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CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI

(art. 54, comma 5, decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165/2001)



ARTICOLO 1 — DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE E AMBITO DI
APPLICAZIONE (riferimento: artt. 1 e 2, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Il presente codice di comportamento integra, ai sensi dell’art. 54, comma 5, del d.Igs. n.
165/2001, le previsioni del codice generale di comportamento dei dipendenti pubblici?, ai cui
contenuti si fa integrale rinvio, in quanto interamente applicabili e cogenti per tutto il personale
di questa amministrazione. Le presenti disposizioni integrative assumono eguale natura e
valenza; sono, altresi, redatte in conformita a quanto previsto nelle apposite linee guida adottate
dalla CiVIT-ANAC?, con particolare riferimento alla delibera Anac n. 177 del 19.02.2020.

2. Il presente codice detta norme di comportamento che si applicano a tutti i dipendenti
dell’ente, di qualsiasi qualifica.
3. Gli obblighi di condotta previsti dal presente codice e dal codice generale si estendono a

tutti i collaboratori o consulenti (con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ed a qualsiasi
titolo) ed ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione con gli organi
politici (art. 2, comma 3, del codice generale), di cui I’ente si avvale. Ogni Responsabile di
struttura, per gli ambiti di propria competenza, dovra consegnare copia del presente codice e del
codice generale all’interessato nonché inserire e far sottoscrivere — nel contratto, atto di incarico
o altro documento avente natura negoziale e regolativa — apposita clausola che sancisca la
risoluzione o la decadenza del rapporto, in caso di violazione degli obblighi comportamentali.

4. Le disposizioni del presente codice e del codice generale si applicano, per quanto
compatibili, a tutti i collaboratori di imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzano opere in
favore dell’amministrazione, come indicato all’art. 2, comma 3, del codice generale. A tal fine,
ogni Responsabile di struttura, per gli ambiti di propria competenza, dovra mettere a
disposizione, preferibilmente con modalita telematiche, dell’impresa contraente il presente
codice ed il codice generale, affinché questa 1i metta, a sua volta, a disposizione di tutti i soggetti
che, in concreto, svolgano attivita in favore dell’ente (sia in loco che non), responsabilizzando
gli stessi con gli strumenti ritenuti adeguati. Inoltre, in ogni contratto o altro documento avente
natura negoziale e regolativa, si dovra inserire e far sottoscrivere all’impresa contraente apposita
clausola che sancisca la risoluzione o la decadenza del rapporto, in caso di violazione degli
obblighi comportamentali de quo.

5. Ogni Responsabile di struttura predisporra o modifichera gli schemi tipo di incarico,
contratto, bando, inserendo le condizioni, le modalita e le clausole contrattuali previste ai
precedenti commi 3 e 4, riguardanti I’osservanza dei codici di comportamento per i soggetti ivi
contemplati.

6. L’amministrazione invita formalmente tutti gli enti, organismi, soggetti giuridici (di
diritto pubblico o privato), controllati, partecipati, collegati o finanziati dall’ente, ad adottare
propri codici di comportamento (o codici etici) di contenuti conformi al codice generale ed alle
linee guida CiVIT-ANAC.

ARTICOLO 2 — REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA (riferimento: art. 4, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1. E’ vietato accettare regali o altre utilitd, se non di modico valore , intendendosi per tali
quelli di valore non superiore a 50 Euro .
2. Non sono da intendersi quali regali gli omaggi effettuati al personale dipendente dalle

Imprese fornitrici di testi e materiale di cancelleria necessari per lo svolgimento dell’attivita
lavorativa (calendari, agende e similari) e destinati alla generalita degli uffici.

1 Approvato con decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62 (Regolamento recante codice di
comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165),

pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale, serie generale, n. 129 del 4 giugno 2013.

2 Commissione indipendente per la Valutazione la Trasparenza e I’Integrita delle pubbliche amministrazioni — Autorita
Nazionale Anticorruzione, delibera n. 75/2013 del 24 ottobre 2013, ad oggetto “Linee guida in materia di codici di

comportamento delle pubbliche amministrazioni (art. 54, comma 5, d.lgs. n. 165/2001) .



3. Nel caso di infrazioni al presente articolo i regali devono essere consegnati al
Responsabile anti corruzione che provvedera a devolverli, con atto specifico e formale, ad
associazioni/enti di beneficienza/Parrocchia.

