DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n. 62

Regolamento recante codice di compertamento dei dipendenti pubblici,
a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n.
165. (13G00104)

(GU n.129 del 4-6-2013)

Vigente al: 4-6-2013

IL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA

Visto l'articolo 87, quinto comma, della Costituzione;

Visto 1'articolo 17, comma 1, della legge 23 agosto 1988, n. 40C0;

Visto 11 decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante "Norme
generali sull'crdinamento del lavoro alle dipendenze delle
amministrazioni pubbliche";

Visto, in particolare, l'articolo 54 del decreto legislativo n. 165
del 2001, come sostituito dall'articolo 1, comma 44, della legge 6
novembre 2012, n. 190, che prevede l'emanazione di un Codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni al fine
di assicurare la gualita' dei servizi, la prevenzione dei fenomeni di
corruzione, il rispetto dei doveri <costituzionali di diligenza,
lealta', imparzialita' e servizio esclusivo alla cura dell'interesse
pubblico;

Viste 11 decreto del Ministro per la funzione pubblica 28 novembre
2000, recante "Cocdice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni", pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 84 del 10
aprile 20901;

Vista l'intesa intervenuta in sede di Conferenza unificata di cui
all'articolo 8 del decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281, nella
seduta del 7 febbraio 2013;

Udito il parere del Consiglic di Stato, espresso dalla Sezione
consultiva per gli attil normativi nell'Adunanza del 21 febbraio 2013;

Ritenuto di non poter accogliere le seguenti osservazioni contenute
nel citato parere del Consiglio di Stato con le quali si chiede: di
estendere, all'articolo 2, l'ambito soggettivo di applicazione del
presente Codice a tutti i pubblici dipendenti, in considerazione del
fatto che l'articoleo 54 del decreto legislativo n. 165 del 2001, come
modificato dall'articolo 1, comma 44, della legge n. 190 del 2012,
trova applicazione scoltanto ai pubblici dipendenti il cui rapporto di
lavoro &' regolato contrattualmente; di prevedere, all'articolo 5, la
valutazicne, da parte dell'amministrazione, della compatibilita'
dell'adesicne o dell'appartenenza del dipendente ad associazioni o ad
organizzazioni, in gquanto, assolto 1l'ocbbligo di comunicazione da
parte del dipendente, l'amministrazione non appare legittimata, in
via preventiva e generale, a sindacare la scelta associativa; di
estendere l'obblige di informazione di cui all'articole 6, comma 1,
al rapporti di collaborazione non retribuiti, in considerazione del
fatto che la finalita' della norma e' quella di far emergere solo i
rapporti intrattenuti dal dipendente con soggetti esterni che abbiano
risvelti di carattere economico; di eliminare, all'articolo 15, comma



2, il passaggio, agli uffici di disciplina, anche delle funzioni dei
comitati o uffici etici, in quanto uffici non piu' previsti dalla
vigente normativa;

Vista la deliberazione del Consiglio dei Ministri, adottata nella
riunione dell'8 marzo 2013;

Sulla proposta del Ministro per la pubblica amministrazione e 1la
semplificazione;

Emana
il seguente regoclamento:

Art. 1

Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamentc, di seguito denominato
"Codice", definisce, ai fini dell'articolo 54 del decreto legislativo
3¢ marzo 2001, n. 165, 1 doveri minimi di diligenza, 1lealta’',
imparzialita' e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti
ad osservare.

2. Le previsionil del presente Codice sonc integrate e specificate
dai codici di comportamento adottati dalle singole amministrazioni ai
sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislative n.
165 del 2001.

Art. 2

Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai dipendenti delle pubbliche
amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, il cui rappeorte di lavere ef
disciplinato in base all'articole 2, commi 2 e 3, del medesimo
decreto.

2. Fermo restando quanto previsto dall'articoleo 54, comma 4, del
decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, le norme contenute nel
presente codice c¢ostituiscono principi di comportamentoc per le
restantil categorie di personale di c¢ui all'articolo 3 del citato
decreto n. 165 del 2001, in gquanto compatibili coen le disposizioni
dei rispettivi ordinamenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui all'articole 1, comma 2, del
decreto legislativo n. 165 del 2001 estendono, per quanto
compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a
tutti i collaboratori o consulenti, con gqualsiasi tipelogia di
contratto ¢ incarico e a qualsiasi titoleo, ai titclari di organi e di
incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita’
politiche, nonche' nei confronti dei collaboratori a gualsiasi titoelo
di imprese fornitrici di beni o servizi e <c¢he realizzano opere in
favore dell'amministrazione. A tale fine, negli atti di 1incarico o
nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze
o dei servizi, le amministrazioni inseriscono appesite dispesizioni o
clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di
violazione degli obblighi derivanti dal presente codice.

4. Le disposizioni del presente codice si applicano alle regioni a
statuto speciale e alle province autonome di Trento e di Bolzano nel
rispetto delle attribuzioni derivanti dagli statuti speciali e delle
relative norme di attuazione, in materia di organizzazione e
contrattazione collettiva del propric personale, di guello dei 1loro
enti funzionali e di quello degli enti locali del rispettivo
territorioc.

Art. 3



Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con
disciplina ed oncre e conformando la prepria condotta ai principi di
buen andamentc e imparzialita' dell'azicne amministrativa. Il
dipendente svelge i propri compiti nel rispetto della legge,
perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della posizione o dei
poteri di cui e' titolare.

2. I1 dipendente rispetta altresi' 1 principi di integrita’,
correttezza, buona fede, proporzionalita', obiettivita', trasparenza,
equita' e ragionevolezza e agisce in posgsiziocne di indipendenza e
imparzialita', astenendosi in casc di conflitto di interessi.

3. 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.

