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1.

TITOLO | - Disposizioni di carattere generale
Art. 1 - Disposizioni di carattere generale

Il presente codice di comportamento, di seguitoodenato "Codice", integra, ai sensi
dell'articolo 54, comma 5, del decreto legislatB® marzo 2001, n. 165, e definisce i doveri
minimi di diligenza, lealtd imparzialitd e buonandotta gia individuati nel Codice di
comportamento emanato con Decreto del Presideiite Riepubblica 16 aprile 2013, n. 62 (di
seguito DPR n. 62/2013) che i dipendenti del Condirf@ermagnano sono tenuti ad osservare.
Il Codice € pubblicato sul sito internet istituzade e viene comunicato a tutti i/le dipendenti e ai
collaboratori esterni al momento della loro assomei o allavvio della attivita di
collaborazione, nonché ai collaboratori esternile Idipendenti sottoscrivono all’atto
dell'assunzione apposita dichiarazione di presta’a

Il Codice e strumento integrativo del Piano tridenper la prevenzione della corruzione,
adottato annualmente dall’Amministrazione, che edev modalita di verifica periodica del
livello di attuazione del codice e le sanzioni @ik per violazioni delle sue regole, e tiene
conto dell’esito del monitoraggio ai fini del sugggornamento.

Le violazioni del codice producono effetti disciydri, secondo le specifiche del codice stesso e
in coerenza con le disposizioni delle norme e datratti vigenti in materia.

Art. 2 - Ambito di applicazione

Il presente codice si applica ai/alle dipendenti @emune di Germagnano sia a tempo
indeterminato che determinato, anche in posizionéimtta collaborazione con gli organi

politici. Le stesse disposizioni si estendono, queanto compatibile, a collaboratori e consulenti
dell’Ente, con qualsiasi tipologia di contratto ocarico e a qualsiasi titolo, nonché ai
collaboratori a qualsiasi titolo di imprese formitrdi beni o servizi e che realizzano opere in
favore delllAmministrazione Comunale.

A tale fine, negli atti di incarico o nei contratli acquisizioni delle collaborazioni, delle

consulenze o dei servizi, sono inserite apposispadizioni o clausole di risoluzione o

decadenza del rapporto in caso di violazione daghlighi derivanti dal presente codice oltre
che del DPR n. 62/2013.

Ciascuna area conserva le dichiarazioni di preatiaddelle disposizioni del Codice generale
nonché del codice di comportamento del Comune din@agnano, da parte dei dipendenti o dei
collaboratori, per i controlli periodici da partel&egretario Comunale.

Art. 3 - Principi generali

Il dipendente osserva la Costituzione, servendoN&zione con disciplina ed onore e

conformando la propria condotta ai principi di buandamento e imparzialita dell'azione
amministrativa. Il dipendente svolge i propri cothpiel rispetto della legge, perseguendo
I'interesse pubblico senza abusare della posiziates poteri di cui € titolare.

Il dipendente rispetta altresi i principi di intégr correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezzagesce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflittorderessi, anche potenziale.

Il dipendente non usa a fini privati le informaziah cui dispone per ragioni di ufficio, evita

situazioni e comportamenti che possano ostacolamrretto adempimento dei compiti o

nuocere agli interessi o allimmagine della pul@l@mministrazione. Prerogative e poteri
pubblici sono esercitati unicamente per le finatitaéinteresse generale per le quali sono stati
conferiti.



4.

Il dipendente esercita i propri compiti orientantlazione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestiomeigbrse pubbliche ai fini dello svolgimento
delle attivita amministrative deve seguire una dagidi contenimento dei costi, che non
pregiudichi la qualita dei risultati.

Nei rapporti con i destinatari dell'azione ammirsta, il dipendente assicura la piena parita di
trattamento a parita di condizioni, astenendosiesil, da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministratova&ahe comportino discriminazioni basate su
sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristgdrgetiche, lingua, religione o credo, convinzioni
personali o politiche, appartenenza a una minoraaz@nale, disabilita, condizioni sociali o di
salute, eta e orientamento sessuale o su altnsilifagtori.

Il dipendente dimostra la massima disponibilita adlaborazione nei rapporti con le altre
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scamideteasmissione delle informazioni e dei dati
in qualsiasi forma anche telematica, nel rispestitachormativa vigente.

