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Preambolo - Preambélo

In vigore dal 19 giugno 2013

i PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA

Visto l'articole 17..comma. 1. delis legge 23

Visto il decrefo Jegislativo. 30 marzo 2001, n. 165, recante "Noime generali sullordinamento del lavoro alle
dipendenze delle amministrazioni pubblichie”; :

Visto, in partaco[are i rtgcg}@ 5_@ ggggzgg legistativo n, 168 det 2081, come sostituito dalfarticolo 1. comma
44, delin loige ovenibre 2007, _n. 190, che prevede I'emanazione di un Cedice’ di comportamento dei
dlpendenti delle pubbllche ammimstrazwm #l ﬁne di assicuraré la qualita’ dei servizi, la prevenzione dei feriomeni di -
corruzione, il Wspetto: dei doveti costituzionali di diligenza, lealta’; imparzialita' e servizio esclusivo alla cura
delfinteressa pubblico:

laGre dinistro per i ica ¢ 2000, recante "Codice di comportamento
‘dei dipendenti deﬂe pubb!lche‘,-ammmsstraz:om pubbilcato rella: Gazzetta Ufficiale &i.-84.del 10.aprile 2001; ...

Vista 'intesa |n'iervenutae ifi s‘eqe di Conferenza unificata di cui alfarticolo 8 del decreto legislative 28 agosto
1897, 0. 284, nella seduta del 7 febbraic 2013;

Wdito i parers: del Consiglio di State, espresso dalla Sezione consultiva per gli atti notmativi nef'Adunanza del 21
* febbraie 20133
Riteriuto di non poter accogliére le seguents osservazioni contenute nel citato parere del Consiglio di Stato con le

quali si chiede: di estendere, all'articolo 2; Fambito soggetﬂvo di applxcaz:one del presente Codice a tulti i pubblici
dlpendentt, in conmderazmne : .che l'ar? a olo #i fegl -w 18 - u come modlf cato

ttua[mente_ d: prevedere all artzcolo 5 Ia vatutazuone da parte
jesigrie @ deil'apparfenenza del dipendente ad associazioni o ad
cazione da parte del dipendente, 'amministrazione nor appare
a sinda ' la:scelta ass@cs&tiva di estenderé: ['obbhgo di mformaz;one di
cu1 al[ arhcoio 6 comma 1 al rapportl d collaborazione non retribuiti, in: consideraziorie del fatto che la fi rialita’ della
norma e' quella di far emmergere solo | rappori intrattenuti dal dlpendente con soggetii esterni che abbiapa risvolfi di
carattere economico: di eliminare, altarticolo 15 comma 2; il passagyio, agl uffic di disciplina, anche delle funzioni
dei comitati o uffici etici, in qu_an_t& wifici ron pie?! _pre_ws_t:_ dalla vigente normativa;

rapporto ' dl iavoro ” regolatouco
dell'ammm:straznone della compatibilita” dell'ad
n quanto asso[te i‘obbhgo dig

Vista la déeiibe_rfa?i_one dél Consiglio dei Ministri, adofiata nefla riunione dell marzo 2013
Siflla proposta del Miriistro per la pubblica amfinistrazione € la gemplificazione;
Emana
il seguente regolamente:
Torna al sommare

Articolo 1 -
Art, 1 Disposizion df carattere gengrale

in vigore-dal 19 giugno 20 13

1,1t presente COdICE di comportamento, di seguito denominato "Codice”, definisce, ai fini dellarticolo 54 det
g_gm}gg tative 30 mags 104, n. 165, i dover minimi di diligenza; lealta’, _imparzialita’ € buona condotta che |
pubblici dlpendentl sono tehiiti ad osservare

2. Le previsioni del presente Codice sono.iniedrate e specificate dai codici di comportamento adottati dalle singole
~ amminigtrazioni ai sensi dellarticoio | B4, comma b, ol pitaty decrato logisiative fj__fiﬁ& de 2001,

" Jor ! sormario
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Articolo 2 -
Art. 2 Ambito di applicaziona

In vigore dal 19 giugno 2013

1. Il presénte codice si .appr[i_c:a: ai dipendenti delle; pubbliche amministrazioni di cui all'articolo i cemg}v a 2, det
sto legisiative 30 marzo 2009, 0. 165, | cui rapporto di lavoro &' disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e

o 2. Fermo restando. quanto previsfq dali'grtic ol 54, con dél decreto legislatiy ; . 183, le
C e norme. contentife nel presente cq_jt_‘i_iqe costituiscong pringipl mporamenta ps personale

' di cui all'articole 3 del citato decréto n. 165 del 2001, in quanto compatibili ¢on le disposizioni dei rispettivi
ordiriamenti.

3. Le pubbliche amiministrazioni di cui allarticelo. 1, comma 2, del decreto lsgistafivo n. 165 det 2001
estendono, per quanto compatibili, gli obblighi di condotta previst dal presenie codice & tutti i collaboratori o

- consulenti, con qualsiasi tipologia di contratio o incarico & a qualsiasi titolo, i titelari di organi e di incarichi negli
uffici di diretta: collaborazione delle autorita' politiche, nonche' nei confronti det collaboratori a qualsiasi titolo di
imprese: fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in favore defl'amministrazione. A tale fine, negli atti di
incarice o nei contratti di acquisiziuni delle collaborazioni, delle cansulenze o dei servizi, le amministrazioni
ingeriscono apposite disposizioni © clausole di risoluzione o decadenza del rapports in caso di viclazione degli

. .obblighi derivanti dal PréSente COMIGEL ... .o oo s st oo oo :

_ 4, Le disposizioni del presente codice si applicano alle regioni a statuto spécialé ¢ alle province autonome di
Trerite & di Bolzano: ngl rispetto d ervan) _ _ _ €
in materz di organizzazione.& contrattazione collefiiva del proprio personale; di guello déi loro enti funzionali e di -

quello degli enli locali del rispettivo teritorie.

rrg al soinmar

.. Aricolo3 -
' Art. 3 Principi generali

* . In vigore dal 19 gitigiio 2013

1. i dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nezione con discipiina ed onore e conformando la propria
condofta ai prinicipi di buon andamento e imparzialita® delfazione amrministrativa. Il dipendente svolge i propri
corfipiti nel rigpetto della legge, perseguendo lnferesse pubblico sgniza abusare della posizione o dei poteri di cui &'
titolare,

2. I diperidente rispetta altresi® i pringipi di integrita’, correttezza, buonia fede, proporzionalitar', obiettivita',

trasparenza, equita’ e ragionevolezza g agisce in posiziene di indipendenza e imparzialita', astenendosi in caso di

eonflitto di interessi.

