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ART.1

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALLE

1. H prescnie codice di comporntamento, di seguito denominato "Codice”, definisce, ai fini dell'articoto 54 del
decreto legislativo 30 marze 2001, n. 165, i dovert minimi di diligenza, lealtd, imparzialiia e buona condotta
che 1 dipendenti del Comune ¢i Moute san Giovanni Campano sono tenuti ad osservare.

2. Gl obbligki di condotta previsti dal presentz codice, in quanto compatibili, sono estesi a fulli i
collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratio o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari
d’incarico nell'ufficio di staff del Sindaco, 2 titolari di incarico ai servizi dell’art. 110 TUEL, nonché nei
confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in
favare del Comure. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizi, dovranno esscre inserite apposite disposizion o clausole di risoluzione o decadenza
del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivant dal presente codice.

ART.2

PRINCIPI GENERALI

1. 1l dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore ¢ conformando la
propriz condotla ai principi di buon andamento e imparzialita deil'azione amminisirativa. 11 dinendente
svolge 1 propri compiti nel rispetto della lepge, persegucndo linteresse pubblico senza abusare della
posizione o dei poteri di cui ¢' titolare.

2. J1 dipendente rispetla altresi 1 principi di integritd, corrcttezza, buona fede, proporzionalitd,obicttivita,
trasparenza, equitd ¢ ragioncvolezza e agisce in posizione di indipencenza e imparrialita, astenendosi in caso
di conflitte di interessi,

3. 1 dipeadente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita situazioni e
comportamenti che possaro ostacolare i1 correlto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o
allimmagine della pubblica amministrazione, Prerogative ¢ poteri pubblici sono esercitati unicamente per Je
finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti,

4. 1] dipendente esercita i propri compiti oricntando l'azione amiministrativa alla massima economicita.
efticienza ed eflicacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attivita amministrative
deve segiive una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi Ja qualita dei risultati.

5. et rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, i) dipendente assicura la piena parita di
traltamiento a para di condizioni, astenendosi, altresl, da azieni arbitraric che abhizno effetti negativi sui
destinatari dell'azione amministrativa o che comportino diseriminazioni basate su sesso. nazionatit, origine
¢inica, caratteristiche genetiche, lngua, religione o crede, convinzioni personali o politiche, appartenenza
uni minoranza paziomade, disabiitd, condizion sociall o di salute, etd e orientamento sessuale o su alit
diversi fattori

6. 1l dipendente dimostra la massima disponibilita ¢ collaborazione zci rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando Jo scambio ¢ la trasmissione delle informazioni ¢ dei dati in qualsiaosi forma
anche telematica, nel rispetio della normativa vigenic,

ART.3

REGALL COMPENSI E ALTRE UTILITA

L 1 dipendeme non chiede, ne’ solleeiia, por sé o per sltri, regal? o altre wilita.,

2. 1l dinendente non accetta, per sé o per alfri, regali o altre anlitd, salvo quelli d'uso di modico valare
cifetatl ovcastonalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'zmbito delle consuctudini
lozali. In ogni caso. indipendentermnente delia circostanza che i falo costituisea reaso, il dipendente non
chicde, per 52 o per altri, regali o altee utilith, neanche di modico valore a titolo & COrrispellive per compiere
0 per aver conpiuto un 2o del proprio wlficio da sogpetti che possano rarre benefic] da decisiond o ativil
inerenti attulficio, nc' da sopgetti ner cur confronti ¢ o sta per essere chiamato a svalpere o 6 eserellare
2N 0 potesta praprie dell'utflicio ricoperto,

3. 11 dipendente non acectta, per sé o per alui, da un proprio subordinato, diretamente o indireitamente.
regali ¢ aitre uoiing, sabvo quelli duso di modico valore. 11 dipendente ron ofte. direttumente o
indieitamente, regali o alire ulilith o un proprio sovraordingto, sshvo quelli duso di nodico valore,

S Dredati o e chre utihitd comungue ricevuti uori dui cosi consertith dal presente artivek, a curs dedlo stesso
dipendente vui sjano prmveraty, sono ammediniamente messt o diaposizione delPAwmministrarione per



restiluzione o per essere devoluti a fini istituzionali. Competente a tal fine & 1 responsabile del servizio affari
generali.

