COMUNE DI MONTEDORO

PROVINCIA DI CALTANISSETTA

RhhAkhkhdks

Deliberazione Originale della Giunta Municipale n. 25 del 17.6.2016

OGGETTO: Approvazione del “Codice di comportamento integrativo
recante il codice di comportamento dei dipendenti pubbli

D. Lgs n.165/2201 approvato con DPR 16.4.2013 n.62

del Regolamento
ci a norma dell’art.54

L’anno duemilasedici il giorno diciassette

Comune di Montedoro e nell’ufficio Municipale

del mese di Giugno alle ore 18,00 nel

in seguito a regolare convocazione del

Sindaco ai sensi dell’art.13 della legge regionale 26.08.1992, n.7 ¢ successive modifiche e

integrazioni, si ¢ riunita la Giunta Municipale nelle persone dei signori:

Presenti Assenti :!
1) Messana Federico Sindaco SI
2) Bufalino Renzo Assessore - Sl
3) Duminuco Giovanni Assessore - SI
4) Alaimo Giuseppina Assessore SI
| 5) Ricotta Stefania Assessore S1

Partecipa il Segretario Comunale Sig. Dr. Chiarenza Vincenzo

Assume la Presidenza il Sindaco Sig. Messana Federico

il quale dichiara legale la presente riunione invita gli intervenuti a deliberare sull’ oggetto

sopra indicato.



COMUNE DI MONTEDORO

Proposta di deliberazione per la Giunta Municipale

Approvazione del "Codice di compurtmncnfb ihteg:atim del Regolamento |
OGGETTO:  recante il codice di comportamento dei dipendenti pubblici a norma dell'art. _
54 DLGS n. 165/2001 approvato con DPR 16.4.2013 n, 62".

PROPONENTE: SEGRETARIO COMUNALE

Richiamato I'art. 54, commi 1 ¢ 5, del D.Lgs. n. 165/2001, come sostituito dall’art. 1, comma 44,
della L. n. 190/2012, che prevede:

- 'emanazione da parte del Govemo di un Codice di comportamento dei dipendenti delle
pubbliche amministrazioni al fine di assicurare la qualitd dei servizi, la prevenzione dei
fenomeni di corruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di diligenza, lealtd, imparzialiti e
servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico (comma 1 )

- la definizione da parte di ciascuna Pubblica Amministrazione, con procedura aperta alla
partecipazione, di un proprio Codice di comportamento whe integra e specifica il Codice di
comportamento Generale;

Visto il Decreto del presidente della Repubblica del 16/04/2013, n. 62, avente ad oggetto
“Regolamento recante Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165™;

Considerato che, sulla scorta di quanto previsto dal citato art. 54, commi 1 e 5, del D.Lgs. n.
165/2001, il predetto D.P.R. definisce i doveri minimi di diligenza, lealtd imparzialita e buona
condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare (art. 1, comma 1). che devono essere
poi integrati e specificati dai Codici di comportamento locale adottati dalle singole
amministrazioni (art. 1, comma 2);

Visto Dallegato schema di “Codice di comportamento integrativo  del Regolamento recante
il codice di comportamento dei dipendenti pubblici a norma dell’art. 54 DLGS n. 165/2001
approvato con DPR 16.4.2013 n. 62", allegato sub “A” alla presente deliberazione,
appositamente predisposto dal Segretario generale, Responsabile Anticorruzione, sulla base delle
Linee guida fornite dalla CIVIT con delibera n. 75/2013:

Rilevato che le pubbliche amministrazioni, tra cui gh Enti Locali, estendono, per quanto
compatibili, gli obblighi di condotta previsti nel Codice di cmportamento a tutti i collaboratori o
consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ¢ a qualsiasi titolo, ai titolari di organi
e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche, nonché nei confronti
dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano
opere in favore dell’amministrazione (art. 2, comma 3);

Considerato che, per quanto riguarda in particolare le Regioni e gli Enti locali, le stesse
definiscono, nell’ambito della propria autonomia organizzativa, le linee guida necessaric per
I"attuazione dei principi di vigilanza e monitoraggio sull*applicazione del codice di comportamento
previsti dall’art. 15 del D.P.R. n. 62/2013 (art. 15, comma 6), senza comportare nuovi o maggiori
oneri a carico della finanza pubblica (art. 15, comma 7);

