CITTA’ DI MONTE SAN GIOVANNI CAMPANO

Provincia di Frosinone

INSIGNITA MEDAGLIA DI BRONZO AL MERITO CIVILE
Cod.Fisc. 80002470609 - Part. IVA 00281730606

Prot. n. 19002 del 22/11/2021

AVVISO PER LA PARTECIPAZIONE ALL’AGGIORNAMENTO DEL CODICE DI
COMPORTAMENTO DEL. COMUNE DI MONTE SAN GIOVANNI CAMPANO

Si comunica che. con deliberazione di Giunta comunale n. 81 del 18/11/2021 & stato approvato lo
schema preliminare dell’aggioramento al vigente Codice di comportamento del Comune di Monte
San Giovanni Campano.

In conformita alle Linee guida in materia di Codici di comportamento delle amministrazioni pubbliche.
approvate con deliberazione ANAC n. 177 del 19/02/2020, lo schema preliminare approvato
dall’organo di indirizzo dell’Ente deve essere sottoposto ad una procedura partecipativa aperta, al fine
di consentire a chiunque di esprimere proprie considerazioni e proposte di modificazione e
integrazione del codice,

Con il presente avviso. pertanto. si invitano tutti i dipendenti. le Organizzazioni Sindacali. le
Associazioni dei Consumatori e degli utenti. gli Ordini professionali e. in generale. tutti i soggetti che
fruiscono delle attivita e dei servizi prestati dal Comune di Monte San Giovanni Campano a far
pervenire eventuali osservazioni e/o proposte di modificazione efo integrazione in merito ai contenuti
dello schema preliminare di aggiornamento al vigente Codice di comportamento del Comune di
Monte San Giovanni Campano.

A tal fine, in allegato al presente avviso, si pubblicano:
- copia del vigente Codice di comportamento, approvato con deliberazione di Giunta comunale
n. 44 del 17.04.2013;
- copia dello schema preliminare di aggiornamento approvato dalla Giunta comunale con
deliberazione n. 81 del 18/11/2021.

Le osservazioni e/o proposte di modificazione e/o integrazione dovranno pervenire entro il termine
perentorio del 06 dicembre 2021, utilizzando il modulo a tal fine allegato da restituire al seguente
indirizzo p.e.c.: protocollo.msgcta' pec.ancitel.it

Monte San Giovanni Campano. 22 novembre 2021

I

Il Responsabile della preyergione della corruz



Al Responsabile della prevenzione della corruzione e
della trasparenza del Comune di Monte San Giovanni Campano

PEC: protocollo.msgc@pec.ancitel.it

OGGETTO: Proposte/osservazioni in merito allo schema di aggiornamento del Codice di
comportamento dei dipendenti del Comune di Monte San Giovanni Campano.

IE SOMOSCIITO .ottt e

I qualitd  diLo
(specificare la tipologia del soggetto portatore di interesse es. dipendente, organizzazione sindacale.
assoclazione, privato cittadino, ecc.)

formula le seguenti osservazioni e/o proposte in merito allo schema dj aggiornamento di Codice
di comportamento dei dipendenti del Comune di Monte San Giovanni Campano pubblicato in data
22.11.2021 sul sito web istituzionale:

Osservazioni e/o proposte all’art. .........;

........................................................................................................................

........................................................................................................................



..................................................................................................................

Luogo e Data

Firma



COMUNE DI MONTE SAN GIOVANNI CAMPANO

IBOZZA DI AGGIORNAMENTO,

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI

DIPENDENTI DEL COMUNE DI
MONTE SAN GIOVANNI CAMPANO

Approvato con delibera di G.C. n. 44 del 17.04.2014

Aggiornato con deliberazione di G.C. n. del




ART.1

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, ai fini dell'articole 54 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealtd, imparzialitd e buona condotia
che i dipendenti del Comune di Monte san Giovanni Campano sono tenuti ad osservare.

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

3. It presente Codice di comporiamento ¢ strettamente correlafo al Plano Triennale di
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza e i doveri di comportamento da esso prescritti
sono definiti anche in funzione delle principali misure previste dal PTPCT,

4. I} presente Codice & altresi correlato al Sistema di Misurazione e Valutazione della
Performance, Al riguardo, Pinosservanza dei doveri di comportamento sanciti dal presente
Codice di comportamento condiziona negativamente la valutazione dei dipendenti, con e modalita
di seguito disciplinate. II codice di comportamento interno, inolire, ispira Pinserimento nel
Piano annuale della Performance/Piano di specifici obiettivi di performance finalizzati a garantire
la piena attuazione dei suoi contenuti.

ART.2

AMBITO DI APPLICAZIONE

1. I presente codice si applica a tutto il personale a tempo indeterminato, determinato,
collaboratori/trici o consulenti con qualsiasi tipologia di contratto o inearichi e a qualsiasi titolo, aifalle
titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle antorita politiche, nonché nei
confronti dei collaboratoriftrici a qualsiasi titolo di Imprege fornitrici di lavori, beni o servizi e che
realizzano opere in favore dell’ amministrazione.

2. Nei contratti di acquisizione delle collaborazioni e delle consulenze, e di affidamento cen qualsiasi
tipologia di contratte di lavori, beni ¢ servizi & prevista e richiamata Posservanza degli obblighi
previsti dal presente Codice.

3. I contratti dovranno altresi prevedere clausole di risoluzione e decadenza in caso di viclazione degli
obblighi derivanfi dal presente codice.

ART.3

PRINCIPI GENERALI

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed cnore e conformando la
propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialitd dell’azione amministrativa. I dipendente
svolge i propri compiti nel nspetto della legge, perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della
posizione o dei poteri di cui e' titolare. '

2. 1l dipendente rispetta altresi i principi di integritd, comrettezza, buona fede, proporzionalitd,obiettivita,
trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialitd, astenendosi in caso
di confliito di interessi.

3. 1l dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita sitnazioni e
comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione, Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le
finalitd di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

4. 11 dipendente esercita 1 propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicita,
efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attivitd amministrative
deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita dei risultadi.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena paritd di
trattamento a paritd di condizioni, astenendosi, aitresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi sui
destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su sesso, nazionalita, origine
efnica, caralteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o politiche, appartcnenza a
una minoranza nazionale, disabilitd, condizioni sociali 0 di salute, etd e orientamento sessuale ¢ su altri
diversi fattori.



6. I1 dipendente dimostra la massima disponibilitd e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma
anche telematica, nel rispetio della normativa vigente.

ART. 4

REGALI, COMPENSI E ALTRE UTILITA'

1. 11 dipendente non chiede, ne' sollecita, per sé o per altri, regali o aitre utili1a.

2, 1l dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore
effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini
locali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non
chiede, per sé o per altri, regali o altre utilita, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compiere
o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivita
inerenti ali'ufficio, ne' da soggetti nei cui confronti ¢ o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare
aftivitd o potestd proprie dell'ufficio ricoperto.

3. 11 dipendente non accetta, per sé o per aliri, da un propric subordinato, direttamente o indirettamente,
regali o altre utilitd, salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offte, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita a un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore,

4, I regali e le altre utilitd comunque ricevuti fuor dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello stesso
dipendente cui siano pervemuti, sono immediatamenie messi a disposizione dell'Amministrazione per la
restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali. Competente a tzl fine & il responsabile del servizio affari
generali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore non
superiore, in via orientativa, a 150,00 euro, anche sotto forma di sconto. Inoltre nel corso dello stesso anno
solare il dipendente non pud percepire regali per un amntontare complessivo supcriore ad €. 150,00. In ogni
caso non si pud ricevere nell*anno solare pit di un regalo di modico valore da parte dello stesso soggeito.

