COMUNE D1 CERMENATE

PROVINCIA DI COMO

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
- Art. 54, comma 5, D. Lgs. n. 165/2001 -

Art. 1 — Disposizioni di carattere generale e ambit soggettivo di applicazione

1. Il presente codice di comportamento, di seguiootninato “Codice”, integra ai sensi dell’art.
54, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001 le previsicliabdice di comportamento dei dipendenti
pubblici, di seguito denominato “Codice generalgiprovato con D.P.R. n. 62 del 16 aprile
2013, che oltre afprincipi generali” indicati nell'articolo 3 riportati in nota e chgui si
intendono interamente richiamati quale parte iretgt, ha definito i doveri minimi di
diligenza, lealta, imparzialita e buona condotta é¢hpubblici dipendenti sono tenuti ad
osservare.

2. Il presente Codice si applica in generale a tufipendenti del Comune di Cermenate, sia a
tempo indeterminato che determinato, anche inzgo® di diretta collaborazione con gli
organi politici.

3. Gli obblighi previsti dal presente Codice e dald€e Generale si estendono, per quanto
compatibili, a tutti i collaboratori o consulentpn qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a
qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incahi negli uffici di supporto agli organi di direzie
politica del’Ente, nonché ai collaboratori a quads titolo di imprese fornitrici di beni o servizi
che realizzano opere nei confronti del’amminisoae. A tal fine, negli atti di incarico o nei
contratti di acquisizione delle collaborazioni,ldetonsulenze o dei servizi, sono inserite, a cura
dei competenti responsabili, apposite disposizmrilausole di risoluzione o decadenza del
rapporto in caso di violazione degli obblighi dami dal presente Codice e dal Codice
generale. Le disposizioni e le clausole da insémii@ascun atto di incarico o contratto vengono
valutate e definite dai competenti responsabitieiazione alle tipologie di attivita e di obblighi
del soggetto terzo nei confronti dell Amministrazeed alle responsabilita connesse.

1 Art. 3 DPR 62/2013 Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servdaddazione con disciplina ed onore e conformandprtapria condotta
ai principi di buon andamento e imparzialita deffane amministrativa. Il dipendente svolge i propoimpiti nel rispetto della
legge, perseguendo l'interesse pubblico senza abwulsdla posizione o dei poteri di cui € titolare.

2. |l dipendente rispetta altresi i principi ditegrita, correttezza, buona fede, proporzionalithjettivita, trasparenza,
equita e ragionevolezza e agisce in posizionedipgndenza e imparzialita, astenendosi in casmdflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le inforemani di cui dispone per ragioni di ufficio, evitsituazioni e
comportamenti che possano ostacolare il corretteragimento dei compiti o0 nuocere agli interessiltnanagine della pubblica
amministrazione. Prerogative e poteri pubblici s@sercitati unicamente per le finalita di interegmnerale per le quali sono stati
conferiti.

4. |l dipendente esercita i propri compiti orientto I'azione amministrativa alla massima economjcdfficienza ed
efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fihello svolgimento delle attivita amministrativevdeseguire una logica di
contenimento dei costi, che non pregiudichi la gaalei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amistrativa, il dipendente assicura la piena paritatchttamento a parita
di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni &ebie che abbiano effetti negativi sui destinategll'azione amministrativa o che
comportino discriminazioni basate su sesso, nafi@naorigine etnica, caratteristiche genetichendua, religione o credo,
convinzioni personali o politiche, appartenenza @auminoranza nazionale, disabilita, condizioni sdicio di salute, eta e
orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibiét&ollaborazione nei rapporti con le altre pubblkcamministrazioni,
assicurando lo scambio e la trasmissione dellerinfizioni e dei dati in qualsiasi forma anche teltioe nel rispetto della
normativa vigente.



Art. 2 — Regali, compensi e altre utilita (art. 4 @l Codice General€)

1.

Fermo restando in ogni caso il divieto per ileigente di chiedere o di sollecitare, per sé o per
gli altri, regali o altre utilita, il dipendente puaccettare, per sé o per gli altri, regali o altre
utilita d'uso di modico valore solamente se effatiwccasionalmente nell’lambito delle normali
relazioni di cortesia e nellambito delle consu@tudinternazionali. In ogni caso,
indipendentemente dalla circostanza che il fattstitosca reato, il dipendente non puo
accettare, per sé o per gli altri, regali o alttéité, neanche di modico valore a titolo di
corrispettivo per compiere o per aver compiuto tho del proprio ufficio da soggetti che
possano trarre benefici da decisioni o attivitaené all’ufficio, né da soggetti nei cui confronti

€ 0 sta per essere chiamato a svolgere o a esereittivita o potesta proprie dell'ufficio
ricoperto.

Per regali o altre utilita di modico valore sieindono quelli di valore non superiore a 150 Euro.
anche sotto forma di sconto. Nel caso di piu regalitre utilitd ricevute contemporaneamente,
il valore cumulativo non potra in ogni caso supeliakt50 Euro.

| regali e le altre utilita comunque ricevuti fudai casi consentiti vengono immediatamente
messi a disposizione dellAmministrazione, a cueh dlpendente a cui siano pervenuti, per la
restituzione. Nel caso in cui non sia possibilecpdere alla restituzione, i regali saranno
devoluti ad associazioni di volontariato o benefikae o destinati a fini istituzionali a cura del
Responsabile della Prevenzione della Corruzione.

