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CAPO | - PRINCIPI E DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 -Finalita

1. Il presente Codice é adatatod send ddl'art 54 dd D Lgs 30 narzo 2001 n 165es nm esula base ddle nor ne
contenute nel Codice di comportamento dei dipendenti pubblici - approvato con D.P.R. del 16 aprile 2013 n. 62 (d'ora
in poi “Codice Nazionale”) recante i doveri minimi di diligenza, lealta, i nparzdita e buom condtta & di pendeti
estensivamente intesi come specificato al successivo art. 2.

2. Le disposizioni di cui ai seguenti articoli sono conformi alle norme statutarie in vigore, assicurando altresi il
necessario raccordo con le ulteriori norme regolamentari dell'Ente, in particolare con il Regolamento
sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi.

Art. 2 - Ambito oggettivo di applicazione

1. 1l presente documento definisce — integrando e specificando quanto contenuto nel Decreto nazionale di cui all'art.1,
immediatamente applicabile — una serie di norme comportamentali alle quali i dipendenti devono attenersi sia nei
rapporti interaziendali, sia nelle relazioni instaurate con gli altri soggetti pubblici e privati.

2. Il presente Codice, pur fornendo regole di condotta di elevato contenuto qualitativo,immediatamente prescrittive,
non si ritiene esaustivo di ogni aspetto e pertanto, dopo una fase di prima applicazione, subird agg orna nerti e
adeguamenti costanti ai fini della necessaria coordinazione con gli ulteriori strumenti di programmazione operativa
disciplinati dalla legge, quali il Piano triennale di prevenzione della corruzione, comprendente il Programma triennale
della trasparenza e dell'integrita eil Rano ddla perf or mance

3. Il presente documento reca principi e norme che hanno I'obiettivo di agire sui comportamenti e sulle condotte, fuori e
dentro 'amministrazione, sia individuali che collettive, al fine di creare una «cultura di valore» fondata sul senso di
responsabilitd esulaconsapevd ezza ddl’ «eserdz o d una pubHi caf und one»

Art. 3 - Ambito soggettivo di applicazione

1. 1l Codice si applica a tutti i dipendenti del Comune, ivi compresi i dirigenti e i titolari di posizione organizzativa, il cui
rapporto di impiego é regdato da uncortrattoi nd v dud e dlavorg ate npoi ndeter mnato o deter mnat o

2. Al Segretario le si applicano le norme del presente Codice costituenti principi di comportamento nel rispetto dei
doveri di lealta, i nparz dita, dligens integitd e leplitd , fema restaro la d sd plina gificain temnr di cod
disciplinare prevista dalla normativa e dai contratti di riferimento.

3. Le norme recanti gli obblighi di condotta di cui al presente Codice si applicano anche ai consulenti e ai collaboratori a
qualsiasi titolo incaricati e ai titolari di incarichi presso gli uffici di diretta collaborazione degli Organi politici.

4. Mediante le prescrizioni di cui al successivo art. 13 le norme del presente Codice sono altresi vdi de nd corfroni dd
personale delle imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere o lavori in favore dell'amministrazione.

5. Ai soggetti di cui al comma precedente si applicano le norme e le disposizioni del presente Codice alla stregua dei
dipendenti dell’Ente.

Art. 4 - Principi etici e di integrita di riferimento

1. Tuttii dipendenti devono compiere i doveri di servizio con lealtd, dsd gi nae onore nd rispetto ddla Costit ud one e
della legislazione vigente.

2. Nell'espletamento delle proprie funzioni ciascun dipendente deve perseguire unicamente l'interesse pubblico
superiore conformando la propria condotta ai doveri di imparzialitd, efid enza econo rhdta e buon and anent
dell'azione amministrativa.

3. Il dipendente non deve usare i poteri di cui € titdarei nrag one dd propi o fid o perfi ndita divered qdlad a
al comma 1 e non deve abusare della posizione ricoperta peril raggiungimento di personali o altrui indebite utilita .

