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Axt. 1 - Disposizioni di carattere generale e ambite di applicazione

Ti presente codlce di comportatento, di seguito denominato * Codme integra le previsiont
del codice di comportamento dei dipendenti pubbhcl approvato con D.PR. 6212013, di
seguifo denominato “Codice generale” che, ai sensi dell’art. 54 del D.Lgs. 165/2001,
disciplina i doveri minimi di diligenza, lealta, imparzialitd ¢ buona condotta che i dipendenti
pubblici sono tenut: ad osservare.

Il presente codice va interpretato m modo coerdmato con le disposizioni imperative
contesute nel codice generale e con le disposizioni legidlative e guelle regolamentari
adotiate dal Comune in materia di anficorTuzione e trasparenza.

T presente Codice si applica ai dipendenti dai Comume di Ona.

il Codice sl applica altresi in linea generale, per quanto compatibile, a tutti 1 ¢ oliaboratori o
consulenti, con qualsiasi tipologia di contratio ¢ incarico e a qualsiast titolo, ai trtolari di
orsani e di mcarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche, nonché pei
confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi ¢ che
realizzano opere in favore dell’amministrazione. A tale fine, negli atti di incarico ¢ ne
contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, le
amministrazioni inseriscono apposite disposizioni o clausole di riscluzione o decadenza del
rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice. '
11 Codicé & pubblicato sul sito fnternet istituzionale e viene comunicato 1 tutti 1 dipendenti e
& collaboratori esterni al miornento della ioro assunzione o all’avvic delle aitiviia di
collaborazione. | dipendenti sottoserivono all’atio dell’assunzione apposita dichiarazione di

presa d’atto.
Art. 2 — Regali, compensi ¢ altre utilita

1l dipendente non chiede, né sollecita, né accetta, per sé o per alir, regali o altre utilitd, salvo
guetli d'uso di modico valore, effetinati occasionalmente o eli’ﬂ“ﬁbﬁo delle rormali relaziont
di cortesia e nell’ambitd dmie consuetidini internazionali. Per regall o Jt e utilita di
modico valore si intendono guelli di valore non superiore a 20 euro.

1l dipendents non offie, direttamente o indirettamente, regali o altre utilith a un proprio
sovraordinato, ivi compresi quelli d’uso di modico valore.

I regali e e altre wtilitd non consentitl ma cormungue ricevuti sono Hnmedgatamanfe messi a
dlsposumne dell’ Amministrazione per I restituzione o per essere devoluil a fini
istituzionali a cura dello stesso dipendente eui siano pervenub.

Non si intendono ricompresi nella fattispecie vietata di cni ai commi precedenti, e sono
quindi ammsssi, 1 gadget promozionali distribuitl genericamente e indistintamente all’Ente
da case edinicl e ditts fomnitricifappaliatmci {ad esamp,;o agends, calendan, penne, allnl
oggetti di modico valors). '

it dipendente non deve accettare incarichi di colleborazione o di consulenza, con qualsiasi
tipologia di contratio o incarico e a qualsiasi titolo, da persone o entl privati che abbiano, 0
abbianc avito nel biennio precedente, un interssse economico significativo in decisionz o
attivita inerenti I'ufficio di appartenenza.

Al fine di presermre il prestigio & ¥ ImparZJahaa dell’ Amministrazione, clascun -
Rebponsabﬂe vigila sulla ¢ometta applicazione del presente articolo da parte del personale
asségnato. 1l Nucleo di Valutaziods vigila sulla cortetia applicazions del presente articolo da
parie dei responsabili atiraverso la valutazione della performance anfuale.

Axt. 3 - Partecipazione ad associazioni e organizzazioni
Nel nsp etic della disciplina vigente in materia di diritte di associazione, il dipendente
comunica al dirigente di appartemenza emtro cinque giomi la propria adesione o
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appartenenza ad associaziond, comitati od organizzazioni che svolgeno altivitd e perseguano
finalita che possano interferire con le attivita inerenti il servizio di appartenenza. 1! presente
comma non si applica all’adesione a partiti politici o a sindacaii o ad associazioni religiose o
legate ad altvi ambiti riferitia informaziohl “sensibili™.

Art. 4 — Comunicazione degli inferessi finanziari e conflitti di interesse

Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggl o regolamenti, il dipendente
informa per iscritto il Responsabile dell’Area di appartenenza di tutti i rapporti, diretil o
indiretti, di collaborazione in qualungue modo retribuitl con privaii che lo stesso abbia o
abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando: .

se i} dipendente direttamente o suot parenti o affini epdro il secondo grado, i coniuge ¢ 1
convivente abbiano avato o abblano aTLairneme rapporti finanziari con il privato;

se tali rapportl siano intercorsi o infercorrano con soggetti che abblano inferessi m attivita o
decisioni inerenti al servizio di appartenenza, lunitatamente alle pratsbhe a Jui affidate.

