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ART. 1
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE
E AMBITO D1 APPLICAZIONE
(riferimento: artt. 1 e 2', DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. 1l presente codice di comportamento integra, ai sensi dell’art. 54, comma 35, 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 e valenza; sono, al-
tresl, redatte in conformitd a quanto previsto nelle apposite linee guida adottate dalla CiVIT-

ANAC'.

2. 1l presente codice detta norme di comportamento che si applicano a twtti i dipendenti dell’ente, di
qualsiasi qualifica.

3, Gli obblighi di candotta 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 [’ente si avvale. Ogni Responsabile di servizio (P.O.), per gli
ambiti di propria competenza, dovrd consegnare copia del presente codice e del codice generale
all'interessato nonché inserire e far sottoscrivere — nel contratto, atto di incarico o altro documento
avente natura negoziale e regolativa — apposita clausola che sancisca la risoluzione o la decadenza

del rapporto, in caso di violazione degli obblighi comportamentali.

4. Le disposizioni del presente codice e del codice generale si applicano, per quanto compatibili, a
tutti i collaboratori di imprese fomnitrici di beni o servizi o che realizzano opere in favore
dell’ Amministrazione, come indicato all’art. 2, comma 3, del codice generale. A tal fine, ogni Re-
sponsabile di servizio (P.0O.), per gli ambiti di propria competenza, dovra mettere a disposizione,
preferibilmente con modalita telematiche, dell’impresa contraente il presente codice ed il codice ge-
nerale, affinché questa li metta, a sua volta, a disposizione di tutii i soggetti che, in concreto, svolga-
no attivitd in favore dell’Ente (sia in loco che non), responsabilizzando gli stessi con gli strumenti
ritenuti adeguati. Inoltre, in ogni contratto o altro documento avente natura negoziale e regolativa, si
dovra inserire e far sotioscrivere all’impresa contraente apposita clausola che sancisca la risoluzione
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o la decadenza del rapporto, in caso di violazione degli abblighi comportamentali de quo,

5. Ogni Responsabile di servizio (P.O.) predisporra o modifichera gli schemi tipo di incarico. con-
trafto, bando, inserendo le condizioni, le modaliti e le clausole contrattuali previste ai precedenti
commi 3 ¢ 4, nguardanti I"osservanza dei codici di comportamento per i soggetti ivi contemplati.

6, L’Amministrazione invita formalinente 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 cadici 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)

L. Indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede né
accetta, per s€ o per altr, regali o altre utilit3, neanche di modico valore a titolo di cormispettivo per
compiere o per aver compiuto un atte 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 potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

2. Al fini del presente codice, per regali o altre utilit di modico valore si intendono quelle di valore
non superiore, in via orientativa, 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 fastivita.

3. I regali e le altre utilita 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
(titolare di P.O) ed al respansabile anticorruzione.

4.1 regali ¢ le altre utilita consegnati ai sensi del precedente comma sono restituiti entro 30 giorni
dalla consegna, a cura del responsabile anticorruzione L'avvenuta restituzione dovra essere

segnalata, via mail, al responsabile anticorruzione.

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

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

“EMMHMEHMMM! 1. 1t dipendente non ehiede, né sollocia, per 38 v par aliri, regali o alire viilita, 2. 1 dipendents won aeesna,
per s¢ a per altri, regali o altee nilfite, salve quelli d'uso di modice valere effettuati socastanalnente nell'amhbite delle normali refuzioni i eartesia ¢
nellaniliie delle consneindini internazionali It agni caso, indipandenrememe dally circostonza che if fatte costinises reato, i dipendanta non
chizede, per 3¢ 0 per aftri. regali o alve wiifi, neanchs di modico valore a ttelo di corrispeiiivo per compiere o per aver compima wn ang dat
proprio nfficio da soggeni cie possans trarre benefics da decisioni o anivitd incremil all'ufficte, né da saggest naf euf confrond & o $ia per essere
cliamato a svalgere a a eserchiare attivita o potesta proprie dell'ufficio ricaperta, 3, 1l dipendente non aceena, per 3¢ o per altri, da un proprio
subardivata, diretiamenie o indirattamente, régall o alire piilid, salvo guellf d'nse di modico volore. If dipendente non offre, diretiamente o
incdirotiamenic, regali o alra wiilith @ un proprio sovracrdinato, sulve quelli d'wso di modice valore. 4. | ragali & le altes uttita camgue Ficevati
Jfurari dai casi eonsentill dal presents articalo, @ cura deflo tessa dipendents cuf slano pervenail, sono imnrediaiamenie wessi a disposizions
delldmminisirazione per la restittzione o per cssere devolutl a finl Istitusionati. 5. A1 fini del presente articolo, per mgali o alre wilits i modico
valere si intrndona quelle di valore non supcriore, In vig arfentorive, o 150 euro, anche sotfo forma di seato. | codiel df ewmpariamenta adattati
dalle singole amministrezioni possawa prevedere limiti iferiori, enche fine ollesciusions della possibilits di riceverli, i relazione alle
carditeristiche dell'cnte v alfa tipofogia delfc mansioni. 6. H dipendente non aceetta incarichi di collaboraziane da soggetti privaii che abbiaro, o
abbizne aveio nal biennlo precedente, un imererse econamico significative in deelsioni o aitivitd imerenti all'nfficio i eppartenenza. 7. Al fine di
preservare if prestigho ¢ Mmpar=lalits dellamministeasione, i nesponsahile dell'nfficio vigila sulla corretta applicasiane del presente orticolo,



