COMUNE DI CAPO D'ORLANDO
(Provincia di Messina)
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Ufficio del Segretario Generale
Responsabile della prevenzione della corruzione

All. 1

CODICE DI COMPORTAMENTO INTEGRATIVO DEI DIPENDENTI
DEL COMUNE DI CAPO D'ORLANDO
(ex art. 54 D.Lgs. n. 165/2001 e art. 1, comma 2,HR. n. 62/2013)
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Art. 1-Disposizioni di carattere generale
1.1l presente codice di comportamento, di seguénodhinato "Codice", integra, ai sensi dell'articbiy
comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001L,6&, i doveri minimi di diligenza, lealta, imparia e
buona condotta gia individuati nel Codice di contpamento emanato con Decreto del Presidente della
Repubblica 16 aprile 2013, n. 62 (di seguito DPR6®.2013) che i dipendenti del Comune di Capo
d'Orlando sono tenuti ad osservare.
2.1l Codice €' pubblicato sul sito internet istituzade, e viene comunicato a tutti i lavoratori daite, ai
dipendenti e ai collaboratori esterni al momentdladéoro assunzione o all’awio della attivita di
collaborazione, nonché ai titolari di organi e mtarichi negli uffici di diretta collaborazione tehutorita
politiche nonché ai collaboratori a qualsiasi ttali imprese fornitrici di beni o servizi e che lizzano
opere in favore dellamministrazione. | lavoratosottoscrivono all’atto dell’assunzione apposita
dichiarazione di presa d’atto.
3.l Codice & strumento integrativo del Piano tn@le per la prevenzione della corruzione, adottato
annualmente dallAmministrazione, che prevede mtdal verifica periodica del livello di attuaziorokel
codice e le sanzioni applicate per violazioni delie regole, e tiene conto dell’esito del monitgiagi fini
del suo aggiornamento.
4. e violazioni del codice producono effetti didoipri, secondo le specifiche del codice stessoe i
coerenza con le disposizioni delle norme e deiratthtiigenti in materia.

Art. 2 -Ambito di applicazione
1.1l presente codice si applica ai lavoratori delh@ine di Capo d'Orlando sia a tempo indeterminbé c
determinato, anche in posizione di diretta collaimme con gli organi politici. Le stesse dispasikisi
estendono, per quanto compatibili, a collaboraaronsulenti dellEnte, con qualsiasi tipologiecdntratto
0 incarico e a qualsiasi titolo, nonché ai collabori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici dei o servizi e
che realizzano opere in favore dellamministrazicoraunale.
2.A tale fine, negli atti di incarico o nei contiali acquisizioni delle collaborazioni, delle cotenze o dei
servizi, sono inserite apposite disposizioni o std& di risoluzione o decadenza del rapporto iro ais
violazione degli obblighi derivanti dal presentelice oltre che del DPR n. 62/2013.
3. Viene fatto salvo il diritto del Comune ad aginggiudizio per il risarcimento del danno, inclusdanno
allimmagine, procurato in relazione alla gravitdl domportamento e all'entita del pregiudizio, anch
morale, derivatone al decoro e al prestigio deltdimstrazione comunale.

Art. 3 - Principi generali - Controlli sul rispetto del codice
1. Il dipendente esercita le prerogative ed i pqiebblici che gli sono stati conferiti all'atto assunzione in
servizio esclusivamente per finalita di interesspagale, senza abusare della posizione o dei pbteti &
titolare, e mantiene una posizione di indipendemimparzialita, al fine di prendere decisioni e lgece
attivita inerenti alle sue mansioni in situaziamgche solo apparenti, di conflitto di interessi.
2. Il dipendente rispetta altresi i principi diegtita, correttezza, buona fede, proporzionalitiettivita,
trasparenza, equita e ragionevolezza e non uga privati le informazioni di cui dispone per ragiadi
ufficio. Evita situazioni e comportamenti che possastacolare il corretto adempimento dei compiti o
nuocere agli interessi o allimmagine della pulzbbenministrazione.
2. Il dipendente esercita i propri compiti orierttanl'azione amministrativa alla massima economicita
efficienza ed efficacia. La gestione delle risogsabbliche, ai fini dello svolgimento delle attivita
amministrative, deve seguire una logica di contemitm dei costi, che non pregiudichi la qualitardailtati.
3. Il dipendente dimostra la massima disponibilita clabborazione nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasione delle informazioni e dei dati in qualsiasinia
anche telematica, nel rispetto della normativanige
4. 1l controllo sul rispetto del presente codicassicurato dai responsabili di posizione organizaathe si
impegnano in prima persona a conoscerne ed adcappdii contenuti nonché ad accertarne la conoacenz
da parte dei dipendenti loro assegnati.
5. 1l controllo sul rispetto del presente codice pdate di responsabili di posizione organizzatiemahé
dell’omessa vigilanza da parte loro sul rispettiodstesso da parte dei dipendenti assegnati, kosual
Segretario Generale.