Tale comunicazione deve essere resa dal dipendente all’atto di assegnazione ad un servizio & deve

2.

o

essere aggiomata annualmente.
Al fini del presente articolo, per privati si intendono tutti 1 soggetti che operano nel settore di

competenza del servizio di appartencrnza.

, -Artl 5 — Obbligo di asfensione.
1. [i dipendente deve comumecare pey iscritfo al Responsabije di Area di apﬁancnenza ogni
fattispecie e le relative ragioni di astensione dalla parlecipazionme all'adezione di
decisioni o ad attivita che possano coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parentt, di
affini entro il secondo grado, del coniuge o di convivenii o di persone con le quali abbia
rapporti di frequentazione abituale, ovvero di soggetii od organizzazioni con cui egli oil
conjuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito
signiﬁcatiﬁ ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore , procuratore
-0 agenie, ovvere di enfi, di assosiaziont anche non riconosciute, di comitat, societd o
stabilimenti di cuf sia amministratore o gerente o dirigente ovvero in ogni dltro caso in
cui esistano gravi ragioni di convenienza.

Sull’astensione del dipendente decide 1l ResPcmsabzl:: del Settore di appartenenza, il
quale ne da riscontro al segretario in qualitd di responsabile per la prevenziens della -
corruzione, che cura la tenufa e archiviazione di tutte Ie decisioni di astensione dal
medestmo adottate.

ART. 6§ - Prevenzione della corruzionue

i dlperﬂeﬂfx-, Tispetia  le mid ::ure necessarie alla prevenzions degl  illecin
netl’amministrazions e, in particolare, le prescrizioni contenute nel plano triennale di
prevenzione della corruzione.

Ogni dipendente presta la sua cotiaborazione al segretario in qualita di responsabile
della prevenzione della corruzione, assicurando allo stesso ogmi comunicazione dl
dati e informazioni richieste e segnalando in via riservata allo stesso, olire che al
propric  Responsabile, di propria iniziativa, eventuali situazioni di illecito
nel?amministrazions di cui sia venuto a conoscenza e ogni caso ritenuto rilevante ai
fini di ¢ud al presente articolo. Le segnalazioni da parte di un Responsabile vengono
indirizzate in via riservata al segretario. :

1 destinatari delic segnalazioni & cui al periodo precedent\, adottano ogni cautela di
legge affinché sia tutelato Danomimato del segnelante & non sia indebitamente
rilevata [a sua identita nel rispetto di quanto previsto dall’articolo 54 — bis del D.Lgs.

165/2001.

L2
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4. Nell’ambifo del procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non pud essere
rivelata, senza il suo comsenso, sempre che la contestazione dell’addebito
disciplinare sia fondata su accertamenti distinii e ulteriori rispetic alla segnalazione.
Qualora la contestazione sia fondata, in tutic o in parte, sulla segnalazione, I'identita.
pud cssere rivelata ove la sua conoscenza siz assolutamente indispensabile per la
difesa dell’incolpato. Tale ultima circostanza pud emergere solo a seguifo
delaudizione dell’incolpato ovvero dalle memorie difensive che lo stesso produce
nel proccdzmento La denumeia & sottratta ali’accesso j'.}lx,\’lSTO dagh articoli 22 e
seguenti della legge 241/19%0 e s.m.1.
L’ Amminist éw one garantisce om; misura di nservatezza a tutela del dipendente che
segnala un illecito realizzato nell’amministraziona.

o

Axt. 7—Trasparenza e tracciabilita

1. Si applicano le misure previste dal programmma triennale per la trasparenza ¢

integritd in materia di frasparenza e di tracciabilita.

1! dipendente assicura I’adempimento deghi obblighi di trasparenza previsti per le

P.A. secondc le disposizioni normative vigenti, prestando la massima

collabomazione nell’elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti

_all’obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.

" 3. La tracciabilita dei processi decisionali adottatl dai dipenderitl deve esseve, in
(afti i casi, parantita attraverso un adeguato supporto aacumemale, che consenta
in ogni momento la replicabilita’ :

o

Art. 8 — Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra — lavorative con pubblict ufficiali

nell’esercizio delle loro funzioni, il dipendete non sfrutta, né menziona la posizione che
*icomv nell’amministrazione per ottencre utilith che non ghi S’"ettiqo £ Q0N AsSUIME MEeSstm -
altro comportamentc che possa nuocere all'immagine del’amministrazione. Tale ultima
indicazione comportamentale si ritiene valida anche nefl’ambito di congesti sociali virtuali
(social network, forum e simili) partecipati dal dipendente anche mediante Ui ricorso a
pseudonimi o identita fittizis.

