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ART.1

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

1. ll presente codice di comporamento, &1 seguito denominato "Codice”, definisce, ai fini defl'articolo 54 del
decreto legisiativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealtd, imparzialitd e buona condolta
che i dipendenti del Comune di Monte san Giovanai Campano sono tenuti ad osservare,

2.1 principi e le disposizioni del presente Codice di comportamento costituiscone integrazioni e
specificazioni dei doveri previsti nel Codice di Comportamento generale di cui al D.P.R, n.
62/2013.

3. 11 presente Codice di comportamento & strettamente correlato al Piano ‘Triconale di
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza e i doveri di comportamento da esso prescritti
sono deliniti anche in funzione delle principali misure previste dal PTPCT.

4. 0 presente Codice & altresi correlato al Sistema di Misurazione ¢ Valutazione della
Performance. Al rignardo, Pinosservanza dei doveri di comportamento sanciti dal presenie
Cadice di comportamento condiziona negativamente la valutazione dei dipendenti, con Ie modalita
di seguito disciplinate. Il codice di comportamento interno, inoltre, fspira Pinserimento nel
Piano annuale dells Performance/Piano di specifici obiettivi di performance finalizzati a garantire
la piena attuazione dei suoi contenuti,

ART. 2

AMBITO DI APPLICAZIONE

I, Il presente codice si applica a tuito il personale a tempo  indeterminato, determinato,
collaboratori/trici o consulenti con qualsiasi tipalogia di contratto o incarichie a qualsiasi titolo, a/alle
titoluri di orgaoi e di incarichi negli uffici di dirctta collaborazione delie autorita politicke, nonché nei
confronti dei collaboratori/triei a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di lavori, beni o servizi ¢ che
replizzano opere in favere dell’ amministrazione.

2. Nei contratd di acquisizione delle collaborazioni e delle consulenze, e di affidamento con qualsiasi
tipologia di contratto di havord, beni ¢ servizi € prevista e richiamata Posservanza depli obblighi
previsti dal presente Codice.

3. T contratti dovranno altresi prevedere elansole di risoluzione e decadenza in casa di violazione degli
obblighi derivanti dal presente codice.

ART. 3

PRINCIPE GENERALL

I. Il dipendente osserva 1a Costituzione, servendo la Nagione con diseiplina ed onore e conformando ha
propria condotta ai principi di buon andamento e imparzializ dell'azione anministrativa. 1} dipendente
svolge § propri compiti nel mispetto della lcgge, persegucndn Vinteresse pubblico senza abusare detla
pesizione ¢ dei poiteri di cui ¢ tiolare.

2010 dipendente vigpetia gliresi i principi 3 in‘egrita, corretiezza, buona fede, proporzicialitiobicithviti,
frasparenza, cquitd e ragionevalerza ¢ agisce in pesizione di indipendenza e imparzialitd, zstenendosi in caso
di canfiltto dj injeressi,

3l dipeadente non wsa a fini privati le inferinarioni di eni dispone per ragioni Ji ufficio. evita situazioni e
compontamenti che pesseno ostacolare 1l cometlo adempinents dei compiti o nuocere agll interesdi o
all'mmagine deila pubblica amministrezione. Preropative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per fe
finalitd di interesse generale per le quali sono stati conferit,

4 dipendente esercita 1 opropri compiti arientundo Fagione amminisiiiiva alls massima economicisi.
efficienza ed elticacia. 1 o pestione di risorse pubbliche i fini dello svidphnento delle anivity smminisirative
deve seguire una logicn di contennento det costt, chie son pregivdichi ke qualis ded risultti,

So el rappziti con § destnatar dellazione amminicrativa, il dipendente assicura la plend patisy i

frattumento @ parita Jdi condiziond, astenendosi, altrest, da zziod arbitrarie che abliano effetl negalivi s
destinatart dellazione cimministrating o che comporine discriminazieni basale su sesso, pazionalita, ergine
efuica, caraitenstiche genetiche, lingua, rehigione o credo, convinzioni personali o poticke, appartencrza a
ura minoranza razicaale. disabilit, condiziont seciali o @1 <alute. etd e orlemtamento sescaale o s iy
diversy Tatrorn,




6. I dipendente dimostra la massima disponibilitd e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche
atmministruziond, assicurando ly scambio e la ‘rasmissione delle informazioni e dei doti in qualsiasi formn
anche telematica, nel rispetto defla normativa vigenle,

ART. 4
REGALI, COMPENSI E ALTRE UTILITA'
1. Il dipendente non chiede, ne' sollecita, per sé o per altri, regali o alire utilita.
2. Ul dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utiiing, salvo quelli d'uso di modico valore
effettuati eccasionalmente nell'ambito delie normali relazioni di cortesia o nell'ambito delle consuvetudini
locali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisea reato, i1 dipendenie non
chiede, per sé o per altri, regali o altre ulilitd, neanche di medico valore a titolo di corrispettivo per compiere
O peraver uompiuao un atlo del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attiviia
increnti all'ufficio, ne' da soggetti nei cui confronti ¢ o sta per cssere chimmato 2 svolgere o a esercitare
attivita o potcstd proprie deli'ufficio ricoperto.
3. 11 dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente,
regali o altre wtilitd, salvo quelli d'use di modico valore. Il dipendente non offre, direttamente o
indiretiamente, regali o altre wtilith a un proprio sovracrdinato, salvo quelli d'uso di modico valore.
4. Iregali e Te altre ugila conunque ricevuti Tuori dai casi consentiti dul presente andicolo, a cura dello stesso
dipendente cui siana pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dc:ll'Ammumtra?mne per la
restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali. Competente a tal fine & il responsabile del servizio affari
generali.
3. Aj fini del presente ariicolo, per regali o alire utilitd di modico valore si intendono quelle di valore non
superiore, in via orienwativa, a 150,00 euro, anche sotio forma di sconto. nolire nel corso dello stesso anno
solare i d;pendcn{e non pud percepire regali per un aunmontare complessivo supcriore ad €. 130,00, In ogni
¢aso non si pud ricevere nell’anno solare pin di un regalo di madico valoze da parte dello steseo soggetto
6. 11 dipendente non sccetta incarichi, di qualsiasi natura ¢ forma giuridica, anche a titolo gratuio, da soggeti
terzi, persone fisiche o gluridiche, c¢he abbizne, o abbiano awie nel bieanio precedente un interesse
ceonoimico in decisioni o altivin inerest all'ulficio & appartenenza, con perticelare riferimento al sepuenn
casi:

a)  affidamento di appaito di fomiture, servizio o lavor;

b) affidamento di concessione di servizi o di lavori;

¢) concessione od erogazione di sovvenzioni, conuibutl, sussidi, ausili finanziarl, nonché atribuziord
di vantagp cconomici di quaiunague gencre:

J)  mlascin di auerzraziont o concessioni

7Ar Gy dv presenvare 1 prestigio ¢ Pimparziality dell anunmistrazione i rcspongabili di posizione
organizzativa vigilano sulla corretia appiicazione del presente ariicolo. H Segrelario Generale vigila sul
[l“pc.HD delle dieposizioni del presente articolo da parte def Responsabili det Responsabili di pusizione
orranizzativa.

ART. 3

PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZION] E QRCGANIZZAZION]

LIL Comune di Mante San Giovanni Campano, nel rispetto della discipling vigente sul diritto i
a\smmuunc ritanosec il diritto di cinseun dipendente g far parte di associazioni od organizzaziont,

2. I personale comunica formalmente per iscritto al proprio Responsabile di servizio e per canoscenza
al Settore competente in materia di gestione del personale - tempesiivamente e comunquce entrn 10
giorni dall*iserizione - "adesione o Pappartenenza ad associazioni od organizzazioni, 2 proescindere dal
lory carattere riservato o mens, qualora gli wmbiti di materin trattati dalle associnrionif organizzazioni
stesse possano interferire o creare un contlitto di interesse con lo svolgimente delle attivitd dellutlicio




di assegnazionc’, i presente comma non si applica all!adesione a partiti politici o a sindncati, |
Responsabili di servizio effettuano le comunicazioni di cui ai commi precedenti al Segretario Generale.
3. Ii Responsabile di servizio {0, per i Responsabili di servizio, i Segretario pencrale), senfito il
dipendente nei successivi 30 giorni dal ricevimento della comunicazione di cui al precedente comma,
valuta ia compatibilith dell’adesione o dell’appartenenza del dipendente alle associazioni o
organizzazioni. In caso di accertata incompatibilith, it dipendente dovrd essere trasferito ad altro
ufficio, salve che vengano meno le ragioni di incompatibilitd a sepuite di rinuncia del dipendente
wiPadesione o appartenenza all associnzione o orpanizzazione,

4.1l dipendente & tenuto altrest a comunicare tempestivamente ¢ per iscritto ogni vatazione intervenuta,

5.1 pubblico dipendente non costringe altn dipendenti ad zderire ad associazioni od organizzazioni, ne'
esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggl o prospettando svantapgi di carriera.

ART. 6

CONYLITTO DI INTERESS] ED OBBLIGO DI ASTENSIONE

1. Sussiste conflitto di interessi se nello svolgimento dell’attivith Invorativa sono coinvelti ghi interessi
finunziari, economici o altri interessi personali o particalari:

a) del dipendente;

b) del coniuge del dipendente, di suoi conviventi, parend, affini entro il secondo grado;

¢} di persone con cui il dipendente abbia continuita nella frequenza di contatti e di rapporti, o abbia
eausa pendente (eausy civile, o altro giudizio, in corsv), grave inimicizia (inimicizia reciproca che
deriva da relazioni esterne estrance allo svolgimento dell’attivita lavorativa presso il Comune di Monte
San Giovanni Campano), rapporti di credito o debite;

d) di enti pubblici ¢ privati, di istituzioni, di associazioni (anche nen riconosciute), di societd, di
organizzazioni, di comitati, di cui il dipendente, o Ic persone indieate alle lettere b) o ), facciasno parte.

2, In easo di conflitto di interessi, il dipendente ha I"obbligo di astenersi:

- dal partecipare all’adozione di decisioni o (i provvedinenti finali

- ¢ dallo svolgere attivita consistente in adozione di pareri, valutazioni {ccniche, atti
endoprocedimentali.

3. 11 suddetto obbligo di astensione sussiste inoltre ogni qualvalta esistano ragioni di convenienza,
compresi i casi di conflitto di interessi anche sole a livello potenziale, al fine di prevenire conseguenze
vegative, compreso il damo all'immagine di imparzialita defPAmministrazione nell’esercizio delle
proprie funzioni.

4. Il dipendente, ogni qualvolta si travi in una situazione di conflitto, anche potenzinle, deve darne
immediata comunicazione al Responsabile di assegnazione, specificando le motivazioni defla ritenuta
astensione.