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

a) siano 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 de! 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, nel’ambito di proce-
dure curate personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del proce-
dimento ed & 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 matera dal vigente
Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi.

7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialita dell'amministrazione, il Responsabile di servizio
(titolare di 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, comma [, del codice generale, si stabilisce che il dipen-
dente deve comunicare al Responsabile del servizio (P.O.) in cui opera, entro 7 giormi, la propria
adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni che svolgono attivitd riconducibili agli
ambiti di competenza de] servizio/ufficio di appartenenza.

2. I Responsabili del servizio trasmettono in copia al Responsabile per la prevenzione della corru-
zione le comunicazioni ¢ le eventuali decisioni relative alle fattispecie di cui al comma precedente,

ART. 4
COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI D' INTERESSE
(riferimento: art. 6°, DPR n. 62/2013 - Codice generale)

1. La comunicazione degli interessi finanziari e dei conflitti d’interesse prevista dall’articolo 6,

551_1. 3 Partecinazione nd assogfazioni ¢ oreanizenzioni: 1. Nel rispeno della discipling vigente del divitto di assoeinsione, il digandente commica

tenipesiivamenme ol responsabile dell'yfficio dl appertenciza la propria adesione o appartenen=n od assaciczion! ad arganizaziont, a prescindere dal
loro caraliere riservata o meény, § cni ambit di interessi possano interferire con lo svalgimente dellanivitg deliyfficio. Il presente comma nen si
opplica all'adesione a paritt pofitici @ a sivdacarl. 2. 11 pubblico dipendente non costringe aliri dipendensi od aderire ad essociosiond od
arganizzazionl, né eercila pressioni a tafe fine, prometitido vantaggi o prospeitando svantaggl di carrizra,

ﬁmmmgh; interessi inanziari e canflini d'inieressg; 7, Fermi restands gli abblighi di trasparene peevist da legal o repalement,

il dipendente, allatio dell'assegnecions all uffieto. wforma par iscritto il divigente dell'ufficio di nti § rappert, direin a indiren, di callatorazions
con saggetii priva in qualuigue medo retribeitt che lo sizste abhia o abbia avite negli uition tre aini, precivanda:a) se it privia persona, o suoi
parentl o gffinl vntre {l secondo grado, il coniuge o if convivente abbluno wncara rapporti fingrziar] ¢en i toppeiio con eni ha avoio § prederi
rupperti di collaborazione; b) se tall rapparti siano intercorsi o infercorrarn eon soggetti che abbians interesst (n aitivitd o decisioni irerenit
all'ufficie, limitaiamente alle prasici a ful affidate. 2, I dipendente 5i astiens daf prendere decisioni o svalgere giiivitd inerenti alle sue mansioni
t sitvaztant i conflitio, enche potenziale, di interessi cow interexsi personali, dal coninge, of conviventi, di parenti, di affini entro il seconda
grado. 1l conflitta pud riguardaie interessi di qualsiast newuro, enche nen patrimoniali, come quelll derivantt dall’iwenta di valer assecandare

pressiani politichs, sindacali o del sugeriari gerurehici.



comma 1, del codice penerale deve essere data per iscritto, al Responsabile del servizio di apparte-

nenza:
a) entro 15 giorni dall*approvazione del presente cadice;

b) all’atto dell*assegnazione all’ufficiofservizio di lavoro;

c) entro 15 piorni dall*instaurazione di ciascun nuovo rapporto.