4, I1 dipendente esercita i propri compiti orientande 1l'azione
amministrativa alla massima economicita', efficienza ed efficacia. La
gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita' amministrative deve seguire una logica di contenimento dei
costi, che non pregiudichi la qualita' dei risultati.

5. 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 abbianc
effetti negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che
comportino discriminazioni basate su sesse, nazionalita', origine
etnica, caratteristiche genetiche, 1lingua, religione o credo,
convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minocranza

nazionale, disabilita', condizioni sociali o di salute, eta' e
orientamento sessuale o su altri diversi fattori.
6. 11 dipendente dimostra la massima disponibilita’ e

collaborazione neil rapporti 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,

Art. 4

Regali, compensi e altre utilita’

1. T1 dipendente non chiede, ne' sollecita, per se' o per altri,
regali o altre utilita’'.

2. Il dipendente non accetta, per se' o per altri, regali o altre
utilita', salvo quelli d'uso di modico valore 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 reato,
il dipendente non chiede, per se' o per altri, regali o altre
utilita', neanche di medico 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 attivita' inerenti
allfufficio, ne' da soggetti nei cui confronti e' o sta par essere
chiamato a svolgere ¢ a esercitare attivita' o potesta' proprie
dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per se' o per altri, da un proprio
subordinate, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita‘,
salvo quelli d'uso di modico wvalore. Il dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre utilita' a un proprio
sovraordinato, salveo quelli d'uso di modico valore.

4. I regali e le altre utilita' comungue ricevuti fuori dai casi



consentiti dal presente articole, a cura dello stesso dipendente cuil
siano pervenuti, sSono immediatamente messi a disposizione
dell'Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a fini
istituzionali.

5. Ai fini del presente articeclo, per regali o altre wutilita' di
modico valore si intendono quelle di valore non supericre, in via
orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto. I codici di

comportamento adottati dalle singole amministrazioni POSsSOno
prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclusiocne della
possibilita' di riceverli, in relazione alle caratteristiche
dell'ente e alla tipologia delle mansioni.

6. I1 dipendente non accetta incarichi di collaborazicne da
soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennic precedente,
un interesse economico sianificative 1in decisioni o attivita'

inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialita’
dell'amministrazione, 1l responsabile dell'ufficio wvigila sulla
corretta applicazicne del presente articelo.

Art. 5

Partecipazione ad associazioni e organizzazieni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di
associazione, il dipendente comunica tempestivamente al responsabile
dell'ufficio di appartensnza la propria adesicne o appartenenza ad
associazioni od organizzazioni, &a prescindere dal 1lorc carattere
riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con
lo svolgimento dell'attivita' dell'ufficio. Il presente comma non si
applica all'adesicne a partiti politici o a sindacati.

2., Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire
ad associazioni od organizzazioni, ne' esercita pressicni a tale
fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

Art. 6

Comunicazione degli interessi finanziari
e conflitti d'interesse

1. Fermi restando gli cbblighi di trasparenza previsti da 1leggi o
regolamenti, il dipendente, all'atto dell'assegnazione all'ufficio,
informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti,
diretti o indiretti, di «collaborazione con soggetti privati in
qualunque mcdo retribuiti che lo stesso abkia o abbia avutce negli
ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, © suoi parenti o affini entro il secondo
grade, il coniuge o il convivente abbiano ancora rapporti finanziari
con il soggetto con cul ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

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

2. 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. I1
conflitto puo' riguardare interessi di gualsiasi natura, anche non
patrimeniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare
pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 7



Cbbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di
decisioni ¢ ad attivita' che possano coinvolgere interessi propri,
ovvero di suci parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o
di conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di
frequentazione abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con
cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od
organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente,
ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati,
societa’ o stabilimentd di cui sia amministratore o gerente o
dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui
esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensicne decide il
responsabile dell'ufficio di appartenenza.

Art. 8

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 della
prevenzione della corruzione e, fermo restando 1'obbligo di denuncia
all'autorita’' giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico
eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia
venuto a conoscenza.

Art. 9

Trasparenza e tracciabilita'

1. 1I1 dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di
trasparenza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni secendo
le disposizioni normative vigenti, prestando la massima
collaborazicne nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati
sotteoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.

2. La tracciabilita' dei processi decisionali adottati dai
dipendenti deve essere, in tutti 1 «casi, garantita attraverse un
adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la
replicabilita’.

Art. 10

Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con
pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente
non sfrutta, ne' menziona la posizione che ricopre
nell'amministrazione per ottenere utilita’ che nen gli spettino e non
assume nessun altro comportamento che possa nuocere all'immagine
dell'amministrazione.

art. 11

Comportamento in servizio

1. Fermc restando il rispetto dei termini del procedimentec
amministrative, il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda
ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti i1l



compimento di attivita' o 1l'adozione di decisioni di propria
spettanza.

2. 11 dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro,
comungue denominati, nel rispetto delle ceondizioni previste dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti cecllettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui
dispone per ragionl di ufficio e i servizi telematici e telefonici
dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. Il
dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua
disposizione soltanto per lo svolgimento dei compiti d'ufficio,
astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

Art. 12

Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere
attraversc l'esposizione in modo visibile del badge od altro supporto
identificative messo a disposizione dall'amministrazione, salvo
diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della
gsicurezza dei dipendenti, opera con spirito di servizio, correttezza,
cortesia e disponibilita' e, nel rispondere alla <corrispondenza, a
chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella
maniera piu' completa e accurata possibile. Qualora non sia
competente per posizione rivestita o per materia, indirizza
l1'interessato al funzionario o ufficio competente della medesima
amministrazione. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto
d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli sianc richieste in ordine
al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali
ha la responsabilita’ od il ccordinamento. Nelle operazioni da
svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta,
salvo diverse esigenze di serviziec o diverso ordine di priorita’
stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologico e non rifiuta
prestazioni a cuil sia tenuto con motivazioni generiche. Il dipendente
rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai
loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere
informazioni a tutela del diritti sindacali, il dipendente si astiene
da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti

dell'amministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita' lavorativa in
un'amministrazione che fornisce servizi al pubblico cura il rispetto
degli standard di qualita’ e di quantita' fissati
dall'amministrazione anche nelle apposite carte dei servizi. Il
dipendente opera al fine di assicurare la continuita' del servizio,
di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di
fornire loro informazioni sulle modalita' di prestazione del servizio
e sul livelli di qualita’'.

