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Art. 1 – Disposizioni di carattere generale e ambito soggettivo di applicazione 
 
1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato “Codice”, integra ai sensi 

dell’art. 54, comma 5, del D. Lgs. n. 165/2001 le previsioni del codice di comportamento 
dei dipendenti pubblici, di seguito denominato “Codice generale”, approvato con D.P.R. 
n. 62 del 16 aprile 2013, che ha definito i doveri minimi di diligenza, lealtà, imparzialità e 
buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare nonché delle Linee 
Guida ANAC approvate con delibera n. 177 del 19-2-2020. 

2. Il presente Codice si applica in generale a tutti i dipendenti del Comune di Latiano, con 
particolare riguardo a quelli che svolgono attività di natura tecnico-professionale nelle 
aree ad elevato rischio di corruzione, come definite nell’art. 1, comma 16, della L. n. 
190/2012 e nel Piano triennale di prevenzione della corruzione. Norme particolari sono 
previste per i Responsabili di area, nonché per i dipendenti che svolgono attività di front- 
office, in particolar modo per gli addetti all’ufficio per le relazioni con il pubblico. 

3. Gli obblighi 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 dell’Ente, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di 
beni o servizi che realizzano opere nei confronti dell’amministrazione. A tal fine, negli atti 
di incarico o nei contratti di acquisizione delle collaborazioni, delle consulenze o dei 
servizi, sono inserite, a cura dei competenti responsabili, apposite disposizioni o clausole 
di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti 
dal presente Codice e dal Codice generale. Le disposizioni e le clausole da inserire in 
ciascun atto di incarico o contratto vengono valutate e definite dai competenti 
dirigenti/responsabili in relazione alle tipologie di attività e di obblighi del soggetto terzo 
nei confronti dell’Amministrazione ed alle responsabilità connesse. 

4. Le previsioni del presente Codice si estendono, altresì, per quanto compatibili, ai 
dipendenti dei soggetti controllati o partecipati dal Comune di Latiano. 

5. Il dipendente del Comune, oltre a quanto previsto dal D.P.R. n. 62/2013 e dal codice 
disciplinare di cui all’art. 59 del CCNL 21.05.2018, osserva il presente Codice 
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialità dell’azione 
amministrativa, svolgendo i propri compiti nel rispetto della legge e dei regolamenti 
dell’ente, perseguendo l’interesse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di 
cui è titolare, esercitando i propri compiti orientando l’azione amministrativa alla massima 
economicità, efficienza ed efficacia e assicurando la piena parità di trattamento a parità 
di condizioni e la massima disponibilità e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche 
amministrazioni e i diversi utenti nonché astenendosi in caso di conflitto di interesse. 

6. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e 
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialità dell’azione 
amministrativa. 

7. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita 
situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o 
nuocere agli interessi o all’immagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri 
pubblici sono esercitati unicamente per le finalità di interesse generale per le quali sono 
state conferite. 

 
 

Art. 2 – Principi generali 
1. Il dipendente esercita le prerogative ed i poteri pubblici che gli sono stati conferiti all’atto di 
assunzione in servizio esclusivamente per finalità di interesse generale, senza abusare della 
posizione o dei poteri di cui è titolare, e mantiene una posizione 
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di indipendenza, al fine di prendere decisioni e svolgere attività inerenti alle sue mansioni in 
situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di interessi. 
2. Il dipendente esercita i propri compiti orientando l’azione amministrativa alla massima 
economicità, efficienza ed efficacia. La gestione delle risorse pubbliche, ai fini dello 
svolgimento delle attività amministrative, deve seguire una logica di contenimento dei costi, 
che non pregiudichi la qualità dei risultati. Utilizzando la diligenza del buon padre di famiglia 
(art. 1176 c.c.), il dipendente deve improntate il proprio lavoro alla logica di risparmio (es: 
buon uso delle utenze, riciclo della carta, utilizzo parsimonioso del materiale di cancelleria) e 
sulla individuazione della migliore soluzione di natura organizzativa e gestionale. 
3. Il dipendente nell’esercizio delle proprie funzioni, delle attività che gli sono affidate e nella 
copertura del ruolo che si trova a rivestire, si attiene inoltre ai seguenti principi: 

a) parità di trattamento dei destinatari dell’azione amministrativa, a parità di 
condizioni, astenendosi, altresì, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi sui 
destinatari dell’azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su 
sesso, nazionalità, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, 
convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilità, 
condizioni sociali o di salute, età e orientamento sessuale o su altri diversi fattori. 
b) massima collaborazione con le altre Pubbliche Amministrazioni, assicurando lo 
scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche 
telematica, nel rispetto della normativa vigente. 
c) massima collaborazione con l’Amministrazione e i Colleghi, assicurando lo 
scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche 
telematica, nel rispetto della normativa vigente e con la massima tempestività. 