2.1 Responsabili del servizio trasmetiono in copia al Responsabile per la prevenzione della corru-
zione le comunicazioni e le decisioni relative alle fattispecie di cui al comma precedente.

ART. 5
OBBLIGO DI ASTENSIONE
(riferimento: art. 77, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

I. 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 canico dell’affare/procedimento, al
Responsabile di servizio (P.0.) di appartenenza, dettagliando le ragioni dell’astensione medesima.

2. 1l Responsabile di servizio, esaminata la comunicazione, decide nel merito nel minor tempo pos-
sibile ed, ove confermato il dovere di astensione, dispone per I'eventuale affidamento delle necessa-
rie attivitd ad altro dipendente od avoca a sé la trattazione e conclusione.

3. Ogni Responsabile di servizio cura I’archiviazione cartacea ed informatica delle predette comuni-
cazioni di astensione e ne predispone apposita banca dati da mantenere costantemente aggiornata e
da consultare ai fini di una corretta distribuzione del lavoro.

4. La procedura di cui ai commi precedenti, quando riferita al davere di astensione di un Responsa-
bile di servizio, si attua con le stesse modalita, diretta e curata dal Segretario.

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

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

2. 1l dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione del-
la corruzione®.

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

’.M-_“Q_hhuay_dLnstmsiuuu: 1. il dipendente si astiene dal pariecipore afl'adezione di declsion) o ad oitivitd che possana coinvolgere intoressi
proprl, ovverm df suol parestl, affini entro # svcondn grado, del coniuge o 41 conviveni, vppure di persone con fo quall nbbia rapportt i
frequentazione abitioly, evvers, di soggedi od arganizozioni con cii egll o I conluge obbia cause pendente o grave inimiczta o rapporti di credito
o debito significativi, ovvera di soggetf vd ergani=asioni di cui 3fa tutore, curaiore, prociratore o agenty, evwero di enti, asseciazioni anche nan
Heattesciute, eqmilan, secieid o stahilinents o cuf sia emministratone @ gerente o divigente, I dipendente st astieny in sgnl alire caso i cul @it
gravi raginni of converlenza. Suilastensione decide if responsabile dell'ufficio df apportensnza

EMMMQMM: 1. Il dipendemie rispetic fe miswre npecessarie affa prevensione degli iffeciti nelfamminisicaztane. In
particolare, il dipendente risperra le prescrizioni comenuie el plane per la prevonsione dello cormusiont, presty la sua collaborazions af
responsabile della prevercicne della corrucione e, fermo restanda Vobbligo di demunela allaworitd ghudistarta, scgnala al propric superiore

germchico eventeali suvaziont di iifectio nefi’ouyministrazione di cni sig venulo o conpscernsa,

Y Vedusi aricolo 1, eamnu 60, della legge & novembre 2012, n. 150.



corruzione.

4. 1l dipendente segnala, in via riservata. al Responsabile delia prevenzione della corruzione le si-
tuazioni di illecito o irregolaritd di cui venga a conoscenza su! luogo di lavoro e durante lo svolgi-
menta delle proprie mansioni. Sono oggetio di segnalazione i comportamenti, i rischi, i reati ed alire
irregolaritd che possono risultare a danna deli’interesse pubblico. La comunicazione dovri essere il
pill circostanziata possibile. Nei casi di comunicazione verbale, il Responsabile per la prevenzione
della corruzione ne redige sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.

4. 1l Responsabile per la prevenzione della corruzione adotta le misure previste dalla legge a tutela
dell’ancnimato del segnalante ed a garanzia che la sua identita 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’identiti del segnalante non pud essere rivelata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti ¢ ulteriori rispetto alla segnalazione;

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

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

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

generale,

2. 1l dipendente osserva tutte le misure previste nel Programma triennale per la trasparenza e ["inte-
G
grita’.

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 tufte le attivitd necessarie per dare attuazione agli obblighi di trasparenza previsti dalla

normativa vigente.

4. 1 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 sono i diretti referenti del Responsabile della trasparenza per tutti gli
adempimenti ¢ gli obblighi in materia; con quest’ultimo collaborano fattivamente, attenendosi alle
metodologie e determinazioni organizzative ed operative da questi decise.