6. 11 dipendente non accetta incarichi, di qualsiasi natura e forma giuridica, anche a titolo gratuito, da soggeiti
terzi, persone fisiche o giuridiche, che sbbiane, o abbiano avuto nel biennio precedente un interesse
cconoinico in decisioni o altivitd inerenti all'ufficio di appartenenza, con particolare riferimento ai seguenti
casi:

a) affidamento di appalto di fornitura, servizio o lavori;
b) affidamento di concessione di servizi o di lavord;

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

d) rilascio di autorizzazioni o concessioni

7.A1 fini di preservare i prestigio e |'imparzialitd dell’amministrazione i rcsponsabili di posizione
organizzativa vigilano sulla corretta applicazione del presente articolo. Il Segretario Generale vigila sul
rispetto delle disposizioni del presente articolo da parte dei Responsabili dei Responsabili di posizione
organizzativa,

ART. 5

PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI

LIl Comnune di Monte San Giovanni Campano, nel rispetto della disciplina vigente sul diritte di
associazione, riconosce il diritto di ciascun dipendente a far parte di associazioni od organizzazioni.

2. I personale comunica formalmente per iscritto al propric Responsabile di servizio e per conoscenza
al Settore competente in materia di gestione del personale - {empestivamente e comunque entro 10
giorni dall’iscrizione - 'adesione o Pappartencnza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal
Ioro carattere riservato ¢ meno, qualora gli ambiti di materia trattati dalle associazioni/ organizzazioni
stesse possano interferire o creare un conflitto i interesse con lo svelgimento delle attivitd dell’ufticio



di assepnazione’. Il presente comma non si applica all'adesione a partiti politici ¢ a sindacati, I
Responsabili di servizio effettuano le comunicazioni di cui ai commi precedenti al Segretario Generale,
3. 11 Responsabile di servizie (o, per i Responsabili di servizio, il Sepretario generale), sentito il
dipendente nei successivi 30 giorni dal ricevimento della comunicazione di cui al precedente comma,
valuta la compatibilith dell’adesione ¢ dell’appartenenza del dipendente alle associazioni o
organizzazioni. In caso di accertata incompatibilitd, il dipendente dovra essere trasferito ad altro
ufficio, salvo che vengano meno le ragioni di incompatibilitx a seguito di rinuncia del dipendente
all’adesione o appartenenza all’associazione o organizzazione,

4.1l dipendente & tenuto altrest a comunicare tempestivamente e per iscritto ogni variazione intervenuta,

5.11 pubblico dipendente non costringe aliri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, ne'
esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

ART. 6

CONFLITTO DI INTERESSI ED OBBLIGO DI ASTENSIONE

1. Sussiste conflitto di interessi se nello svolgimento dell’attivitd lavorativa sono coinvolti ghi interessi
finanziari, economici o altri interessi personali o particolari:

a} del dipendente;

b) del coniuge del dipendente, di suci conviventi, parenti, affini entro il secondo grado;

¢) di persone con cui il dipendente abbia continnith nella frequenza di contatti e di rapporti, o abbia
causa pendente (causa eivile, 0 altro giudizio, in corse), grave inimicizia (inimicizia reciproca che
deriva da relazioni esterne estranee allo svolgimento dell’attivit Iaverativa presso il Comune di Monte
San Giovanni Campano), rapporti di credito o debito;

d) di enfi pubblici ¢ privat, di istituzioni, di associazioai (anche non ricenoscivte), di societd, di
organizzazioni, di comitati, di cui i dipendente, o Ie persone indicate alle lettere b) o ¢), facciano parte.
2, In caso di conflitto di interessi, il dipendente ha Pobbligo di astenersis

~ dal partecipare all’adozione di decisioni o di provvedimentt finali

- ¢ dallo svolgere attivith consistente in adozione di pareri, valutazioni tecniche, atfi
endoprocedimentali.

3. 11 suddetto obbligo di astensione sussiste inoltre ogni qualvolta esistano ragioni di convenienza,
compresi i cast di conflitte di interessi anche solo a livello potenziale, al fine di prevenire conseguenze
oegative, compreso il danno all'immagine di imparzialitaz dell’ Amministrazione nell’esercizio delle
proprie funzioni.

4. 11 dipendente, ogni qualvolta si trovi in una situazione di conflitte, anche potenziale, deve darne
immediata comunicazione al Responsabile di assegnazione, specificande le motivazioni deila ritenuta
astensione.

5. Se il conflitto riguarda il Responsabile di servizio, questi deve inoltrare comunicazione al Segretario
generale,

6. Il Responsabile di servizio, ricevuta 1a comunicazione del dipendente, pud:

a) riconoscere il conflitio di inferesse e assegnare la pratica ad altro dipendente;

b) confermare ’assegnazione dellz pratica al dipendente, motivando espressamente le ragioni in base
alle quali lo svolgimento dell*attivity da parte del dipendente non configura una situazione di conflitto
di interessi, neppure a livello potenziale;

¢} chiedere tempestivamente, se neeessario, elementi infegrativi fissande allo scopo breve termine.

7. 11 Responsabile di servizio (o, per I Responsabili df servizio, il Segretario generale), in ogni caso,
comunica entro setie giorni per iseritto al personale interessato la propria decisione in merito, sulla
base dell’istrutioria svolta e delle informazioni acquisite.

' A titolo esemplificative si indicano aleuni ambiti ¢he pessone interferive con Pattivita def*ufficio:
Area tecnica

a) appartcnenza ad associazioni di categoria (ad es. piccoli proprietarl immobiliari)

b) appartenenza ad organi direttivi di un ordine professionale

Arca socio —assistenziale

c} appartenenza a cooperative, associazioni che operano a siretto contatlo con il Settore di appartenenza
Area Cultura

d} appartenenza ad associazioni che operano a stretto comtatto con il Sellore di appartenenza



ART7?

COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI D'INTERESSE

In ottcmperanza a quanto previsto nell’art. & del Codice di Comportamento Nazionale, alPatte di
assegnazione presso una struttura delPente - a seguito di assunzione o a proeessi di mobilita interna o
in caso di assegnazione in comando- il personale ha Pobblige di comunicare per iscritte al proprio
Responsabile di Servizio tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in
gualunque modo retribuiti che abbia o abbia avuto nell’ultimo triennio, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti ¢ affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente abbiano
ancora rapporti finanziari con il seggetto con cui ha avato i predetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivith o
decistont inerenti all'ufficio, cen particolare riguarde alle pratiche a lui affidate.

2. Ogni eventuale successivo rapporie di collaborazione deve essere comunicato, sempre al
Responsabile del servizio di assegnazione, entro 10 giorni. L’obbligo di comunicazione si intende
assolto ove I'organo preposto abbia rilasciato 'autorizzazione delPincarico.

3. II respomsabile della struttura valuta se quante comunicate dal dipendente defermini una
situazione di

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

4. Se il Responsabile ravvisa una situazione di conflitto di interessi generalizzata e permanente idonea
a ledere 'imparzialitd dell’azione amministrativa, assegoa al dipendente altra posizione di lavoro e
funzioni mediante comunicazione scritta,

5. Se la sitnazione di conflitto di interessi riguarda, invece, singoli procedimenti o attivita, il
responsabile della struttura solleva il dipendente dal singolo incarico.

6. Neil’adezione delle misurce sopra Indicate il Responsabile di servizio assume tempestivamente
anche ogni iniziativa e comportamento organizzativo adeguato ad assicurare la regolare prosecuzione
e gestione di procedimenti ed atfivita.