4. Il dipendente è tenuto a informare tempestivamente l’Amministrazione se, nei suoi 
confronti, sia stata attivata l’azione penale, soprattutto con riferimento ai reati contro la 
pubblica amministrazione. In tale circostanza, il Segretario/Responsabile di Servizio, in 
relazione alle circostanze, valuterà quali azioni proporre al Sindaco o intraprendere 
direttamente, in ordine a eventuali decisioni relative a possibili incompatibilità o all’esigenze 
di procedere alla rotazione e spostamento in altro ufficio. 
5. Nel trattamento di dati personali, il dipendente è tenuto al rispetto delle prescrizioni 
adottate dal Titolare del trattamento e alle istruzioni fornite dal Responsabile per la protezione 
dei dati personali, in conformità con il Regolamento Generale per la protezione dei dati 
personali, oltre che delle prescrizioni del Garante per la protezione dei dati personali. In 
particolare è tenuto ad assicurare il rispetto dei principi di correttezza, liceità e trasparenza. 
Inoltre deve adottare ogni comportamento idoneo a garantire l’integrità e la corretta 
conservazione dei dati, delle informazioni e dei documenti, sia informatici, sia cartacei, 
astenendosi da comportamenti che consentano la divulgazione indebita o accidentale e 
disponendo l’accesso ai dati e alle informazioni solo nei casi consentiti dalla legge e dalle 
prescrizioni adottate dall’Ente. Il dipendente è tenuto, inoltre a informare tempestivamente 
l’Amministrazione riguardo eventuali situazioni di rischio che possono comportare 
deterioramento, la perdita o la violazione di dati. 

 
 

Art. 3 – Regali, compensi e altre utilità 
 
1. Fermo restando in ogni caso il divieto per il dipendente di chiedere o di sollecitare, per sé 

o per gli altri, regali o altre utilità, il dipendente può accettare, per sé o per gli altri, regali 
o altre utilità d’uso di modico valore solamente se effettuati occasionalmente nell’ambito 
delle normali relazioni di cortesia e nell’ambito delle consuetudini internazionali. In ogni 
caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca 
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reato, il dipendente non può accettare, per sé o per gli altri, regali o altre utilità, 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 attività inerenti 
all’ufficio, né da soggetti nei cui confronti è o sta per essere chiamato a svolgere o a 
esercitare attività o potestà proprie dell’ufficio ricoperto. 

2. Per regali o altre utilità di modico valore si intendono quelli di valore non superiore a 150 
Euro. Nel caso di più regali o altre utilità ricevute contemporaneamente, il valore 
cumulativo non potrà in ogni caso superare i 150 Euro. 

3. I regali e le altre utilità comunque ricevuti fuori dai casi consentiti vengono 
immediatamente messi a disposizione dell’Amministrazione, a cura del dipendente a cui 
siano pervenuti, per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali. 

4. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione a qualsiasi titolo, diretti o indiretti, 
da soggetti o enti privati in qualunque modo retribuiti che abbiano, o abbiano avuto nel 
triennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attività inerenti 
all’ufficio o al servizio di appartenenza del dipendente stesso. 

5. Per soggetti privati aventi un interesse economico significativo si intendono in particolare: 
a) coloro che siano, o siano stati nel triennio precedente, iscritti ad albi di appaltatori di 

opere e/o lavori pubblici o ad albi di fornitori di beni o di prestatori di servizi tenuti dal 
servizio di appartenenza del dipendente; 

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

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

6. Al fine di preservare il prestigio e l’imparzialità dell’amministrazione, il responsabile 
dell’ufficio o servizio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte del 
personale assegnato. Il Segretario Generale vigila sulla corretta applicazione del 
presente articolo da parte dei responsabili. 

 

Art. 4 – Partecipazione ad associazione e organizzazioni  
 
1. Nel rispetto della disciplina vigente in materia di diritto di associazione, il dipendente 

comunica al proprio responsabile, tempestivamente e comunque entro il termine di dieci 
giorni, la propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a 
prescindere dal loro carattere riservato o meno, fatta salva l’adesione a partiti politici o 
sindacati, che svolgono attività analoga a quella del servizio di appartenenza del 
dipendente. 

 

Art. 5 – Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse  
 
1. All’atto dell’assunzione o dell’assegnazione all’ufficio/servizio, il dipendente informa per 

iscritto al responsabile competente di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione in 
qualunque modo retribuiti, con soggetti o enti privati che lo stesso abbia o abbia avuto 
negli ultimi tre anni, precisando: 
a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il 

convivente abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti 
rapporti di collaborazione; 
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b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in 
attività o decisioni inerenti al servizio di appartenenza, limitatamente alle pratiche a lui 
affidate. 

2. Il responsabile competente valuta in merito la presenza o meno di conflitti di interesse, 
anche potenziali, e, nel caso, invita il dipendente ad astenersi dal prendere decisioni o 
svolgere attività inerenti le sue mansioni in situazioni di conflitto, anche potenziale, con 
interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. 

3. Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essere aggiornate almeno una volta l’anno. 
 
Art. 6 – Obbligo di astensione  

 
1. Il dipendente comunica per iscritto al proprio responsabile, con congruo anticipo, la 

necessità di astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attività, nei casi 
previsti dall’art. 7 del Codice Generale. Nella comunicazione il dipendente deve indicarne 
obbligatoriamente le ragioni. 

2. Sull’astensione del dipendente decide il responsabile del servizio di appartenenza, il 
quale, esaminate le circostanze e valutata espressamente la situazione sottoposta alla 
sua attenzione, deve rispondere per iscritto al dipendente medesimo sollevandolo 
dall’incarico oppure motivando espressamente le ragioni che consentono comunque 
l’espletamento dell’attività da parte dello stesso dipendente. Il responsabile cura 
l’archiviazione di tutte le decisioni dal medesimo adottate. Sull’astensione dei responsabili 
decide il Responsabile per la prevenzione della corruzione, il quale cura la tenuta e 
l’archiviazione dei relativi provvedimenti. 