6. 11 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.

wm_ﬂmmnaa__umm . i dipendents assicura Fadempimenia deght ohblight di trasparen=n previsi in copo alle pubbliche
aninistrazicni seconda le disposizioni normative vigent, prestando la mossime collahorasions nellelabarasions, reperinienio ¢ trosmissione dei
dali satioposti all'ohbligo di pubblicaziane xul sita isinezionale, 2, Lu tracciokilits dei precessi deetsiznali adotiali duf dipendenti deve sssere, in
futii i casi, gerantifa altraverss un adegiato supporto documentale, che cousenta In agni momenio {a replicakilita,

" Vedasi aniicola 43 del decrets legislative 14 marzo 2013, n. 33,



ART. 8
COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI
(riferimento: art. 10'%, DPR n. 62/2013 - Codice generale)

1. Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del codice generale, il dipendente:
a) osserva serupolosamente 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, sccial network, ecc.) di-

chiarazioni inerenti I'attivita lavorativa, indipendentemente dal contenute. 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-

sirazione.

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

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

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

3. I Responsabili di servizio devono rilevare e tenere conto — ai fini della valutazione della perfor-
mance 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 comportementi da parte di taluni dipendenti e tali da [ar ricadere su altri il compimento di at-
tivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza,

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

5. 1 Responsabili di servizio, nell’ambito delle loro competenze, devono vigilare sul rispetto
dell’obblige di cui al precedente comma 4, evidenziando le eventuali deviazioni e valutando le mi-

sure da adottare nel caso concreto.

6. | Responsabili di servizio controllano che la timbratura delle presenze da parte dei propri dipen-
denti avvenga correttamente e valutano, per le pratiche scorrette, le misure o le procedure da adotta-
re, secondo il caso concreto.

Ilﬁn, 10 Comppriomento nei repnoni privati; £ Nei rapportl privatl, comprese It relazionl exiralavorative con pubblici ufficicll nell’esereizio delle
foro funzfom, Il dipendente von sfruita, né mensziona fa posisione ehe ricopre nellanministraziane per otiengre atiling che non gli spetting e non
axsime nessin aliro comportamenta cle paxsa miocere all'fmmeyine deliamminisirazione.

HMMMWM:L Ferme restondo iF rispatia dei ferniini del progedimenio amminisirativo, il dipendente, salvo piustificata
niative, ron rilard né edatra comportament! tafl da far ricadere s altri dipendenti # compimenta di aitivitg e adozione di deeisiont df propria
spettanca. 3. N dipendente wiliza § permessi di astensione dal lovors, gannmsgue dengminari, ned rispeie delle condizioni proviste dolla legye, dai
ragofament ¢ dal eantrau collentvt. 3. Il dipendente ntili=a il maicriale o v attrez=aiure di cuf dispene per regloni di ufficio e i servizi telematici e
telefonici dellnfficio mel rispotio del vincoli posti dall'geunintstrazions. 1 dipendente wnliz=o | me=i di raspane dell'amminisrazione & sua
disposizione saitante per la svalgtmenta del compit d'ufficio, astenemfosi dol waspariees tersi, f¢ nan per motivi d'ufficio.



7.1 controlli di cui sopra con riguardo ai Responsabili di servizio sono posti in capo al Segretario.

8. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendenti ed i Responsabili di servizio utilizzano i materiali,
le attrezzature, i servizi, le strumentazioni telefoniche e telematiche ed, in generale, ogni altra risor-
sa di proprieta dell’Ente o dallo stesso messa a disposizione, unicamente ed esclusivamente per le
finalita di servizio; ¢ vielato qualsiasi uso a fini personali o privati.

9. Nell'utilizzo di cui sopra, il dipendente impiega massima diligenza, si attiene scrupolosamente
alle disposizioni all’'uopo impartite dall’amministrazione (con circolari o altre modalitd informati-
ve). Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogni azione o misura che sia idonea a garantire
la massima efficienza ed economicitd d'uso, con particolare rguardo al rispetto degli obblighi ed
accorgimenti che assicurino Ja cura ¢ la manutenzione dei beni nonché il risparmio energetico.

10. Durante lo svolgimento di attivita di servizia esteme 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 a indumenti da lavoro non possono utilizzare tali beni al di
fuori dell’orario di lavoro e del tragitto tra la sede di lavoro e '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. Quande non previsto da una diversa disposizione ¢ quando I'istanza ricevuta non da avvio ad un
procedimento amministrativo, vi & I’obbligo di rispondere agli utenti con la massima tempestivita e,

comungque, 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-
zione dell"autore della risposta, del servizio di appartenenza e relativo responsabile.