ARTICOLO 3 - INCARICHI DI COLLABORAZIONE

1. In conformita a quanto previsto dall’art. 4, comma 6, del codice generale, il dipendente
non deve accettare incarichi di collaborazione, di consulenza, di ricerca, di studio o di qualsiasi
altra natura, con qualsivoglia tipologia di contratto o incarico ed a qualsiasi titolo (oneroso o
gratuito), da soggetti privati (persone fisiche o giuridiche) che:

a. siano o siano stati, nel biennio precedente, aggiudicatari di appalti, sub-appalti, cottimi
fiduciari o concessioni, di lavori, servizi o forniture, nell’ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a qualunque
titolo;

b. abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio precedente, sovvenzioni, contributi, sussidi ed
ausili finanziari o vantaggi economici di qualunque genere, nell’ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a qualunque
titolo;

C. siano, o siano stati nel biennio precedente, destinatari di procedure tese al rilascio di
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, concessorio o abilitativo (anche diversamente
denominati), curate personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del
procedimento ed a qualunque titolo.

ARTICOLO 4—- PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI
(riferimento: art. 5, DPR n.62/2013 — Codice generale)

I. A specifica di quanto previsto dall’art. 5, comma 1, del codice generale, si stabilisce che il
dipendente deve comunicare al Responsabile della struttura in cui opera, entro 10 giorni dalla
presa visione del presente codice la propria adesione o appartenenza ad associazioni od
organizzazioni che svolgono attivita riconducibili agli ambiti di competenza del servizio/ufficio
di appartenenza.

2. I Responsabili di struttura devono effettuare la comunicazione al Responsabile per la
prevenzione della corruzione.
3. Il dipendente che aderisca ad associazioni od organizzazioni i cui ambiti di interessi

potrebbero interferire con lo svolgimento dell’attivita dell’ufficio, entro 10 giorni da tale
adesione ne da comunicazione al responsabile dell’ufficio, eventualmente utilizzando un
protocollo riservato.

4. A seguito dell’esame delle segnalazioni, 1 responsabili degli uffici valutano 1’opportunita
di assegnare 1 collaboratori ad altro incarico, al fine di evitare possibili situazioni di conflitto di
interessi.

5. I dipendente non puo far parte di associazioni e organismi i cui fini siano in contrasto con
quelli perseguiti dall’Ente, né intrattenere o curare relazioni con organizzazioni vietate dalla

legge.

ARTICOLO 5 - COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI
D’INTERESSE (riferimento: art. 6, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Il personale adempie alla disposizione di cui all’articolo 6, comma 1 (3), del codice generale,
mediante comunicazione per iscritto effettuata tempestivamente dopo 1’assegnazione e indirizzata

3Art. 6, comma 1: “Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all’atto dell’assegnazione all’ufficio,
informa per iscritto il dirigente dell’ufficio di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che
lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando: a) se in prima persona, o 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;



ai responsabili degli uffici. Questi ultimi hanno 1’obbligo di assicurare la riservatezza nel
trattamento dei dati e operano verifiche per accertare la completezza e la correttezza delle
comunicazioni. I responsabili degli uffici, con I’eventuale coinvolgimento del responsabile della
prevenzione della corruzione e della trasparenza (d’ora in avanti, RPCT), adottano, se necessario,
le misure utili a rimuovere il conflitto, qualora quest’ultimo assuma un carattere strutturale.

2. Il personale segnala tempestivamente le variazioni intervenute rispetto agli interessi finanziari
gia comunicati.

3. 1l responsabile dell’ufficio che riceve la comunicazione ha 1’obbligo di assicurare la
riservatezza nel trattamento dei dati.

4. Le valutazioni inerenti le comunicazioni di cui al presente articolo, qualora effettuate nei
confronti dei responsabili degli uffici, competono al RPCT; quelle nei confronti di quest’ultimo
sono sottoposte al Sindaco.

ARTICOLO 6 — OBBLIGO DI ASTENSIONE (riferimento: art. 7, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1. Quando ricorra il dovere di astensione di cui all’art. 7 del codice generale il dipendente lo
comunica per iscritto, immediatamente, al momento della presa in carico
dell’affare/procedimento, al Responsabile della struttura di appartenenza, dettagliando le ragioni
dell’astensione medesima.

2. Il Responsabile di struttura, esaminata la comunicazione, decide nel merito, entro 3
giorni ed, ove confermato il dovere di astensione, dispone per I’eventuale affidamento delle
necessarie attivita ad altro dipendente od avoca a sé la trattazione e conclusione.

3. Ogni Responsabile di struttura cura 1’archiviazione cartacea ed informatica delle predette
comunicazioni di astensione e¢ ne predispone apposita banca dati da mantenere costantemente
aggiornata e da consultare ai fini di una corretta distribuzione del lavoro.

4. La procedura di cui ai commi precedenti, quando riferita al dovere di astensione di un
Responsabile di struttura, si attua con le stesse modalita, diretta e curata dal Segretario comunale.

ARTICOLO 7 - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE (riferimento: art. 8, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 8 del
codice generale.