5. Aj fini del presente articolo, per regali o altre utilitd di medico valore si intendono quelle di valore non
superiore, In via orentativa, a 150,00 euro, anche sotlo forma di sconto. Inoltre nel corso dello stesso anno
selare il dipendente non pud percepire regali per un ammontare conmplessivo superiore ad €. 150,00. In ogni
caso non si pud ricevere nell’2nno solare pilt di un regalo di modico valore da parte dello stesso soggetio.

6. Il dipendente non accetta incarichi, di qualsiasi natura ¢ forma giuridica, aache a titolo gratuito, da sogpeni
ters, personc fisiche o giuridiche, che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente un interesse
cconomico in decisioni o attivith inerenti alPufficio di apparienenza, con particolare riferimento ai seguenti
casi:

a) alfidamento di appalio di fornitura, servizio o lavori;
b) affidamento di concessiane di servizi o 61 lavori;

c) concessione ed erogazione di sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari, nonché attribuzioni
di vantaggi economici di qualunque gencre;

d}y rilascio di avtorizzazioni o concessioni

7.A1 fint di prescrvare il prestigio e Pimparzialitd dell’amministrazione i resporsabili di posizione
organizzativa vigilano sulla corretta applicazione del presente articolo.

i1 Segretario Gencrale vigila sul rispetto delle disposizioni del presenic articolo da purie dei Responsabili dei
di posizionc organizzativa

ART. 4

PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI

1. Nel mspetto della dsscxplma vipente del diritto di associazione, il dipendente comunica tempestivamente ¢
comunque non oltre 30 giorm dal verificarsi dell’evento, a. responsabile del servizio di appariencnza ln
propna adestone o appartenenza ad assoclazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro caraltere riservato
© meno, 1 cui arobiti di interessi possano interferice con lo svolgimento deliattivita deilufTicio. 11 presente
comma nion si applica all'adesione a partiti politici o a sindaczti

2.In fase dt prima applicazione ka2 comunicazione di eni al comma precedente & effetiuata entro il un mese
dalla esecutivita «ella delibera di approvazione del presente codice I Responsabili di serviize effetivans le
comunicazioni di cui ai commi precedenti al Segretario Generale.

3. 1l pubblico dipendente non costringe altii dipendenti ad aderire ad associaziom o organizzazioni | né
csercila pressioni a fale fine, promettende vantagei o prospetiundo svantaggi di carrivra,

401 dipendente € tenuto aliresi a comunicare tempestivamente e per iscritto ogni variazione intenanuta,

5.11 pubblice dipendente non costringe aktri dipendenti ad aderire ad associazioni od orpanizzazion. ne'
esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantagei di curriera.

ART. 3

COMUNICAZIONE DTGL] INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI TYINTERESSE

1. Permi restando gli obblighi di trasparenzs previsti da Jeggi o regolamenti, 1l diperdente, all'atto

dell'assegnazione all'utficio, o al verificarsi dedl’evento se suceessivo, informa per iscritta il respensabile del

servizio di apparfenenza di w1 repport, direti o indiretti, di collahorazione con sopgeiti privati in

qualengue modo retribunti che lo stesse abbia o abbia avuto negli wlimi tre anni, precisende:

&) se in prima persons, ¢ suol parent! o affict entro 1] secondo grado, 1l conoe o 1l convivente abbiam

wheord rappor finanzian con il soggetto con cui by avato § predetti rappoerti d¢i eollaborazione;

) se tali rapponi stane intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interesst in a'ivita o decisioni
irerenti all'ulficie, hnntatamente sile pratiche a Jw affidate.

20 dipendenie st astivie dal presdere decisioni o svolgere atfivia tnerentt alle sue mansiond in situazioni

confhite. ancle potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, i conviventi. di parenti, di affini
ciro b secondo grado. 1T eonflitto pud riguardare interessi di gualsiusi nuture, anchie non patrimeniali, come

guelit denvang ditlintento di vole: assucondaie pressioni pohitiche, sindacali o Jei superion gerarchicl.



. 1l dipendente € tenuto aliresi a comunicare tempestivamente e per iscritto ogni variazione intervenuta in
merito ai predetti rapporti; in ogni caso, Ja predetia comunicazione dovra essere resa annualmente, nel corso
del mese di gernato di ciascun agno.