TITOLO Il - COMPORTAMENTI TRASVERSALI
Art. 4 - Regali compensi e altre utilita

Il dipendente non chiede, né sollecita, per séralbe, regali o altre utilita, per compiere o ave
compiuto un atto del proprio ufficio da soggettiechossano trarre benefici da decisioni o
attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti neiiconfronti € o sta per essere chiamato a svolgere
0 a esercitare attivita o potesta proprie delbidfricoperto.

Il dipendente non accetta, per sé o per altri,lregaltre utilita a titolo di corrispettivo, salvo
quelli d’uso di modico valore effettuati occasianahte nell’ambito delle normali relazioni di
cortesia.

Il dipendente non accetta per sé o per altri, regalltre utilita, salvo quelli d’'uso di modico
valore, da un proprio subordinato, né dal coniulgéconvivente, dai parenti o dagli affini entro
il secondo grado dello stesso

Il dipendente non offre regali o altre utilita a proprio sovraordinato, né ai suoi parenti o
conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore.

| regali e le altre utilitd comunque ricevuti fudiai casi consentiti dal presente articolo, a cura
dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sonmediatamente messi a disposizione
delllAmministrazione per la restituzione o per esskevoluti a fini istituzionali.

Ai fini del presente articolo, per regali o altrglita di modico valore si intendono quelle di
valore non superiore a € 150,00, anche sotto falinrsaonto.

L'importo di cui al precedente comma non puo essauperato nell'arco dellanno se
proveniente dallo stesso soggetto.

Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialitdell Amministrazione, i Responsabili di Area
vigilano sulla corretta applicazione del presemtealo.



Art. 5 - Incarichi di collaborazione extra istituzionali con soggetti terzi

1. Il dipendente non puo accettare incarichi di callalzione o di consulenza, con qualsiasi
tipologia di contratto o incarico e a qualsialtt da persone o enti privati:

a. che siano, o siano stati nel biennio precedentattisad albi di appaltatori di opere e lavori
pubblici o ad albi di fornitori di beni o di pretba di servizi tenuti dal servizio di
appartenenza;

b. che partecipino, o abbiano partecipato nel bienpi@cedente, a procedure per
I'aggiudicazione di appalti, concessioni di lavaservizi o forniture o a procedure per la
concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi adili finanziari o l'attribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere curateatalzo di appartenenza;

c. che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedetigzioni o provvedimenti a contenuto
autorizzatorio, concessorio o abilitativo per loolgimento di attivita imprenditoriali
comunque denominati, ove i predetti procedimemqiiavvedimenti afferiscano a decisioni o
attivita inerenti al servizio di appartenenza,

d. che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedantmteresse economico significativo in
decisioni o attivita inerenti al servizio di apparénza.

2. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialitell'amministrazione, ciascun Responsabile
vigila sulla corretta applicazione del presentaecald da parte del personale assegnato. Il
Segretario Comunale, in qualita di Responsabildgprevenzione della corruzione, vigila sulla
corretta applicazione del presente articolo daepdet dirigenti.

Art. 6 - Partecipazione ad associazioni e organizzeni

1. Fermo restando la liberta di associazione sancétbadicolo 18 della Costituzione, il
dipendente comunica, entro dieci giorni, al Respbils del servizio di appartenenza la propria
adesione ad associazioni od organizzazioni cheescipdere dal loro carattere riservato o
meno, operino in ambiti che possano interferireloosvolgimento dell’attivita d’ufficio.

2. In fase di prima applicazione del presente articoldipendenti devono comunicare la propria
appartenenza alle associazioni od organizzazidmo érenta giorni dall’entrata in vigore del
presente Codice.

3. Qualora I'appartenenza o I'adesione del dipendantea associazione od organizzazione venga
valutata negativamente e/o incompatibile con laizxmse ricoperta nell'organizzazione
dell’Ente, in quanto interferisce con lo svolgimewfell'attivita dell'ufficio, il Responsabile del
servizio di appartenenza lo comunica al Resporsatella prevenzione della corruzione il
quale, se ritiene fondati i rilievi del Responsabil procede alla contestazione
dellincompatibilita al dipendente ed alla consageediffida a cessare la relativa forma di
appartenenza o, se compatibile col rapporto di egmi allassegnazione ad altro servizio
dell’ente qualora non sia possibile assegnarldtaal afficio del medesimo servizio.