2. Il dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Piano triennale di
prevenzione della corruzione .

3. Il dipendente collabora con il Responsabile della prevenzione della corruzione, secondo
quanto da questi richiesto, per tutte le attivitd ed azioni che hanno finalita di contrasto e
prevenzione della corruzione.

4. I1 dipendente segnala in via riservata, fermo restando 1’obbligo di denuncia all’autorita
giudiziaria,al Responsabile della prevenzione della corruzione le situazioni di illecito o
irregolarita di cui venga a conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo svolgimento delle proprie
mansioni. Sono oggetto di segnalazione i comportamenti, i rischi, i reati ed altre irregolarita che
possono risultare a danno dell’interesse pubblico. La comunicazione dovra essere il piu
circostanziata possibile. Nei casi di comunicazione verbale, il Responsabile per la prevenzione
della corruzione ne redige sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.

5. Il Responsabile per la prevenzione della corruzione adotta le misure previste dalla legge a
tutela dell’anonimato del segnalante ed a garanzia che la sua identitda non sia indebitamente
rivelata. In merito si applicano le disposizioni dell’art. 54-bis del d.Igs. n. 165/2001 in base al
quale:

a) nell’ambito del procedimento disciplinare, I’identita del segnalante non pud essere
rivelata, senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata

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”.



su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, 1’identita puo
essere rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente imprescindibile per la difesa
dell’incolpato;

c) la denuncia ¢ sottratta al diritto di accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge n.
241/1990.

ARTICOLO 8 - TRASPARENZA E TRACCIABILITA (riferimento: art. 9, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 9 del
codice generale.

2. I dipendente osserva tutte le misure previste nel Programma triennale per la trasparenza e
I’integrita.

3. In ogni caso, il dipendente — per le mansioni affidate in base alle direttive impartite dal
Responsabile della struttura di appartenenza che si conformano a quelle del Responsabile della
trasparenza (individuato ai sensi dell’art. 43 del d.lgs. 33/2013) — assicura tutte le attivita
necessarie per dare attuazione agli obblighi di trasparenza previsti dalla normativa vigente.

4. I dati, le informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetto di pubblicazione, a fini di
trasparenza, devono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso € completo e nei
tempi richiesti Responsabile della struttura di appartenenza e/o dal Responsabile della
trasparenza.

5. I Responsabili di struttura sono i diretti referenti del Responsabile della trasparenza per
tutti gli adempimenti e gli obblighi in materia; con quest’ultimo collaborano fattivamente,
attenendosi alle metodologie e determinazioni organizzative ed operative da questi decise.

6. Il dipendente deve aver cura di inserire nel fascicolo di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di consentire la tracciabilita del processo decisionale.

ARTICOLO 9 - COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI (riferimento: art.
10, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del codice generale, il dipendente:

a) osserva scrupolosamente il segreto d’ufficio;

b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo, di cui sia a conoscenza per ragioni d’ufficio;
C) non esprime giudizi o apprezzamenti, di nessun tipo, riguardo all’attivita dell’ente e con
riferimento a qualsiasi ambito;

d) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla rete internet (forum, blog, social network, ecc.)

dichiarazioni inerenti I’attivita lavorativa, indipendentemente dal contenuto, se esse siano
riconducibili, in via diretta o indiretta, all’ente;

e) non assume qualsiasi altro tipo di comportamento che possa ledere I’immagine
dell’amministrazione.

2. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell’esercizio
delle loro funzioni, il personale non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre
nell’amministrazione per ottenere utilita.

3. Il personale non riceve utenti per discutere pratiche di lavoro in luoghi diversi da quelli
istituzionalmente previsti.

4. 11 personale non avvantaggia o danneggia in alcun modo i competitori in procedure
comparative, né facilita terzi nel rapporto con il proprio o con altri uffici di questa
amministrazione.

5. 11 dipendente evita di accettare inviti a occasioni conviviali basate sulla circostanza
dell’appartenenza all’organizzazione di questo ente.

ARTICOLO 10 - COMPORTAMENTO IN SERVIZIO (riferimento: art. 11, DPR n.
62/2013 — Codice generale)




1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 11
del codice generale.

2. I Responsabili di struttura ripartiscono i carichi di lavoro, tra i dipendenti assegnati alle
strutture dirette, secondo le esigenze organizzative e funzionali e nel rispetto del principio di
equa e simmetrica distribuzione.

3. I Responsabili di struttura devono rilevare e tenere conto — ai fini della valutazione della
performance individuale nonché delle altre fattispecie previste dalle disposizioni vigenti — delle
eventuali deviazioni dall’equa e simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro dovute alla
negligenza, a ritardi o altri comportamenti da parte di taluni dipendenti e tali da far ricadere su
altri il compimento di attivita o I’adozione di decisioni di propria spettanza.