4. I1 dipendente non assume impegni ne' anticipa l'esito di
decisioni ¢ azioni proprie o altrui inerenti all'ufficico, al di fuori
dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti
od cperazioni amministrative, in corso o© conclusi, nelle ipotesi
previste dalle disposizioni di legge e regclamentari in materia di
accesso, infeormando sempre gli interessati della possibilita' di
avvalersi anche dell'Ufficio per le relazioni c¢on 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 dal regolamenti della propria amministrazione.

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e 1la normativa 1in
materia di tutela e trattamento dei dati personali e, gqualora 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. Qualora non sia competente a
provvedere 1in merito alla richiesta cura, sulla base delle
disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio
competente della medesima amministrazione.

Art. 13

Disposizioni particolari per i dirigenti

1. Ferma restando 1l'applicazione delle altre disposizieni del
Codice, le norme del presente articolo si applicano ai dirigenti, ivi
compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articoleo 19, comma 6,
del decreto legislativo n. 165 del 2001 e dell'articeocle 110 del
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgono
funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta
collabeorazione delle autorita' politiche, nonche' ai funzionari
responsabili di posizione organizzativa negli enti privi di
dirigenza.

2. 11 dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti
in base all'atto di conferimento dell'incarico, persegue gli
obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzative adeguato
per l'assolvimento dell'incarico.

3. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica
all'amministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi
finanziari che possano porle in conflitto di interessi con la
funzione pubbklica che svolge e dichiara se ha parenti e affini entro
il secondo grade, coniuge o convivente che esercitano attivita'l
politiche, professionali o economiche c¢he 1i pongano in contatti
frequenti con l'ufficic che dovra' dirigere o <che sianc coinvolti
nelle decisioni o nelle attivita' inerenti all'ufficio. Il 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.

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta
un comportamento esemplare e imparziale nei rappeorti con i  colleghi,
i «collaboratori e 1 destinatari dell'azione amministrativa. Il
dirigente cura, altresi', che le risorse assegnate al suo ufficio
siano utilizzate per finalita' esclusivamente istituzicnali e, in
nessun caso, per esigenze personali.

5. Il dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili,
il benessere organizzativo nella struttura a cui e' preposto,
favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i
collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazicne delle
informazioni, alla formazione e all'aggiornamentc del personale,
all'inclusicne ¢ alla valorizzazione delle differenze di genere, di
eta' e di condizioni personali.

6. I1 dirigente assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di
un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle
capacita'’, delle attitudini e della professicnalita' del personale a
sua disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in
base alla professionalita'’ e, per quanto possibile, secondo criteri
di rotazione.

7. Il dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla
struttura cul e' preposto con imparzialita' e rispettando le
indicazionil ed i tempi prescritti.

8. Il dirigente intraprende con tempestivita' Ile iniziative
necessarie ove venga a conoscenza di un illecito, attiva e conclude,
se competente, il procedimento disciplinare, oVVero segnala
tempestivamente 1'illecito all'autorita' disciplinare, prestando ove
richiesta la propria collaborazione e provvede ad incltrare
tempestiva denuncia all'autorita' giudiziaria penale o segnalaziocne
alla corte dei cecnti per le rispettive competenze. Nel caso in cui
riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adotta



ogni cautela di legge affinche' sia tutelato il segnalante e non sia
indebitamente rilevata la sua identita' nel procedimento
disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo
n. 165 del 2001.

9. I1 dirigente, nei 1limiti delle sue possibilita', evita che
notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione,
all'attivita' e al dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce
la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine
di rafforzare il senso di fiducia nei confronti dell'amministrazione.

Art. 14

Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di

contratti per contc dell'amministrazione, nonche' nella fase di
esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di
terzi, ne' corrisponde o promette ad alcuno utilita' a titolo di

intermediazione, ne' per facilitare o aver facilitato la conclusione
o l'esecuzione del contratto. Tl presente comma non si  applica ai
casi in cui l'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita'
di intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conte dell'amministrazione,
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento 0
assicurazione con imprese con le guali abbia stipulato contratti a
titolo privato o ricevuto altre utilita' nel biennioc precedente, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice
civile. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di
appalte, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con
imprese con le gquali il dipendente abbia concluso contratti a titelo
privato o ricevuto altre utilita' nel biennio precedente, gquesti si
astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle
attivita' relative all'esecuzione del contratto, redigendo wverbale
scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula
contratti a titolo privato, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o}
giuridiche private con 1le gquali abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento
ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per
iscritto il dirigente dell'ufficio.

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

5. Il dipendente che riceva, da perscne fisiche o© giuridiche
partecipanti a procedure negoziali nelle gquali sia parte
1'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato
dell'ufficio o su guellc dei propri collaboratori, ne informa
immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore
gerarchico o funzionale.

Art. 15

Vigilanza, monitoraggioc e attivita' formative

1. Al sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, wvigilano sull'applicazione del presente Codice e
dei codici di comportamentc adottati dalle singole amministrazioni, i
dirigenti responsabili di ciascuna struttura, le strutture di
controllo internc e gli uffici etici e di disciplina.