Il dipendente non accetta incarichi di collabaae a qualsiasi titolo, diretti o indiretti, da

soggetti o enti privati in qualunque modo retribalte abbiano, o abbiano avuto nel biennio
precedente, un interesse economico significativdeaisioni o attivita inerenti il Comune di

Cermenate.

A titolo meramente esemplificativo sono consitergeressi economici significativi:
- affidamenti di appalti o subappalti o cottimidiclari di forniture, servizi o lavori
- affidamenti di concessioni di servizi o lavori

2 Art. 4 DPR 62/2013 Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per péroaltri, regali o altre utilita.
2. Il dipendente non accetta, per sé o per altegali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modicealore effettuati

occasionalmente nell'ambito delle normali relaziodi cortesia e nell'ambito delle consuetudini im&@zionali. In ogni

caso,indipendentemente dalla circostanza che tib fadstituisca reato, il dipendente non chiede, g&r0 per altri, regali o altre
utilita, neanche di modico valore a titolo di capiettivo per compiere o per aver compiuto un agbpioprio ufficio da soggetti
che possano trarre benefici da decisioni o ativiterenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confti € o sta per essere chiamato a
svolgere o a esercitare attivita o potesta prophéd'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per alta,uh proprio subordinato, direttamente o indiretemte, regali o altre
utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. llipggndente non offre, direttamente o indirettamerggali o altre utilita a un proprio
sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.

4. | regali e le altre utilita comunque ricevutioiii dai casi consentiti dal presente articolo, a@ulello stesso dipendente
cui siano pervenuti, sono immediatamente mess$podizione delll Amministrazione per la restituzionger essere devoluti a fini
istituzionali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o rat utilita di modico valore si intendono quellevdlore non superiore, in
via orientativa, a 150 euro, anche sotto formaabrgo. | codici di comportamento adottati dallegdte amministrazioni possono
prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclasie della possibilita di riceverli, in relazioradle caratteristiche dell'ente e alla
tipologia delle mansioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collabri@ne da soggetti privati che abbiano, o abbianatavnel biennio
precedente, un interesse economico significativderisioni o attivita inerenti all'ufficio di apptenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzial del'amministrazione, il responsabile dell'cfti vigila sulla corretta
applicazione del presente articolo.



6.

- concessione ed erogazione di sovvenzioni, carttrisussidi, ausili finanziari, nonché
attribuzione di vantaggi economici di qualunqueeagen

- rilascio di autorizzazioni o concessioni 0 peraieshe comportino arricchimento
patrimoniale o esercizio di attivita economiche

Il divieto di cui al comma precedente si apphacahe se il dipendente non sia stato responsabile
del procedimento amministrativo o non abbia assuipi@vvedimento finale.

Il dipendente interessato ad accettare incaudchsollaborazione, anche a titolo gratuito, si
attiene alle norme prevista per I'affidamento degtarichi extra istituzionali vigenti. Nella
richiesta di autorizzazione il dipendente dovr&stire che il soggetto terzo presso il quale
intende svolgere la collaborazione non si trovéermndizioni di cui ai commi precedenti

Al fine di preservare il prestigio e I'imparzi@i del’amministrazione, il responsabile del
servizio vigila sulla corretta applicazione delg@ete articolo da parte del personale assegnato.
Il Segretario Comunale vigila sulla corretta apgtione del presente articolo da parte dei
responsabili di servizio.



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

1. Nel rispetto della disciplina vigente in matediadiritto di associazione, il dipendente comunica
al proprio responsabile (0 nel caso di Responsdbgervizio al Segretario Comunale), entro e
non oltre 30 giorni dall’entrata in vigore del peate codice, e successivamente entro il termine
di cinque giorni, la propria adesione o apparteaead associazioni od organizzazioni, a
prescindere dal loro carattere riservato o meritg &alva I'adesione a partiti politici o sindacati
0 associazioni religiose o legate ad altri amlitfigiriti a informazioni “sensibili”, i cui ambiti di
interessi possano interferire con lo svolgimentbatgvita del Comune di Cermenate.

2. A titolo indicativo si considerano interferentircle attivita d'ufficio gli scopi previsti nelliat
costitutivo o nello statuto dell'associazione odamizzazione che trattino le stesse materie di
competenza dell'ufficio e che siano suscettibilictare vantggi alla stessa organizzazione o
associazione

3 Art. 5 DPR 62/2013 Partecipazione ad associazionigaaizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del tioi di associazione, il dipendente comunica tennesiente al
responsabile dell'ufficio di appartenenza la pr@pedesione o appartenenza ad associazioni od orgamioni, a prescindere dal
loro carattere riservato o meno, i cui ambiti diéressi possano interferire con lo svolgimergb'attivita dell'ufficio. Il presente
comma non si applica all'adesione a partiti politica sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri elipienti ad aderire ad associazioni od organizzazioh esercita
pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o pettando svantaggi di carriera.



