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ART. 1
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE
E AMBITO DI APPLICAZIGNE
(riferimento: artt. 1 € 2', DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. II presente codice di comportamento integra, ai sensi dell’art. 54, comma 5, del d.lgs. n.
165/2001, le previsioni del codice generale di comportamento dei dipendenti pubblici®, ai cui conte-
nuti si fa integrale rinvio, in quanto interamente applicabili e cogenti per tutto il personale di questa
Amministrazione. Le presenti disposizioni integrative assumono eguale natura ¢ valenza; sono, al-
tresi, redatte in conformitd a quanto previsto nelle apposite linee guida adottate dalla CiVIT-A-

NAC.

2. Il presente codice detta norme di comportamento che si applicano a tutti i dipendenti dell’Ente, di
qualsiasi qualifica.

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

4. Le disposizioni del presente codice e del codice generale si applicano, per quanto compatibili, a
tutti 1 collaboratori di imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzano opere in favore dell’Am-
ministrazione, come indicato ail’art. 2, comma 3, del codice generale. A tal fine, ogni Responsabile
di servizio (P.O.), per gli ambiti di propria competenza, dovra mettere a disposizione, preferibilmen-
te con modalitd telematiche, dell’impresa contraente il presente codice ed il codice generale, affin-
ché questa li metta, a sua volta, a disposizione di tutti i soggetti che, in concreto, svolgano attivita in
favore dell’Ente (sia in loco che non), responsabilizzando gli stessi con gli strumenti ritenuti ade-
guati. Inoltre, in ogni contratto o altro documento avente natura negoziale e regolativa, si dovra in-
serire e far sottoscrivere all’impresa contraente apposita clausola che sancisca la risoluzione o la de-

'Art. 1 Disposizioni di carattere generale: /. Jf presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice”, definisce, ai fini dell'articolo 54
del decreta legisiativo 30 marco 2001, n. 163, | doveri minimi di diligenza, lealtd, imparzialitt e buona condotta che i pubblici dipendenti sono fenuti
ad osservare. 2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificate dai codici di comportamento adottati dalle singole amministrazioni ai
sensi dell'articolo 34, comma 3, del citate decreto legislativo n. 165 dei 3004.) . Art. 2 Ambito di applicaziong; 1. / presemte codice si applica ai
dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1. comma 2, del decrefo legislative 30 mar=o 2001, n. 165, il cui rapporto di lavoro é
disciplinato in base all'griicolo 2, commi 2 e 3, del medesimo decrefo. 2. Fermo restando quanto previsto dall'articolo 34, comma 4, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n._[63, le norme contemute nel presente codice costituiscono principi di comportamento per le restanti categorie df
personale di cui all'articolo 3 del citate decreto n. 163 del 2001, in quanto compatibili con le disposizioni dei rispettivi ordinamenti. 3. Le pubbliche
anministrazioni di cui allarticolo I, comma 2, del decreto legisiativa n. 165 del 2004 estendono, per guanto compatibili, gli obblighi di condotta
previsii dal presemte codice a tuiti | collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ¢ a qualsiasi titalo, ai titelari di organi
e di incarichi negli wffici di diretta colluborazione delle autoritt politiche, nonché nei confronti def collaboratori a gqualsiasi titolo di imprese
Sarnitrici di beni 0 servizi e che realizzano opere in favore dell'amministrazione. 4 tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle
coflabarazioni, delie consulenze o def servizi, le amministrazioni inseriscono apposite disposizioni o clousole di riseluzione o decadenza del rapporto
in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice. 4. Le disposizioni del presente cadice si applicano alle regioni a statuto speciale e
alle province anionome di Trento e di Bolzano nel rispetto delle attribuzioni derivanti dagli statuti speciali e delie relative norme di attuazione, in
muateria di organizzazione e contratiazione collettiva del proprio personale, di quello dei loro enti funzionali e di quello degli enti locali del rispeftivo

ferritorio.

ra

Approvato con decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62 (Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, a norma dell ‘articolo 54 del decreio legislativa 30 marzo 2001, n. 163), pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale, serie generale, n. 129 del 4
giugno 2013,

¥ Commissione indipendente per la Valulazione Ja Trasparenza e |'Integrita delle pubbliche amministrazioni — Autorita Nazionale Anticorruzione,
delibera n. 73/2013 del 24 ottobre 2013, ad oggetto “Linee guida in mareria i codici di comportamento delle pubbliche amministrazioni (art. 34,
comma 3, digs. n 163/2001)".



cadenza del rapporto, in caso di violazione degli obblighi comportamentali de quo.