3. 1l dipenderite rion usa 4 fini privali e inforinazioni di ¢ui disp'oﬁé per fagioni di ufficio, evita situazioni e a
comportamenti che peossano ostacolare il corretto: adempimento dei compiti o auocere agli interessi o allimmagine
delia pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita' di interesse
generale per le quali sono stati conferiti.

B 4, Ii dipendente &sercita | propii compiti orientando 'azions amministrativa alla miassima econoricita’, efficienza

ed sfficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle atfivita' amministrative deve seguire una
lagica di contenimento dei-costi, che nion pregiudichi fa qualita’ dei risultati.

5. Nel rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, if dipendente assicura la piena parita’ di trattamento a

_ parita® di condizieni, astenendosi, altrest, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi siii destinatart delfazione

amiiinistrativa o che comporting discriminazioni basate su sesso, nazionalita', origing etnica, caratieristiche

genetiche, fingua, religione o credo, conviriziont personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale,
disabilita’, condizioni sociali o di salute, eta’ e orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

6. Il dipenderite dimostra Ja massima disponibilita’ e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e déi dati in qualsiasi forma anche’
telematica, nel rispetto della normativa vigente. '

Articelo 4 -
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Art. 4 Régali, compensi e alfre utilitd"

i vigore dal 19 gitignio 2013

2. Il digendente non accetta, per se' o per aliri, regali o altfe utilita’, salvo quelli d'uso di modico valore effettuati

" occasionalmente nellambito delle normali refazioni di corfesia e nell'ambito delle consuetudini internazionali. In ogni

caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costitiiisca reats, il dipendente non chiede, per se’ o per alfri,

regali o altre utilits’, neanche di modicd valore a titolo di cotrispettivo per compiere ¢ per aver compiuto un atto del

propiio lfficio. da soggéth che possano trarre benefici da decisioni o attivita® inereniti all'ufficio; ne’ da soggetti nei cui
confronti €' 0 sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita’ o potesta’ proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Hl dipendente non accetta, per s&' o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente, regali o
altre utilite’, salvo quelli d'uso. di modico valore. il dipendente non offre, direttamente o indirettamente, regali o alfre .
utilits” 4 un proprie. sovraordingte, salvo quelfi duse di modico valore. . .

4. | regali e le altre utilita’ comunque Tticevuti fuori dai cast consentiti dal presente articolo, a cura dello_stesso ‘
dipendente cul siano pervenuti, sono immediatamerite messi a dispesizions dell'Amministrazione per la restituzione
o per assere devoluti 2 fini istituzionali.

5, A finii del presente articolo, per regali o altre filita’ di modica valore si intendond quelle di valore non supsfiore,

“irivia-onantativa; e 150 -gure; anche -sotto-ferma ~di~sconto: codici-di-compertamento-adottati -dalle -singole:

aministraziont possend prevedsre limiti inferiod anche fine: alfesclusione della possibilita’ di ricaverli, in relazione
alle caratteristiche deil'ente e alla tipologia delle mansioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o abbjano avuto nel biennio
- precedente; ur interesse econoinico significative in decisioni o attivita' inerenti alfiifficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio ¢ iimparzialita’ dell'amministrazione, il responsabile delufficio vigila sulla
cotretta applicazione dal proseiite articole. :

Articolo 5 -
Art, 5 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

In vigore dal 19 giigio 2013

1, Nel rispetto: della disciplina vigenté del diritto di associazione, il dipendente comunica tempéstivamente al
responsabile deffufficio di appartenenza la propria adesione o appartengnza ad associazioni od arganizzazioni, a
prescindere dat loro carattere riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano intaiférire con lo svolgimento
delrattivita” deliafficio. Il presente comma non si appiica all'adesione a partiti politici 0 a sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, ne' esercita "
~ pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettanido svantaggi di cartiera,

Torn frnariy

Articolo 6 -
Art. 8 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse.

Ini vigoré dal 19 giugno 2013

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, allatto
dellassegnazione all'ufficio, informa per iscritto it dirigente dellufficio di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di
collaborazione con soggetti privati in gualungiie modg retribuiti chie 1o stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre
anni, ﬁtéjcisando:

&) se in prima persohag o suoi parenti o affini éntto il secondo grado, it coniuge O it convivente abbiano ancora
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;

b} se. tali rapporti siano intercorsi ¢ intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita' o decisioni inerenti °
all'ufficio, limitatamente alle: pratiche a lui affidate. )
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i 2. It dipendente st astiene dal preridere decisioni o svolgere attivita® inerenti alle sue mansioni in situazioni di

- confiitto; anche potenziale, di interessi con interessi personali, det coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro i

secondo grado. Il conflitto puo' rigijardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti
dall'interito di voler assecondare préssioni politiche, sindacali o dei Superiori gérarthici.

Torna af sommaris

Articolo 7 -
Art. 7 Qbbligo di astensione

In vigore dal 19 giugno 2013

1. Il dipendente i astiene daf partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita' che possano. coinvolgere interessi
propii, ovvero di sugi parenti, affini entid il secondo grado; del coniuge ¢ di conviventi, oppure di persone con le
quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli ¢ it coniuge abbia
causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito SImezcatlw ovvero di soggetti od organizzazioni di
cui sia tutore, curatore procuratore o agente, ovvero di enti, assosiazioni anche non: riconosdiute, gomitati, societa’
o stabilimenti di c;u: sia amministratore ¢ gerente o dirigente. Il dipendente: si astiefie in ogni aftro caso in cui -
esistano gravi ragioni di convéniériza, Sull'astensione decide if responsabile dell'ufficio di appartenenza.

* Torogal strmmegrie

Articolo 8-
Art. 8 Prevenzione della corruzione

In vigore dal 19 gitigrio 2013

. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli ilfeciti nel'amministrazione. In particolare, il -
drpendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della corruzione, presta la sua
coliaborazione al resp'e’hsablle della pfevenzmne delia. corruizione e, fermo: restando 'obblige di denuncia all'autorita’
‘giudiziaria, segnata gl pfoprie sigeriore gerarchlco eventuali situazioni di fllecito nell'amministrazione di cui sia

venuato a conoseenza.