Art. 4- Regali compensi e altre utilita
1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per péraltri, regali o altre utilita.
2. Il dipendente non accetta, per sé o per akgali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modiwalore
effettuati occasionalmente nell'ambito delle noimnelazioni di cortesia e nell'ambito delle consuaki
internazionali. In ogni caso,indipendentementeadailicostanza che il fatto costituisca reato, jiledidente
non chiede, per sé o per altri, regali o altreitatineanche di modico valore a titolo di corrispet per
compiere o per aver compiuto un atto del proprfiof da soggetti che possano trarre benefici dasdmi
o attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti naili confronti & o sta per essere chiamato a sk®lgea
esercitare attivitd o potesta proprie dell'uffideoperto.
3. Il dipendente non accetta, per sé o per al&iud proprio subordinato, direttamente o indireéats,
regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modicvalore. Il dipendente non offre, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilith a un propsmvraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore
4. 1 regali e le altre utilita comunque ricevutofudai casi consentiti dal presente articolo, eaello stesso
dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamergssi a disposizione delllAmministrazione per la
restituzione o per essere devoluti a fini istitnzlb.
5. Ai fini del presente articolo, per regali o alttilitd di modico valore si intendono quelli dilgre non
superiore, in via orientativa, a 50 euro, anchtodorma di sconto.
6. Le utilita ricevute al di fuori dei casi conséinfsconti, facilitazioni, ecc.) che non si configho come
beni materiali, vengono trasformate in valore ecoico e decurtate dallo stipendio.
7. 1l dipendente non accetta incarichi di collalzoyvae da soggetti privati che abbiano, o abbiandganel
biennio precedente, un interesse economico sigtific in decisioni o attivitd inerenti all'ufficiali
appartenenza.

Art. 5 -Partecipazione ad associazioni e organizzemi
1.Nel rispetto della disciplina vigente del diritid associazione, il dipendente comunica, in sadaritha
applicazione del presente codice, entro e non bl8& marzo 2014, e successivamente tempestivanaht
Responsabile di P.O. di appartenenza la proprisi@tke 0 appartenenza ad associazioni od organiaaai
prescindere dal loro carattere riservato o menauii ambiti di interessi possano interferire con lo
svolgimento dell'attivitd dell'ufficio al quale ilipendente & assegnato. Il presente comma norpbcap
all’adesione a partiti politici o a sindacati o adsociazioni religiose o legate ad altri ambitenitf a
informazioni “sensibili”. In particolare, il dipertite si astiene dal trattare pratiche relativesso@azioni di
cui € membro quando & prevista I'erogazione dirdauti economici, ove cid sia previsto dalla norivat
vigente.
2.1l dipendente non fa pressioni ai colleghi o agdinti dei servizi o con gli stakeholders conalguenga in
contatto durante lattivita professionale per awerad associazioni e organizzazioni di alcun tipo,
indipendentemente dal carattere delle stesse a galsibilita o meno di derivarne vantaggi econgmic
personali o di carriera.

Art. 6 -Comunicazione degli interessi finanziari econflitti d'interesse
1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza me&vda leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritt®esponsabile di P.O. di tutti i rapporti, diret indiretti, di
collaborazione con soggetti privati in qualunquedmaetribuiti che lo stesso abbia o abbia avutolineg
ultimi tre anni, precisando:
a) se in prima persona, 0 suoi parenti o affinreentsecondo grado, il coniuge o il convivente iablo
ancora rapporti finanziari con il soggetto conftaiavuto i predetti rapporti di collaborazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrazan soggetti che abbiano interessi in attivitaegigloni
inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratichdwa affidate.
2. Il dipendente si astiene dal prendere decisi@vuolgere attivita inerenti alle sue mansioniitonazioni di
conflitto, anche potenziale, di interessi con iegsi personali, del coniuge, di conviventi, di péredi affini
entro il secondo grado. Il conflitto puo riguardarteressi di qualsiasi natura, anche non patriaiprdiome
quelli derivanti dall'intento di voler assecondpressioni politiche, sindacali o dei superiori gehci.