5. 8¢ il conflitto riguarda il Responsabile di servizio, questi deve inoltrare comunicazione al Scaretario
generale,

6. Il Responsabile di servizio, ricevuta la comunicazionc del dipendente, puds

a} riconoscere il conflitto di interesse e assegnare 1a pratica ad altro dipendente;

b) confermare Pasegnazionce delln pratica al dipendente, motivando espressumente Je ragiond in base
alle quali Jo svelgimento dell*attiviti da parte del dipendente non canfigura una situarione di canflittn
di inferessi, neppure a livello potensiale;

c) chiedere tempestivamente, se neeessario, elementi integrativi fissando alio scopo breve termine,

7. 11 Responsubile di servizio {u, per i Responsabili di serviziv, i Segretario generale), in ogni cuso,
comunica entro seile giorni per iseritto al personale interesssto Ia propria deeisione in merito, sulia
hase dellMistruttoria svolta e delle informarzioni acquisite.

A titole esemphiicarive s indicans alouni ambio che possona imterferire con Pattes pté Jeliufficio
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ART7

COMUNICAZIONE DEGL!I INTERESS] FINANZIARI E CONFLITTI D'INTERESSE

In ottemperanza a quanto previsto nell’art. 6 del Codice di Comportamento Nazionale, alPatto di
asscgnnzione preaso vna struttura delPente - a seguito di ossunzione o a processi di mobilita interna o
in caso di assegnazione in comandn- il personile ha 'ebbligo di comunicare per iscritto al proprio
Responsabile di Servizio tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in
gqualunque modo retribuiti che abbia o abbia avuto nell’ultimo triennio, precisando:

a) & in prima persona, ¢ suoi parenti o affini entro il secondo grado, il conivge o il convivente abbiano
ancora rapporti finanziari con il soggetto con cni ha avuto i predetti rapport di collabprazience;

b} se 1ali rappord siano intercorsi o intercorrans con soggetti che abbiano interessi in attivith o
deeistoni inerenti al'ufficio, con particolare riguardo aHe pratiche a lui affidate.

2. Ogni eventuale successivo rapporto di collaborazione deve essere comunicato, sempre al
Respensabile del servizio di assegnazione, entro 10 giorni. L’obbligo di comunicazione si intende
assolto ove 'organo preposto abbia rilasciate Pautorizzazione dell’incarico.

3. 1l responsabile della struttura valuta se quanio comunicalo dal dipendente determini una
situazione di

conflitto di interessi generalizzata ¢ permanente in relazione alla posizione di lavore ed alle funzioni
assegnate ol dipendente, o una situazione dl conflitto di interessi riferita ad un singolo procedimento
o attivitd di competenza dell’ufficio al quale ¢ assegnato il dipendente,

4. Se il Respunsabile ravvisa una situazione di conflitto di interessi gencralizzata ¢ perinanente idonea
a ledere Uimparzialith dell aziene amministrativa, assegoa af dipendente altra posizione di lavoro ¢
funzioni mediante comunicazione scritfa,

5. Se la situazione di condlitto di interessi riguarda, invece, singoli procedimenti o attivitd, il
responsabile deila struttura solleva il dipendente dal singolo Incarico.

6. Nell'adezione delle misure sopra indicate 11 Responsabile di servizio assume tempestivamente
anche ogni iniziativa e comportamento organizzativo adeguato ad assicurare Ia regolare prosecuzione
e gestione di procedimenti ed attivita,

7. Qualora il conflitto di interessi rignardi i Responsabili di servizio, la valutazione delle iniziative da
assumere compete al Segretorio generale,

ART. S

RAPPORTI CON IL PIANQO TRIENNALE DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E DELLA
TRASPARENZA

i. I Piano Triennale di Prevenzione della Corrucone e della Trasparenza (PTPCT) recepisce il
Cudice di Comportamento dei dipendenti pubblici a norma delPart, 34 del Decreto Legislative 30
marsg 2011, w165, approvato con Duper, 16 aprile 2013, n, 62, nonché le disposizioni del presente
codice,

2.1 Responsabili di servizio concorrono alla delinizione delle attivith previste nel Piano ‘I'riennale di
prevenzione della cormuzione e della ‘Trasparenza, attraversn proposte volte all’introdurione di
misure idonee 3 provenive ¢ condrustare il risehio di corrusione,

A, Tutti i dipendenti nello svolgimento delle attivitd di competenza, si uniformane ai contenuti del
Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Traspurenza.

£ L violazione delle misure di prevenzione proviste dal Piano Triennale di Prevenzione dddla
Corruzione ¢ della Trasparenza costituisee ilkecito diseiplinare, con la conscguente applicazione delle
vigenti disposizieni di Legge ¢ dei vontrati colletiivi in moateria Ji sanzioni e procedimento
diseiplinare.

ART.9

SEGNALAZIONE DI CONDOTIE ILLECHL

b Fertai restundo ¢li obblighi e le responsabilith concernenti il muncato escreirio o b decadenea
dullPazione disciplinare, o Pingiustificate vitfiute di cellaboerazione can ufficio procedimenti
disciplinaric nonché gli obblichi di denuncia wf autorics giudiziaria, ovvers sl Corte dei Cond, il
dipendente ¢lie sia venute o conosvensa in rapione del proprio rapporto di avere di condotte illecite
{ivi eomprese queldle in contrasto con Je previsioni contenute nel Piane triennale della Prevenzione
detl corruzione ¢ delln Frasparenza) segnala tali condatte al superiore gerarchico ovvero al



Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza.

2. Fuori dai casi di diffamaziene ¢ calunnia, il dipendente che segnali condotic Hlecite, ai sensi del
precedente comma 1, ha il diritto di essere tutelafo e di non essere sanzionato, licensiuto, {rasferito,
demansionato, sottoposto a misure discriminatorie dirette o indiretle, o comunque tali da incidere
nepativamente sulle condizieni di lavers per niotivi collegati direttamente o indirettamente alla
segnalazione.