Torna gt sompiaiis

i _ Articoio 9 -
Art. 9 Trasparenza e tracciabilita®

In vigore daf 19 gitigno 2013

1.1 dlpendente assicura l'adempimiento degll obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche
ammiristiazion secondo fe dtsposnzmm normative wgen’u prestando a massina. Gollaborazione nell'elaborazione,:
repenmen_to e trasmissione dei dafi gottopost] all'ebblige di pubblicaziche sul sito istituzionale,

2 | g tracciabilita® dei processt decisionali adotfati dai dipendenti deve essers, in tutfi | casi; garantita attraverso un
adeguato supparte documentale, che gonsgnta i ogni momento la replicabilita’,

Tornz sl sonmaris

. . Articolo 10 - .
"' Art. 10 Comportamento nei rapport privati

In vigore dal 19 giugno 2013

1. Nei rapporti privati, comprese fe refazioni extralavorative eon pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzwm il
dlpendente nor sfrutta, ne’ menziona, la posizione che ricopre nei‘amministrazione per ottenere utilita’ che non gli
spettmo & nion Assume hessun aliro comportamento che possa nuocere allimmagine dell amministrazione.

Articolo i1 -
Art. 11 Comportamento in SEviZio
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In vigore dal 19 giugno 2013

1. Fermo restande if rispetto dei t‘ermiﬁi -dé{ proéeciim.éﬁto amministrativo, il dipehdente, salvo giustificato motivo,
non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di atiivita' o I'adozione di
decisioni di proprid spéttanza;

2. I dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle condizioni

previste dalla legge, dai regolamenti e dat contratti collettivi.

3. |l dipendente ufilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficia e i servizi felemiatici e
telefonici dellufficio nel rispefto dei vingoli posti daltamministrazione. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto
dellamministrazione a sua disposiziong seltanto per lo svolgimento det compiti d'ufficio; astenendosi dal trasportare
terzi, & non per motivi d'ufficio.

. Tomna alsommario

Articolo 12 -
Art. 12 Rapporti con il pubblico

In vigore dat 19 giugno 2013

sitro supporio identificativo missso a disposizione dallamministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche

in considerazione della sicurezza dei dipandenti, opera con spinto di servizio, coretiezza, cortesia e disponibilita’ e,

nel risporiders afla corrispondenza, a chiamate telefonichie e ai messaggi di posta efettroriica, opera nella maniera

piu’ ¢oifipleta. & accurata possibile: Qualora non Sia competente per posizione rivestita ¢ per materia, indirizza -
linteressato al funzionaric o 1

1. |l dipendente in rapporto cor il pubbiico si fa ricongscere atfraverso 'esposiziond i 1fiods visibile del badge od

icio competente délla medesima amministrazione: Il dipendente, fatte salve le norme
ce Ié spiegazioni chie gli siano richigste in ordine al comportamento proprio e di altri
i , résponsabilita’ od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi ¢ nelia
ispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita’

2. Salvo il diritio di esprimere valutazioni e diffondere informazioni 4 tutela dei diritti sindacall, it dipendente si
astiene da dichigrazioni pubblichie offérisive riel confronti dell'amministrazione.

3, il dipendente che svolge ta sua sitivita’ lavorativa in un'amministrazione che fornisce servizi al pubblico cura il
rispetto degli standard di qualita’ e di quantita” fissati dalf'amministrazione anche nelle apposite carte dei servizi. Il -
dipendente -opera al fine di assicurare la continuita® def servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi
erogatori e di fornire loro informazioni sulle miodalita’ di prestazione del servizio e suii livelli di qualita’.

4. )| dipendente non assume impegni né” anticipa ['esito di decisioni o aziohi proprie o alfrui ingrenti all'ufficio, al di
fuori dei casi-consentiti. Fornisce informiazi notizie refative ad aiti od operazioni amministrative, in corso o
conclusi, nellé ipotesi previste dalie disposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso, informando sempre
gli interessati della possibilita’ di avvalersi anche del'Ufficio per le refazioni con il pubblico: Rilascia copie ed estratli
di atfi o documenti secinide la sua competenza, con le modalita’ stabilife dalle nomne in materia di accesso e dai -
regolamenti della propria amministrazionie. : : :

5. il dipendente osserva il segreto dufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati personali e,
qualora sia richigsto oralmente di fornire informazioni, atti, dacumenti non accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o
dafle disposiziohi in reateria di dati personali, informa il richiederite dei motivi che ostano all'accoglimento deila

richiesta. Qualora non sia competente, a provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni
interne, chie la stessa veniga inglirata alfufficio: competerite della médesima amiministrazione. .

Articolo 13 - )
Art. 13 Disposizioni particolari per i ditigenti

* In vigore dal 19 giugno 2013

1. Ferma restando F'applicazione delle altre disposizioni del Codiee, le norme del prese colo si applicanc ai
dirigenti, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi delfarticole 19, commal 6. del dagreio le gislativa 1. 165 del
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2001 e dellarticole 130 del decreto legistativa. 48 agosio 2000, n, 267, ai soggetti che svolgono funzioni

equiparate ai dirigenti operanti négl uffici di diretta collaborazione delle autorita’ pelitiche, nonche’ af funzienari
responsabili di posizione organizzativa negli entl privi di dirigenza.

2. |l dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base allatto di conferimento dell'incarico,
persegue gli obiettivi assegnati & adotta un comportamento organizzativo adeguato per l'assolvimento dellinearico.

3. H dirigente, pnma di assumere le sue furizioni, comunica il amminisirazione le partecipazioni azionarie e gli altri
interessi finanziari che possano pore in conflitto di interessi con la funzione pubbllca che svolge e dichiara se ha
patenti ¢ affini entro il secondo grado, cofiiuge o convivente che esercitano attivita’ pohtlche professionali o
economiche che li pongano in contatli frequienti con Tufficio che dovrd' dirigere o che siano coinvolii nelle decisioni o
nelle attivita® inerenti al'ufficio. 1i dirigente fornisce le informazioni siffa propfia &itliazione patrimonidle e le
dichiarazioni annuali del redditi soggetti allimposta sui redditi delle persone fisiche prewste dalla legge.

4. 1| dirigente: assume: attegglamentl leali o trasparenti ¢ adotta un comportamento esemplare e imparziale nei
rappom €on.i cel!eghl i-collaborator e i destinatar d_el! azione amministrativa, i dirigente cura, altres?’, che le risorse

assegnate al suo ufficio: siano ufilizzate per fi finalita* esclusivamente istituzionali e, in nessun Gaso, per esigenze
personali.

5. Il dirigente: curg, compatbalmente ¢on le risorse dnspomblli | benessere orgamzzat;vo nella strutiura 4 cui &'
preposto favorérido linstaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla
circolazione delle informazioni, alla formazione &, alfaggiornamento del personale; allinclusione e alla valstizzazione
delle differenze di genere dieta' e di condiziont personalx ’

dlia base di un' equ riparti carico di lavoro, tenendo
e} : B3 sionalita® del personale a sua d:spomzmne Ii dirigente affida gii
mcanch: aggluntm m base aila pro -essmnahta' e per guanto possibile, secondo criteri di rofaziorie.