4. I dipendenti devono utilizzare i permessi ed i congedi, previsti dalle norme di legge o di
contratto, esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi previsti.
5. I Responsabili di struttura, nell’ambito delle loro competenze, devono vigilare sul rispetto

dell’obbligo di cui al precedente comma 4, evidenziando le eventuali deviazioni e valutando le
misure da adottare nel caso concreto.
6. I Responsabili di struttura controllano che la timbratura delle presenze da parte dei propri
dipendenti avvenga correttamente e valutano, per le pratiche scorrette, le misure o le procedure
da adottare, secondo il caso concreto.

7. I controlli di cui sopra con riguardo ai Responsabili di struttura sono posti in capo al
Segretario comunale..
8. A tutela del patrimonio pubblico, 1 dipendenti ed i Responsabili utilizzano i materiali, le

attrezzature, i servizi, le strumentazioni telefoniche e telematiche ed, in generale, ogni altra
risorsa di proprieta dell’ente o dallo stesso messa a disposizione, unicamente ed esclusivamente
per le finalita di servizio; ¢ vietato qualsiasi uso a fini personali o privati.

0. Nell’utilizzo di cui sopra, il dipendente impiega massima diligenza, si attiene
scrupolosamente alle disposizioni all’uopo impartite dall’amministrazione (con circolari o altre
modalita informative). Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogni azione o misura che
sia idonea a garantire la massima efficienza ed economicita d’uso, con particolare riguardo al
rispetto degli obblighi ed accorgimenti che assicurino la cura e la manutenzione dei beni nonché
il risparmio energetico.

10. Durante lo svolgimento di attivita di servizio esterne alla sede lavorativa ¢ vietato
accedere, per interessi personali e/o privati, ad esercizi commerciali, pubblici esercizi, uffici,
altri luoghi.

11. 1l personale non attende, durante 1’orario di lavoro, a occupazioni estranee al servizio,
quali le ripetute conversazioni telefoniche private; inoltre, non accede ai social network con i
mezzi dell’ente, salvo che per motivi di servizio, se non sporadicamente con il proprio telefono
cellulare. L’accesso sporadico non ¢ mai consentito in presenza di soggetti terzi rispetto all’ente.
12.  1I dipendente non utilizza la posta elettronica attribuitagli dall’ente per dibattiti su temi
estranei all’attivita istituzionale, fatte salve le attivita di informazione/consultazione delle
rappresentanze sindacali dei lavoratori.

13. Il personale si adopera per contrastare il fenomeno del mobbing e provvede a segnalare
tempestivamente le condotte che potrebbero integrarlo.

14. Il personale cura la corretta e completa motivazione degli atti, in particolare assicurandosi
che da essa si evinca con chiarezza il percorso logico-giuridico seguito per giungere alla
decisione adottata.

15. 1l dipendente si presenta in servizio avendo cura della propria persona e con un
abbigliamento consono alle mansioni da svolgere.

16. Il personale non espone negli uffici materiale di natura pubblicitaria che possa denotare
una mancanza di imparzialita, di propaganda politica, o0 comunque sconveniente.

17. I dipendenti che sono dotati di divise o indumenti da lavoro non possono utilizzare tali
beni al di fuori dell’orario di lavoro e del tragitto tra la sede di lavoro e 1’abitazione.




ARTICOLO 11 - RAPPORTI CON IL PUBBLICO (riferimento: art. 12, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1. Il personale dev’essere esaustivo nel fornire le risposte alle varie istanze e reclami ricevuti. Se
I’istanza ¢ formulata per posta elettronica, utilizza lo stesso strumento per la risposta, a meno che
I’istanza contenga elementi per i quali sia necessario utilizzare altre forme. Occorre che sia
sempre identificato o identificabile 1’autore della risposta. Istanze e reclami, qualora non
determinino 1’attivazione di procedimenti amministrativi, sono esitati entro trenta giorni, salvo
giustificato motivo.

2. Il personale opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilita e completezza in
modo da facilitare gli utenti nello svolgimento dell’attivita amministrativa e fornisce agli
interessati le informazioni necessarie sulle modalita di presentazione di istanze rientranti nella
propria sfera di competenza.

3. 1l personale risponde alle telefonate in modo da identificare se stesso e 1’ufficio di
appartenenza.

4. 1l personale che svolge attivita lavorativa a contatto con 1’utenza si fa riconoscere attraverso
I’esposizione in modo visibile del badge o di altro supporto identificativo messo a disposizione
dall’ente, cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall’amministrazione, ed
opera per assicurare la continuitd del servizio. Mantiene, in presenza del pubblico, un
comportamento corretto con 1 colleghi evitando qualsiasi alterco. Comunica con gli utenti in
modo semplice e comprensibile, evitando un linguaggio eccessivamente specialistico e
burocratico.