7. Qualeta il conflitte di interessi rignardi i Responsabili di servizio, [a valutazione delle iniziative da
assumere compete al Sepretario generale,

ART. 8

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

1. 11 Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (PTPCT) recepisce il
Codice di Comportamente dei dipendenti pubblici a norma dell’art, 54 del Decreto Legislative 30
marzo 2011, p. 165, approvato con D.p.r. 16 aprile 2013, n. 62. nonché le disposizioni del presente
codice.

2. I Responsabili di servizio concorrono alla definizione delle attivitd previste nel Piano Triennale di
prevenzigne della corruzione e della Frasparenza, attraverso proposte volte alPintroduzione di
misure idonee a prevenire e contrastare il rischio di corruzione.

3. Tuthi i dipendenti neile svolgimento delle attivitd di competenza, si uniformano ai contenuti del
Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione ¢ della Trasparenza.

4. La violazione delle misure di prevenzione previstc dal Plano Triennale di Prevenzione della
Corruzione e della Trasparenza costituisce illecito disciplinare, con la conseguente applicazione delle
vigenti disposizioni di Legge e dei contratti collettivi in materia di sanzioni e procedimento
disciplinare.

ART.9

SEGNALAZIONE DI CONDOTTE ILLECITE

1. Fermi restando g)i obblighi e le responsabilitd concernenti il mancato esercizic o la decadenza
dail’azione disciplinare, o DPingiustificato rifiuto di collaborazione con Pufficio procedimenti
disciplinari, nonché gli ebblighi di denuncia alPautoritd giudiziaria, ovvere alla Corte dei Conti, il
dipendente che sia venutoe a conoscenza in ragione del proprio rapporto di lavoro di condotte illecite
{ivi comprese quelle in contrasto con le previsioni contenute nel Piano triennale della Prevenzione
della corruzione ¢ della Trasparenza) segnala tzli condotte al superiore gerarchico ovvero al



Responsabile delia Prevenzione della Corruzione ¢ della Trasparenza.

2. Fuori dai casi di diffamazione e calunnia, il dipendente che segnali condotte illecite, ai sensi del
precedente comma 1, ha il diritto di essere tutelato e di non essere sanzionato, licenziato, trasferito,
demansionato, sottoposto a misure discriminatorie dirette o indiretie, o comunque tali da incidere
negativamente sulle condizioni di lavore per motivi cellegati direttamente o indirettamente alla
segnalazione.

3. L’effettivita della tutela & garantita per i dipendenti che effettuino segnalazione in buona fede ¢
sulla base di ragionevoli miofivazioni; la garanzia comprende strumenti idonei ad asstcurare la
riservatezza dei dati del segnalante, I2 cui identitd potrd esserc rivelata solo nei casi in cui cid sia
indispensabile per 1o difesa deli’incelpato.

ART.10

DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER 1 DIPENDENTI SOTTOPOSTI A PROCEDIMENTO
PENALE

1, Tutto il personale ha 'obbligo di comunicare, tempestivamente appena avolane conoscenza, al
proprio Responsabile di servizio, e per i Responsabili di servizio al Segrefario generale, e
contestualmente al Settore competente in materia di gestione del Personale, I’avvio di indagini a suo
carico, la sussistenza di precedimenti penali a proprio carico e di provvedimenti di rinvie a gindizio.

ART. 11

TRASPARENZA E TRACCIABILITA'

1. II dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza secondo le disposizioni di cui al
PTPCT, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e tragsmissione dei dati
sotloposti all'obblige di pubblicazione sul silo istituzionale.

2. La tracciabilitd dei processi decisionali adoftati dai dipendenti deve essere, in tutti 1 casi, garantita
attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.

ART, 12

COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI PRIVATI

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

2.In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni exira lavorative con
pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:

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

-non chiede di parlare con i superiori gerarchici dell’impiegato o {unzionario che segue la questione privata
del dipendente, {acendo leva sulla propria posizione gerarchica all’mterno del Comune;

-non diffonde informazioni, non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della libertd di espressione,
volutamente atti a ledere Pimmagine o I’onorabilitd di colleghi, di superiori gerarchici, di amministratori, o
dell’ente in generale,

3.Nei rapporti con altri enti o soggetti privati,anche nell’ambito di repporti professionali e di confronto
informale con colleghi, il dipendente: non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, 1 contenuti specifici di
procedimenti di gara, di concorso,o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica comparativa
ai fini dell’ottenimento di contralli di lavore,di prestazione e di servizio di fomitura, di facilitazioni, e
benefici in generale; non diffonde { risuliati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano
interessare il soggetto con cui si & in contatto in quel momento o di soggetti ter.,

4. Tutto il personale si asticne dall’esprimere, anche nelPambito dei social network, pindizi
suiloperato dell’Ente derivanti da informazioni assunte nelPescreizio delle propric funzioni, che
possano recare danno o nocuniento allo stesso.

5.1 dipendenti si astengono dal rendere pubblico con qualunque mezzo, compresi il web o I social

network, 1 blog o i forum, commenti, informazioni efo foto/video/andio che possang ledere Pimmagine
dell’ amministrazione, I’onorabilita dei colleghi, nonché Ia riservatezza o 1a dignitd delle personc.



ART. 13

COMPORTAMENTO IN SERVIZIO

1. 11 Responsabile di Servizio assegna i compiti & le attivitd inerenti le pratiche del settore tenendo conto
delle capacit, delle attitudini e della professionalitd del personale allo stesso assegnato, 1l Responsabile di
servizio affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri di
rotazione, In caso di ritenuta disparita nella ripartizione dei carichi di lavoro da parte del responsabile, il
dipendente pud rivolgere al medesimo motivata istanza di riesame e, in caso di conferma delle decisioni
assunte, segnalare i caso al Segretario generale.

2, 11 dipendente svolge Pattivita che gli viene assegnata nei termini e nei modi previsti, salvo giustificato
motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita
o l'adozione di decisioni di propria spettanza. 1] responsabile & tenuto a vigilare e a rilevare casi di squilibrio
nefla ripartizione dei carichi di lsvoro, dovute alla negligenza dei dipendenti.

3.1 dipendente, inoltre:

a. rispetta Porario di lavoro ordinario, in conformitd all’articolazione prevista, documentandolo, in ogni
entrata ed in ogni uscita, a mezzo del badge magnetico;

1. non abbandona il proprio posto di lavere anche per periodi brevi, fatte salve ragioni imprescindibili,
qualora il proprio allontanamento provochi 1'assenza completa di cusiodia di uffici o aree in quel momento
accessibili da parte degli utenti. Il dipendente & comunque tenuto ad informare i propri responsabili deila
necessitd di abbandono temporaneo del poste di lavoro.

c. mispetta tutte le disposizioni del regolamento sull’ordinamento degli nffici e dei servizi ¢ dei contratti
collettivi di comparto in materia di: assenze dal servizio, malattia, congedi, ferie, permessi, aspettative e
dimissioni dal servizio;

d. utilizza i permessi di astensione dal lavero, comunque denominati, nel rispetto delle condizioni previste
dalla legge, dai regolamenti & dai contratti collettivi;

e. 11 dipendente, dopo avere timbrato in entrata ¢ durante I’aftivitd lavorativa, salvo casi motivati ed
autorizzati, non lascia ’edificio in cul presta servizio;

{. assicura, in caso di assenza dal servizio per malattin o allre cause autorizzate dal contratto, leggi e
regolamenti, la tempestiva - e dove possibile preventiva - comunicazione ai propri responsabili,

in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici e dei servizi, secondo le disposizioni
confenule nef regolamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della gestione del Personale.

4. 11 dipendente deve avere cura dei mezzi ¢ dei materiali a lui affidati ¢ adottare le cautele necessarie per
impedime il deterioramento, la perdita o la soltrazione; in particolare:

a. ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e i utilizza con modalita
improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche energetiche, e all’uso esclusivamente
pubblico delle risorse.

b. non utilizza per scopi personali il materiale &i consumo disponibile, se non in misura estremaimente ridotta
e per motivi imprescindibili.