5. Ogni Responsabile di servizio (P.O.) predisporra o modifichera gli schemi tipo di incarico, con-
tratto, bando, inserendo le condizioni, le modalitd e le clausole contrattuali previste ai precedenti
commi 3 e 4, riguardanti 1’osservanza dei codici di comportamento per i soggetti ivi contemplati.

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

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

1. Indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede né
accetta, per s€ o per altri, regali o altre utilita, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per
compiere 0 per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da
decisioni o attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti & o sta per essere chiamato a
svolgere o a esercitare attivita o potestd proprie dell'ufficio ricoperto.

2. Ai fini del presente codice, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore
non superiore a 150 euro, anche sotto forma di sconto. Tale limite deve essere osservato anche
qualora vengano conferiti cumulativamente nell’arco dell’anno solare, pure se corrisposti per
consuetudine in occasione delle tradizionali festivita.

3. 1 regali e le altre utilitd di importo superiore a quello definito nel comma 2, ricevuti in sedi e
occasioni nelle quali il rifiuto si potrebbe configurare come scortesia istituzionale, sono
immediatamente consegnati dal ricevente al proprio Responsabile di servizio (titolare di P.O).
L’avvenuta consegna viene formalizzata a mezzo e-mail indirizzata al Responsabile di servizio e al
Responsabile per la prevenzione della corruzione.

4. T regali e le altre utilita consegnati ai sensi del precedente comma sono restituiti entro 30 giorni
dalla consegna, a cura del Responsabile per la prevenzione della corruzione. L’avvenuta
restituzione dovra essere segnalata, via mail, al Responsabile per la prevenzione della corruzione.

5. In alternativa a quanto disposto nel comma 4, 1 regali e le altre utilitd sono devoluti a fini
benefici.

6. In conformita a quanto previsto dall’art. 4, comma 6, del codice generale, il dipendente non deve

*Art 4 Reeali compensi ¢ attre utilitd: 1. /I dipendente non chiede, né soflecita, per sé o per aliri, regali o alme utilitg. 2. 1l dipendente non accetta,
per sé o per altri, regali o altre utilitd, salve quelli d'uso di modice valore effettuati occasionalmente nell'ambita delle normali relazioni di cortesia e
nell'ambito delle consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca veato, i dipendente non
chiede, per s& o per altri, regali o alire wilita, neanche di modico valpre a titolo di corrispettivo per compiere o per aver compiuto un atto del
proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o anivitg inerenti all'wfficio, né da soggetti nei cui confronti & o sta per essere
chiamato a svolgere o a esercitare attivitd o potesta proprie dell'ufficio ricoperto. 3. I dipendente non accetta, per 52 o per altri, da un proprio
subardinato, direttamente o indirettamente, regali o altre wiilita, salvo quelli d'uso di modico valore. 1l dipendente nan affre, direttamente o
indiretiamiente, regali o altre wiilita a un proprio sovraordinate, salvo guelli d'uso di modico valore. 4. I regaii e le altre wiilitd comungue riceviti
Juori dai casi consentiti dol presente articolo, a cura dello stesso dipendente cui siano pervemuti, sono inmmediatamente messi a disposiziong
dell' Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a fini isiituzionali. 5. Af fini del presente articolo, per regali o altre uiilité di modico
valore si intendono quelle di valore non superiore, in vig orientativa, a 130 eure, anche sotto forma di sconto. 1 codici di comporiamente adotiati
dalle singole amministrazioni possono prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclusione della possibilitd di riceverli, in relazione alle
caratteristiche dell'ente ¢ alla tipologia delle mansioni. 6. 1l dipendente non accetta incarichi di collaborazione da seggetti privati che abbiano, o
abbianc avuto el biennio precedente, un interesse econemico significative in decisioni o aitivita inerenti all'wfficio di appartenenza. 7. Al fine di
preservare il prestigio e l'imparzialita dell'amministrazione, i responsabile dellufficio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.




accettare incarichi di collaborazione, di consulenza, di ricerca, di studio ¢ di qualsiasi altra natura,
con qualsivoglia tipologia di contratto o incarico ed a qualsiasi titolo (oneroso o gratuito), da
soggetti privati (persone fisiche o giuridiche) che:

a) slano o siano stati, nel biennio precedente, aggiudicatari di appalti, sub-appalti, cotti-
mi fiduciari o concessioni, di lavori, servizi o forniture, nell’ambito di procedure cu-
rate personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento
ed a qualunque titolo;

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

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

Le disposizioni di cui al presente comma integrano quanto previsto in materia dal vigente
Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dell'amministrazione, il Responsabile di servizio
(P.O) vigila sulla corretta applicazione del presente articolo, per il personale assegnatogli ed il
Segretario comunale vigila per i titolari di posizione organizzativa,

ART. 3
PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI
(riferimento: art. 5°, DPR n.62/2013 — Codice generale)

1. A specifica di quanto previsto dall’art. 5, comuma 1, del codice generale, si stabilisce che il dipen-
dente deve comunicare al Responsabile del servizio (P.O.) in cui opera, entro 7 giorni, la propria
adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni che svolgono attivita riconducibili agli
ambiti di competenza del servizio/ufficio di appartenenza.