2. Al fini dell'attivita' di vigilanza e monitoraggic prevista dal
presente articolo, le amministrazioni si avvalgoene dell'ufficio
procedimenti disciplinari istituite ai sensi dell'articolo 55-bis,



comma 4, del decreto legislative n. 165 del 2001 che svolge,
altresi’, le funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente gia’
istituiti.

3. Le attivita' svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio
procedimenti disciplinari si conformano alle eventuali previsioni
contenute nei piani di prevenzione della corruzione adottati dalle
amministrazioni ai sensi dell’articolo 1, comma 2, della legge 6
novembre 2012, n. 190. 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 cedice
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 decreto legislative n. 165 del 2001. Il
responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione
della conescenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il
monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo
54, comma 7, del decreto legislativoe n. 165 del 2001, la
pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione
all'Autorita' nazionale anticorruzione, di cui all'articoele 1, comma
2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita' previste dal
presente articolo, 1l'ufficio procedimenti disciplinari opera in
raccordo con 1l responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1,
cemma 7, della legge n. 190 del 2012.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per
viclazione dei codici di comportamento, 1'ufficio procedimenti
disciplinari puo' chiedere all'Autorita' nazionale anticorruzione
parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2,
lettera d), della legge n. 190 del 2012.

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte
attivita' formative in materia di trasparenza e integrita', che
consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei
contenuti del codice di comportamento, nonche' un aggiornamento
annuale ¢ sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili
in tali ambiti.

€. Le Regioni e gli enti 1locali, definiscono, nell'ambito della
propria autonomia organizzativa, le linee guida necessarie per
l'attuazione dei principi di cui al presente articolo.

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non
devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza
pubblica. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti
nell'ambito delle risorse umane, finanziarie, e strumentali
disponibili a legislazione vigente.

Art. 16

Responsabilita’ conseguente alla viclazicne
dei doveri del codice

1. La viclazione degli obblighi previsti dal presente Codice
integra comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme restando le
ipotesi in c¢ui la violazione delle disposizioni contenute nel
presente Codice, nonche' dei doveri e degli obblighi previsti dal
piano di prevenzicne della corruzione, da' lucgo anche a
responsabilita' penale, civile, amministrativa o contabile del
pubblico dipendente, essa e' fonte di responsabilita' disciplinare
accertata all'esito del preocedimento disciplinare, nel rispettec dei
principi di gradualita' e proporzionalita' delle sanzioni.

2. Al fini della determinazione del tipo e dell'entita' della
sanzione disciplinare concretamente applicabile, la violazione e!
valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita' del
comportamento eall'entita' del pregiudizioc, anche morale, derivatone



al decoro o al prestigic dell'amministrazione di appartenenza. Le
sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle espulsiveche
possono essere applicate esclusivamente nei casi, da wvalutare in
relazione alla gravita', di violazione delle disposizioni di cui agli
articoli 4, qualora concorrano la non modicita' del valeore del regalo
o delle altre utilita' e l'immediata correlazicne di questi ultimi
con i1 compimento di un atto o di un’attivita' tipici dell'ufficio,
5, comma 2, 14, comma 2, primo pericdo, valutata ai sensi del primo
periodo. La disposizione di cui al seconde pericdo si  applica
altresi' nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 4,
comma 6, 6, comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 13,
comma 9, primo periode. I contratti collettivi possono prevedere
ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni applicabili in
relazione alle tipologie di violazione del presente codice.

3. Resta ferma la comminazicne del licenziamento senza preavviso
per i casi gia' previsti dalla legge, dail regolamentil e dai contratti
collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di
responsabilita' disciplinare dei pubbklici dipendenti previsti da
norme di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Art. 17

Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la piu' ampia diffusione al presente
decreto, pubblicandelo sul proprio sito internet istituzicnale e
nella rete intranet, nonche' trasmettendolo tramite e-mail a tutti 1
propri dipendenti e ai titeolari di contratti di consulenza o
collaborazione a qualsiasi titolo, anche prcfessionale, ai titolari
di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei
vertici politici dell'amministrazione, nonche' ai collaboratori a
qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese fornitrici di
servizi in favore dell'amministrazione. L'amministrazione,
contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavero o, in
mancanza, all'attce di conferimento dell'incarico, consegna e fa
sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comungue denominati,
copia del codice di comportamento.

2. Le amministrazioni danno la piu' ampia diffusione ai codici di
comportamento da ciascuna definiti ai sensi dell'articolc 354, comma
5, del citato decretc legislativo n. 165 del 2001 secondo le medesime
modalita' previste dal comma 1 del presente articoclo.

3. Il decreto del Ministro per la funzicne pubblica in data 28
novembre 2000 recante "Codice di comportamento dei dipendenti delle
pubbliche amministrazioni", pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 84
del 10 aprile 2001, e' abrogato.

Il presente decreto, munito del sigillo delle Stato, sara' inserito
nella Raccelta ufficiale degli atti normativi della Repubblica
italiana. E' fatto obbligo a chiungque spetti di osservarlo e di farlo
osservare.

Dato a Roma addi’, 16 aprile 2013

NAPOLITANC
Monti, Presidente del Consiglio dei
Ministri
Patroni Griffi, Ministre per la

pubblica amministrazione e la
semplificazione



Visto, 1l Guardasigilli: Severino

Registrato alla Corte dei conti il 23 maggio 2013
Registro n. 4, foglio n. 300
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i Di
______ TR G BELPRAEINE M

Codice di comportamento

Allegato A)

Principi generali

Art. 2

Il presente Codice di comportamento adottato dal Comune di Albignasego costituisce
integrazione e specificazione, ex art. 54, comma 5 del D. Lgs. 30.3.2001, n. 165, del
Regolamento recante Codice di comportamento dei dipendenti pubblici assunto con D.P.R.
16.4.2013, n. 62.