3. L'effettivith della witcla ¢ parantita per i dipendenti che effettuino segnalazione in buona fede ¢
sulla base di ragionevoli motivazioni; la garanzia comprende strumenti idenci ad assicurare Ia
riservatezza dei dati del segnalante, In cui identith potrd csscre rivelata solo nei casi in cui ¢id sia
indispensabile per 1a difesn dell’incolpato.

ART. 10

DISPOSIZION] PARTICOLARI PER T DIPENDENTI SOTTOPOSTI A PROCEDIMENTO
PENALE

1, Tutte il personale ha obbligo di comunicure, tempestivamente appena avulune cenoscenza, at
proprio Responsabile di servizio, e per i Responsabili di servizic al Segrefario gencrale, ¢
conlestualmente al Settore competente in materia di gestione del Personale, Puvvio di indagini a sue
carico, Ja sussistenza di precedimentl penali a proprio carico e di provvedimenti di rinvie a giudizio.

ART. 11

TRASPARENZA E TRACCIABILITA!

L1l dipeadente assicura Fadempimento degli obblighi di ‘rasparenza secondo e disposizioni di cui al
PTPCT, prestande la massima collaborazione nell'clabornzione, reperimento e trasmissione dei dati
sottoposti all'obblige di pubblicazione sul sito istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve esscre, in twiti i casi, garantita
attraverse un adegunte supporio documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita,

ART, 12

COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI PRIVATI

I Net rapporti privatl, eomprese le relagioni extra lavorative con pubslici efficizli neil'esercivie delle loro
funzioni, il dipendente non sfrutta, ne’ menziona la posizione che ricopre nell'smministrazione per otlenere
ulilith che nen gli spettino e non assume nessun altro comportumento che possa nuccere ellimmagine
dell'nmministrazione,

1In paricolure, nei sapponi privati con altri emi pubblici, comprese le relezivni extra lavorative con
pubblict ufficiall nell'erercizio delle lore fanzioni, il dipendente:

-von prometie fuetlitazioni per pratiche d'uTicio i1 cambio di una agevolazione per le propre:

-non chiede di parlte con 1 superiont gerarchicl delP mpiegaio o fundonario clie sepue la questione priva‘a
del dipendente, fzeendo leva sulla propria nosivione gerarchica all mterno det Camune:

-non diftonde informarioni, non fa comment, ne) rspetto e nel limit Jella Ebertd di espressione,
volutamente i @ ledere fummagine o Ponorabilita ¢i colleghi, di superion gerarchics, & amministritori, o
dellente 1n generale,

ANl rappomti con altri entt o seggeti privatianche nell ambio di rappor prafessionali ¢ di confronto
informale cen collegln, il dipendente: non anticipa, al fine ¢i avventagginre aleuno, | contenan specificd i
procediimenty ¢ gaza, di concorse.o di alin procedinenti che prevedano una selezione pubblica comparativa
al 1t dell’oftenimento & contragli & Tavore.d? prestazione ¢ 3 senvivio di fornitura, i factlitaznond, e
henefiel n generale: non difforde i sultati & procedimenti, prima che siano conclusi, che possano
imeressare I sogpetto con el si € in contatio in quel menento o 3 soggett tera,

4. Tutto i1 personule si astiene dal'esprimere, anche nell'ambito dei sodial network, giudiz
sull’operato delPEnte derivanti da informazioni avante nodl’esercizio defle proprie tunzioni, che
puossano recare danno o nocuniento allo stesyo,

A1 dipendenti si astengona dal rendere pnhhlica con qualunque mezzo, compresi il web o 1 socfal

nerwark t blag o 1 formm, commenti, inforinazioni oo fotavideosaudio chie possuna ledere lMimmagine
dell’ sministrazione. Nonorabilita dei colleahi, nanché In riservatezza o la dignita delle persone,



ART. 13

COMPORTAMENTO IN SERVIZIO

1. 1l Responsabile di Servizio assegna § compiti e le attivitd inerenti le pratiche del settore tenendo conto
delle copacith, delfle attitudind ¢ della professionalitd del personale allo slesso asscgnato, 1} Responsabile di
servizio zffida gli incarichi aggiumivi in base alla professionalitd e, per quanto possibile, secando criteri di
rotazione. In caso di ritenuta disparitd nella ripartizione dei carichi ¢i lavoro da pane del responsabile, 1l
dipendente pud rivolgere al medesimo motivata istanza ¢i riesame e, in caso &1 conferma delle decisioni
assunie, segnalare il caso al Segretario generale.

2. 11 dipendente svolge Pattivitd che gl viene asscgnata nei termini e nei modi previsti, salvo giustificato
motivoe, non ritarda ne’ adotta comportamerti 1ali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di altivita
o Padozione di decisioni di propria spettanza. H responsabile & temuto  vigilare e a rilevare casi di squilibrio
nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla neglipenza dei dipendenti.

3.1t dipendente, inolire:

a. rispelta Porario di favoro ordinario, in conformitd all’articolavione prevista, documentandelo, in ogni
entrata ed in ogni useita, a mezzo del badge magnetico;

b. non abbandona il proprio posto di lavore anche per periedi brevi, fatte salve ragioni imprescindibili,
qualera il proprio allontanamento provochi "assenza completa di custodia di uffici o arec in quel momento
accessibili da parte degli utenti. 11 dipendente & comunque tenuto ad informare i propri responsabili della
necessitd di abbandono temporanco del posto di lavoro.

