’attivita  dell’vfficio. Per 1 dipendenti  neo-assunti  la
comunicazione vienc cffettvata al momento della solloserizione del contratto
individuale di lavoro.

2.1 Respomsabile del Servivio valuta, sulla basc sia delle conerete attivita dell’ulTicio
in cui opera il dipendente, sia delle concrcle attivita delle associazioni efo
organizzazioni a cul il dipendente cventualmente parlecipa, la sussistenza i
condizioni che integrino ipotesi & imcompatibilita, anche potenziale, al fine di
accerlare la possibile insorgenya degli obbliphi di cui all™art, 7.

3. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od

organizzazioni, né escreita pressiom a lale line, promettendo wvantaggi o
prospettande svantaggi di carriera.
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Art. 6 - Comunicazione degli interessi finanziari e conflitt di interesse

. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da legei o regolamenti, il dipendente,

all’atto di assunzione ¢/o all’atto di assegnazione all’ufficio, informa lempestivamente
per iscritto il Responsabile del Servizio Personale ¢ il Responsabile del Servizio di
appartenenyza, di Lull 1 rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati
m qualungue modo retribuiti che lo stesso abbia o abhia avuto negli ultimi tre anni,
precisando:

se in prima persona, o i suei parcnti o allind enlre il secondo grado, il coniuge o il
convivente abblano ancora rapportt lnanziari con il sogeetto con cui ha avulo 1 predetti
rapporti di collaborasione;

se Lall rapporh siano intercorsi o intercorrano con soggetli che ahbiano interessi in attivita
o decisiont inerenti all ufficio, limitatamente alle pratiche a Tw affidate,

1l dipendente ¢ tenuto a produrre la comunicasione, prevista nel comma 1, con cadenza
annuale, ed ¢ tenuto all’aggiomamento immediato in caso di medifiche sopravvenule,
comunicando qualsiasi situwaone di conflitto di interessi non indicaia nella dichiarazione
originaria,

. Fermo restando ['obblipo del Responsabile del Personale di osservare ¢ vigilare sul

rispette delle regole in materia di incompatibilita, cumulo di impicghi cd incarichi di
lavoro da parte der dipendenti, nel caso di comunicazione di informazioni rilevanti
commesse all’atbvild o alle decisioni inerenti all’ufficio, il medesimo, eventualmente
d'intesa con 11 Responsabile del Servizio ove il dipendente opera, procede ad informare il
Responsabile dell’ Anticorruzione per le valutaziond di compeienza,

. Il dipendente, in caso di informazioni rilevanti connesse all’atlivitd o alle decisioni inerenti

all’ufficio, ¢ tenuto comungue ad aggiomare annualmente le suddetic con relativa
comunicazione al Servizio Personale ed al Responsabile del Servizio di appartenenza.

La comunicazione scrilla sara acquisita al protocollo dell’ente in busta chiusa con
protocollo riservato.

1 dipendenle s1oastiene dal prendere decisionl o svolpere attivitda inerentt alle sue
P |4 e

mansioni in situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, con inleresst personali,
del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro 11 secondo grado. 11 conflitto pud
rignardarc interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelll derivanti
dall>intento di voler assecondare pressioni poliliche, sindacali o dei superiori gerarchied,

Art. 7 - Obbligo di astensione

Il dipendente =i asticne dal partecipare all’adowione di decisioni o all’csceuzione di
allivitda che possano comnvolgere inleressi propri. ovvero del suol parenti, affini entro il
secondo grado, del conmiuge o di conviventl, oppure di personc con le guali abbia
rapperti di frequentazione abituale, ovvero di soggctli od organivzasioni con cul egli o
il coniuge abbia causa pendente o grave immicizia o rapporti di credito o debito
signilicativi, ovvero di soggeltt od orgamiveazioni di cul sia tuterc, curalore,
procuratore o agenle, ovvero di Enli, assoclazioni anche non riconosciule, comitali,
societa o stabilimenli di cul sia amministratore o gerente o Dirigente.