7. I difigente svolge fa vaiutaznone del personale assegnalo alla sfriftira cui ¢’ preépdsto con Jmpamallta e
nspettando l& indicazioni ed itempi presciitt; :

8. 1l dirigente intraprende can tempestlwta ie iniziative necessatie ove venga a conoscenza di un illecito, attiva e
conclude, se competente, i pmcedlmento dJSClplmare pvyery segnala tempestivamente Fillecito all'autorita’

dlscmlma e{_ pre"'tando ove richiesta la propria coliabo-raz:one e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia
onti per le rispettive competenze. Nel €aso in ‘cui fiegva

3 rte di ur dlpendént otta agr itela di legge affinche’ sia tutelato i segnalante
amente rilevats ia sud identita’ nel procedfmento disciplinare, ai sensi déll'articolo 54-bis del

9. It dirigente, nei imiti delle sue possi ita’, evita che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione,
all'attivita’ e ai dipendenti pubblict possano diffondersi. Favonsce Jz diffusione della conescenza di buone prassi e
buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei cénfrontt dell'amiministrazions.

. Torna al somiviario

Art:calo 14-
Art.. 14 Contrattl-ed aitri atti negoziah :

I vigore dal 19 giigno’ 2013

1. Nella conclusmne di accordl e negozt e tiella stipulaziorie: di contrath per conto del'amministrazione, nonche'
nella fase di esecuzione degli stessi, il dlpendente non ricorre a mediazione di ferzi, ne’ corrisponde o promette ad
alcuno: utilita” a titolo di intermediazione, ne' per facilitare o aver facilitato la conglusione ¢ f'esecuzione del-contratto.
If presente comma non si applica ai casi m cul l'amministrazione abbia deciso di ricorrere alf'aftivita' di

inteririediazione professmnale

2. |l dipendente non. conclode, per comto dell’amministraziene; contrathi di appalto, fornitlra, servizio,
finanziamento o assicurazione con iMprese ci ie quah abbig stlpuiato contrattl dtitolo privato o ricevuto altre ufilita’
riel biennio. precedente; ad eccezione. di quell clust ai sensi dell'adi 4 godice civile. Nel caso in cui
I'amministraziohe concluda contratti di appalte fomltura serwzm f nanmamento 0 assicurazione, con imprese: con
le quali il dlpendente abbia concluse contratti a fitolo privato o ricevuto altre utilita® net biennio precedente; questi si .
astiene dal partecipare all'adozione delle decisiont ed alle attivita' relative allesecuzione del contratto, redigendo

_ verbale scritto di tale astensione da conservare agli afti dell'ufficio.

|| dlpendente che conciude aC'Cb'rdl o] negozx ovvera stipula contratli a titolo privato, ad eccezione di quelli
conelusi ai sensi dellarti A3 |.codice civile, con persone fi fisiche o glurldlche privaté con le quali abbia
conciuso, nel bigrinio precedentte contrath c{: appalto fornitura, servizio, finanziamento ed assicuraziotie, per conto
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4. Se nelle situazioni di eui ai commi 2 ¢ 3 s trova il dirigente, questi informa per iscrltto il dlngente apicale
responsabile della gest:one del personale

5. Il dipendente che riceva; _da persong ﬁsnche o giuridichg partec:pantl a proceduré negoziali nelle quah sia parte
Famministrazione; rimostranze orali o seritte sulloperato dell'ufficio o su quelio dei propri collaboratori, ne informa
immediatamente, di regola per isefitto, it proprio superiore gerarchico o funzionale.

. Tornzal sommatic

Articolo 15 -
Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita’ formative:

In vigore dal 19 giugno 2013

_____ ticgls 54, ¢ sigiative 30 20, 0, 185, wgllano sull’ apphcazlone
del presente Codlce a del COdICI F comp rtamento adottatl dalle gingo ministraziont, i dirigenti responsabili di
ciascuna struttura, l& stiitture di conirotlo inteenc e gli uffici etict e de discipling. :

2. A fini defattivita’ di vigilanza e momtoragglc prewsta dal presente artlcolo le amsministrazioni si avvalgono .
‘dgll'_ufﬁch procedi i i 5i del gmte iegg Mzatgm L 1%5
del2001 che svolge, i ) .

3 Le attrwta svolte al sensr de[ presente articalo da]i‘ufﬁczo procedimenti disciplinari si éonformano alle eventuali
ella corruzmne adottatl dalle amministrazioni ai sensi dell'articolg 1.

i disciplinari; oltre alle funzioni disciplinari di
M cura {‘agglornamento del codlce dl

dlsmplman opera in raccordo con |I responsabzle della prevenzmne dl cun ail & SRFEUHT

i dgi 2012;

4, A: finf dell‘-_athvaznone del procedtmento d;smphnare per woiazu)ne dei COdiCl dl comportamento Fufficio

5 Al personale delle ptibbliche ammmistrazwnl 010 Tivolte attivita' formative in mataria di trasparenza e integrita’,

che consentano ai dipendenti di conseg una piena congscenza dei contenuti del codice di comportamento,
nonche’ un aggiornamento afinualé & sistematico sulle misure e sulle dlsposmom applicabili ini tali ambiti.

i enti locali, definiscono, nelitambito della propria autonomia organ:zzatlva le linee guida

6. Le Regioni ¢ gl

R necessane perVattusziche det pTInClpl dicui at presente articolo.

7. Dali'attuazione delle dlspomzmm del. presente articelo Aon devana derivare nuoyi o maggiori oneri @ carico.della
finanza pubblica. Le amministrazioni provvedono agh adempimenti previsti nelambito delle risorse umane,
finanziarie; e sirumentali disponibili a legislazione vigente.