4. L’appartenenza ad una associazione sportiva, addégantistica, o ad una associazione di
volontariato genera incompatibilita con I'incardimanto presso l'ufficio o servizio deputato ad
istruire e liquidare i contributi alle rispettivesociazioni.

5. Le dichiarazioni di adesione e appartenenza devessere obbligatoriamente rese e,
successivamente, inserite nel fascicolo personaledipendente ed in apposito fascicolo
riservato custodito presso I'ufficio personale.

6. Il Segretario Comunale e il Responsabile mantend@miservatezza circa la comunicazione di
appartenenza ad associazioni od organizzazionada gel dipendente.

7. Il pubblico dipendente non costringe altri dipenidend aderire ad associazioni od
organizzazioni, ne esercita pressioni a tale fimemettendo vantaggi o prospettando svantaggi
di carriera.

8. Il presente comma non si applica all'adesione @tigawlitici 0 a sindacati.



1.

Art. 7 - Comunicazione degli interessi finanziari econflitti d'interesse

Il dipendente, fermi restando altri obblighi digparenza previsti da leggi o regolamenti, entro
30gg dall’approvazione del presente codice o tl'dell'assegnazione all'ufficio, informa per
iscritto il Responsabile del servizio di appartezeerdi tutti i rapporti, diretti o indiretti, di
collaborazione con soggetti privati in qualunquedmaetribuiti che lo stesso abbia o abbia
avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a. se in prima persona, o suoi parenti o affini etsecondo grado, il coniuge o il convivente
more uxorio, abbiano ancora rapporti finanziari dosoggetto con cui ha avuto i predetti
rapporti di collaborazione;

b. se tali rapporti siano intercorsi o intercorranm smggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alteatiche a lui affidate;

Il dipendente in tale caso si astiene, comunicgueloiscritto al Responsabile del servizio di

appartenenza la specifica situazione di conflittal prendere decisioni o svolgere attivita

inerenti alle sue mansioni in situazioni di condlitli interessi, anche potenziale, con interessi
personali, del coniuge, di conviventi, di pareditiaffini entro il secondo grado.

Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiastura, anche non patrimoniali, come quelli

derivanti dall'intento di voler assecondare prassipolitiche, sindacali o dei superiori

gerarchici.

| provvedimenti relativi alle astensioni sono concati al Responsabile per la prevenzione

della corruzione che, una volta analizzati, li tnatte all'ufficio personale per essere archiviati

con le modalita di cui al comma 5 del precedeniedo 6.

Art. 8 - Obbligo di astensione

Il dipendente, previa formale comunicazione al ppesponsabile, si astiene dal partecipare
all'adozione di decisioni o ad attivita che possaomvolgere interessi propri, ovvero di suoi
parenti, affini entro il secondo grado, del coniwgd conviventi, oppure di persone con le quali
abbia rapporti di frequentazione abituale, da itesi come giornaliera o settimanale e che
coinvolga anche I'ambito familiare, ovvero, di seggod organizzazioni con cui egli o il
coniuge abbia causa pendente o grave inimiciziapparti di credito o debito significativi,
ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sisotet curatore, procuratore o agente, ovvero di
enti, associazioni anche non riconosciute, comitabcieta o stabilimenti di cui sia
amministratore o gerente o dirigente. Il dipendesitastiene in ogni altro caso in cui esistano
gravi ragioni di sua oggettiva e consistente corareza di hatura economica o patrimoniale.
Sull'astensione del dipendente decide entro 3 igidrnResponsabile del servizio di
appartenenza, il quale ne da immediato riscontraSefretario Comunale in qualita di
responsabile per la prevenzione della corruzion#.aStensione del Responsabile del servizio
decide , con la stessa modalita, il Segretario Gmieu Le relative comunicazioni e decisioni
sono archiviati con le modalita di cui al commaeb grecedente articolo 6.

Art. 9 - Prevenzione della corruzione

Il dipendente rispetta le misure necessarie akb&gnzione degli illeciti nellamministrazione e,
in particolare, le prescrizioni contenute nel piamennale di prevenzione della corruzione.
Ogni dipendente presta la sua collaborazione alefgp Comunale in qualita di responsabile
della prevenzione della corruzione, assicurando atesso ogni comunicazione di dati e
informazioni richiesta e segnalando in via riseavaillo stesso, oltre che al proprio
Responsabile, di propria iniziativa, eventuali a#tioni di illecito nell'amministrazione di cui sia
venuto a conoscenza e ogni caso ritenuto rilevanténi di cui al presente articolo. Le

6



segnalazioni devono riguardare comportamenti, risehti e irregolarita ai danni dell’interesse

pubblico; non possono riguardare lamentele di tereapersonale.