2. I Responsabili del servizio (P.O.) trasmettono in copia al Responsabile per la prevenzione della
corruzione le comunicazioni e le eventuali decisioni relative alle fattispecie di cui al comma prece-

dente.

ART. 4
COMUNICAZIONE DEGL]I INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI D’INTERESSE
(riferimento; art. 6°, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

AL S Partecipazione ad associazioni e organizzazioni: /. Nef rispetto della discipling vigente del diritto di associazione, i dipendente comunica
tempestivamente al responsabile dell'ufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizacioni, a prescindere dal
lorp carattere riservato o meno, [ cui ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivitg dell'ufficio. Il presente comma non si
applica all'adesione a pariiti politici 0 a sindacati. 2. Il pubblico dipendente non cosiringe alwi dipendenti ad aderive ad associazioni od
orgamnizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, prometiendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

8 Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari ¢ conflitti d'intesesse: 1. Fermi restando gii obblighi di trasparenza previsti da leggi o regalamenti,
il dipendente, all'atto dell'assegnazione allufficie, informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione
con soggetti privati in qualungue modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avito negli ultimi tre anni, precisando:a) se in prima persona, o suoi
parenti o affini entro il secondo grade, il coniuge o il convivente abbigno ancora rapporti finanziari con il soggelto con cui ha avuto | predetti
rapporti di collaborazione; b) se tali rapporti siano intercorsi o ntercorranc con soggeifi che abbiano interessi in attivita o decisioni inerenti
alf'ufficio, linitatamente alle pratiche a Iui affidate. 2. 1l dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti aile sue mansioni
in situazioni di conflitta, anche porenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo
grado. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivamti dall'intento di voler assecondare
pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.



1. La comunicazione degli interessi finanziari e dei conflitti d’interesse prevista dall’articolo 6,
comma 1, del codice generale deve essere data per iscritto, al Responsabile del servizio (P.O.) di

appartenenza:

a) entro 15 giorni dall’approvazione del presente codice;

b) all’atto dell’assegnazione all’ufficio/servizio di lavoro;

¢) entro 15 giorni dall’instaurazione di ciascun nuovo rapporto.

2. I Responsabili del servizio (P.O.) trasmettono in copia al Responsabile per la prevenzione della
corruzione le comunicazioni e le decisioni relative alle fattispecie di cui al comma precedente.

ART. 5
OBBLIGO DI ASTENSIONE
(riferimento: art. 7, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Quando ricorra il dovere di astensione di cui all’art. 7 del codice generale il dipendente lo comu-
nica per iscritto, immediatamente, al momento della presa in carico dell’affare/procedimento, al
Responsabile di servizio (P.O.) di appartenenza, dettagliando le ragioni deli’astensione medesima.

2. Il Responsabile di servizio (P.0.), esaminata la comunicazione, decide nel merito nel minor tem-
po possibile ed, ove confermato il dovere di astensione, dispone per ’eventuale affidamento delle
necessarie attivita ad altro dipendente od avoca a sé la trattazione e conclusione.

3. Ogni Responsabile di servizio (P.O.) cura 'archiviazione cartacea ed informatica delle predette
comunicazioni di astensione e ne predispone apposita banca dati da mantenere costantemente ag-
giornata e da consultare ai fini di una corretta distribuzione del lavoro.

4. La procedura di cui ai conmimi precedenti, quando riferita al dovere di astensione di un Responsa-
bile di servizio (P.0O.), si attua con le stesse modalita, diretta e curata dal Segretario comunale.

ART. 6
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE
(riferimento: art. 8%, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

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

2. 11 dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione del-
la corruzione®.

