COMUNE DI VILLANOVA D’ ASTI

CAP 14019 — Provincia di Asti — Tel. 0141946085 Fax 0141946230

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
(art. 54, comma 5, decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165/2001)

ARTICOLO 1 - DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE E AMBITO DI APPLICAZIONE (riferimento: artt.
1e2,DPRn.62/2013 - Codice generale)

1.

Il presente codice di comportamento definisce ai sensi dell’art. 54, comma 5, del d.lgs. n. 165/2001 i
doveri di diligenza, lealta, imparzialita e buona condotta che i dipendenti del Comune sono tenuti ad
osservare.

Le disposizioni del presente codice integrano, e specificano quelle del codice generale di
comportamento dei dipendenti pubblici, ai cui contenuti si fa integrale rinvio, in quanto interamente
applicabili e cogenti per tutto il personale di questa amministrazione di qualsiasi qualifica. Le presenti
disposizioni integrative assumono eguale natura e valenza; sono, altresi, redatte in conformita a quanto
previsto nelle apposite linee guida adottate dalla CiVIT-ANAC.

ARTICOLO 2 - AMBITO OGGETTIVO DI APPLICAZIONE

1.

Il presente codice si applica a:
a) 1idipendenti, sia a tempo indeterminato che determinato, ivi compresi i titolari di incarichi negli
uffici di diretta collaborazione dei vertici politici.
b) i collaboratori o consulenti con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo.
c) i collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni, servizi o opere, i quali svolgono la
loro attivita nelle strutture comunali.
d) ed ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione con gli organi politici
(art. 2, comma 3, del codice generale), di cui I'ente si avvale
Per tutti i dipendenti la violazione degli obblighi previsti dal presente Codice comporta la responsabilita
di cui all’art. 16 del Codice generale.
Per i collaboratori e consulenti di cui alla lett. b) del comma 1, nei contratti di acquisizione delle
collaborazioni e delle consulenze e richiamata I'osservanza degli obblighi previsti dal presente Codice
nonché clausole di risoluzione e decadenza nei casi piu gravi di inosservanza, mentre nei casi meno
gravi, clausole comportanti penalita economiche, eventualmente in misura percentuale rispetto al
compenso previsto. Il responsabile del servizio che ha stipulato il contratto, sentito l'interessato,
provvede ad azionare ed applicare tali clausole qualora riscontri una violazione.
Per quanto concerne i collaboratori di cui alle lett. c) del comma 1 nei relativi bandi e contratti sono
previste disposizioni specifiche di rispetto del presente Codice.
Inoltre, in ogni contratto o altro documento avente natura negoziale e regolativa, si dovra inserire e far
sottoscrivere all'impresa contraente apposita clausola che sancisca la risoluzione o la decadenza del
rapporto, in caso di violazione degli obblighi comportamentali de quo.
L’amministrazione invita tutti gli enti, organismi, soggetti giuridici (di diritto pubblico o privato),
controllati, partecipati, collegati o finanziati dall’ente, ad adottare propri codici di comportamento (o
codici etici) di contenuti conformi al codice generale ed alle linee guida CiVIT-ANAC.
Per quanto concerne i collaboratori di cui alle lett. c) del comma 1 nei relativi bandi e contratti sono previste
disposizioni specifiche di rispetto del presente Codice. Inoltre, in ogni contratto o altro documento avente
natura negoziale e regolativa, si dovra inserire e far sottoscrivere all'impresa contraente apposita clausola che
sancisca la risoluzione o la decadenza del rapporto, in caso di violazione degli obblighi comportamentali de
quo.

ARTICOLO 3- PRINCIPI

1.

Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e conformando la
propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialita dell'azione amministrativa. Il dipendente
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svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della
posizione o dei poteri di cui é titolare.

Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita, obiettivita,
trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialita, astenendosi
in caso di conflitto di interessi.

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 finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parita di
trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi
sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni di ogni genere e tipo.

ART: 4 - REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA

1.
2.

3.

Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.

Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore
effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia.