Nel casi suddetti il dipendente ¢ tenuto a comunicare per iserillo al Responsabile
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del Servizio di appartencnza, con congruo anbicipo, la sua astensione e le relative
motivazioni. Sull’astensionc decide i1 suddello Responsabile, che potra, in casi
particolari, avvalersi del parerc del Responsabile dell® Anticorruzione,

3. Sull’astensiome del dipendente decide il Responsabile del Servizio di appartenenza, il quale,
esaminale le circostanze e valulata espressamentc la siluazione sotloposta alla sua
aftenzione, risponde per iscritto entro 10 glorni al dipendenle medesimo sollevandolo
dall’incarico oppurc motivando cspressamente le tagioni che consentono comungue
Iesplctamentn  dell’attivitd da parle dello slesso dipendente. 1l Responsabile cura
I"arehiviazione di lutle Te decision dal medesimo adottate. Sull’astensione dei Responsabili
decide 11 Responsabile per la prevenzione della corruzione, il quale cura la tenula e
"archiviazione dei relativi provvedimenti.

4. 1l dipendente si asticne in ogni altro caso in cui eststano gravi ragioni di convenienza.

Tuti 1 ecasi di aslensione verranmo  conservati nel fascicolo personale di clascun
dipendente.

LA

6, Resta fermo il prineipio della contimitd dell’azione amministrativa e esigenza che la
decigione sull’astensione sia valutata in ragione dell’eventuale pregiudizio che potrebbe
arrecarsi all’ Amministrarione o all'inleresse dei cittadind in caso di incrzia.

Rimane fermo comunque, "obbligo di informare tempestivamente il Responsabile del
servizio 0 il Responsabile della prevenzione ai fini della verilica della correllesza
amministrativa ¢ dell’imparzialita.

Art, 8- Provenzione della cormzione.

Il dipendente rispetta le misure ncecssaric alla prevenzione degh illecili
nell’amministrazione, [n particolare, il dipendente rispetla le preserivioni contenule nel
mano triennale per la prevenvione della corrwsone, presta la sua collaborazione al
Responsabile dell” Anticorruzione e, lermo restando Pobblipo di denuncia all’autorita
piudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico ed al Responsabile dell” Anticormuzione,
cventuali situazioni di illecito nell’amministrazione di cui sia venutn a conoscenza.

Nel rispelto della preserizione dell’art. 1, comma 14 della legge 190/2012, la violavione, da
parte dei dipendent dell’ammimstrazione, delle misure di prevenzione previste dal Piano di
prevenzione della corruzione cosliluisce 1llecito  disciplinare. Conscpucntemente,  ogni
dipendente & tenuto ad assicurarne il rispetto, fornendo la necessaria collaborazione ai fini della
valutazione della sostenibilita delle prescrizioni contenuie nel Piana.

Il destinalario delle sepnalariont di cw al comma precedente adotta ogni cautela affinché sia
tutelato "anonimato del segnalante ai sensi dell’art. 54-bis del D, Les. n, 1652001 ¢ s.m.i. In
particolare, il dirigente, dispone che la relativa corrispondenza venga protocollata utilizzande la
protocollazione riscrvata d'ufficio.

Nell’ambito del procedimento disciplimare, I"idenfild del segnalante non puéd csscre rilevata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti ¢ ulteriori rispetto alla scpnalazione, Qualora la contestaqaone sia [ondala,
m lullo o in parte, sulla scgnalazione, Pidentita pud essere nivelala ove la sua conoscenya sia
gssolutamente indispensabile per la difesa dell incolpato; lale ullima circoslanza pud emergere
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solo a scguito dell’audvaome dellneolpato ovvero dalle memoric difensive che 1o stesso
produce nel procedimento. La denuncia & sottratta all’accesso previsto dagli arll 22 e seguent]
dellal. n. 241/1990 & s m.1..

[’ amministrazione garantisce opgni misura di riservalesza a tutela del dipendente che scenala un
illecito nell’ amministrazione.

Art, 9-Trasparenza e tracciabiliti

I dipendenti. per il tramite dei Responsabili di Servizio assicurano 'adempimento depli
obblighi di trasparcnza previsti in eapo alle Pubbliche Amministrazionl sccondo e
disposizioni normative wvigenti, prestande la massima collaborazione nell’elaborasione.
reperimento ¢ trasmissione del dali sottoposti all’obbligo di pubblicazione sul sito intermel
stitwaomale.

Nel rispetto della prescrizione contenuta nell®arl. 45, comma 4 del decreto legislativo 33/2013,
Il maneato rispetto dell’obblign di pubblicasione i cui al comma 1 costituisce illecito
disciplinare. Conseguenternente, ogni dipendente & tenuto a collaborare con Pamministrasione
per assicurare 1l pieno rispello delle disposizioni relative alla trasparcnza ammimstraliva,

La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenli deve essere, in tuttl I casi,
garantita attraverso un adeguato supporio documentale, che consenta in opnl momento la
replicabilita,

Per quanlo sopra s rinvia espressamente alle disposizioni conlenule nel programma
triennale per la trasparenza ¢ ['inteprita.