4. N responsabile del servizio competente valuta in merito la presenza o meno di conflitti di interesse, anche
potenziali, e, nel caso, invita i} dipeadente al medesimo assepnato ad astenersi dal prendere decisioni o
sva.gere attivitd inerenti alle sue mansioni e situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con
mteressi personali, del coniuge, di conviventi, d parenti, di affini entro i1 secondo grado. 1l conflitio pud
rigrardare mteressi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali,come quelli derivant? dali'intento éi voler
assecondare pressioni politiche, sindacali o der superiori gerarchici.

ART. 6

OBBLIGO DI ASTENSIONE

1.11 dipendente si asticne dal partecipare zlfadozione di decisioni 0 ad ativita che possano coinvolgerc
interessi propri, ovvero di suol parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di
persone con Je quali abbia rapporti di frequentazione abituzle, ovvero, Jdi sopgeiti od organizzazioni con cui
cgli o il conluge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporii di eredito o debito significativi, ovvero di
soggetti od orpanizzazioni di cui sia tutore, curalore, procuratore o agemte, ovvero di enti, associazioni anche
non riconosciute, comitatl, societd o stabilimenti di cui sia amministratore o perente o dirigente, 1!
dipendente si astienc in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

2. 11 dipendente ha IPobbligo di segnalare per iscritto al proprio responsabile il verificarsi di uno dei casi
elencati al comma 1.

3.Sull’astensione del dipendente decide it responsabile del servizio di appartenenza, il quale. esaminate le
circostanze ¢ valuta’a cspressamente la sitnazione sotloposta alla sua atenzione, deve rispondere per iscrilto
al dipendenie medesimo sollevandolo dall’incarico oppure motivendo espressamente le ragioni che
consentono comunque 1 espletamento del servizio da parte dello stesso dipendente. [ responsabile del
servizio cura Varchiviazione di tutte te decisioni dal medesimo adoitate.

4.Sulastensionc dei responsabili di servizio decide 1] Segretario Generale, nella qualita & Responsabile per
la prevenzione della corruzione, i quale cura ki tenuna e Parchiviazione det relativi provvedimenti

ART.7

PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

i1 dipendente mispeta le misure necessane alla prevenzione deghi tleeiti nell'amministrazione. In
particolare, i dipendente rispetta le prescriziory contenuate vel prano per la prevenzione delia corruziene:
presta la sua collaborazione al respensabile della prevenzione della corruzione ¢, fereo restando Podbligo di
denuncia oflautoritd gindiziarin, scgnals per 1] aramite del cesponsabile della propria strutira i
appartenenza, eventuall siuaziond di ilecito nelfamministrazione & cut sin venule o conoscenza, [a
sepnalazione Ja parte del responsaibile di servizio viene Indirizeste direttamente il responsabile per lo
preverzione della corruzione.

20 1 dipendeste che denancia all’aviornd gindiziaria o alla Corte dei Conti ovvero riferisce al proprio
super.ore verarchico condotte tlecite di cud sia venuto a conoseenza i ragione del rapporio di lavoro, mon
pud essere sanzionate, licenziato o sottoposto ad una misara Jiscriminatoria, divetsr o indiretta, avente elfettd
sulle condiziont di lavoro per motivi collegati direltamenie o indirettamerte alla denuncia. La denuncia ¢
sotirasie all’accesso previsto dagli artt. 22 ¢ seguenti della Jegge 7081900, n. 241 ¢ ss.omim il

30 Nel cuso che dalle denuneia seaturisea un pracediments disciphnare a carico di ahin, Pidenuth del
segnalanie nem puo esser rivelata sunra i suo congenso, semprecié la contestazione del'nddehito
dizesphinere sia fundata su accertamentd disting ¢ uiteriori rispeite sl segnulazrone, Qualona la contestazione
sl fondatia, inotte i parte sulla segnalazione, Uideatita pud essere nivelala ave Ja sua cenoscenza sia
seselutamerte indispensabile per la difesa JdedMincolpato.