4. Nei rapporti con I'utenza, in tutti i casi in cui & possibile e I'utente vi consente, & obbligatorio

Ht‘lﬂ._ﬂ_ﬁmnﬂﬂ_&m_il pubiblica: /. /I dipendiinte in rapparta con if pubblica si fa riconoscers attraverso Pesposizione in moda visibie del badge
o alire supparto identificative messe o disposiziane dall'amminisiraztone, salvo diverse aispasiziant & servicio, anclie in consideraziome della
sicure=za dei dipendenti, opera con spirito di servisio, correlic=a, corissia ¢ disponibilita e, nel risponders alla corrispondenza, a chiamate
telafausieiie ¢ ai messagei d! pasta elettronica, apera pells maniera pii complera ¢ eceurala possibile, Qualora non sta comgelente por pasiziony
rivestita o per materla, indirizza linteressata ol finsionario o wificto conpetents della medesima amministrazione, 1 dipendente, fatte salve ks norme
sul sayreta d'uificio, fornisce le spicgazioni che gli sfang richiestc in ordinz of comportmenta progrio o di altri dipendenti dell'ufficia dei qualf be e
rusporsctbilite od il coordinameme, Nelle nperusioni da svalgerst & uelia rrertazione defle pratiche it dipendente eispetia, sulvo diverse vsigenze of
serviclo o diverso ording di pripritd snbilita dallsmminisirazione, Tordine cronolagica @ non rifina prestazioni o cui v enuto con marivasiani
geueriche. Il dipendente rispetta gli oppsamentt con | cittedin ¢ Fisponde seiza riarda at lars reclami. 2, Safvo if diriito df esprimere vafutioni ¢
diffondere Infarmezioni a tutela del dirini sindacoll, if dipendente si astiene da dichiaraziont pubblichs affensive nei confronii dellamnministrazions.
3. dipendente chie svolge In sua oltivitg lavarativa i un'aonamisrazione che fornisce servizi al pubblico cure if rispetio degli standard di qualita e
i quantiia flssari dallumminisirazione ancle nelie epposite carte dei servisi, I dipendente wpere ol fine df asstenrare la continuitd del servizio, di
canseniire agli wiem! la scelia tra | diversi erogatori ¢ di jornire lore informa=loni sulle modalit df prextazians def servisia ¢ su livellf di qualita, 4.
M dipendenic non assume lmpegni né aniicipa 'ssiia di decislon] e aztan propric o altrud inerenti all'ufficio, al i fiiorl dey easi consentii, Fornisce
infarntazient ¢ nollzle relative o ani od aperazion! amoinistrative, in corso o concingi, melle ipotesi provisie daolle disposizioni di fepee e
regalmnentar! In wdteria di aocesss, informanda sempee gli interessati delio possibilita i mvealersi anche dell'tfleis per le rela=tani con if
pubhiico. Rifascia cepie ed estrani di onl o documenni secando la sua competenzo, con fe modalita siabilite dalle norere i materia o accesso ¢ dal
regolauenti della propria amministirazione, 3. 1l dipendentz osserva o segreto d'lfici ¢ fd normativa in materia di tutela ¢ trantamenta dei dati
personall v, qualara sia richiesta oralmente di fornire informesion, atil, dacumenti ron accessibilf teiatt dol segroto Sufficia o dalle dispasiziani in
materig di daii persanall, Informa # richiedente dof motivi che ostane ol aceaglimento dolla richiesta, Quajora nen sia comgriente @ proveedere in
merito alla richiesta erre, sulle base deile disposiziani interna, che la stessa venga inofirata oft'ufficio comperente delia nedasima onminisirazione,



I'utilizzo, in via prioritaria, della posta elettronica; restano salve e confermate le norme che impon-
gone forme di comunicazione specifiche.

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

to con il pubblice:
a) trattano gli utenti con la massima corlesia;
b) rispondono 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.O.) a ¢ vietato rilasciare dichiarazioni agli organi
di informazione inerenti I'attivita lavorativa efo quella dell’ente nel suo complesso, in assenza di
una specifica autorizzazione da parte del Presidente e/o Assessore delegato.

7.1 dipendenti ed i Responsabili che operano in settori per i quali sono state adottate carte dei servi-
zi (0 documenti analoghi sugli standard di quantita e qualita) sono obbligati al rispetto delle disposi-

Zzloni in esse contenute.