Evidenziato che al Codice di comportamento dell’Ente verra garantita la massima diffusione,
secondo le procedure previste dall’art. 17, commi 1 e 2, del D.P.R. n. 62/2013;
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Ricordato che, nell'alveo delle iniziative volte alla prevenzione di fenomeni corruttivi, saranno
approvati in data odierna anche il Programma triennale della trasparenza e integrita, ¢ il Piano
di prevenzione della corruzione. &

Visto il regolamento degli uffici e dei servizi,
PROPONE

Di approvare lallegato schema di “Codice di comportamento integrativo del
Regolamento recante il codice di comportamento dei dipendenti pubblici a norma
dell’art. 54 D.LGS. n. 165/2001 (ALLEGATO “A™);

Di dare atto che ai sensi dell’art. 15 del Codice di comportamentio locale vigilano
sull'osservanza del Codice i Dirigenti di ciascun Settore, il Responsabile dell’ Anticorruzione,
I"Utficio per i Procedimenti Disciplinari;

Di dare, altresi, atto che al predetio Codice verra garantita la massima diffusione, secondo le
procedure previste dall’art. 17, commi 1 e 2, del D.P.R. n. 62/2013 e dall*art. 17 del Codice locale,
ed in particolare:

Il Responsabile dell” Anticorruzione da la pitt ampia diffusione al presente Codice di comportamento,
pubblicandolo sul sito internet istituzionale del Comune e nella rete intranet , nonché dando direttive
affinché 1 Dirigenti, ciascuno in relazione al proprio bacing d’utenza, provvedano a trasmetterlo
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 organi e di incarichi negli uffici di diretta
collaborazione dei vertici politici dell'amministrazione, 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 all'atto di
conferimento dell'incarico o di stipulazione del contratto di appalto, consegna e fa sottoscrivere alla
controparte copia del codice di comportamento;

Di dare atto che si procedera a pubblicare il Codice approvato nella Sezione “Amministrazione
Trasparente” e ad inviare il link di collegamento alla CIVIT.

PARFERE: Favorevole in ordine alla Regolarita tecnica
1l Segretario Comunale
F.to Chiarenza Vincenzo

F
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LA GIUNTA MUNICIPALE

VISTA la proposta che precede:

VISTO il parere richiesto sulla succitata proposta, ai sensi dell'art. 53 1° comma L. 142/90, come
recepito dalla L. R. n. 48/91 ed espresso in questo termine:
- Parere tecnico: favorevole;

AD unanimita di voti;
DELIBERA

APPROVARE la suindicata proposta di deliberazione, facendone propric le motivazioni e il
dispositivo che qui si intendono riportati integralmente.
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COMUNE DI MONTEDORO
CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale e ambito soggettivo di applicazione

L. 1 presente codice di comportamento integra, ai sensi dell’art. 54, comma 5, del d.lgs. n.
165/2001, le previsioni del codice generale di comportamento dei dipendenti pubblici, ai cui
contenuti 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, altresi, redatte in conformita a quanto previsto nelle apposite linee guida adottate dalla CIVIT-
ANAC.

2. I presente Codice si applica in generale a tutti i dipendenti del Comune di Montedoro sia a
tempo indeterminato che a tempo determinato e a coloro che sono impiegati in uffici di diretta
collaborazione con il vertice politico.

3. Le previsioni del presente Codice si estendono, altresi, per quanto compatibili, ai dipendenti dei
soggetti controllati o partecipati dal Comune di Montedoro.,

4. Gli obblighi di condotta previsti dal presente codice e dal codice generale si estendono a tutti i
collaboratori o consulenti (con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ed a qualsiasi titolo) di cui
I'ente si avvale. Ogni Responsabile di Settore, per gli &nbiti di propria competenza, dovra
consegnare copia del presente codice e del codice generale all’interessato nonché inserire e far
soltoscrivere — 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.