3. Resta fermo il principio della continuità dell’azione amministrativa e l’esigenza che la 
decisione sull’astensione sia valutata in ragione dell’eventuale pregiudizio che potrebbe 
arrecarsi all’Amministrazione o all’interesse dei cittadini in caso di inerzia. In ogni caso 
non potrà giustificarsi il ricorso all’astensione laddove si tratti di un’attività di tipo 
accertativo, sanzionatorio o impositivo, se l’astensione o l’inerzia può tradursi in un 
vantaggio per il destinatario, né quando si tratti di azioni che siano regolate da norme 
procedurali e non prevedano alcuna discrezionalità, sia nella scelta delle modalità, sia 
nella scelta dei tempi. 
Rimane fermo comunque, l’obbligo di informare tempestivamente il responsabile del 
servizio o il responsabile della prevenzione ai fini della verifica della correttezza 
amministrativa e dell’imparzialità. 

4. Per quanto riguarda il conflitto di interesse in materia di appalti, si fa riferimento alla Guida 
ANAC 15/2009 

 

 

Art. 7 – Prevenzione della corruzione  
 
1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti 

nell’amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel 
piano per la prevenzione della corruzione, presta la sua collaborazione al responsabile 
per la prevenzione della corruzione e, fermo restando l’obbligo di denuncia all’autorità 
giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito 
nell’amministrazione di cui sia venuto a conoscenza. 

2. Il dipendente che intende segnalare un illecito segue l’iter procedurale del Whistleblowing 
di cui alla legge 179 del 30/11/2017 nei modi e termini meglio specificati nel P.T.P.C.T. 

3. Il dipendente che ritiene di aver subito una discriminazione per il fatto di aver effettuato 
una segnalazione di illecito deve dare notizia circostanziata dell’avvenuta 
discriminazione: 

a) al Responsabile della prevenzione della corruzione; il responsabile valuta la 
sussistenza degli elementi per effettuare la segnalazione di quanto accaduto al 
Responsabile sovraordinato del dipendente che ha operato la discriminazione; il 
Responsabile di area valuta tempestivamente l’opportunità/necessità di adottare atti o 
provvedimenti per ripristinare la situazione e/o per rimediare agli effetti 
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negativi della discriminazione in via amministrativa e la sussistenza degli estremi per 
avviare il procedimento disciplinare nei confronti del dipendente che ha operato la 
discriminazione. 
b) all’Ufficio Procedimenti Discilpinari; l’U.P.D., per i procedimenti di propria competenza, 
valuta la sussistenza degli estremi per avviare il procedimento disciplinare nei confronti 
del dipendente che ha operato la discriminazione, valutando la sussistenza degli estremi 
per esercitare in giudizio l’azione di risarcimento per lesione dell’immagine della pubblica 
amministrazione; 
c) all’Ispettorato della Funzione pubblica; l’Ispettorato della Funzione pubblica valuta la 
necessità di avviare un’ispezione al fine di acquisire ulteriori elementi per le successive 
determinazioni; 
d) può dare notizia dell’avvenuta discriminazione all’organizzazione sindacale alla quale 
aderisce o ad una delle organizzazioni sindacali rappresentative nel comparto presenti 
nell’amministrazione; l’organizzazione sindacale deve riferire della situazione di 
discriminazione all’Ispettorato della funzione pubblica se la segnalazione non è stata 
effettuata dal responsabile per la prevenzione della corruzione. 
Inoltre, il dipendente: 
e) può dare notizia dell’avvenuta discriminazione al Comitato Unico di Garanzia (C.U.G.); 
il presidente del C.U.G. deve riferire della situazione di discriminazione all’Ispettorato 
della Funzione pubblica se la segnalazione non è stata effettuata dal responsabile per la 
prevenzione della corruzione; 
f) può agire in giudizio nei confronti del dipendente che ha operato la discriminazione e 
dell’amministrazione per ottenere: 

 Un provvedimento giudiziale d’urgenza finalizzato alla cessazione della misura 
discriminatoria e/o al ripristino immediato della situazione precedente; 

 L’annullamento davanti al T.A.R. dell’eventuale provvedimento amministrativo 
illegittimo e/o, se del caso, la sua disapplicazione da parte del Tribunale del lavoro 
e la condanna nel merito per le controversie in cui è parte il personale c.d. 
contrattualizzato; 

 Il risarcimento del danno patrimoniale e non patrimoniale conseguente alla 
discriminazione. 

 
Art. 8 – Trasparenza e tracciabilità  

 
1. Il dipendente osserva le misure in materia di trasparenza e tracciabilità previste dalla 

legge e dal programma triennale per la trasparenza e l’integrità. 
2. Il titolare di ciascun ufficio assicura l’adempimento degli obblighi di trasparenza previsti 

dalla normativa vigente, prestando la massima collaborazione nell’elaborazione, 
reperimento e comunicazione, in modo regolare e completo, delle informazioni e dei dati 
da pubblicare sul sito istituzionale. 

 

Art. 9 – Comportamento nei rapporti privati  
 
1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra-lavorative con pubblici ufficiali 

nell’esercizio delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona, la posizione che 
ricopre nell’amministrazione per ottenere utilità che non gli spettino e non assume nessun 
altro comportamento che possa nuocere all’immagine dell’amministrazione. 