ART. 11
DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER 1 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. |3, comma 3, del codice generale, entro 30 giomni dalla scadenza per la
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-

lsmmummmgiﬂgﬂ 1. Ferma resiande l'applicazione delly alire disposizions del Codice, je norme del presenie articolo si
ﬂpﬂfﬁ’-‘ﬂrw i .:Hngwul ivl comprest § tiolart dif incarteo e sunst dellarticolo (8, comemp 6, el deergio fevislaitvn 1 165 del 2001 « deli'ariicale 110
el I 2 7, ti soggenti ohe svolgena furcioni equiperate af dirigemti operantl negli uljict dt direter collaberazfone
delfe amam& pﬂﬂrr:'hr. navehi ol finsionari respansabifi i posizlone arganiz==ativa negli i privi di divigenca. 2. 1f dirigente svalge con dilipenza
fe fumzioni aid esso spettanti in hose oll'atio di canferimento dell'incarico, pecsegune ghi oblenite] assagnai @ adaita un campartatieiiia organi=ativa
adeguato per Fassolvimente dell'inzerico. 3. N dirigente, prima di axsumere le sue finzioni, commice ellamminisrasions [¢ pariveipazionl azionaric
e pit altei interesyi fimanziori che possano porly in confling di iieressi eon fa funziene pubblica che svolge ¢ dichigra se ha parenti e affini entro i
sircando grado, confuge o convivente el esersitana anisitd politiche, profiessionali o cemmmiche che Ii pongann i contowl fegueat con Fyfficia
che dovra dirigere o che slana cotvalti elle decisioni o nelle attivitd inerenii all'ufficio. I dirigeme fornisce le informaziont sulla propeia siazione
parrimoniale ¢ le dichinrazioni amnuall del reddii] soggan ofl'lnpoxs sui redditi defle persone fisiche previsie dalla fegge. 4. Il dirigente ammume
atteggimmeni leali ¢ (rasparenti ¢ adotta mn comporiamente vsemplare ¢ fparsiale nel rapporti con i colieght. | collsborarort ¢ | destinatari
dell'azione amminisirariva. If dirigente cura, aliresi, che le risorse assegnate ol suo ufficio siano wili=are per finalité esclusivamente éssineionali o,
fn nessus easo, per esigenze personafi. 5. il dirigente evro, compatibilmente ean la risarse disponibifi, il benessere orponi=ative nella strutira a cuf
¢ preposte, fovorende insiawrarsi di rapperti cordiall ¢ rispettost tra i colloboraiori, ossume intzaitve finalizaie glle circolazions delle
informazioni. alla farmazions ¢ alfsggforauents del personale, aill'inclusiont ¢ alla valorizozione delle differenze di penere, d) vid e df congizioni
personali. 6. I dirigente axsegna listricttoria delle pratiche sulla basa df wa'squa ripariiziens del carico di kevere. tenendy conta delle copacita, delle
attitndini ¢ della professionalita def personale a sua disposizione, N dirigente affida gt incarichi aggiuntivi in kase alla professionalita e, per quania
pussthife, sccondo criteri o rotazions. 7. I dirigente svelge fo valntozione del personale assegnate alla strutiira cui & preposiv cen imparzialitg ¢
rispetiando 12 indicazioni ed | iempt peeserinl. 8. N dirigente intraprende ean tempestivied fe Iniziatlve necestarie ave venga @ canoscenza di i
iflezite, attiva ¢ conciude, se competenie, il procedimento disciplinare, eveern scgnala tempestivamente I'illecito all’antoritd disciplinare, presiando
ove richivsia la propria coltaborazione e provvede ad inolirare tempesiive demmcia ofl'antorité giudiziorio penale o segnalazione allo corte dei conti
ger le rispentive compeienze, Nel easo in cul riceva segnulazione di 1 iffectio da parte di un dipsndenre, adous ogni couiela di logge affinchd sic
tuielalo if segnalante & non sia indebitamente rilevaia lo sua identiié nel procedimento diseiplinare, ai senst delllariicolo $4-bis del decreia
legiglativa 163 el 3001 9. [ dirigente, nef Haiil delle sue parsibilitd, evita che natizie non rispondenti al vero quonte all'ergani=azions,
allwiitvnd ¢ ai dipendent! pubblict possane diffondeest. Fovorisee la diffastone defla canascenza di buane prassi ¢ buent 2sampi al fine di raffor=are

il senyo di fidiieia nej confronti delfamministrazione.



mo termine rassegnano copia dell’ultima dichiarazione dei redditi presentara.

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

4.1 Responsabili di servizio (P.0.) devono osservare e vigilare sul rispetto delle norme in materia di
incompatibilita, 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.O.) ¢ a cura
del Segretario.