4, Il dipendente deve essere sempre responsabile delle proprie azioni e decisioni tenendo conto delle conseguenze delle
stesse sui singoli e sulla comunita 1 ocd e

5. Il dipendente € tenttoa nartenere unategga nerto proposti vo e proatti vo versoil propi ol avorg ricercandoneil
miglioramento continuo attraverso un approccio aperto alle innovazioni e contribuendo allo sviluppo e qualificazione
dei processi dell’Ente.

6. Il dipendente valorizza I'apporto di tutti al raggiungimento degli obiettivi assegnati e condivide conoscenze,
competenze, obiettivi, metodologie e strumenti di lavoro con i colleghi coinvolti nei processi lavorativi.




Il dipendente si impegna, attraverso il proprio quotidiano comportamento e per quanto di propria competenza, a
creare e mantenere un ambito lavorativo inclusivo, libero da molestie di qualunque natura e che assicuri sicurezza,
salute e benessere.

[ compiti che il dipendente € cha nato asvdgere devono essere portati ater rhne secondo ciited d correttezza e
buona fede e pertanto lo stesso rispetta, con trasparenza e obiettivita,i te nji ele noddita d getior dle praicle
concludendo i procedimenti senza ritardo,curandone la fase istruttoria con equitd e rag onevd ezzg ad esd ud va
tutela della sfera giuridica e nel pieno rispetto della privacy dei soggetti destinatari nonché a garanda dd bene
pubblico perseguito.

Nell'espletamento delle proprie funzioni il dipendente assicura la massima collaborazione e favorisce lo scambio di
informazioni e dei dati con le altre amministrazioni, nel rispetto dei principi e delle norme che ne regolano il
trattamento, fermi restando i vincoli di legge per i dati personali, soprattutto di carattere sensibile e giudiziario.

CAPO Il - Norme di comportamento

Art. 5 - Elargizioni e altre utilita

1.

Ferme restando le norme prescrittive di cui all'art. 4 del D.P.R. 62/2013, cui integralmente si rimanda, gli eventuali
beni o compensi indebitamente ricevuti o elargiti dai pubblici dipendenti rientrano nella disponibilita
dell'’Amministrazione che decide in merito alla modalitda d uilizzo degdi stesd afiri bendid e d sdi darieta saiale
Per “regali o altre utilitd ” consertite d firi dd preserte Codce s intendono qudli d ti po occad ond eil cu vd ore
massimo di mercato non supera gli Euro 100,00 ma che,contestualmente, rientrano nelle normali relazioni di
cortesia.

A prescindere dal valore di cui al comma precedente, non € a mnessoi n nessuncasoilricevi nert¢ dretto oi ndrettg
di doni o altre utilita fi ndizzate anche potendd nerte ad orertare una deds one o cttenui atitd o d corrispettivo
per aver svolto un'attivitd rertrarte nd propi o dtru doveri dufido ¢ ancorg vdti dl'avio d una corsa
preferenziale nell'espletamento di una pratica.

Per “altra utilitd ” § i tende sia un co npenso vend e che un generico bendid o o vartagg o per sé o peril progi
ambito familiare.

La vigilanza in merito alle disposizioni di cui al presente articolo € i ncapo adascun Drigerte ¢ per questi dti  d
Segretario.

Art. 6 - Associazionismo

1.

[l dipendente, in osservanza delle norme del Codice nazionale e nel pieno rispetto dei principi costituzionali di liberta
di pensiero e di azione, € li bero d aderire ad assod az ori o0 orgarizzaz ori purché re dia prevetiva ¢ omnicai on
(salvo si tratti di partiti o sindacati)al Dirigente affinché quest Uti mo possa vd warnel' evert ud ei rterferenza coni
compiti e doveri d'ufficio.

L'adesione di cui al comma precedente deve essere effettuata a titolo esclusivamente personale e non pud, i n nessun
caso, costituire qualsivoglia forma di pressione nei confronti di altri dipendenti.

Art. 7 - Dichiarazioni di insussistenza di conflitti di interesse

1.