2. Obbligo di comunicare gli incarichi gratuiti. 
 

Art. 10 – Comportamento in servizio  
 
1. Il responsabile assegna ai propri dipendenti i compiti per lo svolgimento delle funzioni 

inerenti i servizi dallo stesso diretti, sulla base di un’equa e simmetrica ripartizione dei 
carichi di lavoro. 
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2. Il dirigente/responsabile deve rilevare e tenere conto, anche ai fini della valutazione 
della performance individuale, delle eventuali deviazioni dall’equa e simmetrica 
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 attività o l’adozione di decisioni di propria spettanza. 

3. Il responsabile deve controllare che: 
a) l’uso dei permessi di astensione da parte dei dipendenti avvenga effettivamente per 

le ragioni e nei limiti previsti dalla legge e dai contratti collettivi, evidenziando al 
soggetto interessato eventuali deviazioni; 

b) i propri dipendenti effettuino una corretta timbratura delle presenze, segnalando 
tempestivamente, al dipendente o all’Ufficio Procedimenti Disciplinari le pratiche 
scorrette, secondo le procedure previste dal vigente Codice Disciplinare. 

4. Il dipendente utilizza i materiali, le attrezzature, i servizi telematici e telefonici, e più in 
generale le risorse in dotazione al servizio, esclusivamente per ragioni d’ufficio, 
osservando le regole d’uso imposte dall’amministrazione. 

5. La rilevazione presenze avviene mediante un sistema informatizzato; ciascun dipendente 
e dotato di un badge che porta l’indicazione del cognome, nome del lavoratore ed il 
relativo numero di matricola. L’utilizzo del badge esclusivamente e tassativamente 
riservato al dipendente cui è assegnato; comportamenti difformi implicano la violazione di 
norme disciplinari e penali. 

6. Il dipendente che eccezionalmente omette la timbratura di entrata o di uscita deve 
tempestivamente regolarizzare la propria posizione, utilizzando l’apposito modulo, 
debitamente sottoscritto dal Responsabile del Servizio. 

7. Il dipendente evita di sostare presso la timbratrice prima dell’effettiva timbratura in uscita. 
Il dipendente, effettuata la timbratura in entrata, salvo casi motivati ed autorizzati, 
raggiunge tempestivamente il proprio posto di lavoro. 

8. Il dipendente non abbandona 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 o aree in quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipendente è 
comunque tenuto ad informare i propri Responsabili della necessità di abbandono 
temporaneo del posto di lavoro. Ogni dipendente è tenuto ad effettuare le timbrature 
tramite il badge per qualsiasi uscita effettuata durante l’orario di lavoro per motivi 
personali. 

9. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause 
autorizzate dal contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva – e dove possibile preventiva 
– comunicazione ai propri responsabili, in tempi congrui a garantire il regolare 
funzionamento degli uffici e dei servizi, secondo le disposizioni contenute nei regolamenti 
/circolari dell’ente e nelle indicazioni del Servizio Personale. 

10. I dipendenti devono utilizzare i permessi ed i congedi, previste dalle norme di legge o di 
contratto, esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi previsti. 

11. I Responsabili di servizio, nell’ambito delle loro competenze, devono vigilare sul rispetto 
dell’obbligo di cui al precedente comma, evidenziando le eventuali deviazioni e valutando 
le misure da adottare nel caso concreto. 

12. I Responsabili di servizio controllano che la timbratura delle presenze da parte dei propri 
dipendenti avvenga correttamente e valutano, per le pratiche scorrette, le misure o le 
procedure da adottare, secondo il caso concreto. 

13. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendenti e i Responsabili utilizzano i materiali, le 
attrezzature, i servizi, le strumentazioni telefoniche e telematiche ed in generale, ogni 
altra risorsa di proprietà dell’ente o dallo stesso messa a disposizione, esclusivamente 
per le finalità di servizio. 

14. E’ vietato qualsiasi utilizzo del web o di dotazioni tecnologiche dell’ente per intrattenimento 
personale, acquisti o più in generale qualsiasi attività non inerente lo svolgimento del 
proprio lavoro o non finalizzata alla crescita professionale. E’ altresì vietato farsi 
recapitare presso il Comune corrispondenza o pacchi, contenenti materiali non inerente 
il proprio lavoro. 
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15. Nell’utilizzo di cui sopra, il dipendente impiega massima diligenza, si attiene 
scrupolosamente alle disposizioni all’uopo impartite dall’amministrazione con circolari o 
altre modalità informative. Inoltre, conforma il proprio comportamento ad azione o misura 
che sia idonea a garantire la massima efficienza ed economicità d’uso, con particolare 
riguardo al rispetto degli obblighi ed accorgimenti che assicurino la cura e la 
manutenzione dei beni nonché il risparmio energetico. 

16. Nei rapporti con i propri colleghi, con i superiori e con gli amministratori, il dipendente 
deve manifestare la massima collaborazione e il rispetto dovuto, sia al luogo, sia al ruolo 
rivestito. 

 
Art. 11 – Rapporti con il pubblico 

 
1. Il dipendente risponde alle varie comunicazioni degli utenti senza ritardo e comunque, nel 

caso di richiesta scritta, non oltre il 30° giorno, o nel termine previsto da regolamenti o 
norme relative alla pratica trattata, operando con spirito di servizio, correttezza, cortesia 
e disponibilità. Nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi 
di posta elettronica opera nella maniera più completa e accurata possibile. Alle 
comunicazioni di posta elettronica risponde con lo stesso mezzo, riportando tutti gli 
elementi idonei ai fini dell’identificazione del responsabile e dell’esaustività della risposta. 