Art. 9 - Comportamento in servizio

i1 Responsabiie di Area assegna Pistrattoria delle pratiche del servizio sulla base di
un’equa np'm.mom del carico di lavoro, tenende conto delle capacitd, delle attitudin ¢
della professionalith del personale allo stesso assegnato. 1l m,sponsaoﬂe di Area affida

oli incarichi aggiuntivi ia base alla professionalita e, per quanto pummta secondo critent
di rotazioue. In caso di ritenuta disparits nslla ripartizione dei carichi di lavoro da parte
del Responsabile, il dipendente pud rivolgere al medesimo motivata istanza di tissame e,
in caso di conferma delle decisioni assunte, segnalare il casc al segretario.

1l Responsabile di Area deve rilevare e tenere conio, ai fini dell’adozione delle misure
prescra’{te dalla normativa vigente in maieria, delle eventuali deviazioni dall’equa e
simmeirica ripattizione dei carichi di lavors dovite alla negligenza-di alcuni dipendenti,

fmputabii a ritardi o alla adozione & comportamenti tali da far ricadere su altd
dipendentl il compimento di attivitd o {"adozione di decisioni di propria SDeﬁanza

3.1 ResPt)nsablEe di Area deve controllare che: w

Putilizzo dei permessi di astensione dal lavoro avvenga effemvamente per le ragioni & nei
Hmiti previsti dalla legge, dai regolamenti e dai co_ntram collettivi, evidenziando eventuali

deviazioni;

V]
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I'utitizzo del materiale & delle attrezzature in dotazione del servizio; nonché del servizi
telematici e IC]CfOIHCI del servizic avvenga per ragioni d’ ufficzo e nel rispetio dei vineoli
posti dall’amministrazione;

la thmbratura delle presenze da parte dei propri dipendenti, avvenga co eﬁamenfe;

segnalando tempestivamente all’ufficio procedimenti disciplinari le pratiche scorrette.

4 11 dipendente deve utilizzare adeguatamente materiali, attrezzature, servizi e pitt in
generale le risorse, curando lo spegnimento di tuci e macchinari al terming dell’orario di
favoro. .

Art. 18 — Rapporti con il pubblico

Il dipendente, con spirite di servizic, comettezza, corfesia e disponibilits, rsponde senza
mitardo alla comrispondenza, a chismate telefoniche e ai messaggl di poqia eletironica nella

maniera pit completa e accurata possibile. Alle comunicaziont ricevute deve uspondere con
lo stesso mezzo, riportando tutti gli clementi idonet ai fini dell’identificazione del
responsabile ¢ della esaustivitd della risposta. Ove il dipendente non sia competente a
provvedere in merito alla richiesta, cura, sullz base delle disposizioni interne, che la stessa
venga inoltrata all’ufficio competente della medesima amminisirazione. Fatte salve le norme
sul segreto d’ufficio, il dipendente fornisce le spiegazioni che gli siano richiesie in ordine al
compertamento proprio e di altri dipendenti dell’ufficio dei quali ba la responsabilita o il

conrdmamendto.

E* assicurato il collegamento con carte dei servizi o documenti contenent gli standard di
qualitd secondo le linee guida formulate dalia CIVIT.

I dipendenti che relazionano con il pubblico operano con cortesia e disponibilita, indinzzano
la corrispondenza, le chiamate telefoniche e i messaggi di posta eletironica ricevuti, nonché
gli interessati a: funzionari o uffici competenti. Rispondono nelfa maniera piti completa e
accurata possibile, non dssumono impegni né anticipano esito di decisioni o azioni altrui,
forniscono informazioni e notizie relative ad atti od operazioni ammunistrative, in corso o
conciusi, nelle ipotesi Drews‘[e dalle disposizioni di legge e regolamentari in m'tteﬂa di
ACTESSO. : : : '

i dlpenden‘te nel tapporti con il pubblico consenie i proprio riconoscimenio atraverso
’esposizione in. modo visibile del cartellino identificativo fornito dall’amministrazions, o
con altro supporto identificativo messo a dispesizione (farga sulla serivania o sulla porta, se
netlo specifico ufficio & collocato un unico dipendente).

Arxt. 11 — Disposizioni 'particeiaz'i per i dirigentl/ vesponsabili di area

Ferma restando (’apolica?ione delle alire Cisposizionj del presente codice, le nomms del
presenie articoln st applicano ai divigenti/ Responsabiti di Area.