Tornaalsommario

Articolo 186 -
Art. 16 Responsabilita’ conseguente alla viclazione dei doveri del codice

In vigore dal 19 giugno 2013

1; La violazione degli obbllghl prev:stz dal presente Godice integra coriportamenti contrari ai doveri d‘uﬁ" icio.
Fermé restando le: ipotesi in ¢ui 1a violaziene delle disposizioni contenute nel presente Codice, nonche' déi doverie
degli obblighi. previsti dal piano di préeverizione della corfuzione, da' luogo anche a respensabilita’ penale; civile,
amministrativa ¢ cobtabile del pubblico dfpendente, essa e fonte di responsabilita® disciplinare accertata alfesito del
precedimianto dlsmpl:nare riel rispefto dei principi di graduallta & proporziohalita’ delle sanzioni.
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2. Al fini della determinazione del tipo e delentita’ della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la
~ vidkazigne e' valutata in ogni singplo caso: con riguardo: alla: gravita® del compirtamento eall'entita” del pregludtzso
anche morale, derivatone al decoro o al prestigio dellamministraziorie di appartenenza. Leé sanzioni applicabili sono |
quelte previste dalla legge, dai regolamentl & dai contratti collettivi; incluse quelle espuisiveche possonc essere
. applicate ésclusivamente néi casi, da valutare in relazidne alla gravita', di viclazione delle dispesizioni di cui agli
articoli 4, Gualora ¢oncorrano la non modicita’ del valore del regalo o delle altre utilita’ e limmediata correlazione di
questi ultimi con il compimente di un atto & di un'attivita’ tipici dell'ufficio, 5, comma 2. 14, comina 2, primo periodo,
valutata ai sensi del primo pericdo. La disposizione di cui al secondo periodo si applica alirest' nei casi di recidiva
negli illeciti di cui agh articoli 4, comma 6; 6, comma 2, esclusi i conflitti meramente potenz;ail e 13, comma 9, primo
periodo. | contratti collsttivi passono prevedere uiterion criteri di individuazione delle sanzioni applicabili in relazione
alle tipolagie di violazione del presente codice, ’

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

4. Restano fermi gl ulteriori obblight & l& conseguenti ipotesi di responsabilita’ diseiplinare dei pubblici dlpendentl -
previsti da norme di legge, di regolamigrito o dai contratti colfettivi.

Jernaalsommanis

Articolo 17 =
Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

I vior 6l 19 g

‘E : Le ammm:strazmm daniio fa piv’ ampra diffusiong al presente decreto pubblicandolo sul proprio sito internet
il ' i propn dlpendentl e a| tltoiarl dl-

uffie di diretta. callaboraznone de[ yerticl pohttcu de[l‘ammmustraztone ‘Horiche' a| collaboratorl a quaIS|aS| titolo, anche’
professionale di irtiprese. fomitrici di §ervizi in favore dell ammmlstrazmne |'amininistraziong, contestualmente alla
sottoscrizione detl contratto di igvero- o, in mancanza, allatto di conferimento dellincarico, consegna e fa
sottoscrwere at AoV agsudti, con rapport; comunque denotminati, copia def codice di comportamento.

ﬁz&._ia.ﬁ_é %gmmm@ ﬁqﬁiﬁ;ﬁgﬁs@i&mﬂ.iﬁﬁ@i 001
comma 1 del presente articojq

cemportamente der dlpendent: delle pubbllche ammlmstrazzom“ pubbhcato nella Gazzetta Ufflciale n. 84 del 10
aprile. 2001 &' dbrogato.

I presente deereto; munlto del sigillo dello Stato, sara’ inserito nella Raceolta ufficiale degii afti normatlv; dslla -
Repubblicd italiana. E' fatto obbligo a chiungue spetti di osservarlo e di farlo osservare.

QEriL
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Art. 1. Disposizione di carattere generale e ambito di applicazione.

1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato “Codice”, integra, a
norma dell'art. 54 del D.Lgs. 30/03/2001 n. 165, le previsioni del codice di
comportamento dei dipendenti pubblici approvato con DPR 16/04/2013 , n. 62, di
seguito denominato “Codice Generale”, recante i doveri minimi di diligenza, lealta,
imparzialita e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. |l presente Codice si applica ai dipendenti in servizio del Comune di Villasanta. Nei
contratti individuali di lavoro subordinato sono inserite apposite clausole del rispetto
del presente Codice e del Codice Generale, che vengono consegnati in copia al
dipendente.

3. Gli obblighi di condotta previsti dal presente Codice e dal Codice Generale si
estendono, per quanto compatibili, a tutti i collaboratori o consulenti con qualsiasi
tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incarichi
negli uffici di supporto agli organi di direzione politica dellEnte, nonché ai
collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano
opere in favore del’Amministrazione. A tal fine, negli atti di incarico o nei contratti di
acquisizione delle collaborazioni, delle consulenze o di lavori/beni/servizi, sono
inserite, a cura dei Responsabili, apposite disposizioni o clausole di risoluzione o
decadenza del rapporto derivanti dalle violazione degli obblighi previsti dal Codice
Generale e dal presente Codice.

Art. 2. Regali ed altre utilita.

1. Il dipendente:

- non chiede, né sollecita, per sé o per gli altri, regali o altre utilita.

- non accetta per sé o per gli altri regali o altre utilita, fatti salvi quelle di modico
valore effettuati occasionalmente nelle normali relazioni di cortesia o nell’ambito
delle consuetudini quali festivita e/o particolari ricorrenze. 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 all’'Ufficio, né da
soggetti nei cui confronti € o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare
attivita o potesta proprie o dell’Ufficio ricoperto.
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2. 1l dipendente non accetta da un proprio subordinato, né offre ad un proprio
sovraordinato, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita salvo quelli di
modico valore effettuati occasionalmente nelle normali relazioni di cortesia o
nell’lambito delle consuetudini quali festivita e/o particolari ricorrenze.

3. Per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelli di importo non superiore
a 100,00 euro riferite al singolo regalo anche sotto forma di sconto. Nell'arco
dellanno non potranno essere accettati da parte dei singoli dipendenti doni e/o
altre utilita che complessivamente superino I'importo di 150,00 euro. E’ comunque
esclusa qualsiasi regalia in contanti o altro titolo sostitutivo del denaro.

4. 1l dipendente che riceve regali e le altre utilita al di fuori dai casi consentiti, ne da
immediatamente comunicazione al proprio Responsabile e al Responsabile della
prevenzione della corruzione e li mette a disposizione dellAmministrazione
Comunale per la restituzione o per essere devoluti a fini sociali/assistenziali.

5. Non si intendono ricompresi nella fattispecie vietata di cui ai commi precedenti, |
gadget promozionali distribuiti gratuitamente e indistintamente allEnte da case
editrici e ditte fornitrici/appaltatrici (ad esempio agende, calendari, penne, altri
oggetti di modico valore).

6. Al fine di preservare il prestigio e limparzialita del’Amministrazione, ciascuna
Posizione Organizzativa vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da
parte del personale assegnato. Il Segretario Generale vigila sulla corretta
applicazione del presente articolo da parte delle Posizioni Organizzative.

Art. 3. Incarichi di collaborazione extraistituzionale con soggetti terzi.