5. Le disposizioni del presente codice e del codice generale si applicano, per quanto compatibili, a
tutti i collaboratori di imprese fornitrici 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
Responsabile di Settore, per gli ambiti di propria competenza, dovra mettere a disposizione,
preferibilmente con modalitd telematiche, dell’impresa contraente il presente codice ed il codice
generale, affinché questa li metta, a sua volta, a disposizione di tutti i soggetti che, in concreto,
svolgano attivita in favore dell’ente (sia in loco che non), responsabilizzando gli stessi con gli
strumenti ritenuti adeguati. Inoltre, in ogni contratto o altro documento avente natura negoziale e
regolativa, si dovra inserire ¢ far sottoscrivere all’impresa contraente apposita clausola che sancisca
la risoluzione o la decadenza del rapporto, in caso di violazione degli obblighi comportamentali de
quo.

6. Ogni Responsabile di Settore predisporra o modifichera gli schemi tipo di incarico, contratto,
bando, inserendo le condizioni, le modalita e le clausole contfattuali previste ai precedenti commi 3
¢ 4, riguardanti I"osservanza dei codici di comportamento per i soggetti ivi contemplati.




7. I Codice e' pubblicato sul sito internet istituzionale dell’Ente e viene comunicato a tutti i
dipendenti e ai collaboratori esterni al momento della loro assunzione o all’avvio della attivita di
collaborazione. I dipendenti sottoscrivono all’atto dell’assunzione apposita dichiarazione di presa
d atto.

8. Il Codice & strumento integrativo del Piano triennale per la prevenzione della corruzione, adottato
annualmente dall’ Amministrazione, che prevede modalita di verifica periodica del livello di attuazione del
codice e le sanzioni applicate per violazioni delle sue regole, e tiene conto dell’esito del monitoraggio ai fini
del suo aggiornamento.

9. Le violazioni del codice producono effetti disciplinari, secondo le specifiche del codice stesso e
in cocrenza con le disposizioni delle norme e dei contratti vigenti in materia.

1} L’amministrazione invita formalmente tutti gli enti, organismi, soggetti giuridici (di diritto
pubblico o privato), controllati, partecipati, collegati o finanziati dall’ente, ad adottare propri codici di
comportamento (o codici etici) di contenuti conformi al codice generale ed alle linee guida CIVIT-

ANAC. i

Art. 2 - Regali, compensi e altre utilita (art. 4 del Codice
Generale)

1. Fermo restando in ogni caso il divieto per il dipendente di chiedere o di sollecitare, per sé o
per gli altri, regali o altre utilita, il dipendente puo accettare, per sé o per gli altri, regali o altre
utilitd d’uso di modico valore solamente se effettuati occasionalmente nell’ambito delle normali
relazioni di cortesia.

In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non
pud accettare, per sé o per gli altri, regali o altre utilitd, 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 all’ufficio, né da soggetti nei cui confronti & o sta per
essere chiamato a svolgere o a esercitare attivitd proprie dell*ufficio ricoperto.

2. Per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelli di valore, anche nel caso di pit regali
alla stessa persona, non superiore a 80 Euro, anche sotto forma di sconto. Tale limite & riferito
all’anno solare per tutte le elargizioni riconducibili al medesimo centro di interessi: nel caso
di regali o altre utilitd provenienti da diversi centri di inle;essi € comunque stabilito un limite
complessivo riferito all’anno solare di euro cento.

Nel caso di regali o altre utilita destinati in forma collettiva ad uffici o servizi dell’ente e per le
finalita qui in contesto, il valore economico si considera suddiviso pro-quota per il numero dei
destinatari che ne beneficiano.

E* fatto divieto assoluto di ricevere

denaro.

3. 11 dipendente deve immediatamente comunicare al Responsabile della prevenzione della
corruzione il ricevimento di regali e/o altre utilita, fuori dai casi consentiti dal presente articolo (e
dall’art. 4 del codice generale); il predetto Responsabile dispone per la restituzione ogni volta
che cio sia possibile, diversamente decide le concrete modalita di devoluzione o utilizzo per i fini
istituzionali dell’ente ¢, se¢ del caso, incarica un Responsabile di Settore affinché provveda
in merito.