Art. 10 - Comportamento nei rapporti privati

Nei rapporti privati. comprese le relazioni extra lavorative con pubblhiei ullficiali
nell’esercizio delle loro funzioni, il dipendente non slrutla, né menviona la posizione che
ricopre nell’nte per ottencre utilitd che non gl speltinoe ¢ non assume nessun altro
compartamento che possa nuocere all”immagine dell” Amministrazione Comunale.

11 dipendente & lenulo a mantenere un profilo rispettoso delle pubbliche istitwsdoni, olite che
della propria Amministrazione, anche in occasione di manifestaziom pubbliche, raduni, incontri
¢ nell'uzo di strumenti di comunicazione ¢ social network, nonché in occasione di dichiarazioni
a organt di informazione, astenendosi da allermazom che risultine calunniose o che possano
comungue compromettere il rapporto di Nducia tra 1 cittadini e le istituzioni,

MNel rispetto dei principl costituzionali posti a tutcla della Libertd i espressione, il
dipendente,  prima  di  rilasciare  interviste o giudivn i walore  sull’attivita
dell> Amministrazione Comunale, dillTuse allraverso organi di informazione riveltl alla
generalitd dei cilladini, ne da prevenliva infonmazione al proprio responsabile di servivao,
per le wvalutazioni di cui al successivo articolo 13 comma 5 letlera h). Per la slessa
fattispcele, con riferimento ai Responsabili di servizio, il velerente & 11 segrefario comunale.
MNel cago di dichiarazioni pubbliche o di alire forme di esternazione in qualita di
rappresentanti dell” Amministrazione, 11 rilascio & riservato 4l Responsabili di Servizio, che
vi provvedono previa informadone al segretario comunale,
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Salvo 11 diritto di esprimere valutazioni ¢ diffondere inlormadont a tutela dei diritid
sindacali 11 dipendente si astiene da dichiurazioni pubbliche lesive dellimmagine efo
offensive nei confronti dell ammimsirazione comunale.

1l dipendente & altresi obblipato a teners, nei rapporti privati, comportamenti consoni a
principi generali di diligenza, onesta, correttezza ed imparzialita confronti della propria
Armnmimisirasions.,

Art. 11 - Comportamento in Servizio

Fermo restando 1l rispetto del termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salve
giustilicalo motivo, non ritarda né adotta comportamenti 1ali da lar ricadere su altr
dipendenti il compimento di attivita o l'adorione di decistom di propria spetlanza,

Il Responsabile del Servizio di appartenenza & tenuto a rilevare e tenere conto, anche ai fini
della valutazione della performance individuale, delle eventuali deviazioni dall’equa ¢
simmelrica ripartivione dei carichi di lavoro dovute alla ncgligenza dei dipendenti,
imputabili a ritardi o all’adewone di comportamenti tali da lar ricadere su alln dipendent 1l
compimento di attivitd o Padozione & decisioni di propria spellanza.

Il Responsabile & tenuto inoltre a verificare:

— PMuso der permessi di astensione da parte dei dipendenti avvenga cffcttivamente per le
ragioni e nel limitd previst dalla legge e da contratii collettivi, evidenziando al soggello
interessato eventuali deviazioni;

1 propri dipendenti cffettuino una corretta timbratura delle presenze, segnalando
tempeslivamente, al dipendente o all’Ufficio Procedimenti Disciplinari le pratiche
scorrelte, secondo le procedure previste dal vigenle Codice Disciplinarc,

Il dipendente utilizza | materiali, le atlrezzature, 1 Servizl telemalicd e telelonici, e Pl in
generale le risorse in dotazione al Servizio, esclusivaments per ragioni d'ufficio,
osservando le regole d'uso imposte dall'’Amministrazione Comunale. 1l dipendente utilizza i
mezzi di trasporle dell' Amministrazione Comunale a sua disposizione soltanto per lo
svoleimento del compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportarve lerzi, se non per molivi
d'ufficio.