Art. 4 — Comunicazione degli interessi finanziari econflitti di interesse (art. 6 del Codice

Generale}

1. Allatto dell'assunzione o dellassegnazione u#ficio/servizio, ed entro trenta giorni

dall'entrata in vigore del presente codice, in sédprima applicazione, il dipendente informa

per iscritto il responsabile competente di tut@pporti, diretti o indiretti, di collaborazione in

gualunque modo retribuiti, con soggetti o enti ativche lo stesso abbia o abbia avuto negli
ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affiniertsecondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggettm cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorraxam soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti al servizio di appartenenzajtiamente alle pratiche a lui affidate.

Il responsabile competente valuta in merito pilesenza o meno di conflitti di interesse, anche
potenziali, e, nel caso, invita il dipendente aérersi dal prendere decisioni 0 svolgere attivita
inerenti le sue mansioni in situazioni di confljtamche potenziale, con interessi personali, del
coniuge, di conviventi, di parenti, di affini enttesecondo grado.

Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essaggiornate almeno una volta I'anno e
conservate a cura del responsabile competenteorbpatenza per i responsabili di servizio € in
capo al Segretario Comunale.

Art. 6 DPR 62/2013 Comunicazione degli interessigiziari e conflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza pisgida leggi o regolamenti, il dipendente, all'attell'assegnazione

all'ufficio, informa per iscritto il dirigente délifficio di tutti i rapporti, diretti o indiretti,di collaborazione con soggetti privati in
gqualunque modo retribuiti che lo stesso abbia cialslyuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o aféntro il secondo grado, il coniuge o il conviverabbiano ancora rapporti
finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predeapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intemano con soggetti che abbiano interessi in atéivit decisioni inerenti all'ufficio,
limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisimsivolgere attivita inerenti alle sue mansioni ituazioni di conflitto,

anche potenziale, di interessi con interessi peaipdel coniuge, di conviventi, di parenti, di fiaf entro il secondo grado. Il
conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi oed, anche non patrimoniali, come quelli derivamtall'intento di voler
assecondare pressioni politiche, sindacali o dgiesiori gerarchici



Art. 5 — Obbligo di astensione (art. 7 del Codice énerale}

1.

Il dipendente comunica per iscritto al proprispensabile, con congruo anticipo, la necessita di
astenersi dal partecipare all'adozione di decismaid attivita, nei casi previsti dall’art. 7 del
Codice Generale. Nella comunicazione il dipendeté®e indicarne obbligatoriamente le

ragioni.

Sull'astensione del dipendente decide il respulesalel servizio di appartenenza, il quale,
esaminate le circostanze e valutata espressanegesitidzione sottoposta alla sua attenzione,
deve rispondere per iscritto al dipendente medessulevandolo dall'incarico oppure
motivando espressamente le ragioni che consentomurique I'espletamento dell’attivita da
parte dello stesso dipendente. Il responsabile €arahiviazione di tutte le decisioni dal
medesimo adottate. Sull'astensione dei respons#dside il Segretario Comunale, il quale cura
la tenuta e I'archiviazione dei relativi provvedimie

® Art. 7 DPR 62/2013 Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipareaaltzione di decisioni o ad attivita che possanaeolgere interessi

propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il seedo grado, del coniuge o di conviventi, oppurepeisone con le quali abbia
rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di getii od organizzazioni con cui egli o il coniugkebia causa pendente o grave
inimicizia o rapporti di credito o debito signifitivi, ovvero di soggetti od organizzazioni di sia tutore, curatore, procuratore o
agente, ovvero di enti, associazioni anche nonnesgiute, comitati, societa o stabilimenti di sia amministratore o gerente o
dirigente. Il dipendente si astiene in ogni alttaso in cui esistano gravi ragioni di convenien&aill'astensione decide il

responsabile dell'ufficio di appartenenza.



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

1.

Il dipendente rispetta le misure necessariepaftaenzione degli illeciti nel’amministrazione e,
in particolare, le prescrizioni contenute nel piamennale di prevenzione della corruzione.

Ogni dipendente collabora con il Responsabile fgerprevenzione della corruzione,
comunicando allo stesso i dati e le informaziorerdualmente richieste e segnalando, per |l
tramite del proprio responsabile, eventuali sitoazidi illecito nel’amministrazione cui sia
venuto a conoscenza e ogni caso ritenuto rilevaint@i del presente articolo e dell’art. 8 del
Codice Generale. La segnalazione da parte di ponsabile viene indirizzata direttamente al
Responsabile per la prevenzione della corruzione.

Il destinatario delle segnalazioni di cui al comprecedente adotta ogni cautela affinché sia
tutelato 'anonimato del segnalante ai sensi dells4-bis del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i..
Nelllambito del procedimento disciplinare, l'idetdtidel segnalante non puo essere rilevata,
senza il suo consenso, sempre che la contestadilhi@addebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla sal@zione. Qualora la contestazione sia fondata,
in tutto o in parte, sulla segnalazione, I'iden{iia0 essere rivelata ove la sua conoscenza sia
assolutamente indispensabile per la difesa detllpato; tale ultima circostanza puo emergere
solo a seguito dell'audizione dell'incolpato ovvedalle memorie difensive che lo stesso
produce nel procedimento. La denuncia € sottréittc@eesso previsto dagli artt. 22 e seguenti
della L. n. 241/1990 e s.m.i..

L’amministrazione garantisce ogni misura di nisé¢ezza a tutela del dipendente che segnala un
illecito nellamministrazione.