La segnalazione pud avvenire per iscritto, verbatmeo attraverso una e-mail. La

comunicazione dovra essere il piu circostanziatsipde. Nei casi di comunicazione verbale, il

Responsabile per la prevenzione della corruzioneedeye sintetico verbale sottoscritto dal

dichiarante.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzexhetta le misure previste dalla legge a tutela

dell’anonimato del segnalante ed a garanzia ceadadentita non sia indebitamente rivelata.

In merito si applicano le disposizioni dell’art.-b& del d.Igs. n. 165/2001 in base al quale:

a. nellambito del procedimento disciplinare, I'ide@tidel segnalante non puo essere rivelata,
senza il suo consenso, sempre che la contestagermddebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla satazione;

b. qualora la contestazione sia fondata, in tutto @arnte, sulla segnalazione, l'identita puo
essere rivelata ove la sua conoscenza sia assehtianimprescindibile per la difesa
dell’incolpato;

c. la denuncia e sottratta al diritto di accesso tevdagli artt. 22 e seguenti della legge n.
241/1990.

Art. 10 -Trasparenza e tracciabilita

Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighitrasparenza previsti in capo alle
pubbliche amministrazioni secondo le disposizioarnmative vigenti, prestando la massima
collaborazione nell'elaborazione, reperimento entiasione dei dati sottoposti all'obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale.

Il dipendente si informa diligentemente sulle dspmni contenute nel programma triennale
della trasparenza e integrita e fornisce ai reteqgar la trasparenza della propria struttura la
collaborazione e le informazioni necessarie ali@izeazione del programma e delle azioni in
esso contenute.

La tracciabilita dei processi decisionali adottdéii dipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita attraverso un adeguato supporto docuheernthe consenta in ogni momento la
replicabilita.

Il dipendente segnala al responsabile dell'uffiégo eventuali esigenze di aggiornamento,
correzione e integrazione delle informazioni, datide degli atti oggetto di pubblicazione,
attinenti alla propria sfera di competenza.

Il dipendente deve uniformarsi alle disposizioninite dal’Amministrazione in tema di de
materializzazione, con particolare riferimento @demunicazioni e alla trasmissione di atti per i
guali deve essere preferita la posta elettronicehe al fine di garantire il conseguimento degli
standard di economicita ed efficienza.

Art. 11 - Comportamento nei rapporti privati

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extrvaeative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, nelenziona la posizione che ricopre
nell'amministrazione per ottenere utilita che ndn gpettino e non assume alcun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine mhetliaistrazione.

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

con pubblici ufficiali nell'esercizio delle lorori@ioni, il dipendente:

* non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio icambio di una agevolazione per le
proprie;



* non chiede di parlare con i superiori gerarchidl'idgiegato o funzionario che segue la
guestione privata del dipendente, facendo leva subpria posizione gerarchica all’interno
del Comune;

* non diffonde informazioni e non fa commenti, nedpetto e nei limiti della liberta di
espressione, volutamente atti a ledere I'immagin®morabilita di colleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori, o dell’ente in gealer

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

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

a. non diffonde dati e informazioni riservate o uffise sull'attivita del’Amministrazione in
genere o su specifici procedimenti.

b. non anticipa i contenuti specifici di procedimetiitgara, di concorso, o di altri procedimenti
che prevedano una selezione pubblica comparatiVeiadell’ottenimento di contratti di
lavoro, di prestazione di servizi o di forniturafaktilitazioni, e benefici in generale;

c. non diffonde i risultati di procedimenti, prima ch@no conclusi, che possano interessare |l
soggetto con cui si € in contatto in quel momendd goggetti terzi.