A specifica di quanto previsto nell’art. 4, commi 2, 3 e 4, del codice generale, si dispone:

a) il modico valore e fissato in euro 100,00, per ogni regalo o altra utilita percepita; tale limite e
riferito all’anno solare per tutte le elargizioni riconducibili al medesimo soggetto; nel caso di
regali o altre utilita provenienti da diversi soggetti € comunque stabilito un limite complessivo
riferito all’anno solare di euro 150,00;

b) nel caso di regali o altre utilita destinati in forma collettiva ad uffici o servizi dell’ente e per le
finalita qui in contesto, il valore economico si considera suddiviso pro-quota per il numero dei
destinatari che ne beneficiano;

c) il dipendente deve immediatamente comunicare al Responsabile della prevenzione della
corruzione il ricevimento di regali e/o altre utilita, fuori dai casi consentiti dal presente articolo
(e dall’art. 4 del codice generale) e i beni dovranno essere consegnati all’economo comunale, che
ne rilascia ricevuta”. Il Responsabile dispone per la restituzione ogni volta che cio sia possibile,
diversamente decide le concrete modalita di devoluzione o utilizzo per i fini istituzionali
dell’ente.

In conformita a quanto previsto dall’art. 4, comma 6, del codice generale, il dipendente non deve
accettare incarichi di collaborazione, di consulenza, di ricerca, di studio o di qualsiasi altra natura, con
qualsivoglia tipologia di contratto o incarico ed a qualsiasi titolo (oneroso o gratuito), da soggetti privati
(persone fisiche o giuridiche) che:

a) siano o siano stati, nel biennio precedente, aggiudicatari di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciari
o concessioni, di lavori, servizi o forniture, nell’ambito di procedure curate personalmente o dal
servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a qualunque titolo;

b) abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio precedente, sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o vantaggi economici di qualunque genere, nell’ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a
qualunque titolo;

c) siano, o siano stati nel biennio precedente, destinatari di procedure tese al rilascio di
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, concessorio o abilitativo (anche diversamente
denominati), curate personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del
procedimento ed a qualunque titolo.

ARTICOLO 5 - PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI

1.

2.

3.

A specifica di quanto previsto dall’art. 5, comma 1, del codice generale, si stabilisce che il dipendente
deve comunicare per iscritto al responsabile del servizio di appartenenza, entro 15 giorni, la propria
adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni che svolgono attivita riconducibili agli
ambiti di competenza del servizio/ufficio di appartenenza.

Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né
esercitare pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

I Responsabili devono effettuare la comunicazione al Responsabile per la prevenzione della corruzione.

ARTICOLO 6 - COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI D’'INTERESSI




Il dipendente comunica per iscritto al proprio responsabile del servizio tutti i rapporti con soggetti
privati in qualunque modo retribuiti 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;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.
La comunicazione degli interessi finanziari e dei conflitti d'interesse prevista dall’articolo 6, comma 1,
del codice generale deve essere data per iscritto, al Responsabile del servizio a cui il dipendente
appartiene.
I responsabili del servizio provvedono con comunicazione destinata al Responsabile per la prevenzione
della corruzione.
Il Responsabile del servizio da atto dell’avvenuta astensione del dipendente, ne riporta le motivazioni e la
inserisce nella documentazione agli atti del procedimento.
Dei casi di astensione ¢ data comunicazione tempestiva al Responsabile per la prevenzione della corruzione,
anche ai fini dell’eventuale valutazione circa la necessita di proporre uno spostamento dell’interessato a
seconda della frequenza di tali circostanze.

ARTICOLO 7 OBBLIGO DI ASTENSIONE

1.

2.

3.

4,

6.

Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni
di conflitto, anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti,
di affini entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non
patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei
superiori gerarchici.

Quando ricorra il dovere di astensione di cui all’art. 7 del codice generale il dipendente lo comunica per
iscritto, immediatamente, al momento della presa in carico dell’affare/procedimento, al Responsabile,
dettagliando le ragioni dell’astensione medesima.

Il Responsabile, esaminata la comunicazione, decide nel merito, ove confermato il dovere di astensione,
dispone per l'eventuale affidamento delle necessarie attivita ad altro dipendente od avoca a sé la
trattazione e conclusione.

Ogni Responsabile cura l'archiviazione cartacea ed informatica delle predette comunicazioni di
astensione e ne predispone apposita banca dati da mantenere costantemente aggiornata e da
consultare ai fini di una corretta distribuzione del lavoro.

La procedura di cui ai commi precedenti, quando riferita al dovere di astensione di un Responsabile, si
attua con le stesse modalita, diretta e curata al Responsabile per la prevenzione della corruzione.

ARTICOLO 8 - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 8 del codice
generale.

Il dipendente rispetta le misure e le prescrizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione della
corruzione.

Il dipendente collabora con il Responsabile della prevenzione della corruzione, secondo quanto da
questi richiesto, per tutte le attivita ed azioni che hanno finalita di contrasto e prevenzione della
corruzione.