3. 1l dipendente collabora con il Responsabile della prevenzione della corruzione, secondo quanto

7Art. 7 _Obbligo di_astensiong: !. N dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad aitivitd che possano coinvolgere interessi
propri, ovvere di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di
JSrequentazione abituale, ovvera, di soggetti od organizsazloni con cui egli o i coniuge abbia cawsa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito
o debito significativi, ovvero di soggetti od organiz=azioni di cui sia tutore, curatore, procuraiore o agente, ovvere di enti, associazioni anche non
riconosciute, comitati, secietd o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. 1l dipendente si astiene in ogni alfro caso in cui esistano
gravi ragioni di comvenienza, Sull'astensione decide il responsabile dell'ufficio di appartenenza.

8ArL 8 Prevenziene della cormizione: F. / dipendente rispetia le wmisure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'mmministrazione, In
particalare, il dipendente risperta le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della corruzione, presta la sua collaborazione al
responsabile della prevenzione della corrnzione e, fermo restando l'obbligo di demuncia all'autorité gindiziaria, segnala al proprio superiore
gerarchica eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza,

®  Vedasi articolo 1, coma 60, delia [eege 6 novembre 2012, . 190.



da questi richiesto, per tutte le attivitd ed azioni che hanno finalita di contrasto e prevenzione della
corruzione.

4. Il dipendente segnala, in via riservata, al Responsabile della prevenzione della corruzione le si-
tuazioni di illecito o irregolarita di cui venga a conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo svolgi-
mento delle proprie mansioni. Sono oggetto di segnalazione i comportamenti, i rischi, i reati ed altre
irregolarita che possono risultare a danno dell’interesse pubblico. La comunicazione dovra essere il
pit circostanziata possibile. Nei casi di comunicazione verbale, il Responsabile per la prevenzione
della corruzione ne redige sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.

4. 11 Responsabile per la prevenzione della corruzione adotta le misure previste dalla legge a tutela
dell’anonimato del segnalante ed a garanzia che la sua identitd non sia indebitamente rivelata. In
merito si applicano le disposizioni dell’art. 54-bis del D.lgs. n. 165/2001 in base al quale:

a) nell’ambito del procedimento disciplinare, 1'identita del segnalante non pud essere rivelata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, I'identita puo es-
sere rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente imprescindibile per la difesa dell’in-
colpato;

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

ART. 7
TRASPARENZA E TRACCIABILITA
(riferimento: art. 9'°, DPR n. 62/2013 — Codice generale)
1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 9 del codice

generale.

2. 11 dipendente osserva tutte le misure previste nel Programma triennale per la trasparenza e I’inte-
seall
gritd’.

3. In ogni caso, il dipendente — per le mansioni affidate in base alle direttive impartite dal Responsa-
bile del servizio (P.O.) di appartenenza che si conformano a quelle del Responsabile della trasparen-
za — assicura tutte le attivita necessarie per dare attuazione aghi obblighi di trasparenza previsti dalla

normativa vigente.

4. ] dati, le informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetto di pubblicazione, a fini di trasparenza, de-
vono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso e completo e nei tempi richiesti dal
Responsabile del servizio e/o dal Responsabile della trasparenza.

5. I Responsabili del servizio (P.O.) sono i diretti referenti del Responsabile della trasparenza per
tutti gli adempimenti e gli obblighi in materia; con quest’ultimo collaborano fattivamente, attenen-
dosi alle metodologie e determinazioni organizzative ed operative da questi decise.

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

lOArt. 9 Trasparenza e tracciabilith; /. 7/ dipendente assicura ladempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche
amininistrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimenio e trasmissione dei
dati sottaposti all'obbligo di pubblicaziene sul sito istitnzionale. 2. La tracciabilitt dei provessi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in
tutii i casi, garantita ativaverso un adeguato supporto decumentale, che consenta in ogni momento la replicabiliti.

" Vedasi articolo 43 del decreto legislative 14 marzo 2013, n. 33.



ART. 8
COMPORTAMENTO NEI RAPPORTT TRA PRIVATI
(riferimento: art. 10", DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del codice generale, il dipendente:
a) osserva scrupolosamente il segreto d ufficio;
b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo, di cui sia a conoscenza per ragioni d’ufficio;
¢) non esprime giudizi o apprezzamenti, di nessun tipo, riguardo all’attivita dell’ente e con rife-
rimento a qualsiasi ambito;
d) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla rete internet (forum, blog, social network, ecc.) di-
chiarazioni inerenti ’attivita lavorativa, indipendentemente dal contenuto, se esse siano ricondu-
cibili, in via diretta o indiretta, all’ente;
e) non assume qualsiasi altro tipo di comportamento che possa ledere I’immagine dell’ammini-
strazione.

ART. 9
COMPORTAMENTO IN SERVIZIO
(riferimento: art. 11'%, DPR n. 62/2013 ~ Codice generale)

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

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

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

4. 1 dipendenti devono utilizzare i permessi ed i congedi, previsti dalle norme di legge o di contrat-
to, esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi previsti.