5. 1l personale non assume impegni né anticipa ’esito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all’ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti
od operazioni amministrative, in corso o concluse, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di
legge e regolamentari in materia di accesso.

6. I rapporti con i mezzi di informazione, aventi a oggetto gli argomenti istituzionali, sono tenuti
dal segretario comunale e dalla sua segreteria. Il restante personale, nell’esercizio delle proprie
funzioni, non ¢ legittimato a intrattenere rapporti con i mezzi di comunicazione ¢ a rilasciare
dichiarazioni o interviste, se non espressamente autorizzato. Il diritto di esprimere valutazioni e
di diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e politici non consente al personale di
rilasciare dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell’ente.

ARTICOLO 12 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I RESPONSABILI (riferimento:
art. 13, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 13
del codice generale.
2. I Responsabili di struttura devono osservare e vigilare sul rispetto delle norme in materia

di incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei propri dipendenti. In particolare,
prima del rilascio delle autorizzazioni, devono effettuare una approfondita verifica relativamente
alla presenza di conflitti di interesse, anche potenziali, oltre al puntuale riscontro di tutte le altre
condizioni e presupposti legittimanti stabiliti per legge e/o regolamento.

3. Quanto previsto al precedente comma 2, quando riferito ai Responsabili di struttura ¢ a
cura del Segretario comunale.
4. I Responsabili di struttura, nella ripartizione dei carichi di lavoro, tengono anche conto di

quanto accertato nell’ambito di indagini sul benessere organizzativo o di analoghe indagini in
materia di qualita dei servizi.

ARTICOLO 13 - CONTRATTI E ALTRI ATTI NEGOZIALI
1. Il dipendente comunica al responsabile dell’ufficio ogni situazione di conflitto d’interessi che
venga in rilievo nello svolgimento di procedure di aggiudicazione degli appalti e delle




concessioni; il conflitto rileva rispetto al personale che interviene nello svolgimento della
procedura, o che comunque possa influenzarne in qualsiasi modo il risultato.

2. La segnalazione che il dipendente, il quale intenda concludere accordi o negozi, ovvero
stipulare contratti a titolo privato, 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, deve rendere al proprio capo ufficio ai sensi
dell’articolo 14, comma 3 del codice generale, dev’essere preventiva rispetto alla conclusione del
negozio.

3. Il dipendente informa il responsabile del proprio ufficio prima di concludere, per conto
dell’amministrazione, ai sensi dell’articolo 1342 del codice civile (7), contratti di appalti,
fornitura, servizi, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali nel biennio precedente
abbia stipulato a titolo privato contratti o ricevuto altre utilita. Allo stesso modo, qualora, nelle
forme del citato articolo 1342, intenda concludere a titolo privato accordi, negozi o contratti, con
persone fisiche o giuridiche private con le quali nel biennio precedente abbia stipulato per conto
dell’amministrazione contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione.

4. Se nelle situazioni indicate ai commi 1, 2 e 3 si trovano i responsabili degli uffici, essi
indirizzano I’informazione al RPCT.

5. Il personale che partecipa alle procedure di gara segnala tempestivamente al proprio superiore
gerarchico eventuali proposte ricevute da concorrenti o dall’aggiudicatario, aventi a oggetto
utilita di qualunque tipo in favore proprio, dei suoi parenti o affini entro il secondo grado, del
coniuge o del convivente.

6. Nei confronti degli operatori economici che concorrono alle gare d’appalto e degli
aggiudicatari di contratti, il personale limita i contatti a quelli strettamente indispensabili alla
trattazione delle pratiche di ufficio.

7. 1l personale che partecipa alle procedure di gara mantiene la riservatezza in merito all’intera
procedura ed evita situazioni anche solo percepite di conflitto di interessi.

ARTICOLO 14 - DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I COMPONENTI DELLE
COMMISSIONI ESAMINATRICI

1. I1 personale componente delle commissioni esaminatrici, nonché i segretari, sono tenuti a
mantenere assoluta riservatezza sulle operazioni svolte, sui criteri di valutazione adottati e sulle
determinazioni raggiunte.

2. I componenti le commissioni di concorso rendono una dichiarazione con la quale
attestano di non trovarsi nelle situazioni di conflitto d’interessi di cui all’articolo 7 del codice
generale.

ARTICOLO 15 — VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FORMATIVE
(riferimento: art. 15, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 15
del codice generale.
2. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuazione del presente codice, oltre che del

codice generale, sono attribuite ai Responsabili di struttura, agli organismi di controllo interno e
all’ufficio per 1 procedimenti disciplinari, come previsto € con le modalita definite nell’art. 15,
comma 1, del codice generale. In particolare, il Responsabile della prevenzione della corruzione
si avvale, per le attivita di propria competenza, della collaborazione dell’ufficio per i
procedimenti disciplinari.