2. E’ assicurato il collegamento con documenti o carte di servizi contenenti gli standard di 
qualità secondo le linee guida formulate dall’ANAC. 

3. I dipendenti dell’Ufficio Relazioni con il Pubblico operano con particolare cortesia e 
disponibilità, indirizzano le chiamate telefoniche e i messaggi di posta elettronica ricevuti, 
nonché gli utenti ai funzionari o agli uffici competenti. Rispondono alle richieste degli utenti 
nella maniera più completa e accurata possibile, senza tuttavia assumere impegni né 
anticipare l’esito di decisioni o azioni altrui, con un comportamento orientato alla 
soddisfazione dell’utente. 

4. Qualora non siano competenti per posizione rivestita o per materia, prima di rifiutare la 
prestazione richiesta, al fine di agevolare gli utenti dei servizi ed evitare una molteplicità 
di accessi, verificano se abbiano comunque la possibilità 
– dal punto di vista organizzativo e della gestione dell’ufficio/servizio – di farsi carico della 
richiesta, o individuano l’ufficio a cui inoltrare l’istanza e indirizzare l’interessato. 

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 responsabilità o il coordinamento , evitando tuttavia di esprimere di fronte agli utenti 
giudizi negativi di natura personale sui propri collaboratori, assegnando agli stessi l’intera 
responsabilità di un ipotetico o accertato disservizio, riservandosi eventuali segnalazioni 
sensibili dal punto di vista disciplinare da considerare in altra sede, evitando 
atteggiamenti che possano nuocere al prestigio, al decoro o all’immagine della 
Amministrazione di appartenenza o  della Pubblica Amministrazione in generale. 

6. Ai dipendenti è vietato rilasciare dichiarazioni agli organi di informazione inerenti l’attività 
lavorativa e/o quella dell’ente nel suo complesso, in assenza di una specifica 
autorizzazione. Il Responsabile è sempre autorizzato a rilasciare tali dichiarazioni, 
omettendo giudizi e/o considerazioni personali. 

7. I dipendenti ed i Responsabili che operano in servizi per i quali sono state adottate carte 
dei servizi (o documenti analoghi sugli standard di quantità e qualità) sono obbligati al 
rispetto delle disposizioni in esse contenute. 

8. Il Responsabile dei Servizi è tenuto a valutare i dipendenti della propria area con criteri 
omogenei rispetto agli altri funzionari 

 
Art. 12 – Obblighi del dipendente alla cessazione del rapporto di lavoro 

 

1. I dipendenti che negli ultimi 3 anni hanno esercitato poteri autoritativi o negoziali nella 
P.A., non possono esercitare nei 3 anni successivi alla cessazione del rapporto di 
pubblico impiego attività lavorativa o professionale presso soggetti terzi destinatari di 
tale attività. 

2. Il divieto di Pantuflage si applica anche ai soggetti che hanno partecipato al 
procedimento (anac orientamento 24/2015). Il contratto sottoscritto in violazione è 
nullo. 
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Art. 13 - Obblighi del dipendente di comunicazione 
 

1. Qualora sia oggetto di sentenza, anche non definitiva per reati contro la p.a. 
previsti dal capo I titolo II libro II del c. penale, ai sensi dell’art. 3, comma 1 lettera 
c9 del d.lgs.39/2013 è obbligato senza indugio a comunicarlo al responsabile 
prevenzione corruzione e all’ufficio personale. 

2. Qualora ai sensi del d.l. 97/2009, ma iscritto nel registro degli indagati per delitti 
di cui agli artt.314 – 317 – 318 – 319 ter – 319 quater – 320 è obbligato, senza 
indugiare a comunicarlo al r.p.c. e all’ufficio personale. 

 

 

Art. 14 – Disposizioni particolari per i dirigenti  
 
1. All’atto dell’assunzione o del conferimento dell’incarico, il responsabile di Posizione 

Organizzativa comunica per iscritto all’amministrazione le partecipazioni azionarie e gli 
altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione pubblica 
che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge, o convivente 
che esercitano attività politiche, professionali o economiche che li pongano 

in contatti frequenti con gli uffici che dovrà dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o 
nelle attività inerenti agli stessi uffici. 

2. Le comunicazioni e le dichiarazioni di cui al comma precedente devono essere aggiornate 
periodicamente e, comunque, almeno una volta l’anno. 

3. L’incaricato di Posizione Organizzativa fornisce le informazioni sulla propria situazione 
patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all’imposta sui redditi delle 
persone fisiche previste dalla legge. Le informazioni sulla situazione patrimoniale 
vengono dichiarate per iscritto dall’incaricato di Posizione Organizzativa all’atto 
dell’assunzione o del conferimento dell’incarico. Copia della dichiarazione annuale dei 
redditi delle persone fisiche è consegnata dall’incaricato di Posizione Organizzativa entro 
i termini previsti dalla relativa normativa in materia fiscale. 

4. In caso di ritenuta disparità nella ripartizione dei carichi di lavoro da parte del dirigente, 
secondo la procedura di cui all’art. 9, comma 1, del presente Codice, il dipendente può 
rivolgere al medesimo motivata istanza di revisione e, in caso di conferma delle decisioni 
assunte, può riproporre la stessa al Segretario Generale che valuta anche i risultati e il 
comportamento organizzativo. 