<. rispetta tutie le disposizioni del regolamento sull’ordinamento degli nffici ¢ dei servizi e dei contratt
collettivi di comparto in materia di: assenve dal servizio, malatia, congedi, ferie, permessi, aspetiative e
dimissioni dal servizio;

d. utilizzis § permessi di astensione dal Javoro, comungue deneminali, nel rispetio delle condizioni previste
dalla lepge, dai regolamenti ¢ dai contratti collettivi;

e 1 dipendente, depo avers Gmbrato in entrata ¢ durante Uativitd [avorativa, salvo casi motivat ed
autorizzati, non lascin edificio in cui presta servizio;

f. essicurs, in caso di assenza dal servizio per malaltin o altre couse aulorizzate dal contratlo, legsi e
regolamenti, Iy tempestiva - ¢ dove possibile preventiva - comunicazione ai propri responsahili,

in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degii uffici ¢ dei servizi, secondo le disposizieni
contenule nei repolamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della pestione del Personale,

4. 1l diper.dente deve avere cura dei mezzi e dei materiali a lui affidati ¢ adottare fe cautele necessarie per
impedime 11 deterjoramento, fa perdita o la setirazione; in particolare;

a. ha cura degli spavi dedicati e del materisle e della strumentazione in dotavione e i viilizza con modalith
improntate al buon mantenimento ¢ alla riduzione delle spese, anche encrgetiche, ¢ all’uso esclusivamente
pabhilico delle risorse,

A, pon utitizza per seop personali il materiale di consumo disponibile, se non in misura estremainente ridotta
€ per molivi imprescindibili,

¢ utihzza i wezzr di tasporto dell’Amministazione a sua disposizione per o svolgimento dei compiti
d’uflicio astenendost dal trasportare terzt, se non per motivi d ufficio;

5 U dipendente utilizra e risorse mlematiche mediante Padazione éi tulte le nonme di sicurezsa in materia,
a ek della funzionalitd ¢ della proweziene dei sistemi; in pantiealare:

a. si assicura della intepritd e della riservatezza dei codic di nccesso af programmi e aghi strementi;

b, nen concede, una volta superata fa fase Ji autenticadone, 1'uso della propria postarione a personale nos
aulorizeato;

¢. non lascia incustodita ¢ accessibile a propria postarione una volta connesso al sistema con le proprie
credenziali di autenticazione

d. non utilizen erederviuli (ueerid ¢ password) di altrl utenli, nemmeno s¢ fornite volontariamente o s
peiveivie LZ{SH&!IEUL’iI[L‘ A COHAMCCTIASS

vonon modifica ke coutigurazioni hardware ¢ software predefinite dall maministratora di sisteins né insatia
autonoamente programmi o applicativi senza preventiva aulerizzazione del servizio infonnatico;

I utilizea Ja posta elettroniea istifusconale <olo por compiti & uffici,

g non naviga su siv rternet non attinent allo svalgimento della propria attivid everativa,

. Nelle relavioni con 1 calleght, | collubrgatari e & rispettivi regponsabili, con il Segretanin Generale, i
dipenderite:

EARSICUTa Contantemente nomassimz collilvaurione, nel repetto redaproco delle posiziont e deile fanzioni
ityionali;
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b. evita alleggismenti ¢ comportamenti che possano turbare if necessario clima di sercnitd ¢ concordia
nell*ambito deghi sffici.

7. 11 Responsabile di servizio deve centrollare che:

a) I"utitizzo ded permesst di astensione dal lavoro comungue denominati avvenga effettivamente per le
ragloni e nei limiti previsii dalla legge, dai regolamenti ¢ dai contrati collettivi;

b) Tatilizzo del materiale ¢ dele attrezzature in dotazione del Servizio, nonché dei servizl telematict e
telefonici del Servizio avvenga per ragiond d'ufficio e nel rispetto dei vineoli posti dalf'amministrazione;

¢) la tmbratura delle presenze da pane dei propri dipendenti, avvenga correttamente,

6. 1 Responsabile di scervivio deve segnalare tempestivamente all’ufficio procedimenti disciplinan ¢ le
deviazioni dalle regole di comportamento in servizio.

ART 14

DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I DIPENDENTI IN SMART WORKING (LAVORO AGILE)
1. Nel rispette degli obblighi &i dilipenza, fedeltd ¢ cooperazione, previsti dalle norme vigenti, i
Iavoratori sono tenuti al rispetto di tutte le dispesizioni vigenti in materia di pubblico impiego.

Al dipendente in lavoro agile & richiesto di adottare il principio di ragionevolezza nella scelta dei
Isoghi di Javoroe per Pesccuzione delln prestazione lavorativa evitando luoghi, ambienti, situazioni da
cuti possa derivare un pericolo per 1a sua salute e sicurezza.

2. Nelle giornate di svolgimento della prestazione lavorativa in modalith agile il dipendente osserva Ie
fasce oraprie di contattubilita pattuite con ’Amministrazione, o altrimenti definite con il proprio
Responsabile sulla base della disciplina generale e di quella adottata dall’Ente in materia di lavero
agile.

Se nel corso della giornata di lavoro agile subenirane esigenze personali impeditive della predetta
contatiabilith, il dipeadente & {enuto a scgnalare (ale impedimento al responsabile che valuterd Ia
compatibilitd di quanto segnalato con lo svolgimento della prestazione Favorativa in modalith agile,

3. ll dipendente verifica ed assicura il buon funzionamento della strumentazione teenologica necessaria
allo svolgimento della prestazione lavorativa in modality agile, anche se trattasi di strumentazione di
madury personale,

4. 11 personale in lavoro agile, inolire;

- ai fini della privacy ¢ riservatezza delle informazioni, osserva quanto disposte dallz normativa
vigente, garantendo che i irattamento dei dati avvenga nella massima  sicurezza, sccondo
comportamenti  improntati  alla  riservatezza, alla integritd  della  documentazione ¢ della
strumentazione lavorativa in possesso;

- impedisce Futiliczn della propria postazione a terzi, cost come il suo wtilizzo per scopi privati e si
adopera per parantire la massima riservatezza delle comversazioni effettunte telefonicamente v su
piattaforme virtuali, per ragioni di servizio.