1 Le sepnulizioni anomime non saranne 1enute in considerazione ad aleun fine.

ART §

FRASPAREFNZA B TRACCTABILTTA

DT dipeindente assieera Padempimento degll ebblighd di rasparenza secondo le digpotziont dran gl PUTI
prestande n masshing collahararione nell'eliborazione, reperinvate e frasmibedone del detl sotlopost

alobbdizo dy subblicasione sul g0 sttaside



2. La tracciabilitd dei processt decisionali adotlati dai dipendenti deve esscre, in wutti i casi, garantita
aitraverso un adepuato supporto documentale, che consenta in ogni momento fa replicabilit.

ART. 9

COMPORTAMENTO NEIRAPPORTI PRIVATI

1.Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro
funzioni, il dipendente non sfrutta, ne’ menziona la posizione che ricopre nellamministrazione per ottenere
wilitd che non gli speltino e non assume nessun altro comportamento che possa nuocere all'immagine
dell'amministrazione.

2.In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni extra lavorative con

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

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

-noa chicde di parlare con i superiori gerarchici dell’impiegato o funzionario che segue la questione privala
del dipendente, facendo leva sulla propria posizione gerarchica all’interno del Comune;

-non diffonde informazioni non fa commenti, nel rispetto € nel limiti della libertd di espressione,

volutamente atti a ledere 1'immagine o onorabilita ci colleghi, di superiori gerarchici, di anuninistratori, o

decll’cnte in generale,

3.Nei rapporti con altri enti o soggetti privati,anche nell’ambito di rapporti professionali ¢ di confronto
informalc con colleghi, il dipendente: non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, § contenuti specifiei di
procedimenti di gara, di concorso,o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica comparativa
21 fini dell’ottenimento di contratti di lavoro,di prestazione ¢ di servizio di fornitura, di facilitazion, ¢
benefict in generale; von diffende | risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano
interessare i soggetto con cui si & in contatto in quel momento o di soggelti terzi.

ART. 10

COMPORTAMENTOQ IN SERVIZIO

1. I Respensabile di Servizio assegna § compiti ¢ te attivitd inerenti le pratiche del seltore tenendo
conto delle capacita, delle attitudini ¢ della professionalitd del persanale allo stesso assegnato. 11
Responsabile di servizio affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto
possibile, sezondo criteri di rotazione. In caso di ritenuta disparita nella ripartizione dei carichi di
lavoro da parte del responsabile, il dipendente pud rivolgere al medesimo motivata istanza di
ricsaine ¢, in caso di conferma delle decisioni assunte, segnalare il caso al Segrelario generale,

2 11 dipendente svolge attivitd che ghi viene assegnata nei tennini e net modi previst, salvo
giustificato nsotive, non ritarda ne' adotia comportamenti tah da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivitd o I'adozione di decisioni di propria speltunza, H responsabile ¢ lenuto a
vigilare e a rilevare casi di squilibrio netla ripartiziane dei carichi di lavoro, dovute alla negligenza
dei dipendentd.

3. U dipendente, inoltre:

a. rispetta orario di lavaro ordinario, in conformiti alParticolazione prevista, documentzndola, in
ogni entrata ed in ogni uscity, @ mezzo del Hadge magnoetico;

b. nen abbandaena i proprio peso di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
impreseindibili, qualora 1t propno alloplsnamento provochi Passenza completa di custadia di uific
o aree in quel mamente accessibili da paste degli utenti. 1 dipendente & camungue tenuto ad
informare i propri responsabili della neecssith di abbandono emporanca de! posto ¢i lavaro.

¢, rispetta tutie fe disposizioni del regolamento sel ordinamento deglt uilici ¢ dei servigi e ded
contratti collettivi di compailo 1 matesia dic assenze dal servizia, malattia, congedi, ferie,
permessi, aspettative e dimissioni dal servizio,;

d. utihzza i pormicssi di astensione dal lavoro, comungue denominati, nel rispetio delle condiziom
previsie dalla Jegge, dm repolamenti e dai contratti collettivi,

e, I dipendente, dopo avere timbrato in enfrata e durante attivitd lavarativa, salva casi motivat
od sulerizeat, ton fasci Pedificio m cut presta servizio,

Foassicurn, v caso dr asserza Jal servizio por madsting o allie couse sutorizzate dal coniratio, leagi