Il dipendente segnala, in via riservata, al Responsabile della prevenzione della corruzione le situazioni
di illecito o irregolarita di cui venga a conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo svolgimento delle
proprie mansioni. Sono oggetto di segnalazione i comportamenti, i rischi, i reati ed altre irregolarita che
possono risultare a danno dell’interesse pubblico. La comunicazione dovra essere il piu circostanziata
possibile. Nei casi di comunicazione verbale, il Responsabile per la prevenzione della corruzione ne
redige sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione adotta le misure previste dalla legge a tutela
dell’anonimato del segnalante ed a garanzia che la sua identita non sia indebitamente rivelata. In merito
si applicano le disposizioni dell’art. 54-bis del d.Igs.n. 165/2001 in base al quale:

a) nell'ambito del procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non puo essere rivelata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, I'identita puo essere
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente imprescindibile per la difesa dell'incolpato;




¢) la denuncia e sottratta al diritto di accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge n.
241/1990.

ARTICOLO 9- TRASPARENZA E TRACCIABILITA

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 9 del codice
generale.

Il responsabile del servizio osserva tutte le misure previste nel Programma triennale per la trasparenza
e l'integrita

In ogni caso, il responsabile del servizio - per le mansioni affidate in base alle direttive impartite dal
Responsabile che si conformano a quelle del Responsabile della trasparenza (individuato ai sensi
dell’art. 43 del d.1gs. 33/2013) - assicura tutte le attivita necessarie per dare attuazione agli obblighi di
trasparenza previsti dalla normativa vigente.

I dati, le informazioni, gli atti e le elaborazioni oggetto di pubblicazione, a fini di trasparenza, devono
essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso e completo e nei tempi richiesti dal
Responsabile.

Il responsabile del servizio deve aver cura di inserire nel fascicolo di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di consentire la tracciabilita del processo decisionale.

Il soggetto che dovra occuparsi dell’inserimento dei dati nella sezione amministrazione trasparente &
individuato nella posizione organizzativa. La posizione organizzativa potra avvalersi di collaboratori tra i
dipendenti assegnati alla propria area, per I’aggiornamento della sezione amministrazione trasparente.

ARTICOLO 10 - COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI

1.

Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del codice generale, il dipendente:

a) osserva scrupolosamente il segreto d’ufficio;

b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo, di cui sia a conoscenza per ragioni d'ufficio;

c) non esprime giudizi o apprezzamenti, di nessun tipo, riguardo all’attivita dell’ente e con
riferimento a qualsiasi ambito;

d) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla rete internet (forum, blog, social network, ecc.)
dichiarazioni inerenti l'attivita lavorativa, indipendentemente dal contenuto, se esse siano
riconducibilj, in via diretta o indiretta, all’ente;

e) non assume qualsiasi altro tipo di comportamento che possa ledere I'immagine
dell’amministrazione.

ARTICOLO 11 - COMPORTAMENTO IN SERVIZIO

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 11 del codice
generale.

Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza.

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

[ Responsabili dei servizi, nell’ambito delle loro competenze, devono vigilare sul rispetto dell’obbligo di
cui al precedente comma 4, evidenziando le eventuali deviazioni e valutando le misure da adottare nel
caso concreto.

[ Responsabili dei servizi 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.

I controlli di cui sopra con riguardo a Responsabili dei servizi i sono posti in capo al Segretario
comunale.

A tutela del patrimonio pubblico, i dipendenti ed i Responsabili dei servizi utilizzano i materiali, le
attrezzature, i servizi, le strumentazioni telefoniche e telematiche ed, in generale, ogni altra risorsa di
proprieta dell’ente o dallo stesso messa a disposizione, unicamente ed esclusivamente per le finalita di
servizio; € vietato qualsiasi uso a fini personali o privati.

Nell'utilizzo di cui sopra, il dipendente impiega massima diligenza, si attiene scrupolosamente alle
disposizioni all'uopo impartite dall’amministrazione (con circolari o altre modalita informative).
Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogni azione o misura che sia idonea a garantire la
massima efficienza ed economicita d’uso, con particolare riguardo al rispetto degli obblighi ed
accorgimenti che assicurino la cura e la manutenzione dei beni nonché il risparmio energetico.




9. Durante lo svolgimento di attivita di servizio esterne alla sede lavorativa € vietato accedere, per

interessi personali e/o privati, ad esercizi commerciali, pubblici esercizi, uffici, altri luoghi.