Art. 7-Obbligo di astensione
1. Il dipendente si astiene sempre dal partecipii@lozione di decisioni o ad attivita che, anckaza
generare conflitto di interessi, possano coinvagateressi propri, ovvero di propri parenti o @ifientro il
secondo grado, del coniuge o di conviventi, opmlineersone con le quali abbia rapporti di frequeiotae
abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni @um egli o il coniuge abbia causa pendente o grave



inimicizia o rapporti di credito o debito signifida, ovvero di soggetti od organizzazioni di cug sutore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di entip@agioni anche non riconosciute, comitati, societa
stabilimenti di cui sia amministratore o gerentdirigente. Il dipendente si astiene in ogni altasa in cui
esistano gravi ragioni di convenienza.

2. Il dipendente che si trovi nelle condizioni @tenersi dal partecipare all’'adozione di decismmittivita
proprie dell'ufficio o settore di appartenenzagdaecomunicazione scritta e motivata immediata éviaail o

a mani) al proprio Responsabile di posizione ommativa, 0 nel caso del Responsabile di posizione
organizzativa al Segretario Generale.

3. Il Responsabile di P.O. da atto dell’avvenuta adtere del dipendente con una nota che ne riporta le
motivazioni e la inserisce nella documentazione atjldel procedimento. | Responsabili di P.Qeressati
possono proporre allAmministrazione uno spostamelell'interessato a seconda della frequenzaldi ta
circostanze.

Art. 8 -Prevenzione della corruzione
1.1l dipendente rispetta le misure necessarie peprevenzione degli illeciti nelllamministrazionia
particolare, il dipendente rispetta le prescrizioontenute nel piano triennale per la prevenzioekad
corruzione, presta la sua collaborazione al Segpe@omunale nelle sue funzioni di Responsabildadel
prevenzione della corruzione e, fermo restandobligb di denuncia all'autorita giudiziaria, segnal
proprio superiore gerarchico eventuali situazioniileécito nell'amministrazione, di cui sia venut®
conoscenza. La segnalazione al proprio superiasepuenire in forma scritta o verbale, o attravesistemi
informativi di segnalazione automatica appositamemtedisposti. Il nome del dipendente che segnala
l'illecito, in qualunque modo sia avvenuta la decianrimane secretato e non € consentito applitdnetto
di accesso alla denuncia.
2. | Responsabili di P.O. ed i dipendenti collalbora con la struttura anticorruzione nel fornire
tempestivamente le informazioni ed i dati richiiest

Art. 9 -Trasparenza e tracciabilita.
1.1 Responsabili di P.O. ed i dipendenti all'uoprepgosti assicurano l'adempimento degli obblighi di
trasparenza previsti secondo le disposizioni naumavigenti, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione ddi dottoposti all'obbligo di pubblicazione sul osit
istituzionale.
2.1l Responsabile di P.O. si informa diligenteteesulle disposizioni normative e su quelle eventeate
aggiuntive previste nel programma triennale defiagarenza e integrita e fornisce le indicazi@tessarie
alla realizzazione del programma e delle aziomisso contenute.
3. La tracciabilita dei processi decisionali adbttiai dipendenti deve essere, in tutti i casi,agéta
attraverso un adeguato supporto documentale, sfeenta in ogni momento la replicabilita.

Art. 10- Comportamento nei rapporti privati
1.Nei rapporti privati, comprese le relazioni akworative con pubblici ufficiali nell'esercizicelte loro
funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menzioagabsizione che ricopre nell'amministrazione pegnare
utilita che non gli spettino e non assume alcunoattomportamento che possa nuocere allimmagine
dell'amministrazione.
2. In particolare nei rapporti privati con altritea soggetti privati, con esclusione dei rappprofessionali
e di confronto informale con colleghi di altri eptibblici, il dipendente:
-non anticipa, al fine di avvantaggiare alcunaontenuti specifici di procedimenti di gara, di
concorso, o di altri procedimenti che prevedano se&ezione pubblica comparativa ai fini
dell'ottenimento di contratti di lavoro, di presi@mze di servizi o di fornitura, di facilitazioni, e
benefici in generale;
-non diffonde i risultati di procedimenti, prima ebsiano conclusi, che possano interessare il
soggetto con cui si € in contatto in quel momentib Ebggetti terzi.
3.Salvo il diritto di esprimere le proprie opinianm diffondere informazioni a tutela dei dirittinsiacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubblicliensive e /o lesive dell'immagine dellamministraze, e
precisa in ogni caso che le dichiarazioni sono @egéolo esclusivamente personale. Per dichiamazio
pubbliche si intendono quelle espresse con quakingezzo a cio idoneo: parole, gesti, scritti, zaii di
social network o altri strumenti informatici.
4. Le disposizioni di cui al precedente comma vaosgervate, oltre che nei rapporti con utenti aystig
estranei allamministrazione, anche in quelli ctiraliri dipendenti dell’Ente e con gli amministoait