¢ regolament, la tempestiva - ¢ dove possibile preventiva - comunicazione ai propri responsabili,
in tempi congrui a garantire il regolare funzionamente degli uffici e dei servizi, sccondo le disposizioni
contenule nei regolamerti delP’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della

vestione del Personale,

4. 11 dipendente deve avere cura dei mezzi ¢ dei materiali a lui affidati ¢ adotlare Ie cautcle
necessarie per impedime il deterioramento, la perdita o la sottrazione; in particolare:

a. ha cura degli spazi dedicati ¢ del materiale ¢ della strumentazione in dotazione e 1i utilizza con
modalitd fmprontate al buon mwentenimento e alla riduzione delle spese, anche enerpetiche, ¢
ail’uso esclusivamente pubblico delle risorse,

b. non utilizza per scopi personali il materiale di consumo disponibile, se non in misera
estrentamente ridotta ¢ per motivi imprescindibili,

¢. utilizza i mezzi di trasporto dell’ Amministrazione a sva dispcsizione per lo svolgimento dei
compiti d’ufficio astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d*ufficio;

5. Il dipendente utilizza le risorse informatiche mediante ’adozione di tutte le norme di sicurezza
in maleria, a tutcla della funzionalitd ¢ della proteziore dei sistemi; in particolare:

a. si assicura della integritd e della riservatezza dei codici i accesso ai programmi e agli strumenti;
b. non concedc, una volta superaia la fasc di autenticazione, PPuso della propria postazione a
personale non autorizzato;

¢. non lascia incustodita e aceessibile la propria postazione una volta connesso al sistema con le proprie
credenziali di antenticazione

d. non utilizza credenziali (user-id e password) di altri utenti, nemmeno se fornite volantariamente
0 se pervenute casualmente a conoscenza;

¢, non modifica le configurazioni hardware ¢ software predefinite dall’amministratore di sistema
né installa autenomamente programumi o applicativi senza preveativa aulorizzazione del servizio
informatico;

f. utilizza Ja posta clettronica istituzionale solo per compiti dufficio;

£. non naviga su siti internet non attinenti allo svolgimento della propria attivita lavorativa.

6. Nelle relazioni con i colleghi, i collaborators e rispeitivi responsabili, con il Segretario Generale,
1l dipendente;

4. assicura costantemente la massima collaborazione, nel rispetta reciproco delle posizioni e delle
funzieni istituzionali;

b. evita atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenitd e
concordia nell’ambito degli uffici.

7. 1 Responsabile di servizio deve contrallare che:

a) 'utilizzo dei permessi di astensione dal Javoro comungue denominati avvenga effettivamente
per le ragioni e nei [imiti previst dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi;

b) I'utilizzo del materiale ¢ delle attrezzature in dotazione del Servizio, nonché dei servizi
teiematied ¢ telefenici del Servizio avvenga per ragicni dufficio e nel rispetto dei vincali post
dall'amministrazione;

¢) la timbratura delle presenze da parte dei propri dipendenti, avvenga correttemente

6. 1l Responsabile di servizio deve sepnalure tempestivamente all ufficio procedimenti disciplinari e
{e devinzioni dalle regole di comportamento in servigio

ART. 11

RAPPORTI COW 1L PUBRLICT

b IF dipendente nei rapporti con it pubhlice consente il proprio riconascimento atraversa 'esposizione
in modo visihile del cartelling identificativo fornito dall’amuninistrazione, o con altro supporta identificativo
messe a disposiziene arga sulla serivania o sulla porta, se nello specifico ufficio ¢ collocalo un unico
Jdipendente).

Opera con spirito & servizio, correttezez, cortesia ¢ disponibilita ¢, nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate teletonichie ¢ ai messagpt d posta elettizonics, opera el naniers pin cempleta ¢ accwrata
possibize. It dipendente utihzza §ezzs o veloc! ed immediati per le risposte alle istanze degli vient? des
servizi e dei eittadin i gencrale, avendo enra di mantencre aello stile ¢f comunicazione proprict




di linguaggio c cortesia, e di salvaguardare 'immagine dell’amministrazione comunale. In ogni

caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta cleftronica si deve rispondere utilizzando jo stesso

mezzo, sepre garantendo esaustivitd della risposta e riportando tutti eli elementi necessari
all"identificazione del responsabile del procedimento.