Il sopracitato Regolamento recante Codice di comportamento dei dipendenti pubblici
costituisce parte integrante e sostanziale del presente Codice e trova diretta applicazione,

come disposto dall’art. 2 del D.P.R. 62/2013.

La violazione dei doveri contenuti nel D.P.R. 62/2013 e nel presente Codice di
comportamento, compresi quelli relativi all'attuazione del Piano triennale di prevenzione della
corruzione, & fonte di responsabilita disciplinare ai sensi dell’art. 54 del D. Lgs. 30.3.2001, n.
165 e art. 16 del D.P.R. 62/2013. All'accertamento della violazione dei doveri di cui si tratta
consegue l'applicazione delle sanzioni disciplinari previste dal medesimo D. Lgs. 165/2001 e
dalle disposizioni contrattuali vigenti (art. 3 CCNL 11.4.2008 - Comparto Regioni e
Autonomie Locali per il personale non dirigente).

Nell'individuazione delle sanzioni disciplinari trovano applicazione i criteri generali
contrattualmente previsti rispettivamente per il personale non dirigente (art. 3, commi [-2
e 3 CCNL 11.4.2008).

Ambito di applicazione

Le norme del presente Codice di comportamento e di quelle del Regolamento recante
Codice di comportamento dei dipendenti pubblici assunto con D.P.R. 16.4.2013, n. 62 si
applicano a tutti i dipendenti, a tempo determinato ed indeterminato, del Comune di
Albignasego.

Gli obblighi di condotta del D.P.R. n. 62/2013 e del presente Codice di comportamento
relativi a regali, compensi ed altre utilita, partecipazione ad associazioni ed organizzazioni
che possano interferire con l'attivita prestata per ’Amministrazione, comunicazione degli
interessi finanziari, conflitti d’interesse, obblighi di astensione, prevenzione della
corruzione, in quanto valutati come compatibili, si applicano a tutti i collaboratori o
consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, nonché ai
titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche.

| bandi di gara dell’Ente impongono agli aggiudicatari di fornire disposizioni nei confronti dei
propri collaboratori che assumano a modello i principi di cui al D.P.R. n. 62/2013 ed al



5.

Art. 3

presente Codice di comportamento, prevedendo, se del caso, clausole penali ove dalla
mancata adozione delle previste misure scaturisca un danno o pregiudizio per I'Ente.

Negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze o
dei servizi, 'Ente inserisce altresi apposite disposizioni o clausole di risoluzione o
decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal D.P.R. n. 62/2013 e
dal presente Codice.

Anche ai sensi del Piano triennale di prevenzione della corruzione, le societa a partecipazione
comunale totale o di controllo, diretta o indiretta, nonché ciascun organismo, comunque
denominato, costituito dal Comune di Albignasego per la gestione/erogazione di servizi
pubblici ovvero per I'esercizio di attivita di pubblico interesse, aderiscono ai principi e alle
norme di comportamento di cui al presente Codice, ed ai successivi aggiornamenti, con
apposita deliberazione assunta dall'organo competente in base ai rispettivi statuti.

Dell'avvenuta approvazione della deliberazione di cui al comma 5 e data comunicazione
al¥Ente entro la scadenza definita dal Piano triennale di prevenzione della corruzione.

Misure per garantire la conoscenza del Codice di comportamento

Art. 4

Il Settore competente in materia di risorse umane provvede alla diffusione, con i mezzi
ritenuti pit opportuni, del presente Codice di comportamento e delle sue eventuali
modifiche all'interno dell’Ente ed alla pubblicazione sut sito internet istituzionale.

Il Codice di comportamento viene consegnato ai nuovi assunti, che lo sottoscrivono.

| Responsabili dei Settori dell’Ente provvedono ad accertare e garantire, con ogni mezzo
ritenuto congruo, fa conoscenza dei contenuti del presente Codice presso le strutture
organizzative di cui hanno la responsabilita, attuando, idonee iniziative formative ed
informative dirette al personale interessato.

L’Ente rende edotti i collaboratori, consulenti e titolari di organi ed incarichi di cui allart. 2,
comma 2 delle previsioni del D.P.R. 62/2013 e del presente Codice di comportamento che
trovano applicazione nei loro confronti, allegandone i relativi testi quale parte integrante
del contratto di collaborazione, consulenza o dell'incarico affidato.

[ TR

Regali, compensi e altre utilita

Agli effetti del presente Codice la nozione di “regali, compensi e altre utilita” include:
- Omaggi;

- Spese di ospitalita, pasti, trasporti;

- Prestazioni di fare;

- Offerta di posti di lavoro od opportunita di investimento;

- Sconti, crediti personali, facilitazioni di pagamento;

- Assistenza o supporto ai familiari;

- Altri vantaggi e utilita;



2. Il regalo o vantaggio economico o altra utiliti non & di modico valore quando
singolarmente considerato ecceda la soglia di cinquanta euro.

3. Il regalo o vantaggio economico non ¢ di modico valore quando, cumulato con altri regali,
vantaggi economici o altra utilita ricevuti od offerti dal medesimo soggetto nell'arco
del’anno raggiunga un valore complessivo pari o superiore a due volte la soglia del modico
valore determinata ai sensi del comma 2, anche se i suddetti benefici, singolarmente
considerati, non eccedano detta soglia.

4. It dipendente al quale venga offerto un regalo o vantaggio economico o altra utilita il cui
valore stimato ecceda (o probabilmente ecceda) ai sensi dei commi 2 e 3 la soglia del
modico valore, deve rifiutarlo ed informare immediatamente dell’offerta il proprio
Responsabile di Settore.

5. Solo ove, per ragioni eccezionali, il regalo o vantaggio economico non possa essere
immediatamente  rifiutato, lo stesso dovra essere messo a disposizione
del’ Amministrazione, che lo destinera a finalita di utilita sociale e/o di pubblico interesse,
sulla base della natura del’omaggio stesso.