Il dipendente, salvo il diritto di esprimere vakitani o diffondere informazioni a tutela dei

diritti sindacali e dei cittadini:

a. evita ogni dichiarazione pubblica concernente &ppa attivita di servizio;

b. si astiene da qualsiasi altra dichiarazione, sput@lsiasi forma, anche a mezzo rete internet
(social network, forum, blog..ecc.) che possa nieocad prestigio ed allimmagine del
Comune;

C. non intrattiene rapporti con i mezzi di informazom merito alle attivita istituzionali
dellAmministrazione;

d.non sollecita la divulgazione, in qualunque formdi, notizie inerenti all'attivita
dellAmministrazione;

e.informa immediatamente il Responsabile del seovidi appartenenza nel caso sia
destinatario di informazioni o chiarimenti da pategli organi di informazione.

Art. 12 - Comportamento in servizio

Il dipendente svolge l'attivita che gli viene assa nei termini e nei modi previsti, salvo

giustificato motivo, non ritarda ne adotta comportati tali da far ricadere su altri dipendenti il

compimento di attivita o I'adozione di decisionipiopria spettanza. Il responsabile € tenuto a

vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripaione dei carichi di lavoro, dovute alla

negligenza dei dipendenti.

Il dipendente, in relazione alla funzione svoltaraccostantemente il proprio aggiornamento

professionale nelle materie di competenza.

Nelle relazioni con i colleghi, i collaboratori eispettivi responsabili, il dipendente:

a. assicura costantemente la massima collaboraziaiejspetto reciproco delle posizioni e
delle funzioni istituzionali:

b. evita atteggiamenti e comportamenti che possarnmateril necessario clima di serenita e
concordia nell'ambito degli uffici.

Il dipendente, inoltre:

a. rispetta I'orario di lavoro ordinario, in conforraitll’articolazione prevista, documentandolo,
in ogni entrata ed in ogni uscita, a mezzo del badggnetico;

b. non svolge prestazioni di lavoro straordinarionse preventivamente autorizzato dal proprio
responsabile;

c. rispetta tutte le disposizioni del regolamento’stdinamento degli uffici e dei servizi e dei
contratti collettivi di comparto ed circolari intex in materia di: assenze dal servizio,
malattia, congedi, ferie, permessi, aspettativeresgioni dal servizio;



d. utilizza i permessi di astensione dal lavoro, coquén denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalla legge, dai regolamerdaecontratti collettivi;

e. una volta garantita la prestazione lavorativa,enfgsce orarie prestabilite, non puo trattenersi
negli uffici comunali né accedervi, al di fuori deuddetti orari, se non previamente
autorizzato dal responsabile dell’'ufficio o delseio nel quale risulta incardinato.

Il dipendente deve avere cura dei mezzi e dei maditex lui affidati e adottare le cautele

necessarie per impedirne il deterioramento, laifgeadla sottrazione; in particolare:

a. utilizza con scrupolo e parsimonia i beni e leeaitature affidate e piu in generale le risorse,
curando lo spegnimento di luci e macchine al teendell’orario di lavoro;

b. evita qualsiasi utilizzo improprio degli stessi;

c. utilizza i mezzi di trasporto dell Amministraziorgesua disposizione per lo svolgimento dei
compiti d’ufficio, compilando il cd. “foglio” o “relino di marcia” o similare e astenendosi
dal trasportare terzi, se non per motivi d’ufficio.

Il dipendente utilizza le risorse informatiche neede I'adozione di tutte le norme di sicurezza

in materia, a tutela della funzionalita e dellatpeione dei sistemi; in particolare:

a.non modifica le configurazioni hardware e softwameedefinite dall’amministratore di
sistema né installa autonomamente programmi o Ggipli senza preventiva autorizzazione
del servizio informatico;

b. non invia messaggi di posta elettronica se noncperpiti d’ufficio né messaggi minatori,
ingiuriosi o, comunque, non confacenti al decoadl@regole di buona educazione;

C. non naviga su siti internet non attinenti allo gwwlento della propria attivita lavorativa né su
siti con contenuti indecorosi, offensivi o, comuagileciti.

Il dipendente deve dare sollecita comunicaziorn@@rio responsabile dell’ufficio:

a. di ogni evento in cui sia rimasto direttamente eolto e che puo avere riflessi sul servizio o
sul rapporto di lavoro;

b. di situazioni di pericolo o di danno per lintegrifisica e psicologica propria o di altri,
durante lo svolgimento del servizio;

c. di ogni inefficienza, guasto o deterioramento deierse materiali e strumentali affidate.