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

5. Il dipendente utilizza le risorse informatiche mediante Padozione di tutte le norme di sicurezza in materia,
a tutela della funzionalita e della protezione dei sistemi; in patticolare;

a. si assicura della integrita e della riservalezza dei codici di accesso ai programmi e agli strumenti;

b. non concede, una volta superata Ia fase di autenticazione, I'uso della propria posfazione a personale non
autorizzalo;

¢. non lascia incustodita ¢ accessibile la propria postazione una volta connesse al sistema con le proprie
credenziali di aulenticazione

d. non utilizza credenziali (user-id e password} di altri utenti, nemmeno sc fornite volontariamente o se
pervenute casualmente a conoscenza;

e. non modifica le configurazioni hardware ¢ software predefinite dall’amministratore di sisiema né installa
autonomamente programmi o applicativi senza preventiva autorizzazione del servizio informatico;

f. utilizza ]a posta elettronica istituzionale solo per compiti d’ufficio;

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

6. Nelle relazioni con i colleghi, i collaboratori e 1 rispettivi responsabili, con il Segretario Generale, il
dipendente:

a. assicura costaniemente la massima collaborazione, nel rispetto reciproco delle posizioni e delle funzioni
istituzionall;




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

7. 1t Responsabile di servizio deve controllare che:

a) IPutilizzo dei permessi di astensione dal lavoro comunqgue denominati avvenga effettivamente per le
ragioni e nei limiti previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi;

b) I'utilizzo del materiale e delle atirezzature in dotazione del Servizio, nonché dei servizi telematici e
telefonici del Servizio avvenga per ragioni d’ufficio e nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione;

¢} Ia timbratura delle presenze da parte dei propri dipendenti, avvenga correttamente.

6. Il Responsabile di servizio deve segnalare {fempesiivamenie all’ufficio procedimenti disciplinari ¢ le
deviazioni dalle regole di comportamento in servizio.

ART 14

DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I PIPENDENTI IN SMART WORKING (LAVORO AGILE)
1, Nel rispetio degli obblighi di diligenza, fedeltd e cooperazione, previsti dalle norme vigenti, i
lavoratori sono tenuti al rispette di tutte le disposizioni vigenti in materia di pubblico impiego.

Al dipendente in lavoro agile & richiesto di adottare il principio di ragionevolezza nella scelta dei
Inoghi di lavoro per Pesecuzione della prestazione lavorativa evitando luoghi, ambienti, situazioni da
cui possa derivare un pericolo per la sua salute e sicurezza.

%. Nelle giornate di svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il dipendente osserva le
fasce orarie di contattability pattuite con PAmministrazione, o altrimenti definite con il proprio
Responsabile sula base della disciplina generale e di quella adottata dall’Ente in materia di lavoro
agile,

Se nel corso della giornata di lavoro agile subentrano esigenze personali impeditive della predetta
contattabilitd, il dipendente & tenuto a segnalare tale impedimento al responsabile che valutera Ja
compatibilith di quanto segnalato con lo svolgimento della prestazione Iavorativa in modalita agile,

3. 11 dipendente verifica ed assicura il buon funzionamento della strumentazione teenclogica necessaria
allo svolgimento della prestazione lavorativa in mrodalitd agile, anche se trattasi di sirumentazione di
natura personale.

4, Il personale in Iavoro agile, inoltre:

- ai fini della privacy e riservatezza delle informazioni, osserva quanto disposto dalla rormativa
vigente, garantende che il traftamento dei dati avvenga nella massima sicurezza, secondo
comportamenti improntati alla riservatezza, alla integritd della documentazione ¢ della
strumentazione lavorativa in possesso;

- impedisce Futilizzo della propria postazione a terzi, cosi come il sno utilizzo per scopi privati e si
adopera per garantire la massima riservatezza delle conversarzioni effettuate telefonicamente o su
piattaforme virtuali, per ragioni di servizio.

ART. 15
RAPPORTICON IL PUBBLICO

1. 11 dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento attraverso l'esposizione
it modo visibile del cartellino identificativo fornita dall”’amministrazione, o con altro supporto identificativo
messo a disposizione (targa sulla scrivania o sulla porta, se nello specifico ufficio ¢ collocato un unico
dipendente).

Nei rapportt con il pubblico, il dipendente impiega un Hnguaggio chiare e comprensibile,

Opera con spirito di servizio, comettezza, cortesia e disponibiliti e, nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche ¢ ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera pill completa e accurata
possibile. Il dipendente utilizza | mezzi pilt veloci ed immediati per le risposte alle istanze degli utenti dei
servizi e dei cittadini in generale, avendo cura di mantenere nello stile di comunicazione proprietd di
lingnaggio e cortesia, e di salvaguardare I'immagine dell’amminisirazione comunale. In ogni caso, ad una
richiesta pervenuta tramitc posta elettronica si deve rispondere utilizzando lo stesso mezzo, sempre
garantcndo esaustivitd della risposta e riportando futti gli elementi necessari all’identificazione del
responsabile del procedimento.

Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato al funzionario o
ufficio competente della medesima amministrazione. 11 dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio,
fornisce le spiegazioni che gl siano richieste in ordine al comporiamento proprio e di altri dipendenti



dell'zfficio def gquali ha la responsabilita od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella
trattazione delle pratiche il dipendente rispetia, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di prioritd
stabilito dall'amministrazione, 'ordine cronoclogice e non rifiuta prestazioni a cul sia tenuto con motivazioni
generiche. II dipendente rispetta gli appuntamenti con i citiadini e risponde senza rifardo ai loro reclami.

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

3. 11 dipendente cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dail'amministrazione anche nelle
apposite carte del servizi. 1l dipendente opera al fine di assicurare Ja continuita del servizio, di consentire agli
utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e
sui livelli di qualitd.

4. 1l dipendente non assmmne impegni ne' anticipa lesito di decisioni o azioni proprie o altimi inerenti
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e nolizie 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 della possibilitd di avvalersi anche dell'Ufficio per le
relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le
modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amminisirazione.

5. Tl dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di futela ¢ trattamento dei dati personali
e, qualora gia richiesto oralments di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal segreto
d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il richiedente dei mofivi che ostano
all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a provvedere in merito alla richiesta cura, sulla
base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata allufficic competente della medesima
amministrazione.

6. 1l dipendenie rilascia dichiarazioni pubbiiche o altre forme di esternazione in qualitd di rappresentanie
dell’amministrazione solo se espressamente autorizzato.

ART. 16

DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZAZATIVA CON
FUNZIONI DIRIGENZIALI

1. Ferma restando "applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente articole si
applicanio ai funzionari titolari di posizione organizzativa cui siano conferite funzioni dirigenziali ai
sensi dell’ articolo 109 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n, 267,

2. 11 Responsabile di servizio svolge con diligenza Ie funzioni ad esse spettanti in base all'atto di
conferimento dell'incarico, perseguonc gli obiettivi asscgnati e adottano un comportamento
organizzativo adeguato per I'assolvimento dell'incarico.

3. Il Responsabile di servizio assume atteggiamenti leali e trasparentl e adotla un comportamento
esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione
amministrafiva; cura, aliresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano uiilizzate per finalith
esclusivamente istituzionali e, in nessun easo, per esigenze personali.

4. 11 Respensabile di servizio cura, compatibibmente con le risorse disponibili, H benessere
organizzative nella struttura a cui ¢' preposto, faverendo 'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi
tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, akla formazione e
all'aggiornamento del personale, all'inclusione ¢ alla valorizzazione delle differenze di genere, dicth e
di condizioni personali.