3. Il Responsabile della prevenzione della corruzione (con il supporto dell’ufficio per i
procedimenti disciplinari) deve verificare annualmente il livello di attuazione del codice,
rilevando il numero ed il tipo delle violazioni accertate e sanzionate ed in quali aree
dell’amministrazione si concentra il piu alto tasso di violazioni. Questi dati saranno comunicati
all’ufficio per i procedimenti disciplinari affinché siano debitamente considerati in sede di
predisposizione di proposte di modifiche ed aggiornamenti al presente codice.




4. I1 Responsabile della prevenzione della corruzione, in relazione alle violazioni accertate e
sanzionate, ha il potere di attivare — in raccordo con I'ufficio per i procedimenti disciplinari — le
autorita giudiziarie competenti per i profili di responsabilita contabile, amministrativa, civile e
penale®.

5. L’ufficio per 1 procedimenti disciplinari che venga autonomamente a conoscenza di
violazioni al codice generale e/o al presente codice ha I’obbligo di informare tempestivamente il
Dirigente/Responsabile della struttura di appartenenza del dipendente inadempiente oltre al
Responsabile della prevenzione della corruzione.

6. L’avvio, la conduzione e la conclusione del procedimento disciplinare si svolgono
secondo 1 riparti di competenze, le modalita, le procedure e le garanzie stabilite dalle disposizioni
vigenti.

7. I Responsabili di struttura, in collaborazione con il Responsabile della prevenzione della
corruzione ed il responsabile dell’ufficio per i procedimenti disciplinari, si attivano per garantire
idonee e periodiche attivita formative sui contenuti dei codici di comportamenti, da parte dei
dipendenti.

8. La partecipazione dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei codici di
comportamento ¢ obbligatoria.

ARTICOLO 16 — RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI
DOVERI DEL CODICE (riferimento: art. 16, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Come previsto dall’art. 16 del codice generale, la violazione degli obblighi contenuti nel
presente codice ¢ rilevante dal punto di vista disciplinare.

2. Le violazioni saranno valutate sulla base delle norme disciplinari previste dalla legge e
dai CCNL vigenti.

ARTICOLO 17 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER IL PERSONALE IMPIEGATO
CON LA MODALITA DEL LAVORO AGILE

1. Per lavoro agile (“smartworking”) si intende la modalita flessibile di esecuzione della
prestazione di lavoro eseguita dal dipendente presso il proprio domicilio o in un altro luogo
idoneo collocato al di fuori della sede di lavoro, con il supporto di tecnologie che consentano il
collegamento con I’amministrazione.

2. 1l personale consegue gli obiettivi prefissati e compila la reportistica relativa all’attivita
lavorativa prestata rispettando tempi e forme previsti per la stessa.

3. I responsabili degli uffici verificano, anche sulla base della reportistica, il raggiungimento
degli obiettivi da parte del personale in lavoro agile.

4. 11 dipendente assicura la massima riservatezza sulle informazioni delle quali viene a
conoscenza nell’esecuzione della prestazione lavorativa.

5. Al lavoratore agile continuano ad applicarsi tutte le norme di cui al codice disciplinare e ai
codici di comportamento.

6. Il personale in lavoro agile partecipa alle attivita formative organizzate con modalita
“webinar”.

ARTICOLO 18 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER GLI APPARTENENTI ALLA
POLIZIA MUNICIPALE

1. 11 personale appartenente alla Polizia municipale in servizio deve avere una condotta
irreprensibile, in modo da valorizzare I’immagine del comune. Osserva tutte le norme del codice
della strada, fatta eccezione per le situazioni di necessitd derivanti da interventi svolti in

* Le precisazioni dei commi 3 e 4 sono contenute nelle linee guida CiVIT-ANAC (delibera n. 75/2013), al paragrafo
“Competenze”; pertanto, possono anche essere omesse oppure, cosi, sintetizzate “L’ufficio per i procedimenti
disciplinari, sulla base delle segnalazioni ricevute e delle condotte illecite accertate propone le modifiche e gli
aggiornamenti del codice”.



emergenza.
2. Nel rapporto con i cittadini, gli appartenenti alla Polizia municipale qualora operino in abiti
civili si qualificano esibendo la tessera di riconoscimento. Informano e sensibilizzano i cittadini
all’osservanza delle leggi e dei regolamenti, allo scopo di prevenire le violazioni. Si rivolgono
agli utenti usando la lingua italiana e facendo uso della terza persona.