6. Nel caso di Responsabile di Settore, la comunicazione di cui al comma 4 & inviata al
Segretario Generale.

7. La comunicazione di cui ai precedenti commi 4 e 6 deve contenere l'indicazione:

del nome del dipendente al quale é stato offerto il beneficio economico;

gli estremi identificativi del soggetto che ha formulato tale offerta;

della data di formulazione dell’offerta;

il valore presunto del regalo o del beneficio economico;

P'indicazione delle altre offerte eventualmente in precedenza formulate, la data, il valore
presunto e la precisazione se il beneficio sia stato accettato o rifiutato.

Pan o

8. Le comunicazioni di cui al comma 4 vanno comunque trasmesse al Segretario Generale in
qualita di Responsabile per la prevenzione della corruzione

Art. 5
Incarichi di collaborazione extra istituzionali

I. Il dipendente non deve accettare incarichi di collaborazione o di consulenza, con qualsiasi
tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, da persone o enti privati:
a) che siano, o siano stati nel biennic precedente, iscritti ad albi di appaltatori di opere e
lavori pubblici o ad albi di fornitori o di prestatori di servizi tenuti dall’Ente;
b) che partecipano, o abbiano partecipato nel biennio precedente, a procedure per
I'aggiudicazione di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciari o cessioni di lavori, servizi o
forniture, procedure per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o lattribuzione di vantaggi economici di qualunque genere curate dal settore di
appartenenza;
c) che abbiano, o che abbiano avuto nel biennio precedente, iscrizioni o provvedimenti a
contenuto autorizzativi, concessorio o abilitativi per lo svolgimento di attivita



imprenditoriali comunque denominati, dove i predetti procedimenti o provvedimenti
afferiscano a decisioni o attivita inerenti al settore di appartenenza;
d) che abbiano, o che abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse significativo in
decisioni o attivita inerenti al settore di appartenenza.
2. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita del’amministrazione, ciascun Responsabile
di settore vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte del personale
assegnato. |l Segretario Comunale vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da
parte dei Responsabili di Settore.

Art. 6

Partecipazione ad Associazioni ed organizzazioni

I. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunale comunica
al Responsabile del Settore di riferimento, entro |5 giorni da quando vi aderisce, la sua
partecipazione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro
carattere riservato ¢ meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento
dellattivita dell'ufficio e della struttura in cui opera. Per i dipendenti neoassunti la
comunicazione di cui sopra viene effettuata all'atto della sottoscrizione del contratto
individuale di lavoro. Il Responsabile di Settore valuta, sulla base sia delle concrete attivita
dellufficio in cui opera il dipendente che delle concrete attivita delle associazioni o
organizzazioni a cui il dipendente eventualmente partecipa, la sussistenza di condizioni che
integrino ipotesi di incompatibilita anche potenziale, anche al fine di accertare la possibile
insorgenza degli obblighi di cui al successivo art. 7. Il presente comma non si applica
all'adesione a partiti o a sindacati.

2. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni e non
esercita pressioni a tal fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

3. Ai fini dellapplicazione del comma | del presente articolo, i Responsabili dei settori
competenti provvedono ad una prima ricognizione entro un mese dall’entrata in vigore del
presente codice.

Art. 7
Comunicazione degli interessi finanziari, conflitti d’interesse e obbligo di astensione

b. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente,
all'atto deli'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il Responsabile del settore di tutti i
rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo
retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli uitimi 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, relativamente alle pratiche a lui affidate.

2. Nel caso di dipendenti nominati Responsabili di Settore la comunicazione di cui al comma |
¢ indirizzata al Segretario Generale.

3. Si ha conflitto di interesse in tutte le situazioni nelle quali esista un contrasto tra l'interesse
pubblico e l'interesse privato di chi agisce per la Civica Amministrazione.



4.

Il dipendente, responsabile del procedimento ovvero titolare di ufficio competente ad
adottare pareri, valutazioni tecniche, atti endoprocedimentali e/o il provvedimento finale,
qualora ravvisi la sussistenza di un conflitto, anche solo potenziale, tra I'interesse pubblico
che esso, nell’esercizio delle proprie funzioni deve perseguire, e interessi, di qualsiasi
natura, personali, del coniuge, di conviventi, di parenti ed affini entro il secondo grado, ha
Pobblige di astenersi dal prendere decisioni o svolgere attivita e comunque concorrere in
qualsiasi modo alla formazione del provvedimento finale.

Il dipendente, qualora rilevi la sussistenza, anche potenziale, di un conflitto di interessi,
provvede a darne immediata comunicazione scritta al proprio Responsabile di settore. Nel
caso in cui la situazione di conflitto di interessi riguardi dipendenti nominati Responsabili di
Settore la comunicazione & indirizzata al Segretario Generale. Ai fini della trattazione della
pratica, ove non sia possibile I'individuazione di altro dipendente, trovano applicazione le
disposizioni previste per il caso di esercizio del potere sostitutivo.

6. Al di fuori dei casi previsti dal precedente comma 4, il dipendente & comunque obbligato a

segnalare nelle forme previste al precedente comma 5 le situazioni nelle quali siano
coinvolti interessi di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale o altro
rapporto preferenziale, ovvero con le quali egli stesso o il coniuge o altra persona
convivente abbia causa pendente o grave inimicizia, ovvero di persone, enti associazioni
anche non riconosciute, organizzazioni, comitati, di cui sia tutore, curatore, procuratore o
agente, ovvero gerente o dirigente.

In ordine allopportunita dell’astensione decidono il Responsabile del settore di
appartenenza, ovvero il Segretario Generale, i quali applicano le disposizioni ivi previste nel
caso in cui ritengano di disporre I'astensione del dipendente dalla trattazione della pratica.

Le comunicazioni di cui ai commi 5 e 6, congiuntamente alle decisioni assunte, sono
trasmesse a cura dei soggetti che le hanno adottate al Responsabile per la prevenzione
della corruzione.