1. 1l dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati senza la
preventiva autorizzazione dellAmministrazione ai sensi dell’art. 53 comma 5 del
D.Lgs. 165/2001; all’atto della richiesta di autorizzazione il dipendente dovra
attestare che con il soggetto privato presso il quale intende svolgere la
collaborazione non abbia in corso, o non abbia avuto nel biennio precedente la
domanda di autorizzazione, un interesse economico significativo in decisioni o
attivita inerenti I'ufficio di appartenenza. A titolo meramente esemplificativo e ferma
restando la piena discrezionalita di giudizio dellamministrazione, sono considerati
interessi economici significativi:

- l'affidamento di concessioni, autorizzazioni o permessi che comportino
arricchimento patrimoniale o esercizio di attivita economiche;
- affidamento di incarichi di consulenza o collaborazione professionale;
- affidamento di appalti/subappalti o cottimi fiduciari per forniture di beni o
servizi o per I'esecuzione di lavori;
- concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari o attribuzione
di vantaggi economici di ogni genere a carattere anche parzialmente
discrezionale curate dal servizio di appartenenza.
In mancanza della dichiarazione del dipendente o nel caso di attivita per cui
I’Amministrazione giudichi significativi gli interessi, I'autorizzazione non puo essere
rilasciata e il dipendente non puo accettare I'incarico.
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2. Sulla corretta applicazione del presente articolo vigila il Responsabile del Settore di
riferimento e, per i Responsabili, il Segretario Generale.

Art. 4. Partecipazione ad associazioni ed organizzazioni.

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente
comunica al Responsabile dell'Ufficio di appartenenza o, nel caso dei Responsabili
di P.O., al Segretario Generale, la propria adesione o appartenenza ad associazioni
od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti di
interessi possano interferire con lo svolgimento dell’attivita dell’'ufficio. Il presente
comma non si applica all’adesione a partiti politici 0 a sindacati. A titolo meramente
indicativo si considerano interferenti con le attivita d'ufficio gli scopi previsti nell’atto
costitutivo o nello statuto dell'associazione od organizzazione che trattino le stesse
materie di competenza dell'ufficio o che siano suscettibili di creare vantaggi alla
stessa organizzazione o associazione.

2. 1l dipendente deve effettuare la comunicazione di cui al comma 1 entro 5 giorni
dalla data di adesione o appartenenza. In sede di prima applicazione la
comunicazione deve essere effettuata entro 30 giorni dalla pubblicazione del
presente Codice all’Albo Pretorio per tutte le adesioni ed appartenenze in essere
ancorché gia comunicate in precedenza.

3. Il dipendente si astiene dal trattare pratiche relative ad Associazioni 0
Organizzazioni di cui € membro.

4. 1l dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni né esercita pressioni a tal fine, promettendo vantaggi o prospettando
svantaggi di carriera.

Art. 5. Obbligo di astensione.

1. Nei casi previsti dagli artt. 6 e 7 del Codice Generale e dall'art. 4 comma 3) del
presente Codice , nonché in ogni altro caso previsto dalla legge il dipendente si
astiene dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivita ad essi inerenti .

2. L’obbligo di astensione, anche ai sensi dell'art. 6 bis della L. 241/90 in relazione al
precedente comma 1, deve essere valutato in riferimento all’ effettivita del conflitto
d’interessi che, anche in via potenziale, sia suscettibile di intaccare I'imparzialita
delle decisioni o della partecipazione al procedimento.

3. Qualora si verifichi un caso che concretizzi la fattispecie di cui al comma 1 del
presente articolo, il dipendente informa per iscritto con congruo termine di preavviso
il Responsabile di Posizione Organizzativa di appartenenza, a cui € rimessa la
valutazione circa la sussistenza o meno del conflitto d'interessi ai fini della
partecipazione alla decisione o al procedimento; la decisione del Responsabile di
Posizione Organizzativa € comunicata per iscritto al dipendente che é tenuto ad
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attenervisi. Per i Responsabili di Posizione Organizzativa decide il Segretario
Generale.

4. Il Responsabile di Posizione Organizzativa o il Segretario Generale da atto
dell'avvenuta astensione del dipendente e della relativa motivazione negli atti del
procedimento.

5. | casi di astensione per conflitto d’interessi sono comunicati da parte del
Responsabile di Posizione Organizzativa competente o dal Segretario ai Servizi del
Personale, che li raccolgono redigendo annualmente un elenco delle casistiche
comunicate.

Art. 6. Prevenzione della corruzione.

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti
dell’Amministrazione e, in particolare, le prescrizioni contenute nel piano triennale di
prevenzione della corruzione.

2. Il Responsabile di Posizione Organizzativa svolge i compiti di cui all’art. 16 comma
1 lettere L bis , L ter e L quater del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.

3. Ogni dipendente presta la sua collaborazione al Segretario Generale in qualita di
Responsabile della prevenzione della corruzione, assicurando allo stesso ogni
comunicazione di dati e informazione richiesta e segnalando in via riservata allo
stesso, oltre che al proprio Responsabile, di propria iniziativa , eventuali situazioni
di illecito nel’Amministrazione di cui sia venuto a conoscenza e ogni caso ritenuto
rilevante ai fini di cui al presente articolo. Le segnalazioni da parte di un
Responsabile vengono indirizzate in via riservata al Segretario Generale.

4. |l destinatario delle segnalazioni di cui al periodo precedente adotta ogni cautela di
legge affinché sia tutelato I'anonimato del segnalante e non sia indebitamente
rilevata la sua identita ai sensi dell’art. 54 bis del D.Lgs. 165/2001. Nell’ambito del
procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non puo essere rilevata senza il
suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata
su accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la
contestazione sia fondata in tutto o in parte sulla segnalazione, I'identita puo essere
rilevata 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. La denuncia € sottratta all'accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti
della L. 7 Agosto 1990 n. 241 e s.m.i.

Art. 7. Trasparenza e tracciabilita.

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo
alle Pubbliche Amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando
la massima collaborazione nell’elaborazione , reperimento e trasmissione dei dati
sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.
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2. |l dipendente si informa diligentemente sulle disposizioni contenute nel programma
triennale della trasparenza e integrita e, ove non debba provvedere direttamente
sulla base delle disposizioni impartite dal proprio Responsabile, fornisce al
referente della comunicazione della propria struttura la collaborazione e le
informazioni necessarie che gli stessi referenti trasmettono all’U.R.P. per la
pubblicazione sul sito istituzionale secondo quanto previsto dal Programma
triennale della trasparenza.