5. L’incaricato di Posizione Organizzativa ha l’obbligo di osservare e vigilare sul rispetto 
delle regole in materia di incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da parte 
dei propri dipendenti, al fine di evitare pratiche illecite di “doppio lavoro”. 

6. L’incaricato di P.O. adotta un comportamento esemplare in termini di integrità, 
imparzialità, buona fede e correttezza, parità di trattamento, equità, inclusione e 
ragionevolezza;  

7. cura la crescita professionale dei collaboratori, favorendo le occasioni di 
formazione e promuovendo opportunità di sviluppo interne ed esterne alla struttura 
di cui è responsabile; 

8. cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella 
struttura a cui è preposto, favorendo l’instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra 
i collaboratori, nonché di relazioni, interne ed esterne alla struttura, basate su una 
leale collaborazione e su una reciproca fiducia e assume iniziative finalizzate alla 
circolazione delle informazioni, all’inclusione e alla valorizzazione delle differenze 
di genere, di età e di condizioni personali. 

 

Art. 15 - Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente 
 

1. In occasione della conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per 
conto dell’amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente che 
abbia avuto o abbia in futuro rapporti negoziali privati con gli enti e professionisti interessati, 
rispetta le disposizioni contenute nell’art. 14 del DPR n. 62/2013. 
2. Il Responsabili di Servizio P.O. che si trovi nelle condizioni di cui ai commi 2 e 3 dell’art. 
14 del DPR n. 62/2013, informa per iscritto il Segretario Generale e il Responsabili di Servizio 
P.O. - Gestione del personale. 

 

C
om

un
e 

di
 L

at
ia

no
 -

 C
od

. A
m

m
. c

_e
47

1 
- 

P
ro

t. 
n.

 0
00

86
69

 d
el

 1
2/

04
/2

02
4 

11
:1

6 
- 

IN
T

E
R

N
A

C
om

un
e 

di
 L

at
ia

no
 -

 C
od

. A
m

m
. c

_e
47

1 
- 

P
ro

t. 
n.

 0
01

70
28

 d
el

 0
4/

09
/2

02
5 

14
:2

5 
- 

P
A

R
T

E
N

Z
A

Comune di Ceglie Messapica Prot. n. 0026273 del 05-09-2025 arrivo Cat. 6 Cl. 9



 
Art. 16 - Vigilanza, monitoraggio e attività formative 

 
1. Sull'applicazione del Codice di comportamento di cui al DPR n. 62/2013, nonché del 
presente Codice, vigilano i Responsabili di Servizio P.O., i responsabili di ciascuna struttura 
e l’ufficio incaricato di attendere ai procedimenti disciplinari. Il controllo sul rispetto del Codice 
di Comportamento da parte dei Responsabili di Servizio P.O., nonché della mancata vigilanza 
da parte di questi ultimi sull’attuazione e sul rispetto del Codice presso le strutture di cui sono 
titolari, è svolto dal Segretario Generale. 
2. Le attività di vigilanza e monitoraggio sull’applicazione del Codice rientrano tra le azioni 
previste dal Piano di prevenzione della corruzione adottato annualmente, ai sensi dell'articolo 
1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190. 
3. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e 
seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di 
comportamento dell'amministrazione, l'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di 
comportamento, la raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le 
garanzie di cui all'articolo 54-bis del D.Lgs. n. 165/2001 in materia di tutela dell’identità di chi 
ha segnalato fatti rilevanti a fini disciplinari. 
4. Il Responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione della conoscenza 
dei codici di comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla loro 
attuazione, la pubblicazione sul sito istituzionale e la comunicazione all’Organismo di 
Valutazione dei risultati del monitoraggio, in collaborazione con l'ufficio procedimenti 
disciplinari. 

5. L’attività di formazione rivolta ai dipendenti in materia di trasparenza e integrità, prevista 
dai piani annuali di prevenzione della corruzione, prevede anche contenuti che consentano 
la piena conoscenza del Codice e cicli formativi sull’Etica pubblica e sul comportamento 
Etico, in proporzione al grado di responsabilità.  

 

Art.17 -Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice. 
 

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra le disposizioni del Codice 
di cui al DPR n. 62/2013 e quindi rientra tra i comportamenti contrari ai doveri d'ufficio, ai quali 
saranno applicate, nel rispetto dei principi di gradualità e proporzionalità, e in ragione del 
pregiudizio, anche morale, derivatone, le sanzioni disciplinari previste dalle norme e dai 
contratti vigenti, e secondo quanto disposto dall’art. 16, comma 2 del citato Decreto. 