5.1 Responsabili di servizio(P.O.), nell’ambito delle loro competenze, devono vigilare sul rispetto
dell’obbligo di cui al precedente comma 4, evidenziando le eventuali deviazioni e valutando le mi-

sure da adottare nel caso concreto.

6. I Responsabili di servizio (P.O.) controllano che la timbratura delle presenze da parte dei propri
dipendenti avvenga correttamente e valutano, per le pratiche scorrette, le misure o le procedure da

Art. 10 Comportamento net rapporti privatic 1. Mei rapporti privati, comprese le relazioni extralavaorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la pesizione che ricopre nell'amminisirazione per ottenere wtilitd che non gli spettino ¢ non
assime nessun alro comportamento che possa nuocere all'immagine dell'amminisirazione.

”Art. 11 Comportamento in servizio:l. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo giustificato
motiva, non ritarda wé adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita o 'adocione di decisioni di propria
spettanza. 2. I dipendente utilizza | permessi di astensione dal lavoro, comungue denominati, nel rispetto delle condizioni previste dalla legge, dai
regolamenti ¢ dai contratti collettivi. 3. I dipendente wilizza if materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e | servizi telematici e
telefonici dell'ufficio nel rispeito dei vincoli posti dall’amminiswrazione. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua
disposiziong saltanto per lo svelgimento dei compiti d'wfficio, astenendosi dal wrasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.




adottare, secondo il caso concreto.

7.1 controlli di cui sopra con riguardo ai Responsabili di servizio (P.0.) sono posti in capo al Segre-
tario comunale.

8. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendenti ed i Responsabili di servizio (P.O.) utilizzano i ma-
teriali, le attrezzature, i servizi, le strumentazioni telefoniche e telematiche ed, in generale, ogni al-
tra risorsa di proprieta dell’Ente o dallo stesso messa a disposizione, unicamente ed esclusivamente
per le finalita di servizio; & vietato qualsiasi uso a fint personali o privati.

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

Heo.

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

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

ART. 10
RAPPORTI CON IL PUBBLICO
(riferimento: art. 12" DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 12 del codi-
ce generale.

2. Quando non previsto da una diversa disposizione e quando ’istanza ricevuta non da avvio ad un
procedimento amministrativo, vi € I’obbligo di rispondere agli utenti con la massima tempestivitd e,
comungue, non oltre 15 giorni.

3. Alle comunicazioni di posta elettronica si deve rispondere con lo stesso mezzo, in modo esausti-
vo rispetto alla richiesta ed avendo cura di riportare tutti gli elementi idonei ai fini dell’identifica-

Yar 12 Rapporti con il pubblico: /. /] dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverse l'esposizione in modo visibile del badge
od aliro supporto identificative messo a disposizione dall'amministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della
sicurezza dei dipendenti, opera con Spirito di servizio, corrette=a, cortesia e disponibilita e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate
telgfoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera piit complela e accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione
rivestita o per materia, indirizza U'interessate al fimzionario o ufficio competente della medesima amministrazione. fl dipendente, faue salve le norme
sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al compartamente praprio e di altri dipendenti dell'yfficio dei guali ha la
responsabiliic od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di
servizia a diverse ordine di prioritd stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologice e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami. 2. Salve il diritto di esprimere valuiazioni e
diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione.
3. I dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un'amministrazione che fornisce servizi al pubblico cura il rispetto degli standard di qualita e
di quantita fissati dafl'mmninistrazione anche nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente opera al fine di assicurare la continnita del servizio, di
consentire aghi utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di prestazione def servizio e sui livelli di qualita. 4.
1! dipendente non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni ¢ azioni proprie o aftrd inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce
informazioni e notizie relative ad aiti od operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e
regolamentari in materia di accesso, informando sempre gli interessati defla possibilitg di avvalersi anche dell'Ufficio per Ie relazioni con il
pubblico, Rilascia cople ed estratti di atti o documenti secondo Ia sua compeienza, con le modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai
regolamenti della propria amministrazione, 5. Il dipendente osserva il segreto d'nfficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto aralmentz di fornive informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in
materia di dati personali, informa i richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a provvedere in
merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni inferne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima amminisirazione.




zione dellautore della risposta, del servizio di appartenenza e relativo responsabile.