Durante lo svolgimento di attivita di servizio est all’attivita lavorativa e vietato accedere,

per interessi personali e/o privati, ad esercizneerciali, pubblici esercizi, uffici ed altri

luoghi.

| dipendenti dotati di divisa o indumenti da lavaron possono utilizzare tali beni al di fuori

dell’orario di lavoro e del tragitto tra la seddalroro e I'abitazione.

| Responsabili dei servizi, nellambito delle locompetenze, devono vigilare sul rispetto degli
obblighi di cui sopra evidenziandone le eventuakidzioni e valutando le misure da adottare nel
caso concreto anche con eventuale segnalazion#ieid per i provvedimenti disciplinari.

Per i Responsabili di servizio provvede il Segietaomunale.

1.

Art. 13 - Rapporti con il pubblico

Il dipendente nei rapporti con il pubblico conserilteproprio riconoscimento attraverso
I'esposizione in modo visibile del cartellino idéinativo fornito dallamministrazione, o con
altro supporto identificativo messo a disposizioftarga sulla scrivania), salvo diverse
disposizioni di servizio, anche in considerazioabadsicurezza dei dipendenti.

Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesch @era con spirito di servizio, correttezza e
disponibilita e, nel rispondere alla corrisponderaahiamate telefoniche e ai messaggi di posta
elettronica, opera nella maniera piu completa erata possibile, e nella massima tempestivita.



3. Il dipendente é tenuto a indossare un abbigliameatsono al luogo di lavoro e al rispetto
dell'utenza.

4. Il dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed immatiliper le risposte alle istanze degli utenti dei
servizi e dei cittadini in generale, avendo curandintenere nello stile di comunicazione
proprieta e cortesia, e di salvaguardare I'immagie##amministrazione comunale. In ogni
caso, ad una richiesta pervenuta tramite postaaeta si deve rispondere utilizzando lo stesso
mezzo, sempre garantendo esaustivita della rispostportando tutti gli elementi necessari
all'identificazione del responsabile del procediteen

5. Il dipendente, qualora non sia competente per mwszrivestita o per materia, indirizza
I'interessato al funzionario o ufficio competen&dla medesima amministrazione, facilitandone
il raggiungimento da parte dell'utente, anche cibat@lo personalmente in via preliminare
I'ufficio competente e assicurandosi che le infozioai fornite siano effettivamente sufficienti
per raggiungere (fisicamente o telematicamentéjdia richiesto.

6. Il dipendente, fatte salve le norme sul segretdfidio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e Ithi @ipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilita o il coordinamento, evitando tutdiagli esprimere di fronte agli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collabaiat@ assegnando agli stessi l'intera
responsabilita di un ipotetico o accertato disg#oyiriservandosi eventuali segnalazioni
sensibili dal punto di vista disciplinare da comsate in altra sede.

7. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattaziom#ledpratiche il dipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine drga stabilito dalllamministrazione, I'ordine
cronologico di arrivo delle istanze (anche se nargeollate) e non rifiuta prestazioni a cui sia
tenuto con motivazioni generiche.

8. A fronte di richieste non strettamente rientrai propri compiti d’ufficio il dipendente, prima
di rifiutare la prestazione richiesta, al fine djemolare gli utenti dei servizi ed evitare una
molteplicita di accessi, verifica se abbia comundaepossibilita — dal punto di vista
organizzativo e della gestione dell’'ufficio/seraz di farsi carico della richiesta, o individua
I'ufficio a cui inoltrare l'istanza e indirizzarérteressato.

9. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i ditta e risponde senza ritardo ai loro reclami,
secondo l'organizzazione individuata. Devono conugngessere rispettati i termini del
procedimento secondo le specifiche disposizioniledige, e secondo quanto indicato nel
documento di riepilogo dei procedimenti amministiapubblicato sul sito internet dell’Ente.

10. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffome informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubblicfensive nei confronti dell'amministrazione,
dei propri colleghi e dei responsabili.

11.1I dipendente non assume impegni né anticipa dedit decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consetnti

12.1l dipendente osserva il segreto d'ufficio e lamativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente dnifer informazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalisposizioni in materia di dati personali, informa
il richiedente dei motivi che ostano all'accoglitee della richiesta. Qualora non sia
competente a provvedere in merito alla richiesta,csulla base delle disposizioni interne, che
la stessa venga inoltrata all'ufficio competentéadeedesima amministrazione.