ARTICOLO 12 - RAPPORTI CON IL PUBBLICO

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 12 del codice
generale.
Quando non previsto da una diversa disposizione e quando l'istanza ricevuta non da avvio ad un
procedimento amministrativo, vi € 'obbligo di rispondere agli utenti con la massima tempestivita e,
comunque, non oltre 30 giorni.
Alle comunicazioni di posta elettronica si deve rispondere con lo stesso mezzo, in modo esaustivo
rispetto alla richiesta ed avendo cura di riportare tutti gli elementi idonei ai fini dell'identificazione
dell’autore della risposta, del servizio di appartenenza e relativo responsabile.
Nei rapporti con I'utenza, in tutti i casi in cui & possibile e 'utente vi consente, & obbligatorio I'utilizzo, in
via prioritaria, della posta elettronica; restano salve e confermate le norme che impongono forme di
comunicazione specifiche.
In aggiunta a quanto indicato nei precedenti commi, i dipendenti addetti ad uffici a diretto contatto con
il pubblico:

a. trattano gli utenti con la massima cortesia;

b. rispondono agli utenti nel modo piu completo ed accurato possibile, nei limiti delle proprie

competenze;

c. sifanno riconoscere attraverso 'esposizione in modo visibile del tesserino di riconoscimento;

d. forniscono ogni informazione atta a facilitare ai cittadini 'accesso ai servizi comunali.
Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione, in ogni
caso ai dipendenti ed ai Responsabili dei servizi & vietato rilasciare dichiarazioni agli organi di
informazione inerenti I'attivita lavorativa e/o quella dell’ente nel suo complesso, in assenza di una
specifica autorizzazione da parte del Sindaco.
Il dipendente non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni
amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e regolamentari in
materia di accesso, informando sempre gli interessati della possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio per
le relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con
le modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.
Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili
tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il richiedente dei
motivi che ostano all'accoglimento della richiesta.

ARTICOLO 13 - DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I RESPONSABILI DEI SERVIZI (PO)

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 13 del codice
generale.

Il Responsabile del servizio svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di
conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo
adeguato per l'assolvimento dell'incarico, prima di assumere le sue funzioni, comunica
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 attivita politiche, professionali o economiche che li pongano
in contatti frequenti con l'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita
inerenti all'ufficio. 1l dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le
dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla
legge.

I Responsabili dei servizi devono effettuare annualmente la comunicazione di cui all’art. 13, comma 3,
del codice generale, entro 30 giorni dalla scadenza per la presentazione della dichiarazione dei redditi,
prevista dalla normativa vigente.

In fase di prima applicazione, quanto previsto dal precedente comma dovra essere effettuato entro 30
giorni dall’approvazione del presente codice.

[ Responsabili dei servizi devono osservare e vigilare sul rispetto delle norme in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei propri dipendenti. In particolare, prima
del rilascio delle autorizzazioni, devono effettuare un’approfondita verifica relativamente alla presenza

5



di conflitti di interesse, anche potenziali, oltre al puntuale riscontro di tutte le altre condizioni e

presupposti legittimanti stabiliti per legge e/o regolamento.

Quanto previsto al precedente comma 5, quando riferito ai Responsabili dei servizi &€ a cura del

Segretario comunale.

Il personale titolare di posizione organizzativa é tenuto:

* acurare che le risorse anche strumentali assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali;

* acontribuire, nei limiti delle risorse assegnate, al benessere organizzativo della struttura cui e
preposto;

* afavorire l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, la circolazione delle
informazioni, la formazione e 1'aggiornamento del personale;

* ad assegnare le attivita e i compiti sulla base di un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo
conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua disposizione
valutandone le prestazioni con imparzialita secondo quanto previsto dalla Metodologia di
valutazione della performance;

* evitando la diffusione di notizie non vere riguardanti I'organizzazione, I'attivita e i dipendenti del
Comune;

* favorendo la diffusione di buone prassi ed esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei
confronti dell’Amministrazione.

ARTICOLO 14 - VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FORMATIVE

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrano e specificano quanto previsto dall’art. 15 del codice
generale.

Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuazione del presente codice, oltre che del codice generale,
sono attribuite ai Responsabili dei servizi, agli organismi di controllo interno e all'ufficio per i
procedimenti disciplinari, come previsto e con le modalita definite nell’art. 15, comma 1, del codice
generale. In particolare, il Responsabile della prevenzione della corruzione si avvale, per le attivita di
propria competenza, della collaborazione dell’ufficio per i procedimenti disciplinari.

Il Responsabile della prevenzione della corruzione, in relazione alle violazioni accertate e sanzionate, ha
il potere di attivare - in raccordo con l'ufficio per i procedimenti disciplinari - le autorita giudiziarie
competenti per i profili di responsabilita contabile, amministrativa, civile e penale.