4. Nei rapporti con I'utenza, in tutti i casi in cui & possibile e 1’utente vi consente, & obbligatorio 1'u-
tilizzo, in via prioritaria, della posta elettronica; restano salve e confermate le norme che impongo-
no forme di comunicazione specifiche,

5. In aggiunta a quanto indicato nei precedenti commi, i dipendenti addetti ad uffici a diretto contat-

to con il pubblico:
a) trattano gli utenti con la massima cortesia;
b) mispondono agli utenti nel modo pilt completo ed accurato possibile, nei limiti delle proprie

competenze;
c) forniscono ogni informazione atta a facilitare ai cittadini I’accesso ai servizi comunali.

6. Ai dipendenti ed ai Responsabili di servizio (P.0.) ¢ vietato rilasciare dichiarazioni agli organi di
informazione inerenti 1’attivita lavorativa e/o quella dell’ente nel suo complesso, in assenza di una
specifica autorizzazione da parte del Sindaco e/o Assessore delegato.

7. I dipendenti ed i Responsabili di servizio (P.0.) che operano in settori per i quali sono state adot-
tate carte dei servizi (0 documenti analoghi sugli standard di quantita e qualitd) sono obbligati al ri-
spetto delle disposizioni in esse contenute.

ART. 11
DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I RESPONSABILI DI SERVIZIO TITOLARI DI
POSIZIONE ORGANIZZATIVA
(riferimento: art. 13%, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall*art. 13 del codi-
ce generale.

2. I Responsabili di servizio titolari di posizione organizzativa devono effettuare annualmente la co-
municazione di cui all’art. 13, comma 3, del codice generale, entro 30 giorni dalla scadenza per la

Ban. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti: /. Ferma restando P'applicazione delle altre disposizioni del Cedice, le norme del presente articolo si
applicano ai dirigenti, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo |9,_conma 6, del decreto legislativo n_ 165 del 2001 e delfarticole 110
del decreto legislativo 18 agostg 2000, n. 267, ai soggetti che svolgono funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione
delle autorité politiche, nonché ai finzionari responsabili di posizione organiz=ativa negli enti privi di dirigenza. 2. Il dirigente svolge con difigenza
le funzioni ad esso spetianti in base all'atto di conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotia un comportamento organi=ativo
adeguato per lassolvimento dell'incarico. 3. Il divigente, prima di asswnere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le partecipacioni azienarie
e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interesst con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il
secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attivita politiche, professionali o econamiche che Ii pongane in contatti frequenti con {ufficio
che dovra dirigere a che siana coivolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio. N dirigente fornisce le informazioni sulla propria situozione
patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge. 4. 1l dirigente assume
atteggiamenti leali e frasparenti e adotta un comportamento esemplare e imparciale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinaiari
dell'azione amministrativa, Il dirigente cura, altresi, che le risarse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita esclusivamente Istituzionali e,
in nessun caso, per esigence personali. 5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui
& preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispeitosi tra i collaboratori, assume inizigtive finalizcate alla circolazionz delle
informaziont, alla formazione e all'aggiornamenta del personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di et e di condizioni
personali. 6. 11 dirigente assegna Uistruttoria delle pratiche sulla base di wn'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle capacit, delle
attitudini e della professionalitd del personale a sua disposizione. I dirigente affida gli incarichi agghumtivi in base alla prafessionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione, 7. Il dirigente svolge la valuazione del personale assegnato alla struttura cui & preposto con imparsialita e
rispetiando le indicazioni ed i tempi prescritti. 8, 1l dirigente iniraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un
illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvera segnala tempestivamente l'illecito all'autorite disciplinare, prestando
ove richiesta fa propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti
per e rispettive competenze. Nel caso in cui riceva segnalacione di un ilfecito da parte di un dipendente, adotia ogni cautela di legge affinchs sia
futelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata lo sua identitd nel procedimento disciplinare, ai sensi defl'articolo 34-bis del decreto
legistativo n. 163 del 2001 9. I dirigente, nei limiti delle swe possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizza=ione,
all'anivita e ai dipendenti pubblici possano diffordersi. Favorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi ol fine di raffor=are
il senso di fiducia nei confronti dell'anpninistrazione.




presentazione della dichiarazione dei redditi, prevista dalla normativa vigente. La comunicazione
deve essere fatta per iscritto, utilizzando il fac-simile predisposto dal Responsabile per la prevenzio-
ne della corruzione e consegnata all’ufficio preposto alla gestione delle risorse umane. Nel medesi-
mo termine rassegnano copia dell’ultima dichiarazione dei redditi presentata.

3. In fase di prima applicazione, quanto previsto dal precedente comma dovra essere effettuato entro
30 giorni dall’approvazione del presente codice.