[1 dipendenie comunale, mentre & in scrvizio, pud allontanarsi dalla sede di lavoro
csclusivamente per missiom o per lo svolgimento di attivitd aulorizzate dal Responsabile di
servizio/Sepretario comunale, T.ullicio personale cura Distituwsdone e la lenula di un
apposito tegistro sul quale, per ogni allontanamento dalla sede di lavoro per motivi di
seryivio, deve csscre riportato: nome del dipendente, data, ora di wsecita, ora di rientro,
motive dell’allontanamentio dalla scde di lavoro, luogo di destinazione, firma dcl
dipendente e wisto  aulovizsalorio,  anche  successivo, del  Responsabile  del
servizio/Scpretario comunale,

Nej rapporti con 1 colleghi ¢ con gli amministratorl, 1l dipendente deve manifestare la massima
collaborazione ¢ i1 rispetlo dovudo, sia al luogo, sia al tuolo rivestito. In ogni caso, il dipendente
deve astenersi da giudizi che possano visullare offensivi e da atleggiamentt che possano
compromettere il sereno clima di collabiarione necessario al corrello [invionamenio
dell* Amministraziong.

5]
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Axt, 12 - Rapporti con il pubblico

1l dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere allraverso Pesposizione i modo
visibile del badge o altro supporto identificativo messo a disposizione dall”amministrazione,
salve diverse disposiviont di Servizio, anche in considerazione della sicurezza dei
dipendenli.

Il dipendente risponde alle varie comunicazioni degli utenti senza ritardo ¢ comungue,
nel caso di richicsta seritta, non oltre il 30° giorno, operande con spirilo di Servizio,
corrcticzza, corlesia ¢ dispombilitd. Nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate
telelomiche e ai messagyel di posly eletlromca, opera nella maniera piu completa e accurata
possibile, Alle comunicazioni di posta elettronica risponde con lo stesso mezzo,
riportande tutti gli elementi idonei ai fini dell’identificazionc del Responsabile e
dell’csaustivitd della risposta. Qualora non sia competlente per posizione riveslila o per
materia, indirizza  Uinteressato  al  funzionario o ullicio  competenle  della singola
armmmimistracdone. [ dipendente, lalte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le
spiegazioni che gli signo richieste n ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti
dell’ufficio dei quali ha la responsabilita od il coordinamento. Nelle operazioni da
svolgersi ¢ nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenvze di
Servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall> Amministrazione Comunale, Pordine
cronologico e non rifiula prestasioni a ol sia lenulo com molivazioni generiche. T dipendente
rispelia gli appunlamenti con 1 citlading e misponde senza ritardo ai loro reclami.

salvo il diritte di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti
sindacali, il dipendente si asticne da dichiarazioni pubbliche offensive net conlront
dell* Amminisiradione Comunale.

Il dipendente che svolge la sua albivitd lavorativa in un ufficio che fornisce Servizi al
pubblico cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall'Amministrazione
Comunale anche nelle apposite carte del Scrvizi. Ul dipendente opera al fine di assicurarc la
comtinuwita del Servizio, di consentire agli utenti la scella tra 1 diversi erogatort e di [ormire
loro informasdom sulle modalita di prestazione del Servizio e sw livell di qualita.

Il dipendents non assume impegni né anticipa 'esito di decisionl o azioni proprie o altrui
incrent] all’ufficio, al di fuori dei casi consentitl. Vornisee informazioni ¢ notizic relative ad
alli od operarioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipolesi previste da dispostaon
di legge e regolamentari in materia di accesso, mlormando sempre gl inleressali della
possibilita di avvalersi anche dell”UMcio per le Relazioni con il Pubblico. Rilascia copie ed
catratti di attl o documenti secondo la sua competenza, con le modalita stabilite dalle norme
m materia di aceesso ¢ dal repolamenti dell’ Lnte.

Il dipendente osserva il segreto A ullicio ¢ Ta normaliva in materia di lulela e trallamenlo de
dati personali e, qualora sia richieslo oralmenle di fornire informazioni, atti, documenti non
accesaibili tutelati da sepreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali,
inlorma il richicdente del motivi che ostano all’accoplimento della richicsta. Qualora non sia
compelente a provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizaoni inleme,
che la stessa venga mollrata all’ ullicio competente dell’Ente,
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Per quanto non previsto ncl presente articolo in matenia di procedimento s vinvia al vigenle
regolamento sul procedimenti amministrativi,

Art. 13 - Disposizioni particolari per i Dirigenti/Responsabili del Servizio

L'erma restando l'applicazione delle altre disposiziont del Codice, le norme del presente
articolo s applicano ai Dirigenti, ivi comprest 1 titolart di incarico ai senst dell'articolo {10
del decrein legislativo 18 agosio 2000, w267, @ responsalili di Servizio titolati di posizione
organizzaliva, a1 soggelll che svolgono [umzdoni equiparate al Dirigenti operanti neoli
uffici di diretla collaborazione delle autorita politiche,

1l Dirigente/Responsabile del Servizio svolge con diligenza le lunziont ad esso spellanti in hase
all'atto di conferimento  dell'incarico, persegue gh oblellivi assegnali ed  adotta un
comporlamento organizyativo adegoato per 'assolvimento delllincarico.