3. | Responsabili di Posizione Organizzativa sono comunque responsabili degli
adempimenti sulla trasparenza e integrita e al tal fine vigilano affinché sia garantita
la tempestivita, correttezza e I'aggiornamento dei dati e delle informazioni di
competenza della propria struttura.

4. E’ dovere del dipendente di utilizzare e mantenere aggiornati i dati ed i documenti
inseriti nei programmi informatici di gestione delle informazioni e dei procedimenti.

Art. 8. Comportamento nei rapporti privati.

1. 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 nellAmministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e non
assume alcun altro comportamento che possa nuocere allimmagine
dell Amministrazione.

2. In particolare, nei rapporti privati con altri Enti pubblici, comprese le relazioni
extralavorative con pubblici ufficiali nell’esercizio delle loro funzioni , il dipendente :

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

e non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della
liberta di espressione, atti a ledere I'immagine o I'onorabilita di colleghi, di
superiori gerarchici, di Amministratori, o del’'Ente in generale.

3. Nei rapporti privati con altri Enti o soggetti privati, il dipendente :

e non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, i contenuti specifici di
procedimenti di gara, di concorso, o di altri procedimenti che prevedevano
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;

e 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.

4. | comportamenti previsti dal presente articolo devono essere osservati anche
nell’ambito di contesti sociali virtuali ( social network, forum e simili) partecipati dal
dipendente anche mediante il ricorso a pseudonimi o identita fittizie.
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Art. 9. Comportamento in servizio .

1. Il Responsabile di Posizione Organizzativa assegna l'istruttoria delle pratiche del
servizio sulla base di un’ equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle
capacita, delle attitudini e della professionalita del personale allo stesso assegnato.
Il Responsabile affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita, e per
guanto possibile, secondo criteri di rotazione.

2. |l dipendente svolge l'attivita che gli viene assegnata nei termini e nei modi previsti
e, salvo giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere
su altri dipendenti il compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria
spettanza.

3. Il Responsabile di Posizione Organizzativa deve rilevare e tener conto, anche ai fini
della valutazione della performance individuale, delle eventuali deviazioni dell’equa
ripartizione dei carichi di lavoro dovute alla negligenza di alcuni dipendenti,
imputabili a ritardi o all'adozione di comportamenti tali da far ricadere su altri
dipendenti il compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza,
sulle quali ha il compito di vigilare.

Il Responsabile di Posizione organizzativa deve controllare che:

e luso 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;

e | propri dipendenti effettuino una corretta timbratura delle presenze,
segnalando tempestivamente al dipendente o all'ufficio procedimenti
disciplinari le pratiche scorrette, secondo le procedure previste dal vigente
codice disciplinare.

e |'utilizzo del materiale, delle attrezzature e dei mezzi di trasporto 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.

4. Nell’ambito delle formalita per la rilevazione delle presenze, il dipendente timbra il
proprio cartellino “in entrata” e si reca con sollecitudine nel proprio ufficio per
svolgere le proprie mansioni astenendosi dal compiere successivamente alla
timbratura azioni che ne ritardino l'effettiva presa in servizio. In occasione delle
timbratura “in uscita” , il dipendente non indugia nei pressi del rilevatore in attesa
del trascorrere dei minuti.

5. Il dipendente non lascia il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve
ragioni imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi l'assenza
completa di custodia di uffici in quel momento accessibili da parte degli utenti. Il
dipendente in ogni caso e tenuto ad informare il proprio Responsabile della
necessita di abbandonare temporaneamente il proprio posto di lavoro e a rispettare
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le disposizioni impartite al riguardo anche con riferimento ad eventuali interruzioni
per consumo bevande che devono in ogni caso essere molto contenute e non
devono dar luogo a chiassosi assembramenti.

6. Il dipendente, durante lattivita lavorativa, salvo casi motivati ed espressamente
autorizzati, non lascia l'edificio in cui presta servizio. Durante le attivita esterne ai
dipendenti a ci0 autorizzati € categoricamente vietato effettuare commissioni o
soste di alcun tipo per finalita non lavorative.

7. 1l dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in
dotazione, ivi compresi i servizi telematici e telefonici, e Ili utilizza con modalita
improntare al buon mantenimento secondo principi di economicita e oculatezza e
alla riduzione delle spese, e solo per ragioni d'ufficio secondo le regole d'uso
impartite dal’Amministrazione. A tal fine cura anche lo spegnimento di luci e
attrezzature alla fine dell’orario di lavoro.

8. Il dipendente utilizza | mezzi di trasporto del’amministrazione a sua disposizione
soltanto per lo svolgimento di compiti d’ufficio, secondo i limiti e le modalita
operative stabilite dal’Amministrazione astenendosi dal trasportare terzi o cose di
terzi, se non per motivi d'ufficio. In ogni caso, anche in mancanza di specifiche
disposizioni, il dipendente & tenuto ad utilizzare qualunque bene di proprieta o a
disposizione dellAmministrazione con la diligenza del buon padre di famiglia,
secondo i principi di economicita ed oculatezza e solo per ragioni di servizio.

Art. 10. Rapporti con il pubblico.

1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento
attraverso I'esposizione, in modo visibile, del cartellino identificativo fornito
dall’Amministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione
della sicurezza dei dipendenti.

2. Il dipendente e tenuto ad indossare un abbigliamento consono al luogo di lavoro e
al rispetto dell’'utenza.

3. Il dipendente risponde alle varie comunicazioni degli utenti senza ritardo e
comunque, nel caso di richiesta scritta, non oltre 30 giorni operando con spirito di
servizio, cortesia e disponibilita. Il dipendente utilizza i mezzi piu 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 chiarezza e
cortesia e di salvaguardare l'immagine delll Amministrazione comunale. 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.

4. Il dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita 0 per materia,
indirizza linteressato al funzionario o ufficio competente della medesima
Amministrazione, facilitandone il raggiungimento da parte dellutente, anche
contattando personalmente in via preliminare I'ufficio competente.
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5. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d’ufficio, fornisce le spiegazioni che
gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell’'ufficio
dei quali ha la responsabilita o il coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di
fronte agli utenti giudizi negativi di natura personale sui propri collaboratori, o
assegnando agli stessi I'intera responsabilita di un ipotetico o accertato disservizio,
riservandosi eventuali segnalazioni sensibili dal punto di vista disciplinare da
considerare in altra sede.

6. Il dipendente rispetta i termini per I'adempimento delle pratiche fissati dal proprio
superiore e, se responsabile del procedimento, rispetta i termini per la conclusione
dei procedimenti come stabiliti dall Amministrazione o fissati dalla legge.