5. All'interno ed all’'esterno del luogo di lavorib,comportamento del dipendente (ad esempio nedocdr
pause brevi, spostamenti, momenti di ristoro), dessere tale da non ingenerare nel cittadino unsgine
di inefficienza del dipendente e quindi del’ Amnstrazione.

Art. 11 -Comportamento in servizio
1.1l dipendente svolge l'attivita che gli vienesagnata nei termini e nei modi previsti, salvo tiiesto
motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti talifar ricadere su altri dipendenti il compimentativita
o l'adozione di decisioni di propria spettanzeRdisponsabile di P.O. é tenuto a vigilare e a nikewasi di
squilibrio nella ripartizione dei carichi di lavgrdovute alla negligenza dei dipendenti.
2.1l dipendente non abbandona il proprio postolagioro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamenimvochi I'assenza completa di custodia di ufficiree in
qguel momento accessibili da parte degli utentidifendente € comunque tenuto ad informare i propri
responsabili della necessita di abbandono tempordeleposto di lavoro.
3.1l dipendente ha cura degli spazi dedicati endaferiale e della strumentazione in dotazioneuillzza
con modalita improntate al buon mantenimento e radlazione delle spese, anche energetiche, e all’'us
esclusivamente pubblico delle risorse.
4. Il dipendente utilizza il materiale o le attrazmre di cui dispone per ragioni di ufficio e i\@er telematici
e telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincatiosti dall'amministrazione. Il dipendente utilizizenezzi di
trasporto dellamministrazione a sua disposizionéiasto per lo svolgimento dei compiti d'ufficio,
astenendosi dal trasportare terzi, se non per nubtifficio.

Art. 12 -Rapporti con il pubblico
1.1l dipendente nei rapporti con il pubblico corseit proprio riconoscimento attraverso l'esposieidn
modo visibile del cartellino identificativo o coltra supporto messo a disposizione (targa sullvatia o
sulla porta, se nello specifico ufficio &€ collocato unico dipendente), salvo diverse disposizidsietvizio,
anche in considerazione della sicurezza dei dipgnde
2.1l dipendente si rivolge agli utenti con cortesthopera con spirito di servizio, correttezzaspalnibilita e,
nel rispondere alla corrispondenza, a chiamatdotdtche e ai messaggi di posta elettronica, opetk n
maniera piu completa e accurata possibile, e naissima tempestivita.
3.1l dipendente é tenuto a indossare un abbigliamnesnsono al luogo di lavoro e al rispetto dedhia.
4.1l dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed inuiiegi per le risposte alle istanze degli utenti skivizi e
dei cittadini in generale, avendo cura di mantemeio stile di comunicazione proprieta e cortesiai
salvaguardare I'immagine dell’amministrazione coaienIn ogni caso, ad una richiesta pervenuta teami
posta elettronica si deve rispondere utilizzandstésso mezzo, sempre garantendo esaustivitaridpitesta
e riportando tutti gli elementi necessari all'idéoazione del responsabile del procedimento.
5.1l dipendente, qualora non sia competente peizipog rivestita o per materia, indirizza l'intesat al
funzionario o ufficio competente della medesima ammstrazione, facilitandone il raggiungimento datpa
dell'utente, anche contattando personalmente irpkeéiminare I'ufficio competente e assicuranddse ¢e
informazioni fornite siano effettivamente sufficierper raggiungere (fisicamente o telematicamente)
I'ufficio richiesto.
6.1l dipendente, fatte salve le norme sul segréifficio, fornisce le spiegazioni che gli sianohieste in
ordine al comportamento proprio e di altri dipertdedfell'ufficio dei quali ha la responsabilita o il
coordinamento, evitando tuttavia di esprimere dinfie agli utenti giudizi negativi di natura persiensuli
propri collaboratori, o assegnando agli stessidiia responsabilita di un ipotetico o accertateatigzio,
riservandosi eventuali segnalazioni sensibili dadltp di vista disciplinare da considerare in adede.
7.Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazidake pratiche il dipendente rispetta, salvo dieeesigenze
di servizio o diverso ordine di priorita stabilitall'amministrazione, l'ordine cronologico di aaidelle
istanze e non rifiuta prestazioni a cui sia teraio motivazioni generiche.
8.A fronte di richieste non strettamente rientraueti propri compiti d’ufficio il dipendente, prindi rifiutare
la prestazione richiesta, al fine di agevolareuféinti dei servizi ed evitare una molteplicita dcessi,
verifica se abbia comunque la possibilita — dal tpumdi vista organizzativo e della gestione
dell'ufficio/servizio — di farsi carico della ricesta, o individua l'ufficio a cui inoltrare l'istaa e indirizzare
l'interessato.
9.1l dipendente rispetta gli appuntamenti contadini e rimette eventuali reclami al ResponsattilE.O. di
appartenenza, con il quale collabora per giustiicave possibile, il motivo del reclamo. Devononcmque