All'atto di assunzione il dipendente € tentto a co nplare e presertare d propio Drigerte una dcliaraz one
sostitutiva di atto di notorietd recartetuti i rapporti dretti oi ndretti d cdlaboraz one o consdenzain essere o
effettuati negli ultimi tre anni, gratuiti o meno,riguardanti se stesso o la propria famiglia. Tale dichiarazione, riferita
all'ultimo anno, é dtred presentata quandil di pendente vi ere assegmto a um dfferente st tum

Si rinvia alle disposizioni contenute nel Programma Triennale per la trasparenza e I'integritd e dlardativa Dsd fi na
recante gli obblighi di pubblicazione, per la materia e i fini di cui al presente articolo.

Ciascun dipendente che entri, nell'espletamento della propria attivita istituz ond ¢ i ncorflitto anche patendd ¢ con
interessi propri o dei propri familiari (come disciplinato dal Codice nazionale all'art. 6), ancorché non patii moridi, e
obbligato ad astenersi informandone senza ritardo il proprio responsabile per la necessaria sostituzione.

Si richiama integralmente, a dettaglio del precedente comma, l'art. 7 del Codice nazionale in materia di obbligo di
astensione.

Delle dichiarazioni di cui al presente articolo, nonché d qudle rese a send dd D Lgs 33/2013 ¢ nmnteruto u
archivio presso il competente ufficio competente in materia di personale.




Art. 8 - Integrita di condotta

1.

Il dipendente assume una condotta integra, indipendente e imparziale e pertanto € tenwtoad astenersi dd co nyere
fatti o atti per cui possa configurarsi, anche potenzialmente, un conflitto di interessi, sia personale che della propria
sfera familiare.

Il dipendente utilizza le informazioni di cui viene a conoscenza esclusivamente per i compiti istituzionali che €
chiamato a svolgere al fine di non creare, anche involontariamente,un nocumento agli interessi o alla immagine
dell'’Amministrazione: in particolare, si astiene dal rilasciare dichiarazioni pubbliche — anche attraverso 'utilizzo di
mezzi di comunicazioni di massa e di social network — per cui non sia stato specificamente autorizzato e si astiene
altresi ddl’ uilizzare unater mnd og a dfend va o preg udz evdesia nd corfromni ddl' Erte che dé cdl egh.

Il dipendente, anche quando agisce non in veste di pubblico ufficiale, non interrompe il proprio rapporto con la
Pubblica Amministrazione, inteso come status da cui discende un generale e duraturo dovere di fedeltd ela sua
condotta deve essere sempre improntata aduna impeccabile onorabilitd, osservandole dsposz or d cu dl'art 10
del Codice nazionale.

Per quanto previsto al comma 3 € vietato d d penderte uilizzarei npropia nerteil propio rudolavorativo e
avvantaggiarsi della propria posizione nelle relazioni, anche senza riflessi economici diretti, con soggetti privati.

Nel rapporti tra i colleghi il dipendente osserva i principi di massima collaborazione — cosi co ne d portato a
precedenti articoli — e non fa, neanche indirettamente, ricadere sui colleghi la propria eventuale difficoltd nd
trattare le pratiche assegnate, informandone tempestivamente il proprio responsabile per le decisioni organizzative
conseguenti.

Ai Dirigenti € fatto obHigo d viglare costarte nerte su carichi dlavoroi ndv dudi d fi ned non preg udcare né 1
condizioni psico-fisiche dell'individuo né 1' orgari zzaz one nd sud nsi e ne

[ Dirigenti devono monitorare le assenze dal servizio del proprio personale, anche in relazione alla fruizione consona
e giuridicamente corretta dei permessi di astensione dal lavoro, avendo cura che ogni assenza sia sempre
previamente giustificata e autorizzata.

[ Dirigenti devono altresi garamire una progra mnaz one ddle ferie adeguata nd pieno rispetto ddle ed genze
personali e di servizio.

[ dipendenti sono tenuti ad utilizzare gli altri strumenti di lavoro per lesole ragioni di servizio.

Art. 9 - Uffici a contatto diretto con il cittadino

1.

Fermo restando quanto disposto all'articolo 12 del Codice nazionale, i dipendenti addetti ai front-office devono essere

adeguatamente formati al ruolo e devono utilizzare dispositivi idonei al riconoscimento.