6. Il Responsabile di servizio assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del
carico di lavoro, tencnde conto delle capacitd, delle atfitudini e della professionalith del personale a sua
disposizione; affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professienaliti e, per quanto possibile, seconde
eriteri di rotazione,

7. I Responsabile di servizio svolge la valutazione del personale assegnato alla strutfura cui e'
preposto con imparzialitd e rispettando le indicazioni ed i tempi preseritti.

8. 11 Responsabile di servizio intraprende con tempestivitd le iniziative necessarie ove venga a
conescenza di un illecito, attiva ¢ conclude, sec competente, il procedimento diseiplinare, ovvero segnala
tcmpestivamente 'illecito all'UPD, prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad
inoltrare tempestiva denuneia all'nutorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti per le
rispettive competenze. Nel easo in cuf riceva segnalazione di un fllecite da parte di un dipendente,
adofta ogni cautela di legge affinché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua



identitd mel procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislative n, 165 del
2001,

9. 11 Responsabile di servizio, nei limiti delle sue possibilith, evita che notizic non rispondenti al vero
quante all'organizzazione, all'attivith e ai dipendenfi pubblici possano diffondersi. Favorisce la
diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei
confronti dell'amministrazione.

10. I1 Responsabile di servizio & tenuto a vigilare sul rispetto delle regole in materia di incompatibilita
da parte dei propri dipendenti o sul cumule di impieghi o incarichi exira istituzionali che possano
configurare fattispecie di “doppic Iavoro”. In caso si venisse a produrre tale faitispecic il responsabile
di servizio & tenuto ad applicare le disposizioni diseiplinari vigenti,

11. 11 Responsabile di sexrvizio deve attestare la propria presenza in servizio, utilizzando il badge in
dotazione per Pentrata, I’uscita e la pausa pranzo.

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

Le modalifd di applicazione di tale misura nonché le ipofesi di reato al cui ricorrere essa assume
caratfere abbligatorio sone individuate nel suddetto Piano.

13. I Responsabile individuato quale Referente per Panticorruzione é tenute a trasmettere al
Responsabile della prevenzione della corruzione, secondo le tempistiche previsie nel Piano
anticorruzicne dell’Ente, i veferti e la relativa documentazione sullattivith di menitoraggio ¢ sulle
azioni espletate in conformita con quanto previsto dal Piano triennale di prevenzione della corruzione
(PTPCT).

14. 1 Responsabile individuufe quale Referente per la (rasparenza & tenuto a:

a. adempiere agli obblighi di pubblicazione previsti nella sezione trasparenza del PTPCT;

b. garantire il tempestivo e regolare flusso delle informazioni da pubblicare;

¢. garantire Pintegritd, il costaute aggiornamento, Ia completezza, la tempestivitd, la semplicita di
consultazione, la comprensibilitd, Pomogeneiti, la facile accessibilithy, nonché la conformitd af
documenti originali in possesso del’Ente, Vindicazione della loro provenienza e la riutilizzabilith delle
informazioni pubblicate, mediante utilizzo di formati aperti.

14, All’atto di cessazione il persenale dirigente deve firmare una dichiarazione con la quale si impegna
al rispetto delle norme in matcria di “pantouflage”.

ART. 17

CONTRATTI ED ALTRI ATTI NEGOZIALI

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione,
nonché’ nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi, ne' corrisponde o
promette ad alcuno ufilita a titolo di intermediazione, ne' per facilitare o aver facilitato la conclusione o
I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendenic non conclude, per conte dellamministrazione, contratti di appalto, fomitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto
altre utilitd nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articole 1342 del codice
civile.

Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre
utilitd nel biennio precedente, questi si astienc dal partecipare ail'adozione delle decisioni ed alle attivita
relative all'esecuzione del contratto, predispone specifica comunicazione seritta di tale astensione da
conservare agli atti dell’nificio e da inviare in copia al Responsabile della struttura nelfa quale lavora,
3. 11 dipendente che abbia adottato pareri, valutazioni tecniche, atti endoprocedimentali propedentici
alla conclusione di contratti di appalte, fornitura, servizio, finanziamente ed assicurazione da parte del
Comune con persone figiche o giuridiche private informa per iscritto il Responsabile della struttura in
cui Iavora se nel biennlo successivo conclude accordi o negozi, ovvero stipula contratti a titolo privato,
ad eccezione di quelli conelusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con le predette persone
fisiche o giuridiche.

4. Sc nclle sitvazioni di cui ai commi 2 ¢ 3 si trova il Responsabile di servizio, questi informa per iscritto il
Responsabile per la prevenzione della corruzione.,



5. 11 dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali sia
parte l'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello del propr
collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale.

ART, 18

VIGILANZA, MONMITORAGGIO E ATTIVITA' FORMATIVE

1. Ai sensi dell’art.54 comma 6 del decreto legislative 30.03.2001 n. 165, vigilano sull'applicazione del
presente Codice di comportamento i responsabili di ciascuna struttura , Je strufture di controlio
interno e gli uffici di disciplina.

2.Aj fini dell’attivitd di vigilanza e moniteoraggio prevista dal presente articolo, ’amministrazione
comunale si avvale dell’Ufficio per i procedimenti disciplinari, istituito ai sensi delP’art, 55bis comma 4
del decreto legislativo n. 165/2001 e del Regolamento di disciplina,

3. Le attivitd svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano
alle previsioni comtenute nel piano di prevenzione della corruzione adottato ai sensi dell'articolo 1,
comma 2, dela legge 6 novembre 2012, n. 190, L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni
disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura
I'aggiornamento del codice di comportamento dell'amministrazione, 'esamne delle segnalazioni di
violazione dei codici di comportamento, la raccolta delle condokte illecite accertate e sanzionate,
assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis del deereto Iepislativo n. 165 del 2001, 11 responsabile
della prevenzione della corruzione cmra Ia diffusione della conoscenza del Codice, il mionitoraggio
annuale sulla sua attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001,
la pubblicazione sul sito isfituzionale e la comunicazione all'Autoritd nazionale anticorruzione, di cui
all'articolo 1, comma 2, della legge § novembre 2012, n, 190, dei risultati del monitoraggio. Af fini dello
svolgimento delle attivitd previste dal presente articolo, 'ufficio procedimenti disciplinari opera in
raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, della legge n. 196 del
2012,

4. Al personale sono rivolte attivith formative in materia di trasparenza c infegrita, che consentano i
dipendenti di conseguire una piena conoseenza dei contenuti del presente codice di comportamento,
nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali
ambiti.

5.1 Responsabili di servizio provvedono alla formazione ed all’aggiornamento dei dipendenti assegnati,
segnalando al servizie competente particolari necessitd di intervento, nell’ambito delle risorse vmane,
{inanziarie e strumentali disponibili 2 legislazione vigente,

ART, 19

RESPONSABILITA' CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE

1. La violazione degli obblighi previsti dal presenie Codice intcgra comportsmenti contrari ai doveri
d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente Codice,
nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della corruzione, da' luogo anche a
responsabilitd penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa ¢' fonte di
responsabilitd disciplinare accertataz all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetto def principi di
gradualita e proporzionalita delle sanzioni,

2. Ai fini della determinazione del tipo ¢ dell'entitd della sanzione disciplinare concrelamente applicabile, la
violazione ¢' valutata in ogni singeolo caso con riguardo alla graviti del comportamento e all'entita del
pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o el prestigio delfamministrazione di appartenenza.

Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamentt e dai contratti colletiivi, incluse
quelle espulsive che pessono essere applicate esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravitd', di
violazione delle disposizioni di cui agli articoli 3, qualora concorrano la non maodicita del valore del regalo o
delle altre uiilita e I'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivitd tipiet
dell'ufficio,4 , comma 6, 13, comma 2, primo periode, valutata al sensi del primo periodo. La disposizione di
cui al secondo perioda si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 3, comma 6, 5,
comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 12, commna 9, primo periado.

3. Resta ferma [a comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia previsti dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti coltettivi.



4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei pubblici
dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

ART. 20 .

DISPOSIZIONI FINALI E ABROGAZIONI

L.L’mnministrazione comunale da la piti ampia diffusione al presente codice, pubblicandolo sul proprio sito
internet istituzionale , nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti i propri dipendenti e ai titolari di contratti
di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di incarichi negli uffici di
staff, nonché ai collaboratori a qualsiast titolo, anche professionale, di imprese fornitrici di servizi in favore
dell'amministrazione. L'amministrazione, coritestualmente alla sotfoscrizione del contratto di lavero o, in
mancanza, all'atto di conferimento defl'incarica, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comunque denominati, copia del codice di comportamerito.

2.11 presente codice entra in vigore ad avvenuta eseguibilitd della relativa deliberazione di approvazione da
parte della Giunta Comunale,
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ART.1

DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

1. It presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, ai fini dell'articolo 54 del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i dovert minimi di diligenza, lealtd, imparzialitd e buona condotta
che i dipendenti del Comune di Monte san Giovanni Campano sono tenuti ad osservare,

2. Gli obblighi di condoita previsti dal presente codice, in quanto compatibili, sono estesi a tutt i
collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari
d’incarico nell’ufficio di staff del Sindaco, ai titolari di incarico ai servizi dell’art. 110 TUEL, nonché nei
conffonti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in
favore del Comune. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizi, dovranno cssere inserite apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza
del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice.

ART. 2

PRINCIPI GENERALI

1. Ti dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e conformando Ia
propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialitd dell'azione amministrativa. 1 dipendente
svolge 1 propri compiti nel rispetto della legge, perscguendo l'interesse pubblico senza abusare della
posizione o dei poteri di cui ¢ titolare,

2. 1l dipendente rispelta altresi i principi di intepritd, correttezza, buona fede, proporzionalitd,ebicttivita,
trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso
di conflitto di interessi.

3. 1l dipendente nont usa a {ini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita situazioni e
comporfamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o
allimmagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le
finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti,

4. 1l dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicita,
efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attivitd amministrative
deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualitd dei rsultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parith di
trattamento a paritd di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbjano effetii negativi sui
destinatari dcll'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su sesso, nazionalita, origine
etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o politiche, appartenenza a
una tinoranza nazionale, disabilitd, condizioni sociali o di salute, etd e orientamenic sessuale o su altri
diversi faitori.

6. 1 dipendente dimostra Ja massima disponibilita ¢ collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma
anche telematica, nel rispetto della normativa vigeate.

ART. 3

REGALIL COMPENS! E ALTRE UTILITA'

1. Il dipendente non chiede, ne' sollecita, per sé o per altri, regali ¢ alire utilita.

2. 1l dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilitd, salvo quelli d'uso di modico valore
effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini
locali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costitnisca reato, il dipendente non
chiede, per sé o per altri, regali o altre utilitd, neanche di medico valore a titolo di corrispettivo per compiere
a per aver compiuto un atte del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivita
inerenti all'ufficio, ne' da soggetti nei cui confronti ' o sta per essere chiamato a svolgere o a escreitare
attivitd o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

3. 1l dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente,
regali o altre utilitd, salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita a un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.

4. Iregali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello stesso
dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell’Amministrazione per la



restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali. Competente a tal fine & il responsabile del servizio affari
generali.,

5. Al fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore non
superiore, in via orientativa, a 150,00 euro, anche sotto forma di sconto. Inoltre nel corso dello stesso anno
solare il dipendente non pud percepire regali per un ammontare complessivo superiore ad €. 150,00. In ogni
€aso non si pud ricevere nell’anno solare pitt di un regalo di modico valore da parte dello stesso soggetto.

6. Il dipendente non accetta incarichi, di qualsiasi natura e forma giuridica, anche a titolo gratuito, da soggetti
terzi, persone fisiche o giuridiche, che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente un interesse
economico in decisioni o attivita inerenti all'ufficio di appartenenza, con particolare riferimento ai seguenti
casi:

a) alfidamento di appalto di fornitura, servizio o lavori;
b) affidamento di concessione di servizi o di Javori;

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

d) rilascio di autorizzazioni o concessioni

7.Af fini di preservare il prestigio e I’imparzialiid dell’amministrazione i responsabili di posizione
organizzativa vigilano suila corretta applicazione del presente articolo.

11 Segretario Generale vigila sul rispetto delle disposizioni del presente articolo da parte dei Responsabili dei
di posizionc organizzativa

ART. 4

PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI

1.Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica tempestivamente e
comunque non oltre 30 giorni dal verificarsi dell’evento, al responsabile del servizio di appartencnza la
propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato
©0 meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivitd dell'ufficio. Il presente
comma non st applica all'adesione a partiti politici o a sindacati.

2.In fase di prima applicazione la comunicazione di cui al comma precedente & effeltuata entro il un mese
dalla esecutivit della delibera di approvazione del presente codice.l Responsabili di serviizo effettuano le
comunicazioni di cui ai commi precedenti al Segretario Generale,

3. 1l pubblice dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni o organizzazioni , né
esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera,

4.11 dipendente & tenuto altresi a comunicare {empestivamente e per iscritto ogni variazione intervenuta.

5.1l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, ne'
esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera,

ART. 5

COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIART E CONFLITTI D'INTERESSE

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all‘atto
dell'assegnazione all'ufficio, o al verificarsi dell’evento se successivo, informa per iseritto il responsabile del
servizio di appartenenza di tutti i rapporti, direiti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in
qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi ire anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grade, il coniuge o il convivente abbiano
ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui lia avuto i predetti rapporti di collaborazionc;

b} se tali rapporli siano intercorsi o intercorrano con soggeiti che abbiano interessi in attivitd o decisioni
inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere allivita inerenti alle sue mansioni in situazioni di
conflitto, anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini
entro il secondo grado. II conflitto pud rignardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come
quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.



3. Il dipendente ¢ tenuto altresi 2 comunicare tempestivamente e per iscritto ogni variazione intervenuta in
merito ai predetti rapporti; in ogni caso, la predetta comunicazione dovra essere resa annualmente, nel corso
del mese di gennaio di ciascun anno,

4. Il responsabile del servizio competente valuta in merito la presenza o meno di conflitti di interesse, anche
potenziali, e, nel caso, invita il dipendente al medesimo assegnato ad astenersi dal prendere decisioni o
svolgere attivitd inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi con
interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. 1l conflitto pud
riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali,come quelli derivanti dall'intento di voler
assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

ART. 6

OBBLIGO DI ASTENSIONE

1.1l dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di deeisioni o ad attivitd che possano coinvolgere
interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di
persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui
egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvero di
soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche
non riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. i
dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

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

3.8ull’astensione del dipendente decide il responsabile del servizio di appartenenza, il quale, esaminate le
circostanze ¢ valutata cspressamente la situazione sottoposta alla sua attenzione, deve rispondere per iscritto
al dipendente medesimo sollevandolo dall’incarico oppure motivando espressamente le ragioni che
consentono comunque 1'espletamento del servizio da parte dello stesso dipendente. 1l responsabile del
servizio cura I'archiviazione di tutte le decisioni dal medesimo adottate.