essere rispettati i termini del procedimento, sdoomguanto previsto nell’adottando regolamento dei
procedimenti amministrativi, conforme alle spedifadisposizioni della L.R. n. 5/2011.

10.Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere informazioni a tutela dei diritti sindacali,
dipendente si astiene da dichiarazioni pubblicHensive nei confronti dell'amministrazione, dei gmio
colleghi e dei responsabili.

11.11 dipendente che svolge la sua attivita lavesatin un settore che fornisce servizi al pubblico,
indipendentemente dalla propria posizione geraschédla struttura, cura il rispetto degli standdirdualita

e di quantita fissati dallamministrazione e dapansabili, anche nelle apposite carte dei servizi.

12.1l dipendente opera al fine di assicurare latiooita del servizio, informando tempestivamente i
responsabili di situazioni che potrebbero non cotise il normale svolgimento. In caso di serviziriti da
molteplici enti erogatori il dipendente opera alefi di consentire agli utenti la scelta tra i déverogatori
fornendo loro informazioni sulle modalita di prestame del servizio e sui livelli di qualitd previsi
certificati in sede di accreditamento.

13.1l dipendente non assume impegni né anticipgtd'edi decisioni o azioni proprie o altrui inerient
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fostie informazioni e notizie relative ad atti od @zéoni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotpséviste dalle disposizioni di legge e regolameniar
materia di accesso, informando sempre gli intetedsla possibilita di avvalersi dell'Ufficio pé relazioni
con il pubblico o del sito internet istituzionale.

14 Rilascia (anche attraverso trasmissione telemdi file) copie ed estratti di atti o documer&cando la
sua competenza, con le modalita stabilite dallenean materia di accesso e dai regolamenti.

15.1l dipendente osserva il segreto d'ufficio adamativa in materia di tutela e trattamento dei plersonal

e, qualora sia richiesto oralmente di fornire infazioni, atti, documenti non accessibili tutelatl degreto
d'ufficio o dalle disposizioni in materia di datengonali, informa il richiedente dei motivi che asb
all'accoglimento della richiesta. Qualora non simpetente grovvedere in merito alla richiesta cura,
sulla base delle disposizioni interne, che la stessnga inoltrata all'ufficio competente della
medesima amministrazione.

16.1I dipendente rilascia dichiarazioni pubblichaltre forme di esternazione in qualita di rappntseate
dellamministrazione solo se espressamente autddzz dipendenti - nel rendere dichiarazioni pudiig
sull’Ente e sulle sue attivita o programmi- anchargo espressamente sollecitati da giornalistirgdnd di
stampa, si attengono ad affermazioni che abbiangsoontro puntuale in atti amministrativi gia atadit e
pubblicati nelle forme di legge. Il dipendente gesempre informato il proprio Responsabile di posig
organizzativa, o il Segretario comunale nel caspodizioni organizzative, dei propri rapporti cdnaygani

di stampa.