4. le utilitd ricevute al di fuori dei casi consentiti (sconti, facilitazioni, ecc.) che non si
configurano come beni materiali, vengono valutate economicamente. Il dipendente che le abbia
accettate contro le regole del presente codice subird una decurtazione stipendiale di pari entit.



5. Il dipendente non accellta incarichi di collaborazione a fqlualsias,i titolo e di qualsiasi natura,
anche di carattere occasionale, in qualunque modo retribuiti o anche gratuiti, da soggetti o enti
privati che abbiano, o abbiano avuto nel triennio precedente, un interesse economico significativo
in decisioni o attivita inerenti all’ufficio di appartenenza del dipendente stesso.

6. Per soggetli privati aventi un interesse economico significativo si intendono in particolare:

a) coloro che siano, o siano stati nel triennio precedente, iscritti ad albi, tenuti dal servizio di
appartenenza del dipendente, di appaltatori di opere efo lavori pubblici o di fornitor di ben o di
prestatori di servizi;

b) coloro che partecipino, o abbiano partecipato nel triennio precedente, a procedure per
I"aggiudicazione di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciari o concessioni di lavori, servizi o forniture
0 a procedure per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari 0
I"attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere curate dal servizio di appartenenza;

¢) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel triennio precedente, iscrizioni o provvedimenti a
contenulo autorizzatorio, concessorio o abilitativo per lo svolgimento di attivita imprenditoriali
comunque denominati, ove i predetli procedimenti o provvedimenti afferiscano a decisioni o attivita
inerenti al Servizio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dell’amministrazione, Responsabile del Settore
vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da part€ del personale assegnato. 1! Segretario
Comunale vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte dei Responsabili di
Settore.

Art. 3 — Partecipazione ad associazione e organizzazioni (art. 5 del Codice
Generale)

I. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica
lempestivamente, ¢ comunque entro il termine massimo di cinque giorni, al Responsabile del
Settore di appartencnza la propria adesione ad associazioni od organizzazioni che svolgano attivita
in tutti quegli ambiti di interessi che possano interferire con lo svolgimento dell*attivita dell’ufficio
al quale il dipendente ¢ assegnato. Il presente comma non si applica all’adesione a partiti politici 0 a
sindacati o ad associazioni religiose o legate ad altri ambiti riferiti a informazioni “sensibili”.

In sede di prima applicazione la comunicazione di cui al presente comma deve essere fatta entro il

2. Tl dipendente si astiene dal trattare pratiche relative ad associazioni di cui & membro.

3. I dipendente non fa pressioni con i colleghi o gli utenti dei servizi o con gli stakeholders con 1
quali venga in contatto durante |attivitd professionale per adgrire ad associazioni ed organizzazioni
di alcun tipo, indipendentemente dal carattere delle stesse o dalla possibilita 0 meno di derivarne
vantaggi economici, personali o di carriera.

Art. 4 — Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse (art. 6 del
Codice Generale)

1. La comunicazione degli interessi finanziari e dei conflitti d’interesse prevista dall’articolo 6,
comma 1, del codice generale deve essere data per iscritto, Responsabile del Settore di
appartenenza:

a) entro 135 giorni dall*approvazione del presente codice;

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

c)entro 5 giorni dall’instaurazione di ciascun nuovo rapporto.



2. 1 Responsabili di Settore provvedono con comunicazione destinata al Responsabile per la
prevenzione della corruzione.

Art. 5— Obbligo di astensione (art. 7 del Codice Generale)

F
1. 11 d%pem.ientc comunica per iscritto al proprio Responsabile di Settore, con congruo anticipo, la
necessita di astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivita, nei casi previsti dall*art.
7 drel Codice Generale. Nella comunicazione il dipendente deve indicarne obbligatoriamente le
ragioni.

2. Sull’astensione del dipendente decide il Responsabile del Settore di appartenenza, il quale,
esaminate le circostanze ¢ valutata espressamente la situazione sottoposta alla sua attenzione, deve
rispondere per iscritto al dipendente medesimo sollevandolo dall’incarico oppure motivando

espressamente le ragioni che consentono comunque I’espletamento dell’attivita da parte dello stesso
dipendente.