Il Dhripente/Responsabile del Servizie, prima di assumerc le suc funzioni, comunica
all'Amministrazione Conmnale le partecipazioni azionaric ¢ eli altri inleressi inansiari che
possano porlo in conflitlo di interessi con la funzione pubbhica che svolge e dichiara se ha
parenti e allim enlro 1l secondo grado, coniuge o convivenle che esercitano attivita
politiche, professionali o economiche che 11 pongano in contatti frequenti con ['ufficio che
dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita increnti all'ufficio.

Le comunicazioni di cul al precedente comma 3 sono rese dal Dirigente/Responsabile del
Servivio in [orma serilla, assunte al protocollo dell’Ente ed inserile nel [ascicolo personale,
Tali comunicazioni sono aggiomale con cadenza annuale,

Il Dirigente/Responsabile del Servizio:

a} assume atteggiamenti leali ¢ trasparenti o adofta un comportamento csemplare e
imparziale nel rapporti con 1 colleght, 1 collaboratort e 1 desltinalar
dell'azione amministraliva;

by cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita
caclusivamente istituzionali €, in nessun caso, per esigenze personali;

¢) cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il bencssere organizzativo nella
struttura a eui ¢ preposto, favorendo 'instaurarsi di rapporti cordiali ¢ rispetlos
(ra 1 collaborator, assume iniziative {malizzate alla  circolazione  delle
informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e
alla valorizzazione delle differenze di genere, di etd ¢ di condizioni personali.

dy asscgna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripactizione del carico di
lavoro, lenendo conto delle capacitd, delle attitudini ¢ della professionalita del
persomale a sua disposizione,

¢} affida gli incarichi aggiontivi in base alla professionalitd e, per quanto possibile,
sceondo criteri di rotazione

Iy svolge la valutazione del personale asscgnato alla struttura cui & preposto con
imparzahid e rigpellando le indicazioni od 1 tempi preseritt;

g) intraprende com fempestivild le imvialive necessurie ove venga o conoscenyi di un
illecito, attiva e conclude, se compefente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala
tempestivamente 'illecito all'autorita disciplinare, prestando ove richicsta la
propria collaborazione ¢ provvede ad inoltrare tempestiva denuneia  all’autoritd
giudidaria penale o segnalazione alla corte dei cont per le rispetlive compelenze.
Nel caso in cul riceva segnalaxione di un illecito da parle di un dipendenle, adotta



ogni cautela di legge atfinché sia tutelaln 11 segnalanie e non sia indebitamente
rilevata la sua identitd nel procedimentn disciphinare, ai senst dell'arricolo 34-bis del
decreto legislaiivo . 163 del 2001 ;

h} evila, ner mili delle sue possihilitd, che notizie non rispondenti al vero gquanto
all'organizzazione, all'attivila e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce
la diffusione della conoscenza di buone prassi ¢ buoni csempi al ine di rallorzave 11
aenso di fiducia nel confrontl dell' Amministrarione Comunale;

i) ha FPobbligo di osscrvare ¢ vigilare sul rispello delle regole in materia di
incompaltibilita, cumule i impieght e dncarichi di lavoro da parte del propri
dipendenti, al line di evitare pratiche illecite di “doppio lavoroe®,

6. In caso di ritenuta disparith nella ripartizione dei carichi di lavore da parte del

_n

Diripente/Responsabile del Servizio, sccondo la procedura di cui all’art, 9, comma 2, del
presente Codiee, il dipendente pud rivolgere al medesimao, molivala 1stanza di revisione e,
in ecaso di conlerma delle decisioni assunle, pud riproporre la stessa al Scpretario
Comunale,

Art. 14 - Contraiti ed altri atti negoziali

Nella conclusione di accordi o negosi e nella stipulazione di contratti per conto
dell’ Amministrazione Comunale, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente
non ricorre a mediazione di terzi, ne corrisponde o promette ad alcuno utilitd a ttolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conelusione o lesecusone del contrallo.
Il presente connma non st applica ai cast in cul "Amministrazione Comunale abbia deciso di
ricorrere all'allivild di inlermediazione prolessionale.