17. Dal momento in cui vengono adottate le carte @arte dei servizi) che stabiliscono gli staddguali—
quantitativi dei servizi erogati alla collettivitietti standard rappresentano — se ed in quanttiadirente ed
esclusivamente correlati all’attivitd dei dipendentontatto con il pubblico — parametro di valitaz del
comportamento dei dipendenti ed, in caso di scastérsignificativi, fonte di responsabilita disdimre per

i dipendenti che li abbiano violati.

Art. 13- Disposizioni particolari per i Responsabii di P.O.
1.Per quanto attiene le disposizioni particolani pResponsabili di P.O. si fa riferimento all'aft3 del
Decreto del Presidente della Repubblica n. 62 @&B2 alle norme ivi richiamate.
2.In particolare, il Responsabile di P.O., primaskumere un nuovo incarico di direzione, e coragntpn
oltre entro 30 giorni dal conferimento dell'incaristesso, comunica al Sindaco ed al Segretarioolarip
posizione in merito agli obblighi previsti al comi@alel citato art. 13 del DPR 62/2013.
3.0gni due anni dal conferimento dell'incarico évgtm un aggiornamento della comunicazione relativa
partecipazioni azionarie e altri interessi finanztde possano porre il Responsabile di P.O. inzpoee di
conflitto di interessi ovvero se ha parenti e aféintro il secondo grado, coniugi o conviventi gvelgano
attivita che li pongano in contatto frequente cuaiffitio di cui & responsabile (ex art. 13, commada|
D.P.R. n. 62/2013). Il Segretario Generale indaiz proprie comunicazioni al Sindaco. Le comurimziz
di cui sopra sono archiviate a cura del servizisgaale nel fascicolo individuale di ciascun dichide.
4. | responsabili di posizione organizzativa edségretario Generale forniscono altresi annualmehte
Servizio Personale le informazioni sulla propriaa&zione patrimoniale e le dichiarazioni annuaiiréediti
soggetti all'lRPEF.
5. Il responsabile di posizione organizzativa fa&aae la diffusione e la circolazione delle inforneem e
delle conoscenze all'interno del proprio settore @@u in generale - dell’Ente e collabora lealmerda gli
altri responsabili di posizione organizzativa niglnp rispetto dei ruoli, dei tempi, delle necessiprative,



organizzative e funzionali degli altri settori ewritlo di posporre sistematicamente le esigenze dgli
settori a quelle del proprio.

6. | suddetti funzionari devono assumere in primespna un comportamento leale ed integerrimo aingare
manifesta l'intenzione di essere al servizio aédliesse pubblico e di obiettivi generali, senza
strumentalizzare la propria posizione personaledpainuire i propri carichi di lavoro facendoli grare sui
collaboratori e dipendenti. La lealta richiestaelevanifestarsi:

0 nei confronti del’Amministrazione di appartenerza la tendenza ad un miglioramento continuo sia in
termini di diligenza e puntualita nell'adempimeni propri compiti, che nel porre a frutto tutterigorse
umane disponibili per l'ottimale andamento delitiff;

0 nei confronti dei propri collaboratori con un agjegnento trasparente ed imparziale nei riguardiutii,
valorizzando le differenze, premiando i miglios@&nzionando quando cio Sia necessario;

o nel relazionarsi direttamente con i dipendenti gisa, senza lasciarsi andare a critiche a contenut
diffamatorio al di fuori del confronto diretto céimteressato;

0 nei confronti degli altri funzionari rispettandouoli e le scadenze dettate al fine di coordinarattivita
che coinvolgono piu Settori.

7. 1 suddetti funzionari devono svolgere con dilige le funzioni ad essi spettanti in base all'aito
conferimento dell'incarico, perseguire gli obigttassegnati ed adottare un comportamento organiazat
adeguato per l'assolvimento dell'incarico. Il conigmento organizzativo adeguato si fonda:

o sulla capacita di gestire il tempo ossia i procegsirni ed esterni al proprio Settore in maniela the
non vi siano tempi morti o fasi inutili o ripetiBvnel passaggio delle attivita (corrispondenzajgre) tra i
collaboratori;

0 sulla gestione delle risorse umane, con l'obbligomdnitorare I'andamento delle attivita di ogni
collaboratore;

o sulla verifica di eventuali anomalie in ordine igpetto dei tempi del procedimento amministrativalto
aspetti;

o sul confronto positivo e sereno con i propri cabliedtori in merito alle decisioni da prendere, diaando
con un congruo anticipo le azioni al fine di ewtache, con il decorso del tempo, si trasformino in
emergenze.