3. Sull’astensione dei Responsabili di Settore decide il Responsabile per la prevenzione della
COIruzione.

Art. 6 — Prevenzione della corruzione (art. 8 del Codice Generale).

1. II dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell’amministrazione e,
in particolare, le prescrizioni contenute nel piano triennale di prevenzione della corruzione.
F

2. Ogni dipendente collabora con il Responsabile per la prevenzione della corruzione, comunicando
allo stesso i dati e le informazioni eventualmente richiesti e segnalando, per il tramite del proprio
Responsabile di Settore, eventuali situazioni di illecito nell’amministrazione cui sia venuto a
conoscenza € ogni caso ritenuto rilevante ai fini del presente articolo e dell’art. 8 del Codice
Generale. La segnalazione da parte di un Responsabile di Settore viene indirizzata direttamente al
Responsabile per la prevenzione della corruzione. Nei casi di comunicazione verbale, chi raccoglie
la segnalazione ne redige sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.

3. 1l destinatario delle segnalazioni di cui al comma precedente adotta ogni cautela affinché sia
tutelato 'anonimato del segnalante ai sensi dell’art. 54-bis del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i..
Nell’ambito del procedimento disciplinare:

- s¢ la contestazione dell’addebito disciplinare & fondata su accertamenti distinti e ulteriori rispetto
alla segnalazione, I’identita del segnalante non pud essere rivelata, senza il suo consenso:

- s¢ la contestazione ¢ fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, 1’identita pud essere rivelata
ove la sua conoscenza sia assolutamente indispensabile per la difesa dell’incolpato; tale ultima
circostanza puo emergere solo a seguito dell’audizione dell’incolpato ovvero dalle memorie
difensive che lo stesso produce nel procedimento.

4. La denuncia ¢ sotlratla all’accesso previsto dagli artt. 22 ¢ sgouenti della L. n. 241/1990 e s.m.i..

5. L’ Amministrazione garantisce ogni misura di riservatezza a tutela del dipendente che segnala un
illecito nell’amministrazione,



6. Il Responsabile per la Prevenzione della Corruzione e i Responsabili di ciascuna Settore avranno
cura di sensibilizzare, con periodica attivitd di formazione e informazione, tutti i dipendenti al
rispetto delle norme contenute nel Codice Disciplinare e nei Codici di comportamento. Tale attiviti
di sensibilizzazione dovra essere documentata e dovra formare oggetto di valutazione ai fini della
corresponsione dei premi legati al risultato.

Art. 7— Trasparenza e tracciabilita (art. 9 del Codice Generale)

1. 1l dipendente osserva le misure in materia di lrasparcnza e tracciabilita previste dalla legge e dal
programma triennale per la trasparenza e I'integritd. La tracciabilita dei processi decisionali adottati
dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita atiraverso un adeguato supporto documentale,
che consenta in ogni momento la replicabilita.
F

2. T titolare di ciascun ufficio assicura I’adempimento degli obbl; ghi di trasparenza previsti dalla
normativa vigente, prestando la massima collaborazione nell’elaborazione, reperimento e
comunicazione, in modo regolare e completo, delle informazioni ¢ dei dati da pubblicare sul sito
istituzionale.

Art. 8 — Comportamento nei rapporti privati (art. 10 del Codice Generale)

I. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell’esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta né menziona la posizione che ricopre
nell’ Amministrazione per tentare di ottenere od ottenere utilitd che non gli spettino e non assume
nessun altro comportamento che possa nuocere all’immagine dell’ Amministrazione, 1
comportamenti che possono nuocere all'immagine pubblica dell’Ente si concretizzano in
affermazioni pubbliche verbali o scritte relative sia ai dipendenti, qualsiasi sia la loro funzione, che
alle attivita che si svolgono nell’Ente ¢ che ne diminuiscono credibilita e onorabilita.

2. In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni extralavorative
con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:
-non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio; &
-non chiede di parlare con 1 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 liberta di
espressione, volutamente atti a ledere I'immagine o ’onorabilita di colleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori o dell’enle in generale.