L’ufficio per i procedimenti disciplinari che venga autonomamente a conoscenza di violazioni al codice
generale e/o al presente codice ha I'obbligo di informare tempestivamente il Responsabile del servizio
del dipendente inadempiente oltre al Responsabile della prevenzione della corruzione.

L’avvio, la conduzione e la conclusione del procedimento disciplinare si svolgono secondo i riparti di
competenze, le modalita, le procedure e le garanzie stabilite dalle disposizioni vigenti.

I Responsabili dei servizi, in collaborazione con il Responsabile della prevenzione della corruzione ed il
responsabile dell’ufficio per i procedimenti disciplinari, si attivano per garantire idonee e periodiche
attivita formative sui contenuti dei codici di comportamenti, da parte dei dipendenti.

La partecipazione dei dipendenti alla formazione sui contenuti dei codici di comportamento &
obbligatoria.

ARTICOLO 15 - AT’I:IVITA ED INCARICHI EXTRA-ISTITUZIONALI: CONFLITTI D'INTERESSE E
INCOMPATIBILITA

1. In base all’art. 53 del D. Lgs. 165/01 e s.m.i. e dal Codice generale, il dipendente non accetta incarichi di
collaborazione:

a)
b)

c)

d)

che per il carattere d'intensita e professionalita richiesto, oltrepassino i limiti dell'occasionalita e saltuarieta;
che possano ingenerare, anche solo potenzialmente, situazione di conflittualita con gli interessi facenti capo
all’ Amministrazione e, quindi, con le funzioni assegnate sia al medesimo che alla struttura di appartenenza
in favore di soggetti nei confronti dei quali il dipendente o il servizio di assegnazione svolga funzioni di
controllo o vigilanza;

che, comunque, per I’impegno richiesto o per le modalita di svolgimento, non consentano un tempestivo e
puntuale svolgimento dei compiti d’ufficio, in relazione alle esigenze del servizio d’appartenenza. In tale
ultimo caso il dirigente potra revocare 1’ autorizzazione.

ARTICOLO 16 - RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE




1. Come previsto dall’art. 16 del codice generale, la violazione degli obblighi contenuti nel presente codice
e rilevante dal punto di vista disciplinare e integra i comportamenti contrari ai doveri d’ufficio.

2. Le violazioni saranno valutate sulla base delle norme disciplinari previste dalla legge e dai CCNL vigenti,
la violazione & valutata in ogni singolo caso in base alla gravita del comportamento e all’entita del
pregiudizio, anche morale, derivatone per '’Amministrazione di appartenenza.

ARTICOLO 17- UTILIZZO DELLE RISORSE UMANE E STRUMENTALI
1. I dipendenti devono avere cura dei mezzi e dei materiali loro affidati di proprieta o comunque messi a
disposizione dall’Ente e adottare le cautele necessarie per impedirne il deterioramento, la perdita o la
sottrazione; in particolare:

a) utilizzano con scrupolo, massima diligenza e parsimonia i beni affidati, attenendosi scrupolosamente
alle disposizioni all’uopo impartite dall’amministrazione (con circolari o altre modalita informative);

b) evitano qualsiasi impiego improprio degli stessi, utilizzandoli unicamente ed esclusivamente per le
finalita di servizio;

¢) conforma il proprio comportamento ad ogni azione o misura che sia idonea a garantire la massima
efficienza ed economicita d’uso, applicando con scrupolosita le regole di utilizzo eco-sostenibile delle
risorse.

d) le disposizioni di cui sopra sono applicate anche dal dipendente in lavoro agile secondo quanto
dettagliato nel POLA

2. I dipendenti utilizzano le risorse informatiche mediante 1’adozione di tutte le norme di sicurezza in materia, a
tutela della funzionalita e della protezione dei sistemi; in particolare:

a) utilizzano la email o gli altri sistemi di comunicazione istituzionale esclusivamente per lo svolgimento
dei compiti a cui sono assegnati; non inviano messaggi non confacenti al decoro e alle regole di buona
educazione;

b) si assicurano della integrita e della riservatezza dei codici di accesso ai programmi e agli strumenti.

ARTICOLO 18- DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAMENTO
1. Il codice di comportamento e uno degli strumenti essenziali di attuazione della legge 6 novembre 2012,
n. 190 e del Piano triennale di prevenzione della corruzione; pertanto, i suoi contenuti potranno essere
integrati e modificati e costituisce allegato al piano stesso.

ARTICOLO 19 - DISPOSIZIONI FINALI
1. Il presente codice viene pubblicato sul sito internet del Comune e viene data la pitt ampia diffusione in
modo da renderlo conoscibile a tutti i dipendenti.
2. L'amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di
conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque
denominati, copia del presente codice di comportamento.