1l dipendente non conclude, per conto dell’ Amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
Servizio, finanziamento o assicurazionc con imprese con le quali abbia stipulati contratli a
titolo privato o ricevulo altre utilitd nel biennio precedente, lathi salvi quelli conclusi a1 sensi
dell®arl, 1342 del Codice civile. Nel caso in cui 1" Amministrazione concluda contratti di
appalto, fornitura, Servizio, finanziamenlo o assicurazione, con imprese con le quali il
dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilitd nel bicnnio
precedente, questi si asticne dal partecipare all’ adozione delle decisioni ed alle atlivita
rilative all” esceuzione del contratto, redigendo verbale seritto di tale astensione da
conservare agli atll dell’ufTicio.

Il dipendente che conclude accordi o nepozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
cecewione di quelli conclusi ai sensi dell® art. 1342 del Codice civile, con persone fisiche o
giuridiche privale con le quali abbia conclugo, nel biennio precedente, contrali di appallo,
fornitura, Servizio, linanzamento o assicurazione, per conlo dell’ Amministrazione, ne
informa per iseritto 11 Responsabile del Servizio,

Sc¢ g1 trova il Responsabile di Servizio nelle sitwazioni di cui al precedenti commi, ne
informa per tseritlo il Scgretario Comunale ed il Responsabile del Servivo Personale,

Il dipendente che riceva, da persone [isiche o giuridiche partecipanti @ procedure nepoziali
nelle quali sia parte I Amministrazione Comunale, rimostranze orali o scritte sull’operato
dell*ulficio o su quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente per 1seritto 11
proprio superiore gerarchico o Tunzionale.
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In casi di particolare gravild il Responsabile di Servizio informa immediatamente 1l
Responsabile della Prevenzione della Corrwaone,

Art, 15 - Vigilanza, monitoraggio ed attivita formative

Al sensi dell’art. 34, comma 6 del D, Lgs 30.03.2001, n. 165, i Responszabili di
Servizio, le strutture di controllo interno ¢ Mafficio procedimenti disciplinart istituito
at sensi dell’articolo 33-bis, comma 4, del decrelo legislativo n, 165 del 2001,
vigilano sull*applicarione del VPR, N, 62/2013, nonché sull’osservanza delle norme
comnlenute nel presente Codice,

Al fini dellattivita di vigilanza ¢ monitoraggio provista dal presente articolo, "Ente
si avvale dell’Ufficio procedimenti disciplinari 1stituito at senst dell'articolo 55-his,
comma 4, del decrelo legislativo no 165 del 2001

L’Ufficio Procedimenti Disciplinari, oltre alle funzioni di competenza, cura
["aggiornamento del Codice di Comportamento, 'esame delle scenalazioni delle
violazioni, la raccolta delle condotte illecite accertate ¢ sanzionate, assicurando le
garanze di cwl all'articolo 54-bis del deereto legislativo n, 163 del 2001.

Il Responsabile della Prevenrzione della Corruzione provvedera alla diffusione della
conoscenza del Codice di Comportamento nell’ Amministrazione, al monitorapgio
annuale sulla sua attuazione al sensi dell’articolo 54, comma 7, del decreto lcpislativo
n, 165 del 2001, alla pubblicazionc sul sito istituzionale ¢ alla comunicazione
all'Autoritd narzionale anlicorruzione, di cwi all'arGeolo |, comma 2, della legge 6
novembre 2012, n. 190, dei risullati del monitoraggio.

L*Ufficio Procedimenti Disciplinari, ai fini delle suddette attivita, operera in raccordo
con 1l Responsabile della Prevenzione della Corruzione di cul all'articolo 1, comma 7,
della legge n. 190 del 2012,

Il personale dell’Ente & destinatario di allivita formative in materia di trasparenza ed
integrita al fine di ottenere piena conoscenza delle disposizioni contenute nel Codice
di Comportamento.