3. Nei rapporti privati con altri enti 0 soggetti privati, con esclusione dei rapporti professionali e di

confronto informale con colleghi di altri enti pubblici, 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’ottenimento di contratti di lavoro, di prestazione di servizi o di fornitura, di
facilitazioni e benefici in generale;

-non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano interessare il
soggello con cul si € in contatto in quel momento o di soggetti terzi.



Art. 9 — Comportamento in servizio (art. 11 del Codice Generale)

1. Il Responsabile di Settore assegna ai propri dipendenti i compiti per lo svolgimento delle funzioni
inerenti 1 servizi dallo stesso diretti garantendo un‘equa ripartizione dei carichi di lavoro che tenga
conto delle attitudini e delle competenze professionali di ciascun dipendente.

2. 11 dipendente svolge 1’attivita 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 attivitd o l'adozione di decisioni di propria spettanza. Il Responsabile di Settore &
tenuto a vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla
negligenza dei dipendenti.

3. In caso di ritenuta disparita nella ripartizione dei carichi di lavoro da parte del Responsabile di
Settore il dipendente puo rivolgere al medesimo motivata istanza di revisione €, in caso di conferma
delle decisioni assunte, pud riproporre la stessa al Segretario Comunale che si pronuncia, sentiti i
soggetti coinvolti, con un atto di indirizzo vincolante per il Responsabile interessato,

4.11 dipendente, durante I"attivita lavorativa, pud allontanarsi dalla sede di lavoro esclusivamente per
missioni o per io svolgimento di attivitd autorizzate dal Responsabile competente. | Responsabili di
Settore curano I'istituzione ¢ la corretta tenuta di un apposito registro sul quale, per ogni allontanamento
dalla sede di lavoro per motivi di servizio, deve essere riportato: nome del dipendente, data, ora di
uscita, ora di rientro, motivo dell’allontanamento dalla sede di favoro, luogo di destinazione, firma del
dipendente ¢ autorizzazione del Responsabile.

5. 1l dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi I’assenza completa di custodia di uffici
0 aree in quel momento accessibili da parte degli utenti.

II dipendente ¢ comunque tenuto ad informare il proprio responsabile della necessita di abbandono
temporaneo del posto di lavoro.

6. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre 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 conlenute nei regolamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio
incaricato della gestione delle Risorse Umane.

7. 1l Responsabile deve controllare che:

a) I"'uso dei permessi di astensione da parte dei dipendenti avvenga effettivamente per le ragioni e
nei limiti previsti dalla legge e dai contratti collettivi, evidenziando al soggetto interessato eventuali
deviazioni;

b) i propri dipendenti effettuino una corretta timbratura delle pEesenze;

¢) che il dipendente utilizzi i permessi per uso personale nel limite previsto dai contratti { 36 ore
annuali);

8. 1l dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e i
utilizza con modalitd improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche
cnergetiche ( es: spegnimento di luci e macchinari al termine dell’orario di lavoro, riutilizzo della
carta, limitazione delle stampe) ¢ all’uso esclusivamente pubblico delle risorse.

9. 11 dipendente non utilizza per scopi personali il materiale di consumo disponibile (carta, penne,
buste, ecc.). ed utilizza i materiali, le attrezzature, i servizi telematici e telefonici, e pil in generale



le risorse in dotazione al servizio, esclusivamente per ragioni d’ufficio. Il dipendente utilizza i mezzi

di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo svolgimento dei compiti d'ufficio,
astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

Art. 10 — Rapporti con il pubblico (art. 12 del Codice Generale)

LIl dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento attraverso
I'esposizione in modo visibile del cartellino identificativo fornito dall’amministrazione, o con altro
supporto identificativo messo a disposizione (tarea sulla sfrivania o sulla porta), salvo diverse
disposizioni di servizio.

2.1 dipendente si rivolge agli utenti con cortesia ed opera con spirito di servizio, correttezza e
disponibilita e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e aj messagei di posta
clettronica, opera nella maniera piti completa e accurata possibile, e nella massima tempestivita.