3. Gli appartenenti alla Polizia municipale non intrattengono rapporti con persone notoriamente
dedite ad attivita illecite, anche nel caso in cui siano incensurate, tranne che per esigenze di
servizio, dopo averne informato il superiore gerarchico.

4. 1l personale deve avere particolare cura della propria persona e dell’aspetto esteriore. In
particolare, 1’acconciatura dei capelli, della barba e dei baffi, nonché i cosmetici da trucco,
devono essere compatibili con il decoro della divisa; non ¢ consentito I’uso di piercing, collane e
altri elementi ornamentali che possano alterare I’assetto formale dell’uniforme.

5. Il personale non puo alterare 1’assetto dell’uniforme sia nella foggia, che nel modo in cui viene
indossata. Quando in uniforme, seppur non in servizio, mantiene comportamenti consoni al
decoro dell’uniforme.

6. I superiori controllano I’adempimento delle disposizioni di cui ai precedenti commi 5 e 6; in
caso di difformita, invitano 1’operatore al rispetto della norma.

ARTICOLO 19 UTILIZZO DELLE TECNOLOGIE INFORMATICHE E DEI MEZZI
DI INFORMAZIONE, SOCIAL MEDIA, AMBIENTE.

1. 1l dipendente utilizza con diligenza e cura tutte le tecnologie informatiche messe a
disposizione dall' Amministrazione, solo ed esclusivamente per finalita lavorative e nel
rispetto dei vincoli posti dall'’Amministrazione.

2. 1l personale ¢ responsabile della protezione e conservazione dei dati, compresi i codici di
accesso ai programmi (password) e agli strumenti avuti in dotazione.

3. 1l personale deve utilizzare- qualora previsto- la modalita di trasmissione on line delle
comunicazioni relative agli adempimenti richiesti dal presente codice (richiesta di ferie,
permessi etc..). il personale, nell’ambito delle comunicazioni con l’utenza esterna,
favorisce I’utilizzo degli strumenti elettronico/digitali (in primis la PEC).

4. 11 dipendente non altera in alcun modo le configurazioni informatiche predisposte dal
sistema informativo per tutelare 1’integrita delle proprie reti e banche dati o per impedire
la visualizzazione e l'acquisizione di contenuti non appropriati e, comunque, non
pertinenti all’attivita lavorativa.

5. 1l dipendente si astiene dal rendere pubblico con qualunque mezzo, compresi il web o 1
social network, i blog o i forum, commenti, informazioni e/o foto/video/audio che
possano ledere I’immagine dell’amministrazione, 1’onorabilita dei colleghi, nonché la
riservatezza o la dignita delle persone.

6. L’amministrazione, attraverso i propri responsabili di struttura, ha facolta di svolgere gli
accertamenti necessari e adottare ogni misura atta a garantire la sicurezza e la protezione
dei sistemi informatici, delle informazioni e dei dati. Le modalita di svolgimento di tali
accertamenti sono stabilite mediante linee guida adottate dall’Agenzia per I’Italia
Digitale, sentito il Garante per la protezione dei dati personali. In caso di uso di
dispositivi elettronici personali, trova applicazione 1’articolo 12, comma 3-bis del decreto
legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

7. L'utilizzo di account istituzionali ¢ consentito per i soli fini connessi all'attivita lavorativa
o ad essa riconducibili e non pud in alcun modo compromettere la sicurezza o la
reputazione dell'amministrazione. L'utilizzo di caselle di posta elettroniche personali ¢ di
norma evitato per attivita o comunicazioni afferenti il servizio, salvi i casi di forza
maggiore dovuti a circostanze in cui il dipendente, per qualsiasi ragione, non possa
accedere all'account istituzionale.

8 Il dipendente ¢ responsabile del contenuto dei messaggi inviati. I dipendenti si
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uniformano alle modalita di firma dei messaggi di posta elettronica di servizio individuate
dall’amministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in uscita deve consentire
I’identificazione del dipendente mittente e deve indicare un recapito istituzionale al quale
il medesimo ¢ reperibile.

Al dipendente ¢ consentito ['utilizzo degli strumenti informatici forniti
dall’amministrazione per poter assolvere alle incombenze personali senza doversi
allontanare dalla sede di servizio, purché I’attivita sia contenuta in tempi ristretti e senza
alcun pregiudizio per 1 compiti istituzionali. In ogni caso, ¢ fatto divieto di utilizzare
strumenti informatici forniti dall’amministrazione per fini diversi da quelli connessi
all’attivita lavorativa o ad essa riconducibili nel caso in cui 1’utilizzo possa
compromettere la sicurezza o la reputazione dell’amministrazione.

E vietato I'invio di messaggi di posta elettronica, all’interno o all’esterno
dell’amministrazione, che siano oltraggiosi, discriminatori o che possano essere in
qualunque modo fonte di responsabilita dell’amministrazione.