6 Art. 8 DPR 62/2013 Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispetta le misure necessalie prevenzione degli illeciti nell'amministraziank particolare, il

dipendente rispetta le prescrizioni contenute nieinp per la prevenzione della corruzione, prestaslza collaborazione al
responsabile della prevenzione della corruzionfeeno restando I'obbligo di denuncia all'autorigéudiziaria, segnala al proprio
superiore gerarchico eventuali situazioni di iltecnell'amministrazione di cui sia venuto a corersa.



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

1. Il dipendente osserva le misure in materia dipgaaenza e tracciabilita previste dalla legge e dal
programma triennale per la trasparenza e l'intagrit

2. Ogni dipendente collabora ai fini del’adempineedegli obblighi di trasparenza previsti dalla
normativa vigente, prestando la massima collabor&zinell’elaborazione, reperimento e
comunicazione, in modo regolare e completo, dafiermazioni e dei dati da pubblicare sul sito

istituzionale.

Art. 9 DPR 62/2013 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento deglibblighi di trasparenza previsti in capo alle plibbe
amministrazioni secondo le disposizioni normatiigenti, prestando la massima collaborazioe#'elaborazione, reperimento

e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo dbplicazione sul sito istituzionale.
2. La tracciabilita dei processi decisionafi@ttati dai dipendenti deve essere, in tutti i cgsirantita attraverso un

adeguato supporto documentale, che consentayrinrnomento la replicabilita.



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

1.

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extraorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, m@enziona, la posizione che ricopre
nellamministrazione per ottenere utilita che noln gpettino e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine detlianistrazione.

In particolare, nei rapporti privati con altritepubblici, comprese le relazioni extralavorative
con pubblici ufficiali nell'esercizio delle lororiioni, il dipendente:

- non promette facilitazioni per pratiche d’uffidgio cambio di una agevolazione per le proprie;
- non diffonde informazioni e non fa commenti, medpetto e nei limiti della liberta di
espressione, volutamente atti a ledere I'immagin€onorabilita di colleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori, o dell’ente in gealer.

Nei rapporti privati con altri enti o soggettivati, con esclusione dei rapporti professionali e
confronto informale con colleghi di altri enti pdigl il dipendente:

- non anticipa, al fine di avvantaggiare alcunopmtenuti specifici di procedimenti di gara, di
concorso, o di altri procedimenti che prevedano sel@zione pubblica comparativa ai fini
dell'ottenimento di contratti di lavoro, di presiaze di servizi o di fornitura, di facilitazioni, e
benefici in generale;

- non diffonde i risultati di procedimenti, prim&e siano conclusi, che possano interessare |l
soggetto con cui si € in contatto in quel momendd goggetti terzi.

| comportamenti previsti da presente articolo aiev essere osservati anche nell'ambito di
contesti sociali virtuali (social network, forum smili) partecipati dal dipendente anche
mediante il ricorso a pseudonimi o identita fiizi

In un esercizio commerciale o nell'ambito di wmteollo delle forze dell'ordine o in qualsiasi
contesto della propria vita privata, non fornisoéoimazioni sul ruolo ricoperto presso |l
Comune allo scopo di ottenere vantaggi o evitaentggi diretti o indiretti. Per le medesime
ragioni il personale della polizia locale e comuadutto il personale che utilizza uniformi di
servizio, non si reca in uniforme negli esercizmeoerciali 0 nei pubblici esercizi per ragioni
diverse dalle esigenze di servizio.

8 Art. 10 DPR 62/2013 Comportamento nei rapporti privat

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extreorative con pubblici ufficiali nell'esercizietle loro funzioni, il

dipendente non sfrutta, né menziona la posizotwericopre nell'amministrazione per ottenereititithe non gli spettino e non
assume nessun altro comportamento che possaerai@ll'immagine dell'amministrazione.



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

1. Il responsabile assegna ai dipendenti della @mamea, anche informalmente, i compiti per lo
svolgimento delle funzioni inerenti i servizi dalktesso diretti, sulla base di un’equa e
simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro.

2. Il responsabile deve rilevare e tenere contohara fini della valutazione della performance
individuale, delle eventuali deviazioni dall’equaienmetrica ripartizione dei carichi di lavoro
dovute alla negligenza di alcuni dipendenti, impuia ritardi o alladozione di comportamenti
tali da far ricadere su altri dipendenti il compmte di attivita o I'adozione di decisioni di
propria spettanza.

3. Il responsabile deve controllare che:

a) l'uso dei permessi di astensione da parte deendipnti avvenga effettivamente per le
ragioni e nei limiti previsti dalla legge e dai ¢a@iti collettivi, evidenziando al soggetto
interessato eventuali deviazioni;

b) i dipendenti dell’area effettuino una correttantiratura delle presenze, segnalando
tempestivamente, al dipendente o all’'Ufficio Praoezhti Disciplinari le pratiche scorrette,
secondo le procedure previste dal vigente Codiseiplinare.

4. |l dipendente utilizza i materiali, le attrezz&tu servizi telematici e telefonici, e piu in geale
le risorse in dotazione al servizio, esclusivamege ragioni d’ufficio, osservando le regole
d'uso imposte dallamministrazione e nell'ottica llderiduzione delle spese e dell'uso
esclusivamente pubblico delle risorse.