8. | suddetti funzionari devono curare, compatibite con le risorse disponibili, il benessere degativo

nel Settore cui sono preposti:

o favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e esjosi tra i collaboratori;

0 assumendo iniziative finalizzate alla circolaziatedle informazioni, alla formazione e all'aggiorrearto

del personale;

o assumendo iniziative volte al’ampliamento dellpacita e della professionalita dei dipendenti asatg
finalizzata anche attraverso un percorso di afiamento, alla loro interscambiabilita;

o valorizzando le differenze di genere, di eta eatlidizioni personali;

o soppesando le differenti situazioni personali eilfamsenza che questo significhi trattamento zdezo

di favore nei confronti di alcuno.

9. | suddetti funzionari devono assegnare l'igtriat delle pratiche sulla base di un'equa ripamtei del
carico di lavoro, proporzionata alle caratteristicfuantitative e qualitative della relativa istou#, tenendo
conto delle capacita, delle attitudini e della pssionalita del personale incaricato; gli incariaggiuntivi
devono essere assegnati in base alla professimaliper quanto possibile, secondo criteri di foteg,
guando rispetto al rapporto costi/benefici la rimtiag non pregiudichi I'efficacia, la tempestivitdaoqualita
della prestazione, soprattutto in prossimita ddecae o in relazione ad emergenze.

10. | suddetti funzionari devono procedere allautadione del personale assegnato con imparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescrittspemendo valutazioni differenziate in base alleedie
qualita e caratteristiche dei collaboratori;

11. | suddetti funzionari intraprendono con temipéatle iniziative necessarie ove vengano a coensa di

un illecito, attivano e concludono, se competerilti,procedimento disciplinare, ovvero segnalano
tempestivamente lillecito all’autoritd disciplirgr prestando ove richiesta la propria collaborazien
provvedono ad inoltrare tempestiva denuncia allditd Giudiziaria penale o segnalazione alla Cdee
Conti per le rispettive competenze. Nel caso in ricéva segnalazione di un illecito da parte di un
dipendente, adotta ogni cautela di legge affincadutelato il segnalante e non sia indebitameildgata la
sua identita nel procedimento disciplinare, ai sdaarticolo 54-bis del decreto legislativo ®5ldel 2001.
12.1l Responsabile di P.O. é tenuto a vigilarermyetto delle regole in materia di incompatibilita parte
dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghi acamichi extra istituzionali che possano configurare
fattispecie di “doppio lavoro”. In caso si veniss@rodurre tale fattispecie il Responsabile di B @nuto a



segnalare immediatamente tale circostanza a cdiei lka autorizzato l'incarico extraistituzionale,eov
diverso dallo stesso, per I'eventuale revoca deliazzazione stessa.

13. Nei limiti delle loro possibilita, il Responstbdi P.O. evita che notizie non rispondenti alovguanto
allorganizzazione, all'attivitd ed ai dipendentelidamministrazione possano diffondersi, favorisiee
diffusione della conoscenza di buone prassi e beseimpi al fine di rafforzare il senso di fiduciai n
confronti del’amministrazione.

Art. 14 - Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente
1. Per ragioni di "confitto di interesse”, & fatttivieto ai dipendenti di concludere per conto
dell’Amministrazione contratti di appalto, fornidurservizio, finanziamento o assicurazione comlprése
con le quali abbia stipulato contratti a titolovato o ricevuto altre utilita nel biennio precedgnad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'art.1842 (contratti conclusi mediante moduli o formi)la
2. In tal caso qualora il Settore di appartenenaaclada contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con le imprese cau#di il dipendente abbia stipulato o ricevutoealitilita
nel biennio precedente, il medesimo si astiene pdatecipare alle attivita relative all’affidamenéego
all'esecuzione del contratto, informando immediaata per iscritto il proprio superiore secondo le
procedure previste al precedente articolo 6.
3. Viceversa nel caso in cui il dipendente concladeordi o negozi ovvero stipuli contratti a titgdvato,
ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'aB42 c.c. (contratti conclusi mediante moduli anfatari),
con persone fisiche o giuridiche private con leligabbia concluso, nel biennio precedente, comtratt
appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed @ssizione, per conto dellamministrazione, ne mor
immediatamente per iscritto il proprio superiores®&lo le procedure previste al precedente artigolo
4. Il funzionario che riceve le dichiarazioni di cui precedenti commi avra cura di trasmetterne
tempestivamente copia al Servizio Personale peguiizione al fascicolo del dipendente.
5. Il dipendente che riceva rimostranze orali dttgcsul proprio operato, o su quello dei proptiaizoratori,
da persone fisiche o giuridiche partecipanti a @doce negoziali nelle quali sia parte I'Amminisioae
Comunale, deve tempestivamente informare di norma igcritto il proprio Responsabile titolare di
posizione organizzativa o il Segretario Generalé gsso di posizioni organizzative, che valutera la
fondatezza delle rimostranze e curera la redaziemeestiva di una apposita nota di risposta scritta