Quaiora non sia competente per posizione rivestita o per materin, indirizza Vinteressato al funziopario o
ufficio competente della medesima amministrazione. 11 dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio,
‘ornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio ¢ di aliri dipendenti
dell'ufficio dei quali ha la responsabiliid od il coordinamente. Nelle operazioni da svolgersi ¢ nella
trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine dj priorita
stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronalogico e non rifiuta prestazioni a cui sia fenuto con motivazioni
generiche, 1l dipendente rispenta gli appuntamenti con i cittadini ¢ risponde senza ritardo ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valwazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione.

3. 1l dipendentc cura il rispetto degli standard di qualita e di quantitd fissati dallamministrazione anche nelle
apposite carte cei servizi, 11 dipendente opera al fine di assicurarc la continuita del servizio, di consentire agi
utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e
sui livelli di qualita.

4. 11 dipendente non assume impegni ne' anticipa lesito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
ail'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di lepge e regolamentari in
materia di accesso, informando sempre gli interessati della possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio per le
relazioni con il pubblice. Rilascia copie ed estra(ti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le
modalitd stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.

3. 1l cipendente osserva il segreto d'afTicio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati personali
¢, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal segre‘o
d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dali personali, infornta il richiedente dei mativi che ostano
alfaccoglimento della richiesta. Qualora nion sia competente s provvedere in merito alla richiesta cura, sulla
basc delle disposizioni interne, che la stessa venpa inoltrata allufficio competente della medesima
amminisirazione.

6. 1t dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche o altre forme di esternazione in qualita di rapprescniante
delPammiristrazione solo se espressamente autorizzato.

ART. 12

DISPOSIZION] PARTICOLARE PER  TITOLARI DI POSIZIONE QRGANIZZAZATIVA CON
FUNZIONT TDHRIGENZIALL

L. Ferma restando Papplicazione delle alite disposizions del Codice, le norme del presente ariicolo si
applicano ai Aunzionari titolari di posiziane organizzativa cui siano conferite funzioni dirigenziali al sensi
dell'arnicolo 109 del decreto legislative 18 agosto 2000, n, 267,

2. It Responsabile di servizio svolge con diligenza le funzioni ad esso spettani in base all'ano di
conferimento dell'inearico, perseguono gh obiettvi assegnati e adottano un comportamento organizzativo
adeguato per Fassolvimento dell'incarico.

311 Responsabile di servizio prima di assunere Je fouzion), ¢ comunque entio 30 ssorni dal verificarsi di
oghi vuove evento, comunica al’amministrazione comunale, in forma scritta le partecipazions azionarie ¢
ali altri interessi finanziart che possane porlo m conline di interess! con T funzione pubblica chie svolge e
dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado. coniuge o convivente che esercitano aftivitd politiche,
professionali o economiche che li pongane in contatti Gequenti con “ufficio che dovid dirigere o chie siano
comvolii nelle decisioni o nelle attivita inerentt all'uflicio. 1l dirigente fornisce le informazioni sulla propria
situazione pairimoniale e le dichiarazioni annvali dei redditi sopgetti all'impasta sui redditi delle persene
fisiche previste dalla lepge.

4.1 Responzabile di servizio assume stteggiamenti leali e trasparenti & adotin un comporiamento esemplare
¢ imparale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori ¢ 1 destinatari dell'azione amminmstrativies cura, ahtresi,
che Jo risarse assegnate ol suo wlficio siano ntilizzate per Sralitd csclusivamente istiturionait e, in nessun
COSO, LT ealrCUHZe porsanml).




5. Il Responsabile di servizio cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo
nella struttura a cui ¢' preposto, favorendo linstaurarsi di rapporli cordiali e rispettosi tra 1 collaboratord,
assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del
personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze dj genere, di etd ¢ di condizioni personali.

6. Il Responsabile di servizio assegna Vistrutioria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione dei carico
di lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalitd del personale a sua
disposizione; affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri
di rotazione,

7. 11 Responsabile di servizio svolge la valutazione del personale assegnalo alla struttura cui ¢ preposto con
imparzialitd e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.