13.1 dirigenti o i dipendenti, si astengono da dichmoni pubbliche o altre forme di esternazione,
se non preventivamente e formalmente autorizzdkiAdaministrazione e nei limiti di detta
autorizzazione, solo per dare spiegazioni sui 2ergsi o in occasione di nuovi servizi.
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10.

11.

Art. 14 - Disposizioni particolari per i Responsabi di uffici e servizi.

Ferma restando I'applicazione delle altre disposiziel presente Codice, le norme del presente
articolo si applicano ai titolari di Posizione amjzzativa e di incarico ai sensi dell’ art. 1) d
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

| Responsabili, prima di assumere [lincarico, comanal Segretario Comunale le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi fizaari che possano porlo in conflitto di interessi
con la funzione pubblica che svolge nell’Ente ehidita se ha parenti e affini entro il secondo
grado, coniuge o conviventi more uxorio che esancit attivita politiche, professionali o
economiche che li pongano in contatti frequenti gdaervizio che dovra dirigere o che siano
coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inereritiservizio assegnato. Le comunicazioni e le
dichiarazioni di cui al periodo precedente devorsseee aggiornate periodicamente e,
comunque, almeno una volta all’anno. Il Responealibrnisce al Segretario Comunale le
informazioni sulla propria situazione patrimonialée dichiarazioni annuali dei redditi soggetti
all'imposta sui redditi delle persone fisiche pséwidalla legge.

In fase di prima applicazione, la comunicazionecdi al precedente comma deve essere
effettuata entro trenta giorni dall’'approvazionéplesente Codice.

Il Responsabile assume atteggiamenti leali e tragpiae adotta un comportamento esemplare e
imparziale nei rapporti con i colleghi, i collabtoa e i destinatari dell’azione amministrativa.

Il Responsabile cura, altresi, che le risorsegaede al suo ufficio siano utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun casoepgjenze personali.

Il Responsabile cura, compatibilmente con le risalisponibili, il benessere organizzativo nella
struttura a cui e preposto, favorendo l'instauratsirapporti cordiali e rispettosi tra i
collaboratori, assume iniziative finalizzate allecalazione delle informazioni, alla formazione
e all'aggiornamento del personale, all'inclusionealéa valorizzazione delle differenze di
genere, di eta e di condizioni personali.

Il Responsabile assegna l'istruttoria delle pratishilla base di un’equa ripartizione del carico
di lavoro, tenendo conto delle capacita, delld¢uatini e della professionalita del personale a sua
disposizione. Il dirigente affida gli incarichi daggtivi in base alla professionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione.

Il Responsabile svolge la valutazione del persoaat®egnato alla struttura cui & preposto con
imparzialita e rispettando le indicazioni ed i terppescritti, anche attraverso il confronto con
gli altri colleghi e I'organismo di valutazione, fahe di assicurare omogeneita e imparzialita di
giudizio.

Il Responsabile intraprende con tempestivita |gidtive necessarie ove venga a conoscenza di
un illecito, attiva e conclude, se competente, riicedimento disciplinare, ovvero segnala
tempestivamente lillecito all'autorita discipliear prestando ove richiesta la propria
collaborazione e provvede ad inoltrare tempestigaudcia all'autorita giudiziaria penale o
segnalazione alla corte dei conti per le rispettieepetenze, nonché al Responsabile della
prevenzione della corruzione.

Nel caso in cui riceva segnalazione di un illectoparte di un dipendente, adotta ogni cautela
di legge affinché sia tutelato il segnalante e s@nindebitamente rilevata la sua identita nel
procedimento disciplinare, ai sensi dell'articoliolds del decreto legislativo n. 165/2001.

Il Responsabile deve osservare e vigilare sul tispelle regole in materia di incompatibilita,
cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da partei goropri dipendenti, al fine di evitare
pratiche illecite di “doppio lavoro” od altre sitziani di incompatibilita con il rapporto di
pubblico impiego.

Il Responsabile, al fine di attestare la presemea&ervizio, € tenuto ad utilizzare il badge
magnetico.
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Art. 15 - Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente

Nella conclusione di accordi e negozi e nella d$dpone di contratti per conto
dell'amministrazione, nonché nella fase di eseczidegli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o promette ladna utilita a titolo di intermediazione, né
per facilitare o aver facilitato la conclusion€easécuzione del contratto. Il presente comma non
si applica ai casi in cui I'amministrazione abbégido di ricorrere all'attivita di intermediazione
professionale.