ART. IS
RAPPORTI CON IL PUBBLICO

I, 1 dipendente ned 1appom coin i pubblico consente il propria riconoscimento aitraverso Pesposizione
mnndo visihile del cartelline identificatvo fembo dall amministrazione, o ¢con altro suppona identificative
mesen a disposizione (targa sulla serivania 0 sulla pona, se neilo specifico efficio ¢ collocato un unico
dipendentes,

Ned rapport con i pubblice. 1 dipendente finpicga un logunggio chiaro e commprensibile.

Opera con spirito di servizio, coretiezza, corlesia e disponibilith e, nel rispondere alla cornispondenza, a
chiamate telefoniche ¢ ai messappl di posta cletrronics, opera nelln maniers pil completa ¢ acvurata
pussibite. Il dipendente utiliosn §mezzt pis veloci ed inunediati per le risposte 2lle istanze degli vlemi Jdei
servizi ¢ odel ctlading In generale. avendo cura d1 mantenere aetlo stile di comunicazione proprictd &
Huguapgio ¢ cordesin, ¢ di sabvasuardare Pimmagme doll amminishazione comamale. I ognid caso, ad una
richiesta pervenuia trmmte posta eledronivis st deve tispoudere utlizzando Jo steaso mezro, sempre
paramicido esanstivith defla dsposta e rivottando i gli elementi necessart allidentifeasone el
responeahile del procedimenio

Ouelota ron sia competene per posizione meslia o per matetia, sdinzzs Biteressata ol fonzionado o
vificio competente debla nedesima ammunistrazione, [ diperdente, Mte salve le nonme sul segreta dufficio,
formisee le spiegaziom che gl staso ndddeste ms ordine @) campertamento propio ¢ d1 ol dipedentd




delfufficio dei quali ha la responsebiliti od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi ¢ nella
trattazione delle pratiche il dipendente rispetta. salvo diverse esigenze di servizio o diverse ordine di prioritd
stabilito dalfamministrazione, l'ordine cronologico ¢ non nfiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivaziont
generiche, 11 dipendente rispetta gli appantaments con i citadini e risponde senza ritardoe ai loro reclam:.

2. Salve il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, i
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbiiche offensive nei confronti deil'amministrazione.

3. 1l dipendente cura il rispetto depli standard di qualitd ¢ di quantita fissati dallamministrazione anche nelle
apposi‘c carte dei servizi. [l dipendente opera al fine di assicurare la continuitd del scrvizio, di consentire agli
utenti la sceha tra i diversi erogatori ¢ di fornire loro informazioni sulle modalita di prestavione del servizio e
suf livellt di qualita,

4. 1l dipendente non asswne impepni n¢' anlicipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'uficio, al di fuori dei casi consentiti. Fomisce informazioni e nolizie relative ad atti od operazioni
amuministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e regolamentari in
materia di aceesso, informando sempre gli interessati della possibilith di avvalersi anche dell'Ufticio per le
relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di aiti o decumenti secondo la sua competenza, con le
modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regelamenti della propria amminisirazione.

5. Tl dipendente osserva il segreto d'ufficio ¢ la normativa in materia ¢i tutela ¢ frattamento dei dati personali
e, quulorz sia richiesto oraimente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal segreto
d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il richicdente dei motivi che ostane
all'iccoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a provvedere in merito alla richiesta cura, sulia
base delle disposizioni inteme, che la stessa venga inolfrata all'ufficio competente della medesima
amministrazione.

6. 1l dipendente rilascia dichiarzzioni pubbliche o alire forme di esternazione in qualitd di rappresentante
deil’amministrazione sola se espressamente aulonZzio.

ART. 16

DISPOSIZION]I PARTICOLARI PER TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZAZATIVA CON
FUNZIONI DIRIGENZIALI

I. Ferma restando applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente articolo si
applicano ai funzionari titolari di posizione erganizzativa cui siano conferite funcioni dirigenziali ai
sensi dell’articolo 109 del decreto legislativo 18 asosto 2000, n. 267,

2. 13 Responsabile di servizio svolge con dilipenza Ie funzioni ad esso spettanti in base all'atto di
conferimento  deli'incarico, perscguono gli obicttivi assegnati ¢ adottans un comportamenty
ereanizzativo adeguato per 'asselvimento dell'inearico.

3. 11 Responsabile di servizio assume atteggiamenti leali e trasparenti ¢ adotta un comportanento
esemplare ¢ imparziale nei vapporti con I collephi, i collaboratori e i destinatari dell'azione
amministrativa; curn, aliresi, che le risorse assegnate al swo uffice siano wtilizzate per {inalita
eselusivamente istituzionali e, in nessun easo, per esigense personali.

4. 11 Responsubile di servizio cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere
oresnizzativo nella struttura a cui ¢ preposto, favorendo V'instaurarsi di rapporti covdiali e rispettosi
tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione ¢
all'aggiornamento del personale, all'inclusione ¢ alla valorizzazione delle differenze di genere, di ¢t ¢
di condizioni personali,

6. 11 Responsahile di servizio assegna Mistruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del
carico di lavore, tenendo cento delle capacita, delle aftitudini ¢ della professionzlith del personale a sun
dispusizione; affida glf incarichi aggiuntivi in hase alla professionalita e, per quanto possibile, sceondo
criteri di rotaziene.