3.11 dipendente ¢ tenuto a indossare un abbigliamento consono al luogo di lavoro. 1 dipendenti a cui
I’'amministrazione fornisce le divise o il vestiario debbono usare in servizio il suddetto vestiario, avendo
cura che sia decoroso e ordinato

4.1l dipendente utilizza i mezzi pil 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 proprield e
cortesia, ¢ di salvaguardare Iimmagine dell’amministrazione comunale. Risponde alle varie
comunicazioni degli utenti senza ritardo e comunque, nel caso di richiesta scritta, ove un termine
specifico non sia gia previsto, non oltre il 30° giorno, operando con spirito di servizio, correttezza,
cortesia e disponibilitd nella maniera pit completa e accurata possibile.

In ogni caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta elettronica si deve rispondere utilizzando lo
stesso mezzo, sempre garantendo esaustivita della risposta e riportando tutti gli elementi necessari
all’identificazione del responsabile del procedimento. Qualora la risposta sia di competenza di altro
collega, questi & tenuto ad inoltrare senza indugio allo stesso la domanda perché vi provveda,
ponendo a conoscenza dell’istante |"inoltro siesso.

5. 11 dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza
l'interessato al funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione, facilitandone il
raggiungimento da parte dell’utente, anche contattando personalmente in via preliminare 'ufficio
competente e assicurandosi che le informazioni fornite siano effettivamente sufficienti per
raggiungere (fisicamente o telematicamente) |"ufficio richiesto.

6. 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.

7. 11 dipendente non assume impegni né anticipa I'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informarzioni e notizie relative ad atti 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 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 amministrazione. 3

8. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali ¢, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili




tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il richiedente
dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta.

9. Il Responsabile, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio ¢ di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilitd o il coordinamento. evitando tuttavia di esprimere di fronte agli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collaboratori, o assegnando agli stessi 1'intera responsabilita
di un ipotetico o accertato disservizio.

10 Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall'amministrazione, l'ordine
cronologico di arrivo delle istanze ¢ non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche. P

I'.Il dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche o altre forme di esternazione in qualita di
rappresentante dell’amministrazione solo se espressamente autorizzato. 11 Responsabile del Settore
¢ sempre autorizzato a rilasciare tali dichiarazioni, omettendo giudizi efo considerazioni personali.

Art. 11 — Raccomandazioni

1. Il dipendente del Comune non chiede 'intervento dei politici, di autoritd, o di persone, comunque
influenti, per ottenere vantaggi di qualsiasi genere nell’ambito del rapporto di lavoro o per
condizionare i responsabili degli Uffici nella adozione degli atti relativi alla Organizzazione del
lavoro.

2. Il Responsabile non adotta alcun provvedimento su pressione di politici, autorita o di persone,
comungue, influenti.

3. Il dipendente non fornisce ai soggetti di cui sopra, per assicurarsene i favori, facilitazioni per
pratiche d’ufficio

F

Art. 12 — Disposizioni particolari per i Responsabili di Settore (art. 13 del Codice
Generale)

I. Tutti 1 doveri che il presente codice pone a carico del dipendente si intendono applicabili alla
generalita dei dipendenti, dirigenti e non.

I Responsabili, per la particolare natura della funzione svolta, sono richiamati ad una prat{ca}
esemplare dei principi contenuti nel presente codice ¢ nel codice generale di comportamento dei
dipendenti pubblici. Lo status di dirigente dovra essere considerato come aggravante ai fini della
applicazione della sanzione in caso di accertato illecito disciplinare che non sia proprio e specifico
della categoria.

2. All’atto dell’assunzione o del conferimento dell’incarico, il Responsabile comunica per iscritto
all’ Amministrazione le pariecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in
conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il
secondo grado, coniuge, o convivente che hanno cariche in organi elettivi o di governo in c_nti._,
societd, consorzi, istituzioni, o che esercitano attivita professionali o economiche che li pongano in
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cm_lu_itti frequenti con gli uffici che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle
attivita inerenti agli stessi uffici.