7. | dipendenti dell'Ufficio Relazioni con il Pubblico operano con particolare cortesia e
disponibilita, indirizzano le chiamate telefoniche e i messaggi di posta elettronica
ricevuti, nonché gli utenti ai funzionari o agli uffici competenti, raccolgono inoltre
segnalazioni e reclami da parte dei cittadini inoltrandoli agli uffici competenti. Tutti i
dipendenti che operano con il pubblico rispondono alle richieste degli utenti nella
maniera piu completa ed accurata possibile, senza tuttavia assumere impegni né
anticipare I'esito di decisioni o azioni altrui.

8. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti
sindacali, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive o denigratorie
nei confronti del’Amministrazione, dei propri colleghi e dei Responsabili.

9. Le interviste e le comunicazioni agli organi di stampa e di comunicazione in
generale sono rilasciate da dipendenti o Responsabili solo se espressamente
autorizzati dall’Amministrazione Comunale e non potranno in alcun modo contenere
giudizi e/o considerazioni personali.

Art. 11. Disposizioni particolari per i Responsabili di Posizione Organizzativa.

1. Per quanto attiene alle disposizioni particolari per i Responsabili di Posizione
Organizzativa si fa riferimento all'art. 13 del Codice Generale e alle norme ivi
richiamate.

2. In particolare, il Responsabile di Posizione Organizzativa, prima di assumere un
nuovo incarico, comunica al Responsabile dell’Ufficio Personale e al Responsabile
della Prevenzione della Corruzione la propria posizione in merito agli obblighi
previsti al comma 3 del citato art. 13 del Codice Generale, compilando apposita
autocertificazione. Tali dichiarazioni devono essere aggiornate ogni qualvolta vi
siano modificazioni rispetto alle dichiarazioni agli atti del’Amministrazione.

3. | Responsabili di Posizioni Organizzative forniscono altresi all’atto del conferimento
dell'incarico ai soggetti di cui al comma precedente informazioni sulla propria
situazione patrimoniale mediante dichiarazione scritta e allegando copia dell’ ultima
dichiarazione annuale dei redditi delle persone fisiche presentata ai sensi della
vigente normativa in materia fiscale. La documentazione di cui al presente e al
precedente comma 2 dovra essere conservata nel fascicolo personale a cura del
Responsabile dell'ufficio personale .
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4. |l Responsabile del Servizio e tenuto a vigilare sul rispetto delle regole in materia di
incompatibilita da parte dei propri dipendenti, sul cumulo di impieghi o incarichi
extra istituzionali che possano configurare fattispecie di “doppio lavoro”.

5. Il Responsabile di Posizione Organizzativa svolge la valutazione del personale
assegnato alla struttura a cui € preposto con imparzialita e rispettando le indicazioni
e i tempi prescritti, con criteri di differenziazione basati sul merito.

Art. 12. Contratti ed altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente.

1. In occasione della conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti
per conto dellAmministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, |l
dipendente che abbia avuto nel biennio precedente o abbia in futuro rapporti
negoziali privati con gli Enti e professionisti interessati, rispetta le disposizioni
contenute nell'art. 14 del Codice Generale.

2. 1l Responsabile di Posizione Organizzativa che si trovi nelle condizioni di cui ai
commi 2 e 3 dellart. 14 del Codice Generale, informa per iscritto il Segretario
Generale e il Responsabile del Servizio Gestione del personale.

Art. 13. Vigilanza, monitoraggio e attivita formative.

1. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuazione del presente Codice sono
attribuite ai Responsabili di Posizione Organizzativa.

2. Il Responsabile della prevenzione della corruzione si avvale, per le attivita di propria
competenza, della collaborazione dell’ufficio procedimenti disciplinari.

3. Il Responsabile della prevenzione della corruzione, con il supporto dell’'ufficio
procedimenti disciplinari, deve verificare annualmente il livello di attuazione del
codice , rilevando il numero ed il tipo delle violazioni accertate e sanzionate ed in
guale area dellAmministrazione si concentra il piu alto tasso di violazioni. Questi
dati saranno debitamente tenuti in considerazione dall'ufficio procedimenti
disciplinari in sede di predisposizione di proposte di modifiche ed aggiornamento al
presente Codice.

4. L'ufficio per i procedimenti disciplinari che venga autonomamente a conoscenza di
violazioni del Codice Generale e/o del presente Codice ha I'obbligo di informare
tempestivamente il Responsabile della struttura di appartenenza del dipendente
inadempiente oltre al Responsabile della prevenzione della corruzione.

5. Compete al Responsabile della struttura l'avvio del procedimento disciplinare,
tranne nei casi in cui l'ufficio per i procedimenti disciplinari sia informato
direttamente di un comportamento che comporterebbe una sanzione che esula
dalla competenza del Responsabile della struttura.

6. | Responsabili di struttura , in collaborazione con il Responsabile della prevenzione
della corruzione, si attivano per garantire idonee e periodiche attivita formative sui
contenuti dei Codici di comportamento, da parte dei dipendenti. La partecipazione
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dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei Codici di comportamento é
obbligatoria.

Art. 14. Responsabilita conseguenti alla violazione dei doveri del Codice.

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra la fattispecie dei
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio ed e fonte di responsabilitd disciplinare
accertata all’esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di
gradualita e proporzionalita delle sanzioni da valutarsi con riguardo alla gravita del
comportamento e all’entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al
prestigio della Amministrazione Comunale. Le sanzioni applicabili sono quelle
previste dalla legge, dai regolamenti, dai contratti collettivi vigenti, e da quanto
disposto dall'art. 16, commi 2 e 3 del Codice Generale.

2. 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.

3. Il mancato rispetto del Codice Generale e del presente assume altresi rilievo ai fini
della valutazione delle prestazioni e relativi risultati conseguiti dai dipendenti e/o
Responsabili di Posizione Organizzativa. Per i fini di cui sopra il Responsabile ne
tiene conto in sede di valutazione del personale e I'O.D.V. in sede di valutazione
dei Responsabili di Posizione Organizzativa.

Art. 15. Norme finali.

1. 1l Codice di comportamento & uno degli strumenti essenziali di attuazione della
legge 6 Novembre 2012 n. 190 e del Piano triennale di prevenzione della
corruzione; pertanto i suoi contenuti potranno essere integrati e modificati a seguito
dell’approvazione del citato piano, con il quale manterra il costante ed idoneo
collegamento.

2. Il presente Codice viene pubblicato con le stesse modalita previste dal Codice
Generale e trasmesso tramite e — mail a tutti i dipendenti del Comune di Villasanta.
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