Nell'espletamento delle proprie mansioni i dipendenti addetti al front-office devono avere cura di fornire

adeguatamente e celermente le risposte al cittadino con completezza e accuratezza, anche indirizzando, per

esaustivitd ddl e co nuricaz o, il dttad nod settore co npeterte

I dipendenti addetti al front-office sono altresi tenui a rdazonars con gdi weni ponendo particdare cura nd
confronti delle persone con disabilitd e con cd oro che in genere possono avere dfficdta ml’accessoai serwiz
erogati.

Il dipendente cura la massima semplicitd e adeguatezza ndl uilizzo dd li nguagg 9 asscurandone la pena
comprensione e cura l'abbigliamento secondo criteri di sobrieta e decoro

Il dipendente di front-office non anticipa le decisioni dell'Amministrazione e nell'acquisizione di reclami o

segnalazioni, utilizza metodi mediativi al fine di evitare il piu possliletor pde md oipercritid 1 conducendoil
dialogo alle finalita costruti ve e dd ettiche proprie e adeguate d persegu nert o dd fi ne pubbico

Art. 10 - Formazione / Informazione

1.

E fato obHigoadogi dpenderte d curare neticd osa nerte e co npati il nerte conle propie capadta e dilita’
nonché conla quartita e qaitd &ll e nmsimi assegnd e— a proria auo-f ormazime e aggi or nami o radiare
ricerca di nozioni e notizie attraverso i comuni motori di ricerca e/o gli strumenti messi a disposizione in libero
accesso dall'amministrazione.

E onere ddl' Ammiistrad one ndl'a ntito ddlerisorse dsporihli curarei progra mr eiprogetti d for naz one e
aggiornamento dei dipendenti, anche mediante percorsi di coaching on the job e gruppi di lavoro interdisciplinari che
favoriscano il reciproco scambio di saperi e un flusso continuo e vicendevole di informazioni.

E acaicod ogi sngdo Drigerte netere a conoscenza te npestiva nertei propi d penderti ddleinnovaz ori
legislative inerenti le specifiche attivitd d co npetenza anche prevedendospedfid no nerti d d vd gaz one




Art. 11 - Norme specifiche per i Dirigenti

1.

Oltre a quanto gid dettagiao nd preserte Codce fer no restando quarto previsto dd Codce nazonde e ndle
ulteriori norme vigenti che ne regolano il rapporto e le funzioni, ai Dirigenti € ascritt oil generico onere d v gl anza
costante sulle risorse ad essi assegnate.

Le dichiarazioni previste dalla vigente normativa sono rilasciate dai Dirigenti all'atto di assunzione di ogni incarico,
fatto salvo I'aggiornamento delle stesse in maniera tempestiva al variare di taluna delle condizioni in esse segnalate.

CAPOIII - Correlazione con gli strumenti di programmazione

Art. 12 - Raccordo con il Piano triennale di prevenzione della corruzione

1.

Ciascun dipendente € tenuto ad osservare e ad att uare per quarto d propria co npetenzale dspodz o cortentte
nel Piano Triennale delle misure di prevenzione della corruzione dell’Ente.

Al Responsabile della prevenzione e della corruzione dell'Ente deve essere assicurata da parte dei Dirigenti e dei
dipendenti la massima collaborazione, anche su esplicita richiesta, per le funzioni che lo stesso € clia natoasvd gere
e in relazione alle misure da adottare, codificate nel predetto Piano.

[l dipendente, cui € asscuratol anor natoe ogritipodtuda prevista ddl' ord na nertge temtoa denuriare og
condotta, anche potenzialmente illecita o contraria alle prescrizioni del Piano, secondo le modalita ivindcate

Art. 13 - Raccordo con il programma triennale per la trasparenza e I'integrita

1.

[ dipendenti sono tenuti ad osservare le disposizioni in materia di obblighi di pubblicazione, secondo le modalita

indicate nel Programma triennale per la trasparenza el'integritd e rdativa DBsd i na attuativa dedi obHigh d
pubblicazione, ai sensi del D. Lgs.33/2013 e nella piena osservanza del Codice nazionale all'art. 9.