3. Le comunicazioni e le dichiarazioni di cui al comma precedente devono essere aggiornate a
cadenza trimestrale.

4. Il Responsabile di Settore deve vigilare sul ri spetto delle regole in materia di incompatibilita,
cumulo di impieghi ed incarichi di lavoro, da parte dei propri dipendenti, onde evitare pratiche
illecite di “doppio lavoro™. Particolare attenzione deve riservare al rilascio del nullaosta previsto
come condicio sine qua non per la concessione dell’autorizzazione allo svolgimento degli incarichi
extraistituzionali ai dipendenti.

Art. 13 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (art. 15 del Codice
Generale)

1. Al sensi dell’art. 54, comma 6, del D.lgs. 165/2001, sull’applicazione del presente Codice e del
Codice Generale vigilano i Responsabili di ciascuna struttum, gli organismi di controllo interno e
I"Ufficio Procedimenti Disciplinari.

2. Al personale sono rivolte attivita formative in materia di trasparenza e integrita, ¢ ad esso &
garantita la piena conoscenza dei contenuti del codice di comportamento, nonché un aggiornamento
sulle successive misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti,

Art. 14 -- Responsabilitd conseguente alla violazione dei doveri del codice

I. La violazione degli obblighi previsti dal presente codice integra comportamenti 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 dipendente, essa & fonte
di responsabilita disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare. nel rispetto  dei
principi di gradualita e proporzionaliti delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entiti della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione ¢ valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del
comportamento ed all'entita del pregiudizio derivatone al decgro o al prestigio dell'amministrazione
comunale. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti
collettivi, incluse quelle espulsive.

3. Le sanzioni espulsive possono essere applicate esclusivamente nei seguenti casi, da valutare in
relazione alla gravita:

a) quando vi sia stata violazione delle disposizioni di cui all’art. 2 del presente codice qualora
concorra la non modicita del valore del regalo o delle altre utilita e I'immediata correlazione di
questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivitd tipici dell'ufficio di appartenenza del
dipendente;

b) quando il dipendente abbia concluso, per conto dell'amminisirazione, contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti
a titolo privato o ricevuto altre utiliti nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile;

4.Le sanzioni di cui al precedente comma 3 si applicano altresi nei casi di recidiva dei seguenti
illeciti:



a) il dipendente  abbia accettato incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o
abbiano avuto nel triennio precedente, un interesse economigo significativo in decisioni o attivita
inerenti all'ufficio di appartenenza del dipendente medesimo;

b) il dipendente abbia preso decisioni o svolto attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni di
conflitto di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti e affini entro il
secondo grado. Il conflitto puo riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come
quelli derivanti dallintento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori
gerarchici.

¢) il Responsabile che, nei limiti delle sue possibiliti e avendone avuta preventiva conoscenza non
abbia cvitato che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione, allattivita ¢ ai
dipendenti pubblici siano state diffuse.

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

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

Art. 15— CONTRATTI PUBBLICI

Il presente articolo disciplina il comportamento dei dipengcnti addetti agli uffici che stipulano
contratti pubblici.

II dipendente nello svolgimento delle attivita e dei compiti relativi alle procedure di scelta del
contraente, di individuazione dei componenti delle commissioni giudicatrici, di gestione  del
contratti e delle forniture, assume comporiamenti imparziali, corretti e diligenti nei confronti degli
operatori economici coinvolti nelle procedure medesime. Tl dipendente presta particolare attenzione
a fatti e comportamenti sintomatici di violazioni e  in particolare a: intimidazioni o pressioni
indebite esterne o interne; presenza di cause di incompatibilita di membri di collegi e commissioni
giudicatrici, presenza di conflitti di interesse tra i titolari di incarichi — RUP, progettista, direttore
dei lavori,  coordinatore per la sicurezza — e le ditte partecipanti/aggiudicatarie, sia nelle fasi
propedeutiche che nel corso del procedimento di aggiudicazione; irregolarita nella esecuzione dei
contratti e ritardi nei tempi di pagamento.

In tali casi il dipendente riferisce al superiore gerarchico ai sensi dell’art. 6 del presente Codice.
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