5. Il dipendente non abbandona il proprio postoagioto anche per periodi brevi, fatte salve
ragioni imprescindibili, qualora il proprio allomtamento provochi I'assenza completa di
custodia di uffici o aree in quel momento acce$isita parte degli utenti. Il dipendente e
comunque tenuto ad informare i propri responsalaglia necessita di abbandono temporaneo
del posto di lavoro.

6. Il personale durante l'orario di lavoro, effettlea pause previste dalla vigente normativa
all'interno dei locali dell'ente, non protraendstesse oltre il tempo debito ed alternandosi con i
colleghi per non creare disservizi all'interno plieprio uffici.

7. Chi deve assentarsi dalla sede di lavoro perwvingii servizio, lo comunica al proprio
responsabile e, ove possibile, timbra l'uscital egmtro in sede utilizzando l'apposita funzione
nel sistema di rilevazione delle presenze. Taeakizione non si applica ai dipendenti che in
relazione al profilo professionale posseduto sch@mati a svolgere la propria attivita
totalmente o prevalentemente fuori degli ufficimeonali: detti dipendenti sono comunque
tenuti a timbrare regolarmente [I'entrata e l'asail'inizio e alla fine dell'orario di servizio
giornaliero.

° Art. 11 DPR 62/2013 Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini debpedimento amministrativo, il dipendente, salvestificato motivo,
non ritarda ne' adotta comportamenti tali da facatere su altri dipendenti il compimento di atévid I'adozione di decisioni di
propria spettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensiaal lavoro, comungque denominati, nel rispettiedeondizioni
previste dalla legge, dai regolamenti e dai cortirepllettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le a&ttzature di cui dispone per ragioni di ufficio seirvizi telematici e
telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli pt dall'amministrazione. Il dipendente utilizza mezzi di trasporto
dell'amministrazione a sua disposizione soltantolpesvolgimento dei compiti d'ufficio, astenenddal trasportare terzi, se non
per motivi d'ufficio.



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

1. Il dipendente risponde alle varie comunicazioagld utenti senza ritardo e comunque nei
termini previsti dalla legge o dai regolamenti comali sui procedimenti amministrativi. In
assenza, nel caso di richiesta scritta, risponaeatioe il 30° giorno, operando con spirito di
servizio, correttezza, cortesia e disponibilital Nepondere alla corrispondenza, a chiamate
telefoniche e ai messaggi di posta elettronica apeila maniera piu completa e accurata
possibile. Alle comunicazioni di posta elettronitcgponde con lo stesso mezzo, riportando tutti
gli elementi idonei ai fini dell'identificazione tieesponsabile e dell’esaustivita della risposta.

2. Il dipendente che svolge la sua attivita laveeain un settore che fornisce servizi al pubblico,
indipendentemente dalla propria posizione geraschiella struttura, cura il rispetto degli
standard di qualita e di quantita fissati dall'amistrazione e dai responsabili, anche nelle
apposite carte dei servizi.

3. Il dipendente rispetta gli appuntamenti contadini e ,salvo il diritto di esprimere valutaziani
diffondere informazioni a tutela dei diritti sinddic si astiene da dichiarazioni pubbliche
offensive nei confronti dell'amministrazione, dedjri colleghi e dei responsabili.

4. | dipendenti operano con particolare cortesigspahibilita, indirizzano le chiamate telefoniche
e | messaggi di posta elettronica ricevuti, nongjtié utenti, ai funzionari o agli uffici
competenti. Rispondono alle richieste degli utemila maniera piu completa e accurata
possibile, senza tuttavia assumere impegni néipate!’esito di decisioni o azioni altrui.

5. Il dipendente rilascia dichiarazioni pubblicheatire forme di esternazione in qualita di
rappresentante del’amministrazione solo se espmesste autorizzato.

10
Art. 12 DPR 62/2013 Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblicofairiconoscere attraverso I'esposizione in moddbiles del badge od
altro supporto identificativo messo a disposiziodell'amministrazione, salvo diverse disposizioni sBrvizio, anche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti, @mam spirito di servizio, correttezza, cortesialisponibilita e, nel rispondere
alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e assaggi di posta elettronica, opera nella manigol completa e accurata
possibile. Qualora non sia competente per pos&idvestita o per materia, indirizza l'interessatb funzionario o ufficio
competente della medesima amministrazione. Il dipete, fatte salve le norme sul segreto d'uffidmisce le spiegazioni che gli
siano richieste in ordine al comportamento propeodi altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha laresponsabilita od il
coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e néidtazione delle pratiche il dipendente rispetsmlvo diverse esigenze di
servizio o diverso ordine di priorita stabilito daimministrazione, I'ordine cronologico e non rifiuprestazioni a cui sia tenuto con
motivazioni generiche. Il dipendente rispetta glpantamenti con i cittadini e risponde senza ritaed loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazionidéfondere informazioni a tutela dei diritti sindag il dipendente si
astiene da dichiarazioni pubbliche offensivegmifronti dell'amministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lativa in un‘'amministrazione che fornisce servizpabblico cura il
rispetto degli standard di qualita e di quantitddati dall'amministrazione anche nelle appositatecadei servizi. |l dipendente
opera al fine di assicurare la continuita del sefgi di consentire agli utenti la scelta tra i diseerogatori e di fornire loro
informazioni sulle modalita di prestazione del sgove sui livelli di qualita.