4. I Responsabili di servizio (P.O.) devono osservare e vigilare sul rispetto delle norme in materia di
incompatibilitad, cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei propri dipendenti. In particolare, pri-
ma del rilascio delle autorizzazioni, devono effettuare una approfondita verifica relativamente alla
presenza di conflitti di interesse, anche potenziali, oltre al puntuale riscontro di tutte le altre condi-
zioni e presupposti legittimanti stabiliti per legge e/o regolamento.

5. Quanto previsto al precedente comma 4, quando riferito ai Responsabili di servizio (P.0.) é a cura
del Segretario comunale.

6. I Responsabili di servizio (P.0.), nella ripartizione dei carichi di lavoro, tengono anche conto di
quanto accertato nell’ambito di indagini sul benessere organizzativo o di analoghe indagini in mate-
ria di qualita dei servizi.

ART. 12
VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FORMATIVE
(riferimento: art. 15", DPR n. 62/2013 — Codice generale)
1. Le dispesizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 15 del codi-

ce generale.

2. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuazione del presente codice, oltre che del codice
generale, sono attribuite ai Responsabili di servizio (P.Q.), agli organismi di controllo interno e al-
’ufficio per i procedimenti disciplinari, come previsto e con le modalitd definite nell’art. 15, com-
ma 1, del codice generale. In particolare, il Responsabile della prevenzione della corruzione si avva-
le, per le attivita di propria competenza, della collaborazione dell’Ufficio per i procedimenti disci-

plinari (UPD).

3. Il Responsabile della prevenzione della corruzione (con il supporto dell’Ufficio per i procedimen-
ti disciplinari) deve verificare annualmente il livello di attuazione del codice, rilevando il numero ed

am. 15 Vigilanza, monitoragzio ¢ alivitd formative: /. Ai sensi dell'articolo 34, comma 6, del decreto legislativo 30 mar-o 2004, n. 163, vigilano
sull'applicaziene del presente Codice e dei codici di compartamento adotrati dalle singole amministrazioni, i dirigenti responsabili di ciascuna
struttura, le strutture di controllo interno e gii uffici etici e di disciplina. 2. Ai fini dell'awtivita di vigilansa e monitoraggio prevista dal presente
articolo, le amministrazioni st avvalgono dell’ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma 4, del decreo Jesislativo
n. 165 del 2001 che svolge, altresi, le funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente gia istituiti. 3. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo
dall'nfficio procedimenti disciplinari si conformano alle evenuali previsioni contenute nei piani di prevenzione della corruzione adotiati dalle
amminisirazioni ai sensi dell'articolo |, comma 2 defla legge 6 novembre 2002, n_ 190 L'wfficio procedimenti disciplinari, clire alle fimzioni
disciplinari di cui all'articolo 35-bis e seguemti del decreto fegislative n. 163 del 2001, cura Paggiornamento del codice di comportamento
dell'amministrazione, Vesame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la raccolia delle condotte illecite acceriate e sanzionate,
assicurando le garancie di cui all'articolo 34-bis del decreto legislativa n. 163 del 2001. 11 responsabile della prevenzione della corruzione cura la
diffusione della conascenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla lore atfuazione, ai sensi dell'articoln
24,_comma 7, del decreto legislativo n. 163 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione all'Autoritd nazionals
anticorruzione, di cul all'articole 1,_comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati def monitoraggio. A fini dello svolgimenio delle
anivita previste dal presente articolo, Pufficio procedimenti disciplinari epera in raccordo con il responsabile della prevenzione di eni all'articolo 1,
comma 7. della legge n. 190 del 2012, 4. Ai fini dellattivazione del procedimento disciplinare per vielazione dei codici di comportamento, I'ufficie
procedimenti disciplinari puo chiedere all'Antorita nazionale anticorniczione parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articole I._comma 2
fettera d), della legge n. 190 del 2012. 5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attivita formative in materia di trasparenza e
integritd, che consentano of dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del codice di comportamento, nonchd un aggiornamento
annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti. 6. Le Regioni e gli enti locali, definiscana, nelf'ambito della propria
autonomia organizzativa, le linge guida wecessarie per l'attuazione dei principi di cui af presente articolo. 7 Dall'attuazione delle disposizioni del
presente articolo non devono derivare nuovi o maggiori oneri a carvico della finanza pubblica. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti
previsii nell'ambito defle risorse nmane, finanziarie, e strumeniali disponibili a legislaziong vigente.




il tipo delle viclazioni accertate e sanzionate ed in quali aree dell’amministrazione si concentra il
piu alto tasso di violazioni. Questi dati saranno comunicati all’Ufficio per i procedimenti disciplina-
ri affinché siano debitamente considerati in sede di predisposizione di proposte di modifiche ed ag-
giornamenti al presente codice.