7. 11 Responsabile di servizio svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui €'
preposto con impareialita e rispettando le indicaziont ed i tempi preserifri.

8. O Responsabile di servizio intraprende con tempestivitd le iniziafive nceessaric ove venga a
conuscerlza di un illeeito, attiva e conclude, se competente, il procedimento diseiplinare, ;vvero segnala
tempestivamente Pillecito all'UPD. prestando ove richiosta ki propria collnborazivne ¢ prosvede ad
inoltrare tempestiva denuncia all'auterita givdiziaria penale o segnalazione alla corte dei conli per le
ricpettive eompetenze, Nel case in oeni riceva segnalazione di un illeeite da parte di un dipendente,
adeita ogni cautela di leage affinché sia tufelato il segnalante ¢ non «ia indebitamente rilevata la sua



identith nel procedimento disciplinare, al sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislative n. 165 del
2001,

9. 11 Responsabile di servizio, nei limiti delle sue possibilith, evita che notizie non rispondenti al vero
fuante all'organizzazione, all’attivitd e ni dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la
diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei
confronti dell'amminisirazione,

10. 11 Responsabile di servizio ¢ tenuto a vigilare sul rispetto delle regole in materin di incompatibilita
da parte dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi o incarichi extra istituzionali che possano
configurare Tuttispecie di “doppio Javoro™. In caso si venisse a produrre tale fattispecic il responsabile
di servizio & tenuto ad applicare le disposizioni disciplinari vigenti.

11. I Responsabile di servizio deve attestare la propria presenza in servicio, utilizeando il hadge in
dotazione per entrata, useita e la pausa pranzo.

12, 11 Responsabile di servizio provvede al monitoraggio delle atfivitd nell'ambito delle quali ¢ pid
clevato il rischio corruzione svolte nella struttura cui & preposto e applica, ove ne ricorrano le
condizioni, la misura della rotazione straordinaria, come prevista ¢ diseiplinafa dalle vigenti
disposizioni di legge e dal Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza.

Le modalith di applicazione di fale misura nonché e fpotesi di reato al cui ricorrere essa assume
caratiere obbligatorio sono individuate nel suddeito Piano.

13. I Responsabile individuato quale Referente per Panticorrurione & fenuto & trasmettere al
Responsabile della prevenzione dells corrwczione, secondo le tempistiche previste nel Piano
andicorruzione delPEnte, i referti ¢ la relativa docomentadnne sull*attivith di moniteraggio e sulle
azioni espletate in conformiita con quanto previsto dal Piano triennale di prevenzione della corruzione
(PLPCT).

14. 1l Responsabile individuato quale Referente per Iz trasparenea & tenufo a:

a. adempiere agli obblight di pubblicazione previsti nela sezione trasparenza del PTPCT;

b. garantire il tempestivo e regolare flusso delle inforniazioni da pubblieare;

¢. garantire Pintegritd, 1l costante apgiornamento, Iz completezza, la tempestivitd, la semplicith di
consultazione, la compreasibilitd, Pomogeneitd, 1a facile accessibilith, nonché la conformitd ai
decwmenti eriginsli in possesso dell’Ente, Vindicazione della lory proveanicnza e Ia rivtilizzabiliti delie
informaczieni pubblicate, mediante Mutilizzo di turmati aperti,

14. Al atio di cessazione il personafe diripente deve firmare una dichiarazionce con I quale si inpegna
al rispetto delle norme in materia di *pantoufiage™.

ART. 17

CONTRATITER ALTRFATTENEGOZIALL

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella siipulazione df contratd per conto deli'amministrazione,
nonchd nella fase di esecuzions deghi stessi, i} dipendente non ricorre ¢ mediazione di terzi. ne’ corrisponde o
promette ad alcuno wiliid a titolo Ji inermediazione, re' per facilinoe o aver facililato ja conclusione o
Pececuzione del contratto,

2. 11 dipendente non conclude, per conto dellammmistrazione, contratti éi appalto. fomiture, servisio,
Enanziamento o ass’curazione con imprese con le gaali abhia stipulato contrai a tiolo privaio o ricevalo
altre utititd nel bienndo precedente. ad cecezione di quelli conclusi al sensd delfarticolo 1342 del codice
civi'e.

Nel caso in cei lammimstrazione conchuda contrmatti di appaito, femnitura, servizio, finanzizmento o
assicurazione, ron imprese con le quali ] dipendenie abbia concluso contrani a tiolo privato o ricevito altre
wtiliti nel biennio precedente, questd si ustiene dal partecipare ail'adozione defle decisioni ed alle maviid
relutive ail'esecuzione del contratio, predispone specifica ecomunicazione scritta di tale astensione da
conservure aglt atd deti ufficio ¢ du inviure in copia al Responsabile della struttura nella quale laveru,
Jo 1 dipendente che abbia adottato pareri, valutazioni {eeniche, atti endoprocedimentali propedentiei
alla conclusione di contratd di appalto, furnitura, serviziv, fnanzinniento ed sssicurazione da parte del
Comune con persone fisiche o giavidiche private informa per iseritto il Responsabile delln struttura in
cui Lrvora se nel biennio successivo conclude accordi o negozi, ovvero stipula contracti a titolo privato,
ad eccesione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con Ie prededte persone
fisiche v giuridiche,

LoSe nefle skreazioni df cud 28 comund 2 ¢ 3 s trova il Responisabile 8 servizo, quests inforna per iserie il
Respansebile por L presenvione della corrnzivne



5. il dipendente che riceva, da persone fisiche o gioridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali sia
parte l'amministrazione, rimostranze orall o scrite soll'operato dellufficio o su quelle det propr
collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscno, il proprio superiore gerarchico o fanzionale.