9. Ai fini dell'applicazione del comma | del presente articolo, i Responsabili di settore

Art. 8

competenti provvedono ad una prima ricognizione entro un mese dall’entrata in vigore del
presente codice.

Prevenzione della corruzione

| dipendenti sono tenuti a conoscere le previsioni di cui al presente Codice di
comportamento ed al D.P.R. n. 62/2013, partecipando anche alle iniziative informative e
formative in materia organizzate dall Amministrazione.

| dipendenti rispettano le prescrizioni di cui al Piano triennale per la prevenzione della
corruzione, prestando fattiva collaborazione nei confronti del Responsabile per la
prevenzione della corruzione.

Fermo restando I'obbligo di denuncia all’autorita giudiziaria, il dipendente segnala al proprio
Responsabile di settore di appartenenza eventuali situazioni di illecito nell’ Amministrazione
di cui sia venuto a conoscenza.
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Art. 9

M-

Nel caso di dipendenti nominati Responsabili di Settore fa segnalazione di cui al comma 3
indirizzata al Segretario Generale.

Il Responsabile di Settore che riceva la segnalazione di illecito informa tempestivamente i
Responsabile per la prevenzione della corruzione.

In tema di tutela del dipendente che segnali illeciti di cui sia venuto a conoscenza in ragione
del proprio rapporto di lavoro si applicanc le previsioni di cui all’art. 54 bis del D. Lgs.
165/2001.

| dati inerenti il dipendente che segnala illeciti di cui sia venuto a conoscenza in ragione del
proprio rapporto di lavoro sono trattati con cautele alla stregua di quelle utilizzate per i
dati sensibili e giudiziari, sulla base delle disposizioni vigenti per la protezione dei dati
personali.

Trasparenza e tracciabilita

l.

Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo al'Ente
dalle disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione,
reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito
istituzionale, rispettando le indicazioni impartite e le scadenze definite dal Responsabile
delle funzioni di prevenzione della corruzione e di attuazione della trasparenza.

2. |l dipendente cura la completezza e I'aggiornamento dei dati forniti ai sensi del comma | del
presente articolo.

3. | processi decisionali adottati dai dipendenti devono essere adeguatamente supportati su
base documentale, al fine della tracciabilita dell’iter seguito e delle motivazioni alla base
delle decisioni assunte.

4. Trovano applicazione al riguardo le disposizioni e le procedure di cui al Programma
triennale per la trasparenza e lintegrita.

Art. 10

Comportamento nei rapporti privati

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali
nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente comunale non sfrutta, né menziona la
posizione che ricopre nellamministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e non
assume nessun altro comportamento che possa nuocere all'immagine del’amministrazione.

Nel rispetto dei principi costituzionali posti a tutela della liberta di espressione, il
dipendente comunale, prima di rilasciare interviste o giudizi di valore su attivita
dell’'amministrazione comunale, diffuse attraverso organi di informazione rivolti alla
generalita dei cittadini, né da preventiva informazione al propric Responsabile di Settore
per le valutazioni di cui all'articolo 13, comma 10. Per la stessa fattispecie, con riferimento
ai Responsabili di settore, il referente & il Segretario Generale. Nel caso di dichiarazioni
pubbliche o di altre forme di esternazioni in qualita di rappresentanti del’amministrazione,



il rilascio e riservato ai Responsabili di settore, che vi provvedono previa informazione al
Segretario Generale.

3. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diricti
sindacali, il dipendente comunale si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei
confronti dell'amministrazione comunale.

Art. 11

Comportamento in servizio

2.

7.

Il dipendente non si allontana dal proprio posto di lavoro se non per ragioni di servizio e
seguendo all'uopo le disposizioni interne impartite dall’ Amministrazione.

Hl dipendente utilizza il materiale, le attrezzature ed in generale le risorse messe a
disposizione dal Amministrazione con cura, sulla base della diligenza del buon padre di
famiglia e soltanto per lo svolgimento di compiti d’ufficio, tenuto anche conto delle
disposizioni interne impartite dall’ Amministrazione.

Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto delll Amministrazione nella sua disponibilita
esclusivamente per lo svolgimento di compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi se
non per comprovati motivi d'ufficio.

Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti, dai contratti collettivi e dalle
disposizioni interne impartite dall’ Amministrazione.

. | Responsabili di Settore dell'Ente vigilano in ordine ail’applicazione ed al rispetto delle

citate previsioni da parte dei dipendenti dei settori di cui hanno la responsabilita, adottando
le misure organizzative ritenute piu opportune e procedendo in sede disciplinare per le
accertate violazioni, ove ne ricorrano i presupposti.

. Il dipendente comunale, mentre & in servizio, puo allontanarsi dalla sede di lavoro

esclusivamente per missioni o per lo svolgimento di attivita autorizzate dal Responsabile di
Settore. | Responsabili curano l'istituzione e la corretta tenuta in un apposito registro sul
quale, per ogni allontanamento dalla sede di lavoro per motivi di servizio, deve essere
riportato: nome del dipendente, data, ora di uscita, ora di rientro, motivo
dell'allontanamento dalla sede di lavoro, luogo di destinazione, firma del dipendente e visto
autorizzatorio, anche successivo, del responsabile di Settore.

Il dipendente comunale presta rispetto ai colleghi, ai superiori e agli amministratori.

Art. 12
Rapporti con il pubblico

Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso I'esposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dall'amministrazione,
salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti.



2. 1l dipendente opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilita, tiene un
contegno decoroso e fornisce indicazioni esaustive e motivate. Ove ’Amministrazione gli
fornisca una divisa ha 'obbligo di indossarla in servizio.