 

Art. 18 – Incarichi di collaborazione e consulenza 
 
1. I Responsabili di settore possono affidare, per quanto di rispettiva competenza, incarichi 
di collaborazione retribuiti con contratti per prestazioni professionali d’opera intellettuale ai 
sensi degli articoli 2229-2238 del codice civile, solo per attività istituzionali stabilite dalla legge. 
I presupposti per il conferimento di detti incarichi sono i seguenti: 
- rispondenza di ciascun incarico agli obiettivi determinati nel documento unico di 
programmazione; 
- assenza di strutture organizzative e apparati preordinati ovvero professionalità interne al 
Comune in grado di assicurare sia sotto l’aspetto quantitativo sia sotto l’aspetto qualitativo il 
soddisfacimento delle medesime prestazioni oppure carenti in relazione all’eccezionalità delle 
finalità; 
- le esigenze da soddisfare devono essere straordinarie ed eccezionali; 
- indicazione specifica dei contenuti e dei criteri per lo svolgimento dell’incarico; 
- indicazione della durata dell’incarico; 
-proporzione fra il compenso corrisposto all’incaricato e l’utilità conseguita 
dall’amministrazione; 
- rispetto dei limiti di spesa previsti dalle disposizioni finanziarie per tempo vigenti; 

- inserimento nel piano annuale (ed eventuali variazioni) delle collaborazioni e delle 
consulenze approvato dal Consiglio comunale. 
2. Rientrano nella categoria degli incarichi di collaborazione le seguenti tipologie di incarichi: 
a) incarichi di studio, afferenti a specifiche indagini conoscitive, esami ed analisi su un 
oggetto o un particolare problema d’interesse dell’ente ovvero l’acquisizione di informazioni 
e di dati, con la finalità di produrre un risultato che diverrà proprietà dell’ente e sarà da questo 
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utilizzato; il requisito essenziale è la predisposizione di una relazione scritta finale nella quale 
sono illustrati i risultati dello studio e le soluzioni proposte; 
b) incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimento di attività di speculazione e di 
approfondimento relative a determinate materie e la prospettazione dei relativi risultati e 
soluzioni, i quali presuppongono la preventiva definizione della programmazione da parte 
dell’amministrazione; 
c) incarichi di consulenza, consistenti nell’acquisizione, tramite prestazioni professionali, di 
pareri, valutazioni, espressioni di giudizio su una o più specifiche questioni proposte dall’ente. 
3. E’ vietato affidare incarichi di collaborazione e consulenza a persone già lavoratori pubblici 
o privati in stato di quiescenza (ex art. 6 d.l. n. 90/2014-L. 114/2014). 
4. Non rientrano nella categoria degli incarichi di collaborazione gli incarichi aventi per 
oggetto_ 
- le prestazioni professionali consistenti nella resa dei servizi o adempimenti obbligatori per 
legge, qualora non vi siano uffici o strutture a ciò deputati; 
- la rappresentanza in giudizio e il patrocinio dell’amministrazione; 
- gli appalti e le “esternalizzazioni” dei servizi, necessari per raggiungere gli scopi 
dell’amministrazione; 

- gli incarichi di collaborazione coordinata e continuativa. 
5. Nei contratti di collaborazione occorre prevedere espressamente l’esclusione del vincolo 
di subordinazione e dell’obbligo di rispettare orari di servizio e di lavoro con l’amministrazione; 
in particolare, nei contratti di collaborazione coordinata e continuativa è inserita la specifica 
clausola inerente l’esclusione della possibilità di convertire gli stessi in rapporti di lavoro a 
tempo determinato o indeterminato. 
6. Il Responsabile competente all’affidamento dell’incarico ha l’obbligo di acquisire e 
verificare, prima dell’affidamento, l’insussistenza delle situazioni, anche potenziali, di conflitto 
di interesse nonché delle cause di incompatibilità che il candidato all’incarico ha dichiarato 
nonché le eventuali dichiarazioni presentate successivamente. 
7. Nel contratto disciplinante con cui è affidato l’incarico devono essere inserite le seguenti 
disposizioni, con cui il soggetto incaricato si vincola: 
- a rispettare, per quanto di sua competenza: le disposizioni legislative in materia di 
prevenzione della corruzione e le disposizioni contenute nel Piano triennale per la 
prevenzione della corruzione e per la trasparenza; le disposizioni del codice di 
comportamento nazionale di cui al DPR n. 62/2013 e del Codice di comportamento 
integrativo, entrambi pubblicati nella sezione “Amministrazione trasparente”; 
- di comunicare al Responsabile per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza 
le eventuali situazioni di illecito o di cattiva amministrazione di cui sia venuto a conoscenza 
nel corso del suo incarico; 
- il Comune di Latiano si riserva di dichiarare, a suo insindacabile giudizio, risolto di diritto 
l’incarico di cui al presente contratto qualora l’incaricato risulti inadempiente agli obblighi 
previsti nei Codici di comportamento nazionale e integrativo. 

 
Art. 19 – Tutela dei dati personali 

 
1. Nel trattamento di dati personali, il dipendente è tenuto al rispetto delle prescrizioni 
adottate dal Titolare del trattamento dei dati e alle istruzioni fornite dal Responsabile per la 
protezione dei dati personali, in conformità con il Regolamento Generale per la protezione 
dei dati personali UE 679/2016 oltre che delle prescrizioni del Garante per la protezione dei 
dati personali. In particolare è tenuto al segreto d’ufficio e ad assicurare il rispetto dei principi 
di correttezza, liceità e trasparenza. Inoltre, deve adottare ogni comportamento idoneo a 
garantire l’integrità e la corretta conservazione delle informazioni e dei documenti, sia 
informatici, sia cartacei, astenendosi dalla divulgazione indebita e consentendo l’accesso ai 
dati e alle informazioni solo nei casi consentiti dalla legge e dalle prescrizioni adottate 
dall’Ente. Il dipendente è tenuto, inoltre, a informare tempestivamente il Titolare del 
trattamento riguardo eventuali situazioni di rischio che possano comportare il deterioramento, 
la perdita o la violazione di dati. 