8. Il Responsabile di servizio intraprende con tempestivits le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di
un jliecito, attiva e conclude, se competente, it procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente
l'llecito all'UPD, prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempesiiva
denuncia all'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze, Wel
caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di lepge affinché
sia tutelao il scgnalante ¢ non sia indebitamente rilevata la sua identitd nel procedimento disciplinare, ai
sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001,

9. 11 Responsabile di servizio, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizic non rispondenti al vero quanto
allorganizzazione, all'attivitd e aj dipendenti pubblici possane diffondersi. Favorisce la diffusione della
conoscenza di buone prassi ¢ buoni esempi al fine di rafforzare i senso di fiducia nei confronti
dellamministrazione.

10. H Responsabile di servizio ¢ tenulo a vigilare sul rispetio delle regole in materia di

incompatibilita da parte dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi o ircarichi exira

istituzionali che possano configurare fattispecic di “‘doppio lavoro™. In caso si venisse a produrre

tale fattispecie il responsabile di servizio & tenuto ad applicare le disposizioni disciplinari vigenti.

ART. 13

CONTRATTI ED ALTRI ATTI NEGOZIALL

I. Nella conclusione di accoréi e nepozi e nella stipulazione di contratti per conto deliamministrazione,
nonché' nelia fase di escenzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di lerzi, ne' corrispende o
promeie ad alcuno utilith a titolo di inlermediazione, ne' per facilitare o aver facilitato la conclusione o
Pesecuzione del contratio,

2. 11 dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contraiti di appalto, fornitusa, servizio,
finarziamenta o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a tiolo privato o ricevuto
altre wtilitd nel biennio precedente, ad eccezione di queth conelusi o sensi delfarticolo 1342 del codice
civile. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appallo, ‘ornitura, servizio, finarnziamento ¢
assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti 3 titalo privato o ricevuto alire
utilitd nel biennio precedente, questi si astiene dal panecipare alladozione delle decisioni ed alle auiyita
telative ali'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti
detiufficio,

2 M dipendente che canelude sccordi o negozi ovvero stipula contratt a Gitelo private, ad eceezione di quelli
conclus ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private con le cuali
abhin concluso, nel bicnnio precedente, contratti di uppalto, fornitura, servizio, finanziamento ed
assicurazione, per conto dell'ammimistrazione, ne informa per iserit il responsabile dell'ufficio,

4. 5¢ nelle situazioni di cut ai comni 2 ¢ 3 si trova il Responsabile di servizio, questi informa per iseritto il
tesponsabiie per fa prevenzione della corruzione.

5. 1L dipendente chie riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedore negoziali nelle

quaii sia paste 'amministrazione, rimostranze orali o seriite sull'operato dell'ufficio o su guello dei

propi coflaboraton, ne informa immedizamente, di regeia per iseritio, i proprio supenore

gerarchico o funzionale,

ART. 14
VIGHLANZA, MONITORAGGIO) FATTIVITA FORMATIVE




I. Ad seasi dell’art. 54 comma 6 del decreto fegislativo 30.03.2001 n. 163, vizileno sull'applicazione del
presente Cadice di comportamento i responsabili di clascuna struttura , le strutture di controllo interno ¢ gli
ufﬁci di disciplina.

fini dell’attivita di vigilenea ¢ monitoraggio prevista dal presente articolo, 'amministrazione
comunale si avvale dell Ufficio per i procedimenti disciplinari, istituito ai seasi dell’art. 53bis
comma 4 del deereto legislativo n. 165/2001 e del Regolamento di disciplina.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano alle
previsioni contenute el piano di prcvcnzime della corruzione adottato ai sensi dell'articolo 1, comma 2,
della legge 6 novembre 2012, n, 190, L'ufficio procedimenti discipiinard, oltre alle finzioni disciplinari di cui
allarticolo 55-bis e seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura I'aggiornamento del codice di
compeortamento dell'amministrazione, Pesame delle segnalazioni di violazione dei codici @i comporiamento,
la raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 34-bis del
decrelo legistative n. 165 del 2001. 1f responsabile della preverzione della corruzione cura la diffasione della
conoscenza del Codice, il moniloraggio annuale sulla sua attuazione, ai sensi dellarticolo 54, comma 7, del
decreto legisiativo n. 165 del 2001, la pubblicazionc sul sito istituzionale e la comunicazione all'Autorita
nazionzle anticorruzione, di cui allarticolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei rsuliati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento del]e allivith previste dal presente arlicolo, 'ufficio procedimenti
disciplinari opera in raccordo con il responsubile della prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, della legge
n, 190 del 2012,