4.8uil’astensione dei responsabili di servizio decide il Segretario Generale, nella qualiti di Responsabile per
la prevenzione della corruzione, il quale cura la tenuta e ’archiviazione dei relativi provvedimenti

ART. 7

PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

1. Il dipendente rispelta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'amministrazione, In
particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della corruzione;
presta la sua collaborazione al responsabile della prevenzione della corruziene ¢, fermo restando I'obbligo di
denuncia all'autoritd giudiziaria, segnala per il tramite del responsabile della propria struttura di
appartenenza, eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza. La
segnalazione da parte del responsabile di servizio viene indirizzata direttamente al responsabile per la
prevenzione della corruzione.

2. 11 dipendente che denuncia all’autoritd giudiziaria o alla Corte dei Conti ovvero riferisce al proprio
superiore gerarchico condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di lavoro, non
pud essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria, diretta o indiretta, avente effetti
sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente alla denuncia. La denuncia &
sottratta all’accesso previsto dagli artt. 22 ¢ seguenti della legge 7.08.1990, n. 241 e ss.mm.ii.

3. Nel caso che dalla denuncia scaturisca un procedimento disciplinare a earico di altri, I'identitd del
segnalanle non pué esser rivelata senza il suo consenso, sempreché la contestazione dell’addebito
disciplinare sia fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la contestazione
sia fondata, in tutto in parte sulla segnalazione, P’identitd pud essere rivelata ove la sua conoscenza sia
assolutamente indispensabile per la difesa dell’incolpato.

4. Le segnalazioni anonime non saranno tenute in considerazione ad alcun fine.

ART. 8

TRASPARENZA E TRACCIABILITA!

1. Tl dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza secondo le disposizioni di cui al PTTI,
prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati soltoposti
all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.



2. La ftracciabilitd dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita
attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilitd.

ART. 9

COMPORTAMENTCO NEI RAPPORTI PRIVATI

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

2.In particolare, nei rapporti privati con aliri enti pubblici, comprese le relazioni extra lavorative con
pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:

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

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

-non diffonde informazioni non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della libertd di espressione,
volutamente atti a ledere ’immagine o ’onorabilitd di colleghi, di superiori gerarchici, di amministratori, o
dell’ente in generale,

3.Nei rapporti con altri enti o soggetti privati,anche nell’ambito di rapporti professionali e di confronto
informale con colleghi, il dipendente: non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, i contenuti specifici di
procedimenti di gara, di concorso,o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica comparativa
ai fini dell’oftenimento di contratti di lavoro,di prestazione e di servizio di fornitura, di facilitazioni, e
benefici in generale; non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano
interessare il soggetto con cui si & in contatto in quel momento o di soggetti terzi,

ART. 10

COMPORTAMENTOQ IN SERVIZIO

1. Il Responsabile di Servizio assegna i compiti e Je attivitd inerenti le pratiche del settore tenendo
conto delle capacit, delle attitudini e della professionalita del personale allo stesso assegnato. 11
Responsabile di servizio affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione. In caso di ritenuta disparita nella ripartizione dei carichi di
lavoro da parle del responsabile, il dipendente pud rivolgere al medesimo motivata istanza di
riesame e, in caso di conferma delle decisioni assunte, segnalare il caso al Segretario generale.

2. Il dipendente svolge I'attivitd che gli viene assegnata nef termini e nei modi previsti, salvo
giustificato motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita ¢ ladozione di decisioni di propria spettanza. Il responsabile & tenuto a
vigilare ¢ a rilevare casi di squilibrio nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla negligenza
dei dipendenti.

3. Il dipendente, inoltre;

a. rispetta ’orario di lavoro ordinario, in conformita all’articolazione prevista, documeniandolo, in
ogni entrata ed in ogni uscita, a mezzo del badge magnetico;

b. non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatle salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi 1’assenza completa di custodia di uffici
0 aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipendente & comunque tenuto ad
informare j propri responsabili della necessita di abbandono temporanco det posto di lavoro.

c. rispetta tutte ]e disposizioni del regolamento sull’ ordinamento degli uffici e dei servizi e dei
coniraiti collettivi di comparto in materia di: assenze dal servizio, malattia, congedi, ferie,
permessi, aspettative ¢ dimissioni dal servizio;

d. utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comungue denominati, nel rispetto delle condizioni
previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratii collettivi.

e, Il dipendente, dopo avere {imbrato in entrata e durante 1’attivita lavorativa, salvo casi motivati
ed autorizzali, non lascia 'edificio in cui presta servizio.

f. assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause aulorizzate dal contratto, leggi



cregolamenti, la tempestiva - e dove possibile preventiva - comunicazione ai propri responsabili,
in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici e dei servizi, secondo le disposizioni
contenute nei regolamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della

gestione del Personale. .

4. 1l dipendente deve avere cura dei mezzi e dei materiali a lui affidati ¢ adottare le cautele
necessarie per impedirne il deterioramento, la perdita o la sottrazione; in particolare:

a. ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e Ii utilizza con
modalitd improntate al buon mantenimento ¢ alla riduzione delle spese, anche exergetiche, ¢
all'uso esclusivamente pubblico delle risorse.

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

c. utilizza i mezzi di trasporto dell’ Amministrazione a sua disposizione per lo svolgimento dei
compiti d’vfficio astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio;

5. 1l dipendente utilizza le risorse informatiche mediante ’adozione di tutte le norme di sicurezza
in materia, a tutela della funzionalitd e della protezione dei sistemi; in particolare:

a. si assicura della integrita e della riservatezza dei codici di accesso ai programmi e agli strumenti;
b. non concede, una volta superata la fase di autenticazione, ’uso della propria postazione a
personale non autorizzato;

¢. non Jascia incustodita e accessibile la propria postazione una volta connesso al sistema con le proprie
credenziali di autenticazione

d. non utilizza credenziali (user-id & password) di altri utenti, nemmeno se fornite volontariamente
0 se pervenute casnalmente a conoscenza;

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

f. utilizza la posta elettronica istituzionale solo per compiti d’ufficio;

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

6. Nelle relazioni con i colleghi, i collaboratori e i rispettivi responsabili, con il Segretario Generale,
il dipendente:

a, assicura costantemente la massima collaborazione, nel rispetio reciproco delle posizioni e delle
funzioni istituzionali

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

7. 11 Responsabile di servizio deve contrallare che:

a) I'utilizzo dei permessi di astensione dal lavoro comunque denominati avvenga effettivamente
per le ragioni e nei [imiti previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi;

b) 'utilizzo del materiale e delle attrezzature in dotazione del Servizio, nonché dei servizi
telematici ¢ telefonici del Servizio avvenga per ragioni d’ufficio ¢ nel rispetto dei vincoli posti
dall'amministrazione;

c) la timbratura delle presenze da parte dei propri dipendenti, avvenga correttamente

6. Il Responsabile di servizio deve segnalare tempestivamente all’ufficio procedimenti disciplinari e
le deviazioni dalle regole di comportamento in servizio

ART. 11
RAPPORTI CON IL PUBBLICO

1. 1l dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento attraverso l'esposizione
in modo visibile del cartellino identificative fornito dall’amministrazione, o con altro supporto identificativo
messo a disposizione (targa sulla scrivania ¢ sulla porta, se nello specifico ufficio & collocato un unice
dipendente).

Opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilit e, nel rispondere alla-corrispondenza, a
chiamale telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera pit completa e accurata
possibile. Il dipendente utilizza i mezzi pit veloci ed immediati per le risposte alle istanze degli utenti dei
servizi ¢ dei cittadini in generale, avendo cura di manienere nello stile di comunicazione proprietd



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

caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta cleltronica si deve rispondere utilizzando lo stesso

mezzo, sempre garantendo esaustiviti della risposta e riportando tutti gli elementi necessari
all"identificazione del responsabile del procedimento.

Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza 'interessato al funzicnario o
ufficio competente della medesima amministrazione, II dipendente, fatte salve le norme sul segreto dufficio,
fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di aliri dipendenti
dell'ufficio dei quali ha la responsabilitd od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella
trattazione delle pratiche il dipendente tispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita
stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
peneriche, II dipendente rispetia gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo af loro reclami.

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

3. 1l dipendente cura il rispetto degli standard di qualita e di quantitd fissati dall'amministrazione anche nelle
apposite carte dei servizi, Il dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizio, di consentire agli
utenti la scelta tra i diversi erogatori ¢ di fornire loro informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e
sui livelli di qualita.

4. 1l dipendente non assume impegni ne' anticipa I'esitc di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
allufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni
amministrative, in corsc o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e regolamentari in
materia di accesso, informando sempre gli interessati della possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio per le
relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le
modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amminisirazione.

5. 1l dipendente osserva il segreto d'ufficio ¢ la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati personali
e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal segreto
d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il richiedente dei motivi che ostano
all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a provvedere in merito alla richiesta cura, sulla
base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima
amministrazione.

6. 1l dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche o altre forme di esternazione in qualitd di rappresentante
dell’amministrazione solo se espressamente autorizzato.

ART. 12

DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZAZATIVA  CON
FUNZIONI DIRIGENZIALI

I. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presenie articolo si
applicano ai funzionari titolari di posizione organizzativa cni siano conferite funzioni dirigenziali ai sensi
dell’articolo 109 del decreto legislative 18 agosto 2000, n, 267.

2. II Responsabile di servizio svolge con diligenza le funzioni ad esso spetanti in base all'atto di
conferimento dell'incarico, perseguono gli obiettivi assegnati e adoftano un comportamento organizzativo
adeguato per Passolvimento dell'incarico.

3. 11 Responsabile di servizio prima di assumere le funzioni, e comunque entro 30 giorni dal verificarsi di
ogni nuovo evento, comunica all’amministrazione comunale, in forma scritta le partecipazioni azionarie ¢
gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la fanzione pubbiica che svolge e
dichiara se ha parenti ¢ affini entro il secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attivita politiche,
professionali o economiche che li pongane in contatti frequenti con l'ufficio che dovra dirigere o che siano
coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio. 1l dirigente fornisce le informazioni sulla propria
situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone
fisiche previste dalla legge.

4,11 Responsabile di servizio assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare
¢ imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell’azione amministrativa; cura, altresi,
che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalitd esclusivamente istituzionali e, in nessun
caso, per esigenze personali.



5. Il Responsabile di servizio cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo
nella struttura a cui & preposto, favorendo 1'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori,
assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del
personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di eta e di condiziont personali.

6. 11 Responsabile di servizio assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico
di lavoro, tenendo conto delle capacitd, delle attitudini e¢ della professionalitd del personale a sua
disposizione; affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri
di rotazione.

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

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

9. 11 Responsabile di servizio, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero quanto
all'organizzazione, all'attivita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusione della
conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti
dellamministrazione.

10. 1l Responsabile di servizio & tenuto a vigilare sul rispetto delle regole in materia di

incompatibiliti da parte dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi ¢ incarichi extra

istituzionali che possano configurare fattispecie di “doppio lavoro”. In caso si venisse a produrre

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

ART. 13

CONTRATTI ED ALTRI ATTI NEGOZIALI

1, Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione,
nonché' nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi, ne' corrisponde o
prometfe ad alcuno utilitd a titolo di intermediazione, ne' per facilitare o aver facilitato la conclusione o
I'esecuzione del contratto.

2, 1l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto
altre utilitd nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice
civile. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali 1l dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre
utilitd nel biennio precedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed aile attivita
relative all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti
dell'ufficio,

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad eccezione di quelli
conclusi ai sensi dell'atticolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private con le quali
abbia concluso, nel biennico precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed
assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il responsabile dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile di servizio, questi informa per iscritto il
responsabile per la prevenzione della corruzione.

5. 1l dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle

quali sia parte 'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei

propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore

gerarchico o funzionale.

ART, 14
VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA' FORMATIVE



1. Ai sensi dell’art.54 comma 6 del decreto legisiativo 30.03.2001 n. 165, vigilano sull'applicazione del
presente Codice di comportamento i responsabili di ciascuna struttura , le strutture di controllo interno ¢ gli
uffici di disciplina.

2.Ai fini dell’atiivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo, I’amministrazione
comunale si avvale dell’Ufficio per i procedimenti disciplinar, istituito ai sensi dell’art. 55bis

comma 4 del decreto legislativo n. 165/2001 e del Regolamento di disciplina.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano alle
previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione adottato ai sensi dell'articolo 1, comma 2,
della legge 6 novembre 2012, n, 190. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui
all'articolo 55-bis e seguenti del decreto legislativo n, 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di
comportamento dell'amministrazione, 'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportamento,
la raceolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis del
decreto legislativo n. 165 del 2001. I responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione della
conoscenza del Codice, il monitoraggio annuale sulla sua attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del
decreto legislativo n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e la comunicazione all'Autorita
nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivitd previste dal presente articolo, l'ufficio procedimenti
disciplinari opeta in raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, della legge
n. 190 del 2012,

4.Al {ini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione del presente Codice, l'ufficio
procedimenti disciplinari pud chiedere all'Autorita nazionale anticorruzione parere facoltativo secondo
quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012.

5. Al personale sono rivolle attivitd formative in materia di trasparenza e intepritd, che consentano ai
dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del presente codice di comportamento, nonché
un aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

6.1 Responsabili di servizio provvedono alla formazione ed all’aggiornamento dei dipendenti

assegnati, segnalando al servizio competente particolari necessitd di intervento, nell’ambito delle

risorse umane, finanziarie e strumentali disponibili a legislazione vigente.

ART. 15

RESPONSABILITA' CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE

1. Ia violazione degli obblighi previsti dal presente Codice-integra cornportamenti contrari ai doveri
d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente Codice,
nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della corruzione, da' luogo anche a
responsabilitd penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa ¢ fonte di
responsabilitd disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di
gradualitd e proporzionalitd delle sanzioni,

2. Al fini della determinazione del tipo ¢ dell'entila della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la
violazione e' valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravitd del comportamento e all'entitd del
pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio deil'amministrazione di appartenenza.

Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti ¢ dai contratti collettivi, incluse
quelle cspulsive che possono essere applicate esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravita', di
viclazione delle disposizioni di cui agh articoli 3, qualora concorrano la non modicitd del valore del regalo o
delle altre utilita e Ii'mmediala correlazione di questi ultimi con il compimento di un atlo o di un'attivita tipici
dell'ufficio,4 , comma 6, 13, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La disposizione di
cui al secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 3, comma 6, 5,
comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 12, comma 9, primo periodo.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia previsti dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi,

4. Restano fermi gli ulteriori obblight e le conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei pubblici
dipendenti previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi,

ART. 16



DISPOSIZIONI FINALI E ABROGAZIONI

I.L’amministrazione comunale da la pit ampia diffusione al presente codice, pubblicandolo sul proprio sito
internet istituzionale , nonché trasmettendolo tramite e~-mail a tutti 1 propri dipendenti e ai titolari di contratti
di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di incarichi negli uffici di
staff, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese fornitrici di servizi in favore
dell'amministrazione. L'amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in
mancanza, all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti
comunque denominati, copia del codice di comportamento.

2.11 presente codice entra in vigore ad avvenuta esegnibilitd della relativa deliberazione di approvazione da
parte della Giunta Comunale.