1} dirigente/ Responsabile di Area, prima di assumere le sue funzioni, comumica
all’amministrazione e al Responsabils della prevenzione della corrnzioue, le partecipazioni
azionarie ¢ gli altri Interessi finanziar che possano porlo in conilitto di interessi con la.
funzione pubblica assegnatagli ¢ dichiara se ha parenti e affini entro il secondo g grado,

coniuge o conviventi che esercitano attivitd politiche, professionali o economiche che 1i
pongano in contatti-frequenti con il servizio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle
decisioni o nelle uitivith inerent il servizio assegnato. . :

Le comunicazioni dei dati relative .ai conflifii di interesse devono essere aggiormate
anmualmente. 11 dirigente/responsabile ¢ area fornisce le informazioni sulla propria
situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggefn ail’imposta sui redditi
delle persone fisiche previste dalla’legge. '

1l dirigente/ responsabile di area deve osservare e vigilare sul rispetio delle regole in materia

- di incompatibilita, cumnulo i impieghi ¢ incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti.
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Ari. 12 — Contratti e altri atti negoziali

Nella conclusione di accordi e negozi ¢ nella stipulazione di contratti per counto
dell’amministrazione, nonché nella fase di esecuzioné degli stessi, il dipendente non
corzisponde o prometie ad alcuno utilitd a titolo di intermediazione, né per facilitare o aver
facilitato la conclusione o ’esecuzione del contratio. .

II dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali
nelle quali sia parte Pamminisirazione, rimostranze orali o seritte sull’operato deliufficio o
su quelio dei propri colleghl, procede alla segpalazione di o aiParticole & del presente
Codice.

Art 13 - Vigilanza, moniteraggio e atiivitd formative

Al sensi dell’articolo 54, comma 6, del D.Lgs. 165/2001, vigilano sull’applicazione del
presente Codice e del Codice generale i Responsabili di ciascuna Area, le stmtthre di
controlio interno e "ufficio procedimenti disciplinari.

Le affivitd svolfe al sensi del presente articolo dall’ufficio procedimenti disciplinari si
conformano atle evenfuali previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione
adottato dall’ Amministrazione ai sensi dellarticolo 1, comma?, della legge 190/2012.

.. L’Ufficio procedimenti disciplinar, ofire alle funzioni disciplinan di cui all’articolo 55 — bis

¢ seguenid del D Les. 1652001, cura Vapgiornpamento del presente Codice, Pesame delle.
segnalaziont di violazione del presente Codice e del COdICV generale, ia raccolia delle
condotte ilecite accertate ¢ sanziopate, assicurando le garanzie di cui alParticolo 54 — bis
del I.Lgs. 165/2001.

11 responsabile della pfevenzmne della corruzione cura la diffusione della conoscenza
nell’ammimistrazione del presente Codice e del Codice generale, il monitoraggio annuale
sulla loro attuazione, ai sensi delP’art. 54, cornma 7, del D.Lgs. 165/2001, la pubblicazione

sul sito istituzionale e 1a, comunicazione dei risultati del momtoraggm all’ Antorita nazionale

anticormmzions,

Ly

S

L

Al fini dello svolgimento delle attivita previste dal presente articolo, l’uf_ﬁcio pmsedimenﬁ
disciplinari opera in raccordo con il responsabile della prevenzione delia corruzione.

Arxt. 14 - Responsabilith conseguente alia violazione del Codice

La violazione degli obblighi previsti s1a ns! presente Codice che el Codice generale integra-
comportamenti contrart ai deverd di ufficio. Ferme restando le. ipotesi in euni la violazione
delle disposizioni contenute nel presente Codice, nonché dei doveri e deglt obblibhi previsti
dal piano di prevenzions della corruzione, da tuogo anche a resporsabvua penale, civile,
amminisirativa o contabile del pubblico dipendente, essa & fonts di. responsabilita
disciplinare accertata all’esito del prodedimento disciplinare, nel rispetio del principi di
gradualita e proporzionalita delle sanzioni.

Al fint della deferminazione del tipo e dell’entita della sanzione dbcmhnare concretamente

applicabile, la violazione & valutata in ogni smcroio caso con riguardo alla gravita del

comportamento ed all’entitd de! pregiudizio, anche morale, derivatone al -decoro o al -
prestizio detl’amministrazione di appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quelle previste
dalla legge, dat regolamenti ¢ dal contratti collettivi, incluse quelle espulsive indicate nei
commi 2 & 3 dell’articolo 16 del Codice generale.

Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi ¢ ch responsabilitd disciplinare dei
pubbhm dipendenti previsti da norme di legee, di regolamento o dai contratii collettivi.