 
Art. 20 – Vigilanza, monitoraggio e attività formative  

 
1. Ai sensi dell’art. 54, comma 6, sull’applicazione del presente Codice e del Codice 

Generale vigilano i responsabili di ciascuna struttura, gli organismi di controllo interno e 
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l’ufficio procedimenti disciplinari. 
2. Per l’attuazione dei principi in materia di vigilanza, monitoraggio e attività formative di cui 

all’art. 14 del Codice Generale, si rinvia alle apposite linee guida definite 
dall’amministrazione, ai sensi del comma 6 del predetto articolo. 

 
 
Art. 21 – Utilizzo delle tecnologie informatiche 
 

1. L'amministrazione, attraverso i propri responsabili di struttura, ha facoltà di svolgere gli 
accertamenti necessari e adottare ogni misura atta a garantire la sicurezza e la 
protezione dei sistemi informatici, delle informazioni e dei dati. Le modalità di 
svolgimento di tali accertamenti sono stabilite mediante linee guida adottate 
dall'Agenzia per l'Italia Digitale, sentito il Garante per la protezione dei dati personali. In 
caso di uso di dispositivi elettronici personali, trova applicazione l'articolo 12, comma 
3-bis del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82. 

2. L'utilizzo di account istituzionali è consentito per i soli fini connessi all'attività 
lavorativa o ad essa riconducibili e non può in alcun modo compromettere la 
sicurezza o la reputazione dell'amministrazione. L'utilizzo di caselle di posta 
elettroniche personali è di norma evitato per attività o comunicazioni afferenti il 
servizio, salvi i casi di forza maggiore dovuti a circostanze in cui il dipendente, per 
qualsiasi ragione, non possa accedere all'account istituzionale. 

3. Il dipendente è responsabile del contenuto dei messaggi inviati. I dipendenti si 
uniformano alle modalità di firma dei messaggi di posta elettronica di servizio 
individuate dall'amministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in uscita deve 
consentire l'identificazione del dipendente mittente e deve indicare un recapito 
istituzionale al quale il medesimo è reperibile. 

4. Al dipendente è consentito l'utilizzo degli strumenti informatici forniti 
dall'amministrazione per poter assolvere alle incombenze personali senza doversi 
allontanare dalla sede di servizio, purché l'attività sia contenuta in tempi ristretti e 
senza alcun pregiudizio per i compiti istituzionali. 

5. È vietato l'invio di messaggi di posta elettronica, all'interno o all'esterno 
dell'amministrazione, che siano oltraggiosi, discriminatori o che possano essere in 
qualunque modo fonte di responsabilità dell'amministrazione. 

 
 

Art. 22 – Utilizzo dei mezzi di informazione e dei social media 
 
1. Nell'utilizzo dei propri account di social media, il dipendente utilizza ogni cautela 

affinchè le proprie opinioni o i propri giudizi su eventi, cose o persone, non siano in 
alcun modo attribuibili direttamente alla pubblica amministrazione di appartenenza. 

2. In ogni caso il dipendente è tenuto ad astenersi da qualsiasi intervento o commento 
che possa nuocere al prestigio, al decoro o all'immagine dell'amministrazione di 
appartenenza o della pubblica amministrazione in generale. 

3. Al fine di garantirne i necessari profili di riservatezza le comunicazioni, afferenti 
direttamente o indirettamente il servizio non si svolgono, di norma, attraverso 
conversazioni pubbliche mediante l'utilizzo di piattaforme digitali o social media. 
Sono escluse da tale limitazione le attività o le comunicazioni per le quali l'utilizzo 
dei social media risponde ad una esigenza di carattere istituzionale. 

4. Fermi restando i casi di divieto previsti dalla legge, i dipendenti non possono 
divulgare o diffondere per ragioni estranee al loro rapporto di lavoro con 

l'amministrazione e in difformità alle disposizioni di cui al decreto legislativo 13 

marzo 2013, n. 33, e alla legge 7 agosto 1990, n. 241, documenti, anche istruttori, e 

informazioni di cui essi abbiano la disponibilità.»; 
 
Art. 23 – Disposizioni finali 

 
1. Al Codice di comportamento dei dipendenti del Comune di Latiano verrà data la più 
ampia diffusione. 
2. Sarà cura del Servizio Personale provvedere alla: 

- pubblicazione sul sito internet istituzionale (www.comune.latiano.br.it); 
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- trasmissione via e-mail ai dipendenti (sostituita dalla consegna di copia cartacea per i 
dipendenti non dotati di e-mail di servizio) 
3. Contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro verrà consegnata e fatta 
sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del codice di 
comportamento dell’Ente, unitamente al Codice di comportamento dei dipendenti pubblici 
emanato con D.P.R. n. 62/2013. 
4. Ogni Responsabile di servizio dovrà provvedere, in relazione ai procedimenti di propria 
competenza, alla trasmissione via e-mail dei suddetti codici: 
- ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche 
professionale; 
- ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici 
dell’amministrazione; 
- alle imprese appaltatrici del Comune per consentire l’applicazione ai collaboratori a 
qualsiasi titolo, anche professionale. 
5. L’entrata in vigore di norma di rango superiore, capace di esplicare i suoi effetti sui contenuti 
del presente Codice, è direttamente applicabile indipendentemente dalla sua formale 
ricezione nell’articolato. 
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