Art. 15 - Vigilanza, monitoraggio e attivita formative
1.Sull'applicazione del Codice di comportamentauli al DPR n. 62/2013, nonché del presente Codice,
vigilano i Responsabili di P.O. per la propriacad® appartenenza ed il Segretario Generale sedlajualita
di responsabile della prevenzione della corruzione.
2.Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull'apyazione del Codice rientrano tra le azioni previdal
Piano di prevenzione della corruzione adottato almente, ai sensi dell'articolo 1, comma 2, dedlggk 6
novembre 2012, n. 190.
3. Il Responsabile della prevenzione della cormeicura I'aggiornamento del codice di comportamento
dell'amministrazione, I'esame delle segnalazioni@azione dei codici di comportamento, la racaalelle
condotte illecite che vengono accertate e sanzodall'ufficio per i provvedimenti disciplinari, iuale
oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articol55-bis e seguenti del decreto legislativo n. d€52001, deve
assicurare le garanzie di cui all'articolo 54-bed decreto legislativo n. 165 del 2001 in materiautela
dell'identita di chi ha segnalato fatti rilevantfiai disciplinari.
4.1l Responsabile della prevenzione della corruzioura, per il tramite dei Responsabili di P.Qjiftusione
della conoscenza dei codici di comportamento meti@nistrazione, il monitoraggio annuale sulla loro
attuazione, la pubblicazione sul sito istituziorallea comunicazione al Nucleo di Valutazione dsiltati del
monitoraggio.
5.Llattivita di formazione rivolta ai dipendenti materia di trasparenza e integrita prevede ancheeouti
che consentano la piena conoscenza del Codice.

Art. 16 - Responsabilitd conseguente alla violazierdei doveri del codice
1. La violazione degli obblighi previsti dal pregenCodice integra comportamenti contrari ai doveri
d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la @pibne delle disposizioni contenute nel presentdid@o
nonché dei doveri e degli obblighi previsti dalmmadi prevenzione della corruzione, da luogo anghe
responsabilita penale, civile, amministrativa o tebile del pubblico dipendente, essa e fonte di
responsabilita disciplinare accertata all'esito pedcedimento disciplinare, nel rispetto dei primcili
gradualita e proporzionalita delle sanzioni.



2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'tatdella sanzione disciplinare concretamente agpiie, la
violazione e valutata in ogni singolo caso con aigio alla gravitd del comportamento e all'entith de
pregiudizio, anche morale, derivatone, al decoral @restigio dell'amministrazione di appartenerza.
sanzioni applicabili sono quelle previste dallagkegdai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamentzagreavviso per i casi gia previsti dalla legdg,
regolamenti e dai contratti collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le consegti ipotesi di responsabilitd disciplinare debbplici
dipendenti previsti da norme di legge, di regolatnendai contratti collettivi.

5. Il rispetto del presente codice integrativo &eal elemento utilizzato ai fini della misuraziore
valutazione della performance, con la conseguemt&lenza sulla determinazione ed erogazione delle
retribuzioni di risultato e premiali.

Art. 17 -Norme finali
Per tutto quanto non espressamente previsto daemiee Codice integrativo si fa riferimento alle
disposizioni del Decreto del Presidente della Rbjicd 16 aprile 2013 n. 62 (in vigore dal 19 giugiil3)
“Regolamento recante codice di comportamento gesrdienti pubblici, a norma dell'articolo 54 del ré¢a
legislativo 30 marzo 2001, n. 165", alle normerigchiamate ed a quelle richiamate nell’ambito delsente
codice, nonché ai contratti collettivi vigenti.
L'entrata in vigore di norma di rango superiorepaee di esplicare i suoi effetti sui contenuti gedsente
Codice, e direttamente applicabile indipendentemdatla sua formale ricezione nell’articolato.