Nell'utilizzo dei propri account di social media, il dipendente utilizza ogni cautela
affinché le proprie opinioni o i propri giudizi su eventi, cose 0 persone, non siano in alcun
modo attribuibili direttamente alla pubblica amministrazione di appartenenza.

In ogni caso il dipendente ¢ tenuto ad astenersi da qualsiasi intervento o commento che
possa nuocere al prestigio, al decoro o all’immagine dell’amministrazione di
appartenenza o della pubblica amministrazione in generale.

E fatto, altresi, divieto, al dipendente di trattare comunicazioni, afferenti direttamente o
indirettamente al servizio, attraverso conversazioni pubbliche svolte su qualsiasi
piattaforma digitale.

Se dalle piattaforme social siano ricavabili o espressamente indicate le qualifiche
professionali o di appartenenza del dipendente, cio costituisce elemento valutabile ai fini
della gradazione della eventuale sanzione disciplinare in caso di violazione delle
disposizioni dei commi 1, 2 e 3.

Fermi restando i casi di divieto previsti dalla legge, 1 dipendenti non possono divulgare o
diffondere per ragioni estranee al loro rapporto di lavoro con I’amministrazione ¢ in
difformita alle disposizioni di cui al decreto legislativo 13 marzo 2013, n. 33, e alla legge
7 agosto 1990, n. 241, documenti, anche istruttori, ¢ informazioni di cui essi abbiano la
disponibilita.

Il dipendente conforma la sua condotta sul luogo di lavoro al rispetto dell’ambiente e per
contribuire agli obiettivi di riduzione del consumo energetico, della risorsa idrica e piu in
generale dei materiali e delle risorse fornite dall’amministrazione per I’assolvimento dei
propri compiti, nonché per la riduzione dei rifiuti e per il loro riciclo, in piena aderenza
alle direttive impartite dall’amministrazione di appartenenza.

Il dipendente utilizza gli arredi, il materiale, le attrezzature, gli strumenti tecnologici e,
piu in generale, qualsiasi risorsa messa a disposizione dall’amministrazione con scrupolo,
cura e diligenza.

Il personale si attiene scrupolosamente alle disposizioni interne finalizzate a orientare la
condotta dei propri dipendenti, in relazione al grado di responsabilita rivestito, al
conseguimento di obiettivi di risparmio energetico, della risorsa idrica e dei materiali di
consumo, nonché alla raccolta differenziata dei rifiuti.

Al fine di garantirne i necessari profili di riservatezza le comunicazioni, afferenti
direttamente o indirettamente il servizio non si svolgono, di norma, attraverso
conversazioni pubbliche mediante I'utilizzo di piattaforme digitali o social media. Sono
escluse da tale limitazione le attivita o le comunicazioni per le quali l'utilizzo dei social
media risponde ad una esigenza di carattere istituzionale.

ARTICOLO 20 - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAMENTO

1.

Il codice di comportamento ¢ uno degli strumenti essenziali di attuazione della legge 6




novembre 2012, n. 190 e del Piano triennale di prevenzione della corruzione; pertanto, i suoi
contenuti potranno essere integrati ¢ modificati a seguito dell’approvazione del citato piano, con
il quale manterra il costante ed idoneo collegamento.

2. 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 operano nelle aree individuate particolarmente a rischio, siano esse gia previste nell’allegato
2 al Piano Nazionale Anticorruzione che aggiuntive e, quindi, ivi specificate in relazione alla
realta dell’ente. Allo stesso modo si procedera per le categorie di dipendenti che svolgono
particolari attivita, previste nelle linee guida approvate con delibera n. 75/2013 della CiVIT-
ANAC.

ARTICOLO 21 - DISPOSIZIONI FINALI

1. I1 presente codice viene pubblicato con le stesse modalita previste per il codice generale
nonché trasmesso ai medesimi soggetti ai quali deve essere consegnato il codice generale.
2. Il RPCT ed i responsabili di servizio assicurano, ciascuno per il proprio ambito di

competenza, che, ai sensi dell’articolo 17, comma 2 del codice generale, sia data la piu ampia
diffusione al presente codice, mediante pubblicazione sul sito internet istituzionale, nonché
tramite e-mail inviata a tutto il personale in servizio avente in dotazione una postazione
informatica, nonché¢ ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
professionale, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici
politici dell’amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di
imprese fornitrici di servizi in favore dell’amministrazione.

3. Copia del presente codice viene consegnata e fatta sottoscrivere ai nuovi assunti, con
rapporti comunque denominati, contestualmente alla stipulazione del contratto di lavoro o, in
mancanza, all’atto di conferimento dell’incarico.