[ dipendenti collaborano nell’attivitd d pubdicadone d dai edirfor naz or, anchein nariera propddva
incoraggiando buone pratiche al fine di migliorare l'immagine dell'Amministrazione e di favorire processi di

implementazione del principio di trasparenza.

E assduamerte vietao d dpenderte dvigare ati ancheirterr, che non riportinoil nunero pretocdlare
dell'Ente, ancorché isypirato dd pindpo d trasparenza laddoveil dpenderteindvdu ndla dvdgazone dd
predetti atti una qualche utilita dl'i mnag ne odl'ativita dil ' Aministraziore 0 rerinveng w interesse puldic
superiore, allo stesso € fatto obHigo difor narnete npestiva nerteil responsatile d rifer nertg che ded de sdla
base delle proprie prerogative, agendo, mediante gli strumenti che gli sono conferiti dalla normativa vigente.

Nella redazione degli atti amministrativi ciascun estensore ha cura che gli stessi contengano tutte le informazioni e i

dati utili a far comprendere le ragioni di fatto e di diritto sottese e i principali contenuti della fase istruttoria

procedimentale o dell'iter decisionale,anche quando trattasi di atti di mero indirizzo.

CAPQ IV - Disposizioni specifiche e finali

Art. 14 - Attivita di diritto privato

1.
2.

Si richiama integralmente quanto previsto dal Codice Nazionale all'art. 14.

Nella piena e concreta osservanza di quanto disposto al precedente art. 3, comma 4 e alfine di dare concreta
applicazione alle presenti norme anche ai soggetti di cui all'art. 2 del Codice nazionale € fatto obHigo d i nserirein
tutti gli atti di incarico e nei contratti, a qualsiasi titolo stipulati, la clausola di osservanza delle disposizioni in
argomento (pena la decadenza dal rapporto o la risoluzione del contratto) quale condizione di efficacia del contratto
stesso.

L’Ente formula apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto — in caso di violazione degli
obblighi derivanti dal Codice (Nazionale e Comunale) — da inserire negli atti di incarico o nei contratti di
acquisizione delle collaborazioni, consulenze o servizi.

Art. 15 - Vigilanza e sanzioni

1.

Ai sensi dell’art. 55 bis del D. Lgs. 165/2001 e s.m.i. vigilano sull’applicazione del presente Codice i Dirigenti di
ciascun settore nonché I' Wfid o Proced nenti Dsd gi nari (UP D)




Al'UP.D.é ofidagtral'dtroil conpitodi nde nertare ei itegrareil preserte Codce ndlasuafase operativa con
modulistica e allegazioni tecniche specifiche nonché 1' agg orna nert o peri odco i nstretta corrd az one conil Rano
per la prevenzione della corruzione e relativi aggiornamenti.

In fase di prima applicazione, si richiamano le sanzioni previste dall'ordinamento vigente edai contratti nazionali per
I'inosservanza delle norme di condotta, nonché le vigerti nor neregda nertadiincasod nancatorispeto ddli riti
previsti per le incompatibilitd e giincaich vieta a pubHid d penderti.

La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai doveri d'ufficio e, ferme
restando le ipotesi di responsabilitd pend ¢ dvle e a mrhristrati vocortalile previste ddl' ord na nert9 nonché
doveri e gli obblighi previsti dal Piano triennale di prevenzione della corruzione, € forte d responsalilita discig i nar
ai sensi e per gli effetti della normativa legislativa e contrattuale vigente.

L'accertata responsabilitd dsd pi nare perlevidaz ori d cu d co mna precederte costitisce oggetto d vd waz one
dei dipendenti, cosi co nela nancatavi glanza da parte dd Drigertiin nertodl attuaz oneed rispetto dd preserte
Codice costituisce oggetto di valutazione della performance.

Art. 16 - Entrata in vigore

1.

Il presente Codice € preverti va nerte pubbicatoi n“sche na’ su stoistituz ond e ddl’ Erte esara dfinitoa segit
del recepimento di eventuali osservazioni e proposte acquisite a seguito della procedura aperta attivata con apposito
avviso pubblico.

I1 Codice definitivo entrera i nvigore asegutoadi tervenutaesecuivita dla & iberaior d approvaior d pat
della Giunta Comunale.