4. 1l dipendente non assume impegni né antibgsio di decisioni o azioni proprie o altrui inemti all'ufficio, al di
fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioninetizie relative ad atti od operazioni amministiagj in corso o conclusi, nelle
ipotesi previste dalle disposizioni di legge e degentari in materia di accesso, informando sempgé interessati della
possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio pée relazioni con il pubblico. Rilascia copie edra#ti di atti 0 documenti secondo la
sua competenza, con le modalita stabilite dallem®in materia di accesso e dai regolamenti dell@ppia amministrazione.

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficicaenbrmativa in materia di tutela e trattamento dkiti personali e,
qualora sia richiesto oralmente di fornire inforniaai, atti, documenti non accessibili tutelati daégreto d'ufficio o dalle
disposizioni in materia di dati personali, inforniaichiedente dei motivi che ostano all'accoglin@uella richiesta. Qualora non
sia competente a provvedere in merito alla rictdestira, sulla base delle disposizioni interne, dhestessa venga inoltrata
all'ufficio competente della medesima amministragio



Art. 11 — Disposizioni particolari per i Responsabi di servizio (art. 13 del Codice Generalé}

1.

All'atto dell’'assunzione o del conferimento del€arico, il Responsabile di servizio titolare di
posizione organizzativa comunica per iscritto afifainistrazione le partecipazioni azionarie e
gl altri interessi finanziari che possano porloconflitto di interessi con la funzione pubblica
che svolge e dichiara se ha parenti e affini eiitsecondo grado, coniuge, o convivente che
esercitano attivita politiche, professionali o emaiche che li pongano in contatti frequenti con
gli uffici che dovra dirigere o che siano coinvatiglle decisioni o nelle attivita inerenti agli
stessi uffici.

Le comunicazioni e le dichiarazioni di cui al com precedente devono essere aggiornate
periodicamente e, comungue, almeno una volta I'anno

Il Responsabile di servizio titolare di posiziooganizzativa fornisce le informazioni sulla

propria situazione patrimoniale e le dichiaraziannuali dei redditi soggetti allimposta sui

redditi delle persone fisiche previste dalla legge.informazioni sulla situazione patrimoniale

vengono dichiarate per iscritto dal Responsabilsedvizio titolare di posizione organizzativa
all'atto dell’assunzione o del conferimento delfarico. Copia della dichiarazione annuale dei
redditi delle persone fisiche e consegnata dal &esbile di servizio titolare di posizione

organizzativa entro i termini previsti dalla relainormativa in materia fiscale.

In caso di ritenuta disparita nella ripartiziares carichi di lavoro da parte del Responsabile di
servizio titolare di posizione organizzativa, sedmia procedura di cui all'art. 9, comma 1, del
presente Codice, il dipendente puo rivolgere al esgdo motivata istanza di revisione e, in
caso di conferma delle decisioni assunte, puo pipme la stessa al Segretario Generale.

Il Responsabile di servizio titolare di posiziarganizzativa ha I'obbligo di osservare e vigilare
sul rispetto delle regole in materia di incompditidni cumulo di impieghi e incarichi di lavoro
da parte dei propri dipendenti, al fine di evitpratiche illecite di “doppio lavoro”.

1 Art. 13 DPR 62/201Disposizioni particolare per i dirigenti
1. Ferma restando l'applicazione delle aldlesposizioni del Codice, le norme del presemtiealo si

applicano ai dirigenti, ivi compresi i titolari dncarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, detd#o legislativo n. 165 del 2001 e
dell'articolo 110 del decreto legislativo 18 agm&000, n. 267, ai soggetti che svolgono funzigpiiparate ai dirigenti operanti
negli uffici di diretta collaborazione delle awita politiche, nonché ai funzionari responsaliliposizione organizzativa negli
enti privi di dirigenza.

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzi@d esso spettanti in base all'atto di conferitnerdell'incarico,

persegue gli obiettivi assegnati e adotta un corggnento organizzativo adeguato per l'assolvimetbinkcarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue fonkicomunica all'amministrazione le partecipaziaaionarie e gli altri

interessi finanziari che possano porlo in conflittbinteressi con la funzione pubblica che svolg#ichiara se ha parenti e affini
entro il secondo grado, coniuge o convivente cleec@ano attivita politiche, professionali o econichre che li pongano in contatti
frequenti con l'ufficio che dovra dirigere o charsd coinvolti nelle decisioni o nelle attivita ireti all'ufficio. Il dirigente fornisce
le informazioni sulla propria situazione patrimotgae le dichiarazioni annuali dei redditi soggettil'imposta sui redditi delle
persone fisiche previste dalla legge.

4. |l dirigente assume atteggiamenti leali esparenti e adotta un comportamento esemplare e rzigia nei
rapporti con i colleghi, i collaboratori e i desttari dell'azione amministrativa. Il dirigente cuyraltresi, che le risorse assegnate al
suo ufficio siano utilizzate per finalita esclusivante istituzionali e, in nessun caso, per esigpeesonali.

5. Il dirigente cura, compatibilmente con learise disponibili, il benessere organizzativo nedteuttura a cui &
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti coadlie rispettosi tra i collaboratori, assume initilee finalizzate alla circolazione
delle informazioni, alla formazione e all'aggiomanto del personale, all'inclusione e alla valogizione delle differenze di genere,
di eta e di condizioni personali.