ART. 18

VIGILANZA, MONFIORAGGIO EATTIVITA FORMATIVE

1. Af sensi dell’art.54 comma 6 del decreto legislative 30.03.2001 n. 165, vigilano sull'applieazione del
presente Codice di comportamente i responsabili di ciascuna struttura , le stratture di controllo
interno ¢ gli uffici di disciplina.

2.A5 Dini dellPattivith di vigilavza ¢ monitoraggio prevista dal presente articolo, I"'amminisirazione
comunale si avvale dell’ Ulficio per i procedimenti disciplinari, istituito ai sensi dell’art. 55bis comma 4
del decreto legislative n, 165/2001 ¢ del Regolamento di disciplina.

3. Le altivitd svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano
alle previsioni contenute nel piano di prevencione della corruzione adottato ai sensi dell'articolo i,
comma 2, della lIegge 6 novembre 2012, n. 190, L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni
disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguentd del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura
I'aggiornamento del codice di comportamente delfamministrazione, I'esaine delle segnalazioni di
violazione dei codiei di comportamento, la raccolta delle condotte fHlecite accertate ¢ sanzionate,
assicurando le garanzie di cul ali*articolo 34-bis del deereto legislativo n. 165 del 2001. 1 responsabile
della prevenzione della corruzione cura la diffusione della conoscenza del Codice, il moniteraggio
annuale sulla sua attuaziene, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001,
la pubblicazione sul sito istituzionale e 1a comunicazione all'Autoritd nazionale anticorruzione, di eni
alParticolo 1, comma 2, della leage 6 novembre 2012, n, 190, dei risultati del monitoraggio. A fini dello
svolgimento delle attivith previste dal presente articolo, 'ufficio procedimenti disciplinari opera in
raceordo con i responsabile della prevenzione di coi all'articolo 1, comma 7, delln legge n. 190 ded
2012,

4. Al personale sono rivolte attivith formuative In materia di trasparenza e integriti, clie consentano ai
dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del presente codice di comportamentg,
nonché un aggiornamenfo annuale e sistematico sulle misure e sulle dispocizioni applicabili in tali
ambiti.

5.1 Responsabili di servizio provvedong aa formazione ed all’aggiornamento dei dipendenti assegnati,
segnalando al servizio competente particolari necessitd di intervento, nell’ambito defle risorse umane,
linunsfarie e steuntentali dispeuibili u legislazione vigente.

ART. 19

RESPORNSABILITA* CONSEGUENTLE ALEA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE

I La viclazione depli obhlighi previsti dal presente Codice intepra ecomportamenti contrari ai doverd
dufiicio, Ferme restando fe fpotesi in ¢ui la violarione Jelle disposiziont contenute net presente Cadice,
nonghé dei doveri e degli obblight previsti dal piano di prevenziene deba corruzione. da’ luoge anche a
responsabilith penale. civile, amministative o contahile del pubblico dipendente, cssa ¢ fonte di
responsabilitd disciplinare accertala all'esite del procedimento disciplinare, nel rispetto def prineipi di
graduaiith & proporzionalits defle sanzioni,

2. A6 NInd della determinazione del tpo o deli'entitd della sanvione disciplinare concrelamente applicabile, la
vicluzione ¢ valutata in agni singole caso con riguarde alla gravitd del comportamento e all'entitd del
pregidizio, anche morale, derivatone al decoru o 2l prestigio delFamministrazione di appanenenza.

Le senziont applicabili sono quelle previste dalla legge, daid regatamenti ¢ dai ennuratti eollettivi, incluse
quelle expulbsive che possono esvere applicate esclusivamente nen gast, du valutare i selagions wlba pravitd', Ji
viciazione dedle dizsposiziont di cui aghi articoli 3, gqualora concarrann Ta nen modicitd del velore del regalo o
delle ultre atiiita e Pinimediaa correlazione di questi uftimi con i conpimento di un atte o di un'altivitd tipici
dell':lficin,d | comma 6, 13, comma 2, primo perioda, valutata ai sensi del primo perioda, 1z disposizione di
cui al secondn perivdo of applica altesi nel cast di recidiva negli steciti Ji cui agh articoli 3, comn 6, 5,
cotrma 2, esclust 1 eonfin meramente potenziadi, e 12, conmma 9, pranoe peroda.

3. Resra ferma la comminazione del tivenzdamento sen preavviso per i ocasi gid previsti dalla legge, Jul
regalamien'd o dat contran callettivi,



4. Restano fermi gli ulteriori obblighi ¢ le conseguenti ipotesi di responsabilia disciplinare dei pubblici
dipendent previsti da norme di legge, di regolamento o dai contrani collettivi.

ART. 20

DISPOSIZIONE FINALL E ABROGAZIONI

I L amuwinistrazione comunale da 1a pin ampia diffusione al presente codice, pubblicandolo sul proprio silo
internel istizionale , nonché rasmettendolo tramite e-mail a tuai i propri dipendenti ¢ ai titolari di contrati
di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di incarichi negli ulfici di
staff, nonché ai collaboratori a qualstasi titolo, anche professionale, di imprese fornitrici &i servizi in favore
dell'amministrazione. L'amministmzione, contestualmente alla sottoscrizione del comratto di lavore o, in
mancanza, all'atto di conferimento dell'incarico, consegna ¢ fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comanque denominati, copia dei codice di comportaments.

2.1 presente codice entra in vigore ad avvenula eseguibilita della relativa deliberazions di zpprovazione da
parte della Giunta Comunale.