4.Al fini dell'attivazionc del procedimenta disciplinare per violaziose del presente Codice, I'ifficio
procediment? disciplinari pud chiedere allAutorita nazionale anticorruzione parere facoltativo secondo
quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d), della legae n, 190 del 2012,

. Al personale sono rivolte zilivita formative in materia di trasparenza e integrith, che consentano ai
dlpcndcml di conseguire una pien conoscenza dei contenuti del presente codice di comportamento, nonchdé
apgiomamento annuzle ¢ sistematico sulle misure ¢ sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.
6.1 Responsabili di servizio ;uowedo 10 alla formazione ed 2ll’aggiornamento dei dipendenti
assepnati, seanalando al servizio competente particolari necessitd di irntervento, nell ambito delle
risorse wimane, fnanzarie e struznentali disponibili a legislazione vigente.

ART. 13

RE SPO {SABILITA' CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DLEI DOVER] DEL CODICE
. La violavicone degli obbliphi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai doveri
d- ”L 0. Ferme restando le ipotesi in cui Ja violazione delle disposizioni contemite nel psr.:en ¢ Codi
nonche der doverl ¢ degli ohblighi prn;ﬁu dal plano di prevenmione della corruzone, da' uogo anch
responsabihth penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa ¢ fonte ¢
responsubilind disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetio cei principi d
gradualitd ¢ proporzionali:a delle sanziom.
2 A1 fini dells determinazione det tipo ¢ dell'entitt della sanzone disciplinare conerclamente applicabile, la
violazione ¢ valutata in ogni singolo caso con viguarde a'la gravita del comportamento e alfentita del
prepiudizio, anche morale, derivatone 2] deeoro o al prestigio dellumminisirazione di appartenenza.
Le sanzion applicabili sono quelle previste dalla legge, dal regolamenti ¢ dai contratti collettivi, incluse
quelle espulsive che possono essere zpplicate csclusivamente nei cesd, da valutare inrelazione alla eravitd!, di
vialiszione delle disposizioni diewi agli articol 3, quilora conconano fa non modicita del valnre del regalo 0
dele altre utilit ¢ Mmmediat correlazione di questi ullimi con i conpimento di an atto o G en'stivit tpied
delufficiod | comma 6. 13 comuma 2. pramo periodo, visdutata i sensi del primo periedo. La disposizione di
cui . seconda periode si apphica abiresi nei casi di rectdive negli iHecith di cui agli articoli 2, comma 6, 3,
m!‘wm 2, enclust i conthitti menmente potenziali, ¢ 12, conn 9, primao periode.

- Resta ferma la comminazione del lieenziamento senen preavyiso per 1 casi gia previsti dalla legge, Cai
ru_:n.;maenu e dat contratti collettiv,
4. Restano Jermi gli ultenian ohbliphy e le consepuenti spotesi i resparsabiliti disciplinare der pubilic:
dipendenti previst da norme di legge, di regolamento o dai contrate callettivi,
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ART 16



DISPOSIZIONI FINALI E ABROGAZIONI

1.L’amminisirazione comunale da la pid ampia diffusione al presente codice, pubblicandolo sul proprio sito
internet istituzicnale , nonché trasmettendolo tramite c-mail a teiti § propri dipendenti ¢ ai titolari di contratti
di consulenza o collaborazione a qualsiasi ttolo, anche professionale, ai titolard di incarichi negli uffici di
staff, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese fornitrici di servizi in favore
dell'zmministrazione. L'amminisirazione, contestualmente alta sotloscrizione del contratto di lavoro o, in
mancanza, ali'atto di confedmento dell'incarico, consegaa e fa sotioscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comunque denominati, copia del codice di comportamento,

2.1l presente codice entra in vigore ad avvenuta eseguibilitd della relativa deliberazione di approvazione da
parie delta Giunta Comunale,
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