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

5. L’ufficio per i procedimenti disciplinari che venga autonomamente a conoscenza di violazioni al
codice generale /o al presente codice ha I’obbligo di informare tempestivamente il Responsabile di
servizio (P.O.) di appartenenza del dipendente inadempiente oltre al Responsabile della prevenzione

della corruzione.

6. L'avvio, la conduzione e la conclusione del procedimento disciplinare si svolgono secondo i ri-
parti di competenze, le modalita, le procedure ¢ le garanzie stabilite dalle disposizioni vigenti.

I Responsabili di servizio (P.O.), in collaborazione con il Responsabile della prevenzione della cor-
ruzione ed il Responsabile dell’ufficio per i procedimenti disciplinari, si attivano per garantire ido-
nee e periodiche attivithd formative sui contenuti dei codici di comportamento, da parte dei dipen-

denti.

8. La partecipazione dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei codici di comportamento & ob-
bligatoria.

ART. 13
RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE
(riferimento: art. 16", DPR n. 62/2013 - Codice generale)

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

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

ART. 14
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

1. 11 codice di comportamento & uno degli strumenti essenziali di attuazione della legge 6 novembre
2012, n. 190 e del Piano triennale di prevenzione della corruzione; pertanto, i suoi contenuti potran-

”Art. 16 Responsabilitd conseguente alla violazione dei doveri del codice: J. La violuzione degli obbiighi previsti dal presente Codice integra

compartanenti contrari ai dovert d'ufficio. Ferme restando le ipatesi in cui la violazione delle disposizioni contentte nel presente Codice, nonché dei
doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della cormuzione, di ltege anche a responsabiliti penale, civile, amministrativa o contabile
del pubblico dipendente, essa & fonte di responsabilite disciplinare accertata all'esito del pracedimento disciplinare, nel rispetio dei principi di
gradualitd e proporsienalita delle sanzioni. 2. Ai fini defla determinazione del tipo e deil'entiti della sanziene disciplinare concretamente applicabile,
la violazione é valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento ed all'entiti del pregiudizio, anche morale, derivatone al
decoro o al prestigio dell'anminisirazione di appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai cantratti
collettivi, incluse quelle espuisive che possano essere applicate esclusivamente nei casi, da vahaare in relasione alla gravita, di violazione delle
disposiziont di cui agli articoli 4, qualora concorrano la non imodicita del valore del regalo o delle altre wtilita e Fimmediata correlazione di questi
nitimi con il compintento di wn atto o di wn'attivit tpici dell'wfficio, 3, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La
disposizione di cui al secondo periodo si applica aliresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi | conflitti
meramente polenciali, € 13, conmna 9, primo periodo. I contratti collettivi possona prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni
applicabili in relazione alle tipologte di vielazione del presente codice. 3. Resta ferma la camminazione del licenziamento senza preavviso per i casi
gia previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contrani collettivi, 4. Restana fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilita
disciplinare dei pubblici dipendenti previsti da norme di legge, di regolamenio o dai contratti collettivi,



no essere integrati e modificati a seguito dell’approvazione del citato piano, con il quale manterra il
costante ed idoneo collegamento.

2. In coerenza e conformitd con quanto sara previsto nel Piano triennale di prevenzione della corru-
zione, il presente codice verra integrato con ulteriori disposizioni specifiche per i dipendenti che
operano nelle aree individuate di particolarmente esposizione a rischio di corruzione, siano esse gia
previste nell’allegato 2 al Piano Nazionale Anticorruzione' che aggiuntive e, quindi, ivi specificate
in relazione alla realta dell’Ente. Allo stesso modo si procedera per le categorie di dipendenti che
svolgono particolari attivita, previste nelle linee guida approvate con delibera n. 75/2013 della Ci-

VIT-ANAC.

3. 1l presente codice viene pubblicato con le stesse modalita previste per il codice generale nonché
trasmesso ai medesimi soggetti ai quali deve essere consegnato il codice generale.

"®  Piano Nazionale Anticorruzione, approvato dalta CiVIT-ANAC con delibern n. 72/2013 dell’ ] settembre 2013.
Allegito 2 “Aree a rischio comuni e obbligatorie”: acquisizione e progressione del personale; affidamesto di lavori servizi e fomniture;
provvedimenti ampliativi della sfera giuridica det destinatari privi di effetto cconomicoe diretto ed immediato per il destinatario; provvedimenti
ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con effetto economico diretto ed immediato per il destinatario.