Il dipendente non conclude, per conto dellammiasbne, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con impoesele quali abbia stipulato contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilita nel biennio preesatke, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 “Contratto concluso mediante mod formulari” del codice civile. Nel caso
in cui l'amministrazione concluda contratti di alppafornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali il dipetelabbia concluso contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, dquesastiene dal partecipare all'adozione delle
decisioni ed alle attivita relative all'esecuziodel contratto, informando per iscritto il
Segretario Comunale.

Il dipendente che conclude accordi 0 negozi ovvalipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'artica®42 del codice civile, con persone fisiche o
giuridiche private con le quali abbia concluso, b&tnnio precedente, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazjquex conto dell'amministrazione ne informa
per iscritto il Responsabile del servizio e il B#grio Comunale.

Nelle situazioni di cui ai precedenti commi 2 esBprocede con le modalita di cui all'art.8
comma 2.

Il dipendente che riceva, da persone fisiche adjeire partecipanti a procedure negoziali nelle
qguali sia parte I'amministrazione, rimostranze iavacritte sull'operato dell'ufficio o su quello
dei propri collaboratori, ne informa immediatamente regola per iscritto, il Responsabile
dell'ufficio e il Segretario Comunale.

Art. 16 -Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

. Sull'applicazione del Codice di comportamento diallDPR n. 62/2013, nonché del presente
Codice, vigilano i dirigenti responsabili di ciaseustruttura, I'ufficio dei controlli interni e
I'ufficio incaricato di attendere ai procedimentsciplinari.

Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull’appdizione del Codice rientrano tra le azioni
previste dal Piano di prevenzione della corruziadettato annualmente, ai sensi dell'articolo 1,
comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.

L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle famoni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e
seguenti del decreto legislativo n. 165 del 200aracl'aggiornamento del codice di
comportamento dell'amministrazione, I'esame dedignalazioni di violazione dei codici di
comportamento, la raccolta delle condotte illeaiteertate e sanzionate, assicurando le garanzie
di cui all'articolo 54-bis del decreto legislatimo 165 del 2001 in materia di tutela dell'identita
di chi ha segnalato fatti rilevanti a fini discimdiri.

Il responsabile della prevenzione della corruziome la diffusione della conoscenza dei codici
di comportamento nell'amministrazione, il monitayimg annuale sulla loro attuazione, la
pubblicazione sul sito istituzionale e la comunioae al Organismo di Valutazione dei risultati
del monitoraggio, in collaborazione con I'ufficioopedimenti disciplinari.

L’attivita di formazione rivolta ai dipendenti inateria di trasparenza e integrita, prevista dai
piani annuali di prevenzione della corruzione, poono anche contenuti che consentano la
piena conoscenza del Codice.
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1.

2.

Art. 17 - Obblighi di comportamento e valutazione @lle performance

L'osservanza delle regole contenute nel presentdic€ocostituisce uno degli indicatori
rilevanti ai fini della misurazione e valutazionelld performance individuale della dirigenza.
Il nucleo di valutazione, quale soggetto preposta @nisurazione e valutazione della

performance individuale dei responsabili, considéea violazioni del presente Codice
debitamente accertate e ne tiene conto in sed@utazione della performance individuale.

Art. 18 - Responsabilita conseguente alla violaziedei doveri del codice

La violazione degli obblighi previsti dal preser@@edice integra le disposizioni del Codice di
cui al Decreto del Presidente della Repubblica2i2@l3 e quindi rientra tra i comportamenti
contrari ai doveri d'ufficio, ai quali saranno dppte, nel rispetto dei principi di gradualita e
proporzionalita, e in ragione del pregiudizio, amchorale, derivatone, le sanzioni disciplinari
previste dalle norme e dai contratti vigenti, eas®lo quanto disposto dall'rt. 16, comma 2 del
citato Decreto.

Art. 19 - Norme finali
Per tutto quanto non espressamente previsto daeme Codice di fa riferimento alle
disposizioni del Decreto del Presidente della Rbpad 16 aprile 2013 n. 62 (in vigore dal 19

giugno 2013) “Regolamento recante codice di conapoento dei dipendenti pubblici, a norma
dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marfi®2, n. 165” e alle norme ivi richiamate.
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