6. Il dirigente assegna l'istruttoria delle piete sulla base di un'equa ripartizione del cariidavoro, tenendo conto
delle capacita, delle attitudini e della professidita del personale a sua disposizione. Il dirigeaffida gli incarichi aggiuntivi in
base alla professionalita e, per quanto possilsiezondo criteri di rotazione.

7. 1l dirigente svolge la valutazione del peraenassegnato alla struttura cui € preposto comparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.



8. Il dirigente intraprende con tempestivig Iniziative necessarie ove venga a conoscenza diecito, attiva e

conclude,
se competente, il procedimento disciplinare, ovvesgnala tempestivamente lillecito all'autoritasdplinare,

prestando ove richiesta la propria collaboraziongpm®vvede ad inoltrare tempestiva denuncia all'sitgogiudiziaria penale o
segnalazione alla corte dei conti per le rispetta@npetenze. Nel caso in cui riceva segnalaziongndilecito da parte di un
dipendente, adotta ogni cautela di legge affinsi#tutelato il segnalante e non sia indebitamemtievata la sua identita nel
procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolé-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

9. Il dirigente, nei limiti delle sue possikdlievita che notizie non rispondenti al vero quaaliorganizzazione,
all'attivita e ai dipendenti pubblici possano difftersi. Favorisce la diffusione della conoscenzauwbne prassi e buoni esempi al
fine di rafforzare il senso di fiducia nei confrodell'amministrazione.



Art. 12 - Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente (art. 14 del Codice
Generale)?

1.

In occasione della conclusione di accordi, a¢joziali e nella stipulazione di contratti per
conto dell’'amministrazione, nonché nella fase @écegione degli stessi, il dipendente che abbia
avuto o abbia in futuro rapporti negoziali privatin gli enti e professionisti interessati, rispetta

le disposizioni contenute nell’art. 14 del DPR B/Z2913.

2. Il responsabile di area che si trovi nella coiwtizdi cui ai commi 2 e 3 dell’art. 14 del DPR n.
62/2013, informa per iscritto il Segretario Comena il responsabile della gestione del
personale.

2 Art 14 DPR 62/2013Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nellawdtizione di contratti per conto dell'lamministrazée, nonché nella
fase di esecuzione degli stessi, il dipendentericorre a mediazione di terzi, né corrisponde omedte ad alcuno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilddf conclusione o I'esecuzione del contratto.rdgente comma non si applica ai
casi in cui 'amministrazione abbia deciso di rioene all'attivita di intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amistrazione, contratti di appalto, fornitura, rs&zio, finanziamento
0 assicurazione con imprese con le quali abbiauijp contratti a titolo privato o ricevuto altretilita nel biennio precedente, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articdld42 del codice civile. Nel caso in cui 'ammirgigione concluda contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assézione, con imprese con le quali il dipendentbiatroncluso contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilita nel biennio preosate, questi si astiene dal partecipare all'adoeiodelle decisioni ed alle attivita
relative all'esecuzione del contratto, redigenddoade scritto di tale astensione da conservare atfii dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi 0 negozeany stipula contratti a titolo privato, ad ecceaédi quelli conclusi
ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, cparsone fisiche o giuridiche private con le qualibia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, seiwiz finanziamento ed assicurazione, per contoatalninistrazione, ne informa per
iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3rseiva il dirigente, questi informa per iscritto ilirdgente apicale
responsabile della gestione del personale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiclgguoidiche partecipanti a procedure negoziali leejuali sia parte
I'amministrazione, rimostranze orali o scritte laperato dell'ufficio o su quello dei propri cobaratori, ne informa
immediatamente, di regola per iscritto, il propsaperiore gerarchico o funzionale.



Art. 13 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (art. 15 del Codice Generalé}

1.

Sull'applicazione del Codice di comportament@wdial DPR n. 62/2013, nonché del presente
Codice, vigilano i responsabili di ciascuna ardaféicio per i procedimenti disciplinari.

Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull’apgazione del Codice si conformano alle eventuali
previsioni contenute dal Piano di prevenzione detleuzione adottato annualmente, ai sensi
dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembr&Z®. 190.

L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alleufizioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e
seguenti del decreto legislativo n. 165 del 20Qkad'aggiornamento del presente codice di
comportamento, I'esame delle segnalazioni di viofeez dei codici di comportamento, la
raccolta delle condotte illecite accertate e sara® assicurando le garanzie di cui all'articolo
54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001 miena di tutela dell'identita di chi ha segnalato
fatti rilevanti a fini disciplinari.

Il responsabile della prevenzione della corrugiouara la diffusione della conoscenza dei codici
di comportamento nell'amministrazione, il monitgeg annuale sulla loro attuazione, la

pubblicazione sul sito istituzionale e la comunicag al Nucleo di Valutazione dei risultati del

monitoraggio, in collaborazione con l'ufficio pral@enti disciplinari.

L’attivita di formazione rivolta ai dipendenti imateria di trasparenza e integrita prevedono

anche contenuti che consentano la piena conosdehZndice.