6. | Responsabili di servizio (P.O.), 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 disposizioni 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.O.), agli organismi di controllo interno e
all"ufficio per i procedimenti disciplinari, come previsto e con le modalita definite nell’art. 15, con-
ma |, del codice generale. In particolare, il Responsabile della prevenzione della corruzione si avva-
le, per le attivita di propria competenza, della collabarazione dell’Ufficio per i procedimenti disci-

plinari (UPD).

3. Il Respansabile della prevenzione della corruzione (con il supporto dell’Ufficio per i procedimen-
ti disciplinar) deve verificare annualmente il livello di attuazione del codice, rilevando il numero ed
il tipo delle violazioni accertate e sanzionate ed in quali aree dell’amministrazione si concentra il
pil alto tasso di vielazioni. 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-

mﬂn 15 Vigilanzn, moniompgio ¢ aniviia fommative: /. Ai sensi delf’arnicote 34 canuna 6, def deerwiu fegislotive 30 menze 2007, n. 163, vigiiane
sullapplicaziont del preseme Codice ¢ dei codici di comportamento gdottati dalle singale amministrazions, 1 dirigentt responsebili df ciascune
struttura, Ie strutture di comralle interna ¢ gli wifict eliel o 8f disciplina. 2. AF fini dellaiiviig di vigilanza ¢ muniteraggiv prevista dal presente
articolo, le snuminisirazioni 5i owalgone dellnfficio procedimeni diseipiinari {stitiro ai sensi dell’ - {5, cauma 4, de o]
i, f65 dod 2001 che svalge, altresi, fe funziant dei comitati o yffiei etici eveniualmente gid istiiel, 3. Le anivita svelie ai sensl del presenie articolo
dail'ufficio procedimenti disciplinari si conformana alfe evenmali previsiont centenute vei ploni df prevensione della corrusione odotiat dalle
amministrazioni ai sensi dell'ariicole 1. comme 2, della lovve 6 vovemhee 203 n 190, L'yfficio procedimenti disciplingri, olire alle fynzioni
disciplinari di cui all'articale $5-bis ¢ segnonti del gesretn lypisdutive n_{63_del 3601, cora Vagploruaments del codice d comporiamento
dellanministeaziony, Pesamne delle segnaluzioni di vielazione dei codici di compoeriamenia, lo roscalty delle candatre ilfecite seeerinte sarcionare,

assicurardo Ie garancie di eui ail'artizale S4-his def dacrets levisioiva n_ 163 del 2001, Jl responsabile della prevenzionz dulla corriciona cura to
diffustane della conoseenza dei cadict di comportamento nell'amminisirazionz, il moniloraggio annuale sulla lora apuasone, ai sensl dell'articals

&d_comma 7, del dyerein legislariva i (65 def 2001, o pubblicezione sl sim istinesonale ¢ della cominicazione alluterié no=ionale
anticarnicione, di cui allarticale | _commo 3, della fegsa & novambrs 3013, 3 del riguitati del monitorognio. Ai fini dello svalgimania delle
attiviia previste dul presenie articalo, 'wificte procediments diseiplinari opera in raccerdo con il responsabile della pravensione di vui all'ariicole 1,
coing 7, delfa feepe n 190 del 3012, 4, i Sfini dellattivaszione del procedimenta disciplinare per violozlone dei cadici di comporiamenrs, | ificio
procedinwenii disciplivart pud chicdere all'Autorita nastamale anticarrezlone parers fucoliaive sceondo quanta stabiliio dall'articalo f,_epmima 2.
festera of), dello (egge 190 del 2013, 5, Al personale delle pubbliche amministrazioni song rivelte afiivits formotive In malerle oJf Irasparenza e
fntegritd, che copsentano al dipendent? di conseguire nna piena conoscora dzi contanu def codice di camportamento, nanché wn aggiornamenta
anntiale e sistenotico sufte misure & sulle dispasisionl opplleabili in tali amiii, 6. Le Regioni ¢ gl enti locali, definiscono, nellambito defta propria
autanomic ergani=ativa, le fiee gaida necessarie per Pattuasione dei principi di cui of presente articolo, 7 Coll'otme=ione delle disposiziend del
presente articols non devons derivare mrovi @ maggiori oneri a carica deila finmiza pubblica. Le amministrazioni provedono agli ademplotent
previstl nell'vnbtio delic risorse wrane, finanzferic, ¢ stnementali dispanibili a legislazione vigenre,




giornamenti al presente cadice.