L'Organismo di Valutwsione ha il compito di venlicare 1l controllo sull’attuazione ¢
sul rispetto dei codici da parte der Responsabili di Servizio, e 1 risultali saranno
conziderati anche in sede di formulazione della proposta di valutazione annuale,

Art. 16 - Responsubilith conseguenie alla violazione dei doveri del codice

La violazione depli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai
doven d'ufficio, forme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute
nel presenle codice, nonchd dei doveri ¢ degli obblighi previsti dal piano di prevenzione
della corruzione, da luogo anche a responsablita penale, civile, ammmnistrativa o contabile
dcl pubblico dipendente, essa & fonte di responsabilita disciplinare accerlata all’esilo del
procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di pradualita e proporzionalitd delle
sanzioni

Al fini della determinazione del tipo ¢ dell’entita della sanzione disciplinare conerctamente
applicabile, la violazione & valulala in ogm singolo caso con riguardo alla gravita del
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comportamento e all’entitd del pregiudizio, anche dimmagine, derivatone al decoro ed al
prestigio dell’ Amministrazione. Le sanwioni applicabili sono quelle previste dalla Legpe.
dai Regolamenli e dai Contratti Coolleltivi, con particolare riferimento ai codici disciplinari
di cul all’art, 7 del CCNL 22.02.2010 per i dirigenti ¢ all’art. 3 CONL 11.04.2008 per gh
altri dipendenti.

Le sanzioni disciplinari di carattere cspulsivo, per la violazione del presente codice, [erma
restando la valutarsione in reladone alla gravita dellllecilo, somo applicabili solo nel seguenti
cas;

e quando vi sia stata violazione dell’art. 4, commi da 1 a 3. del presente Codice,
qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o delle alive ulilitd e
I"immediata eorrelazione di questi ultimi con il compimento di un allo o di un’allivila
tipica dell*ullicio;

o quando 1] dipendents, in violazione dell’art. 5, comma 3, abbia costretto alte
dipendenti ad aderire ad associazioni od orpanizzazioni cscreitando pressionm a tal
fine, promettendo vantagei o prospettando progressioni di carrviera ;

» guando 1l dipendente, in violasone dell’arl, 14, comma 2, mimo periodo, abbia
comeluso, per conto dell’amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a
titolo privato o ricevuto altre utilitd nel triennio precedente , ad ceecxione di guelld
conclusi ai sensi dell’art. 1342 del Codice Civile, ed n relazione 4 quanto disposto
dal comma 2 del presente articolo;

4. Te sanzioni ¢i cui al precedente comma 3 si applicano altresi nei casi di recidiva dei

seguenti illeciti:

e quando il dipendente, in violazione dell’art. 4, commi 5 ¢ 6, abbia aceeltato ncarichi
di collaboraaone da soggetti privati che abbiamo avulo, nel triennio precedente, un
inleresse  economico significativo n decisiom o atlivitd nerenti ufficio di
appartenenza del dipendenle medesimo:

o quando il dipendente, in vielazione dell*art. 7, abbia preso decisioni o svolto attivita
increnti alle sue mansioni in situazioni di conflitto di interessi personale, del coniuge,
det convivenli, det parenti ¢ allini entro il secondo grado. 11 com(litle pud riguardare
mteressi i qualsiast nalura, anche non patrimomali, come  quelli  derivanti
dall’intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o di superiori
porarchici

s quando 11 Responsabile di servizio, in violazione dell’art. 13 comma 5 lellera h),
primo periodo, non abbia evilalo che nolizie non rispondenti al vero relativamente
all’oreanizzazione, all’attivita e al dipendenti pubblici siano state diffusc,

Resla [erma la comminazione del hcenziamento senza preavviso per 1 casi gia previst dalle
lepe, dai regolamenti e dai contralli collellivi.

Restano fermi pli ulteriori obblighi & le conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei
dipendenti eomunali previste da norme di legge, di regolamente ¢ dal contratti collettivi.

Art, 17 - Disposizioni per personale appartenente a particolari figure professionuli

51 rinvia alle disposizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione della corruzione per
la delinizione dei comportamenti attesi da parte del personale asscpnato alle arce ad clevato
rischio di corrwdone nonché appartenente a specifiche tipologie prolessionali (apparienent
al corpo di polizia locale, persomale assegnati aghi ullici di direila collaborazione con il
vertice politico, personale di sportello, personale incaricato di gare e contratti).



Art. T8 - Disposizioni finali

I, [ presente Codice enlra in vigore 11 1% glorno del mese suecessivo a quello in cut viene
approvato.,

—
n