13 Art. 15DPR 62/2013 DPR 62/201%igilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del déerkegislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano 'sydplicazione del
presente Codice e dei codici di comportamento atialalle singole amministrazioni, i dirigenti respsabili di ciascuna struttura,
le strutture di controllo interno e gli uffici etie di disciplina.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoggio prevista dal presente articolo, le amministoaz si avvalgono
dell'ufficio procedimenti disciplinari istituito asensi dell'articolo 55-bis, comma 4, del decredgidlativo n. 165 del 2001 che
svolge, altresi, le funzioni dei comitati o uffétici eventualmente gia istituiti.

3. Le attivita svolte ai sensi del presentecait dall'ufficio procedimenti disciplinari si comfmano alle eventuali
previsioni contenute nei piani di prevenzione detiaruzione adottati dalle amministrazioni ai sedsil'articolo 1, comma 2, della
legge 6 novembre 2012, n. 190. L'ufficio procediirdinciplinari, oltre alle funzioni disciplinari idcui all'articolo 55-bis e seguenti
del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura I'mygamento del codice di comportamento dellamniiaione, I'esame delle
segnalazioni di violazione dei codici di comportamae la raccolta delle condotte illecite accertatesanzionate, assicurando le
garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto Isigtivo n. 165 del 2001. Il responsabile dellayeezione della corruzione cura la
diffusione della conoscenza dei codici di compogatm nell'amministrazione, il monitoraggio annuaiglla loro attuazione, ai
sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto lkegigo n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sittuzionale e della comunicazione
all'Autorita nazionale anticorruzione, di cui alficolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012190, dei risultati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle aitiv previste dal presente articolo, l'ufficio pratimenti disciplinari opera in
raccordo con il responsabile della prevenzioneuiadl'articolo 1, comma 7, della legge n. 190 @elL2.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento ddinare per violazione dei codici di comportamgnt'ufficio
procedimenti disciplinari pud chiedere all'Autoriteazionale anticorruzione parere facoltativo seamggianto stabilito dall'articolo
1, comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012

5. Al personale delle pubbliche amministrazisono rivolte attivita formative in materia di tres@nza e integrita,
che consentano ai dipendenti di conseguire unaapieonoscenza dei contenuti del codice di compataoy nonché un
aggiornamento annuale e sistematico sulle miswselle disposizioni applicabili in tali ambiti.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono,lliaenbito della propria autonomia organizzativa, lmee guida
necessarie per |'attuazione dei principi di cupaésente articolo.

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presearticolo non devono derivare nuovi o0 maggioredra carico della
finanza pubblica. Le amministrazioni provvedonoi aadempimenti previsti nell'lambito delle risorse mane, finanziarie, e
strumentali disponibili a legislazione vigente.



Art. 14 - Responsabilitd conseguente alla violaziendei doveri del codice (art. 16 del
Codice GeneraleY

1. La violazione degli obblighi previsti dal preser@odice integra le disposizioni del Codice di
cui al DPR n. 62/2013 e quindi rientra tra i contporenti contrari ai doveri d'ufficio, ai quali
saranno applicate, nel rispetto dei principi didgi&ita e proporzionalita, e in ragione del
pregiudizio, anche morale, derivatone, le sanzidisciplinari previste dalle norme e dai
contratti vigenti, e secondo quanto disposto dall’'s6, comma 2 del citato Decreto.
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Art. 16 DPR 62/2013 Responsabilita conseguente alla violagidei doveri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal gente Codice integra comportamenti contrari ai dodarfficio. Ferme
restando le ipotesi in cui la violazione dellemtisizioni contenute nel presente Codice, nonchéaairi e degli obblighi previsti
dal piano di prevenzione della corruzione, da lu@ghe a responsabilita penale, civile, amminisi@io contabile del pubblico
dipendente, essa € fonte di responsabilita diswpé accertata all'esito del procedimento disciph@, nel rispetto dei principi di
gradualita e proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dmifita della sanzione disciplinare concretamenteligpbile, la
violazione € valutata in ogni singolo caso con &gip alla gravita del comportamento e all'entital geegiudizio, anche morale,
derivatone, al decoro o al prestigio delllammingione di appartenenza. Le sanzioni applicabilicsgnelle previste dalla legge,
dai regolamenti e dai contratti collettivi, inclusguelle espulsive che possono essere applicalesesamente nei casi, da valutare
in relazione alla gravita, di violazione delle dagzioni di cui agli articoli 4, qualora concorrania non modicita del valore del
regalo o delle altre utilita e I'immediata correlane di questi ultimi con il compimento di un attdi un'attivita tipici dell'ufficio, 5,
comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata asséel primo periodo. La disposizione di cui at@edo periodo si applica
altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cuagli articoli 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi mftiti meramente potenziali, e 13,
comma 9, primo periodo. | contratti collettivi pos® prevedere ulteriori criteri di individuazioneslte sanzioni applicabili in
relazione alle tipologie di violazione del presentelice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamsetza preavviso per i casi gia previsti dalla legdai regolamenti
e dai contratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le c@guenti ipotesi di responsabilita disciplinare geibblici dipendenti
previsti da norme di legge, di regolamento o daitcatti collettivi.



Art. 15 — Disposizioni finali

1. L’ente assicura la piu ampia diffusione al présewmdice secondo le disposizioni di cui all'art.
17 del DPR 62/2013.

2. Sono abrogate tutte le disposizioni regolamentgénti in contrasto con le diposizioni del
presente codice.