4. 11 Responsabile della prevenzione della corruzione, in relazione alle violazioni accertate e sanzio-
nate, ha il potere di altivare — in raccardo con I'uflicio 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 conescenza di violazioni al
codice generale e/o al presente codice hia obbligo di informare tempestivamente il Responsabile di
servizio di appartenenza del] dipendente inadempiente oltre al Responsabile della prevenzione della

corruzione.

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

7. 1 Responsabili di servizio, in collaborazione con il Responsabile della prevenzione della corruzio-
ne ed il Responsabile dell’ufficio per i procedimenti disciplinari, si attivano per garantire idonee e
periediche attivita formative sui contenuti dei codici di comporiamento, da parte dei dipendenti.

8. La parlecipazione dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei codici di comportamenta é 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. 1I codice di comporiamento é 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-
no essere integrati € modificati a seguito dell’approvazione del citato piane, con il quale manterra il

costante ed idoneo collegamento.

2. In coerenza e conformita con quanto sara previsto nel Piano triennale di prevenziane della corru-

”Mmgnbllilb conseauenie alls violazione dei doveri del eodice: /. Lo violazione degli ohblighi previsii dal preseire Codice intogro

coinpartamenti eontrart ui doveri .‘.f'qgﬂcfa. Ferme restando Je ipotesd in cid la violazione delle disposizioni contenare nel presente Codice, nanche dei
doveri ¢ degli obblight previst daf piano di prevenzione defle corncione, 66 luego anche a responsabilita penale, civile, amminisirativa o coniabife
del pubblice dipendenie, o530 & fonte i responsabilitg disciplinare aceeriop aflexito del procedimente diseipiinare, nel rispetia del prineipt di
grodualisd ¢ propar=fonalits delie sanztoni. 3, At fint della determinasione del tipa ¢ delleniitd della sanstone diseiplinare concretontente applicabile,
In vielazitene ¢ valufats in ogni singolo easo con riguarde allo grovita del comportamento ed all'entita def pregiudizio, anche morale, derivatone af
docoro o af prestigio dell'emministrazione di apporienenza, Le sanziont opplicabilt sune quelle previsie dalie legge, dai regolarenti e dai contratii
colletttvi, incluse guelle espulsive che parsone essere applicate exclusivamenie nei casi, da valutare in relesiong alla grovita, di violazione delle
dispasizioni dl euf agli articoli 4, qualora concarrana la non inodicita del valore del regalo o delle altee wiilita & Vimmediata correlazion: di guesti
ultimi con il compimenia ot un aile o di iw'ativitg tpici detlefficlo, 3, eomma 3, 14 comma 2, prive periodo, voluiats ef senti del primo periodo. La
dispasizionc di cui al seconda periodo si applica aliresi nel casi di recidive negli illeciti df cuf ogli erticoli 4, coming 6, 6, conmne 2, esclusi i conflini
meraments potenztali, ¢ 13, camme 9, prime perfoda, | contraii collettivi porseny prevedene witerlori eriteri df individuazione delle san=lant
applicabili in relaztane afle tipologie di violaziane def presente codice. 3. Resio ferma Ia comminazions del licenziamento senza preaveise per | easi
gid previvd dalle legae, dai negalementi ¢ dol comrotii colletiivi, 4. Restang fermi gii wlteriori obblighi ¢ le conseguenti ipotesi of responsabilitg

diselplinare dul pubblici dipendenti previsti do worme df legge, di regolemenio o dai contrani colleitivi,



zione, il presente codice verrd integrato con ulterion disposizioni specifiche per i dipendenti che
operano nelle aree individuate di particolare esposizione a rischie di corruzione, siano esse gia pre-
viste 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 svol-
gono particolari attivita, previste nelle linee guida approvate con delibera n. 75/2013 della CiVIT-

ANAC.

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

" Piunp Maziomle Anticomuzione, approvate dalla CIVIT-ANAC con delibera n, 72/2013 deil’| | settembre 2013,
Allento 2 “Arce o rischio comnni ¢ obblipoiorie™ sequisizione & progressions del personale; afMidamento di lovor servizi ¢ fomiture;
provvedimenti omplintivi delln sfern gioeidien dei destinator privi di efictio economizo diretto ed immediato per it destinaterin; provvedimenti

ampliativi della sfcm giuridics def desiinutari con effeitn ceonomicn direno ed immediato per il destinniorio.