3. Ove riceva dai cittadini richieste a mezzo di posta elettronica, il dipendente risponde
tempestivamente con la stessa modalita, curando I'esaustiviti ed adeguatezza della risposta
e riportando tutti gli elementi idonei ai fini dell’'identificazione dell’'Ufficio procedente e del
Responsabile del procedimento.

4. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato al
funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione. Il dipendente, fatte salve
le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste. Nelle
operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse
esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dallamministrazione, I'ordine
cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche.

5. 11 dipendente rispetta i termini di conclusione del procedimento individuati dal
Regolamento comunale in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso,
redatto ai sensi della L. 241/1990.

6. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in una struttura organizzativa che fornisce
servizi al pubblico cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati
dall' Amministrazione anche nelle apposite carte dei servizi.

7. li dipendente fornisce risposte complete ed esaurienti al termine dellistruttoria di
competenza dellUfficio e non ingenera affidamenti in ordine all'esito finale dell'iter
procedimentale. 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 dello Sportello Unico dei Servizi al Cittadino. Rilascia copie ed estratti di
atti o documenti secondo la sua competenza, con le modalita stabilite dalle norme in
materia di accesso e dal Regolamento comunale in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso.

8. 1l 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. Qualora non sia
competente a provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne,
che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente dell’ Amministrazione.

9. 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.

Art. 13
Disposizioni particolari per i Responsabili dei Settori



| Responsabili dei Settori rispettano le previsioni del D.P.R. 62/2013 e del presente Codice
di comportamento e ne controllano I'attuazione da parte dei dipendenti del Settore
organizzativo di cui hanno [a responsabilita.

| Responsabili dei Settori svolgono con diligenza le funzioni spettanti in base all'atto di
conferimento dell'incarico, perseguono gli obiettivi assegnati ed adottano un
comportamento organizzativo adeguato per l'assolvimento dell'incarico.

| Responsabili dei Settori promuovono ed accertano la conoscenza dei contenuti del D.P.R.
62/2013 e del presente Codice da parte dei dipendenti del Settore di cui sono titolari. A tal
fine curano l'informazione, la formazione e I'aggiornamento dei dipendenti in materia di
trasparenza, integriti e prevenzione della corruzione, segnalando anche eventuali,
particolari esigenze nell'ambito della programmazione formativa annuale di Ente.

| Responsabili dei Settori curano il benessere organizzativo dei settori di cui rivestono la
responsabilitd ed assegnano l'istruttoria deile pratiche sulla base di un’equa ripartizione del
carico di lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e delle professionalita del
personale.

Eventuali disparita o patologiche incongruenze nella ripartizione dei carichi di lavoro al
personale da parte di un Responsabile di settore sono segnalate dai dipendenti al
Segretario Generale.

I Responsabili dei Settori assumono atteggiamenti leali e trasparenti, adottando un
comportamento esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghi, i coilaboratori ed i
destinatari dell'azione amministrativa. | Responsabili di settore curano, altres), che le risorse
assegnate all'Ufficio siano utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali ed, in nessun
caso, per esigenze personali.

| Responsabili dei Settori rispettano e vigilano affinché siano rispettati gli obblighi in tema di
salute e sicurezza dei iuoghi di lavoro ai sensi delle normative vigenti. A tal fine curano
I'informazione, la formazione e I'aggiornamento dei dipendenti in materia, segnalando anche
eventuali, particolari esigenze nell'ambito della programmazione formativa annuale di Ente

| Responsabili dei Settori provvedono alla costante vigilanza sul rispetto del D.P.R. 62/2013
e del presente Codice di comportamento da parte dei dipendenti del Settore, tenendo
conto delle violazioni accertate ai fini della tempestiva attivazione del procedimento
disciplinare e della valutazione individuale del singolo dipendente.

Fermi restando i profili di ulteriori responsabilitd in caso di omessa vigilanza, il controllo
sull’attuazione e sul rispetto del D.P.R. 62/2013 e del presente Codice di comportamento
presso il Settore di cui ha la responsabilita & elemento considerato ai fini della misurazione
e valutazione della performance del Responsabile del Settore, con conseguente incidenza
sulla determinazione ed erogazione della retribuzione di risultato.

. Il Responsabile di settore, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al

vero quanto all'organizzazione, all'attivita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi.
Favorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare
il senso di fiducia nei confronti dell'amministrazione comunale.



I 1. Il Responsabile di settore vigila sulla corretta timbratura delle presenze da parte dei propri
dipendenti segnalando tempestivamente all'ufficio per i procedimenti disciplinari le pratiche
scorrette.

Art. 14
Contratti ed altri atti negoziali

Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto
dell'amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione,
né per facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto. Il presente
comma non si applica ai casi in cui 'Amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di
intermediazione professionale.

Il dipendente non conclude, per conto dell'’ Amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a
titolo privato o ricevuto altre utilitd nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai
sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti
di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il
dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utiliti nel biennio
precedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita
relative all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da
conservare agli atti dell'ufficio.

Il Responsabile di settore che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo
privato, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con
persone fisiche o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente,
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell' Amministrazione, ne informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.

Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile del Settore, questi informa
per iscritto il Segretario Generale.

Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali
nelle quali sia parte 'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su
quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio
Responsabile di Settore.

Fermo restando il rispetto delle disposizioni normative e regolamentari vigenti in materia di
affidamento dei contratti per Pacquisizione di lavori, servizi e forniture, i Responsabili di
Settore definiscono procedure idonee a consentire un’adeguata programmazione del
fabbisogno, evitando per quanto possibile e compatibilmente con le disponibilita finanziarie,
frazionamenti nell’acquisizione di lavori, servizi e forniture, anche al fine di conseguire
risparmi discendenti da economie di scala.



Art. §5
Entrata in vigore

I. Il presente Regolamento entra in vigore il giorno della sua pubblicazione all’Albo Pretorio
dell’Ente.



