COMUNE DI GALATINA

Provincia di Lecce

CODICE DI COMPORTAMENTO INTEGRATIVO

DEI DIPENDENTI DEL COMUNE DI GALATINA
(art. 54, comma 5, decreto legislativo 30 marzo 200n. 165/2001)

ARTICOLO 1 — DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE E «-AMBITO
SOGGETTIVO DI APPLICAZIONE (riferimento: artt. 1 e 2, DPR n. 62/2013 — Codice
Generale)

1. Il presente codice di comportamento, di seguitoodenato “Codice”, integra, ai sensi

dell'art. 54, comma 5, del d.lgs. n. 165/2001, levsioni del codice di comportamento dei
dipendenti pubbli¢j di seguito denominato “Codice Generale”, che dsfm i doveri
minimi di diligenza, lealta, imparzialita e buonandotta che’i dipendenti pubblici sono
tenuti ad osservare ed ai cui contenuti si fa maleginvio, innquanto interamente applicabili
e cogenti per tutto il personale di questa amnreisbne. Le presenti disposizioni
integrative assumono eguale natura e valenza; stmesi, redatte in conformita a quanto
previsto nelle apposite linee guida adottate dalaT-ANAC 2.
Il presente codice detta norme di comportamentostlregplicano a tutti i dipendenti del
Comune di Galatina, a tempo indeterminato e deteatoj e reca disposizioni specifiche per
i dipendenti che svolgono attivita. di“natura teorpcofessionale nelle aree ad elevato
rischio di corruzione, come definite.nellart. hnema 16, della L. n. 190/2012 e nel Piano
triennale di prevenzione della corruzione. Normeipalari sono previste per i Dirigenti,
nonché per i dipendenti che ‘svolgono attivita dinfroffice, in particolar modo per gli
addetti all’'ufficio per le relazioni con il pubbbc
Gli obblighi di condotta previsti dal presente Gmde dal Codice Generale sono estesi e si
applicano, per quanto compatibili:

» atutti i collaboratori o consulenti o soggetti@éitari di incarichi libero professionali

(con qualsiasi tipologia di contratto o incaricosedualsiasi titolo);
» ai titolari di organi e di incarichi negli ufficiidliretta collaborazione con gli organi
politici. (art. 2, comma 3, del codice generale);uiil'ente si avvale.

A tal fine-ogni Dirigente (0o Responsabile di Pasime Organizzativa, qualora delegato), per
gli ambiti di propria competenza, dovra consegrangia del presente Codice e del Codice
Generale all'interessato, nonché inserire e faosotivere — nel contratto, atto di incarico o
altrordocumento avente natura negoziale e regalatiapposita clausola che sancisca la
risoluzione o la decadenza del rapporto, in caso vitilazione degli obblighi
comportamentali ivi espressamente richiamati edicgipli alla fattispecie concreta.

! Approvato con decreto del Presidente della Repcidlls aprile 2013, n. 6Régolamento recante codice di comportamento dei
dipendenti pubblici, a norma dell’articolo 54 deédreto legislativo 30 marzo 2001, n. }J6pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale,
serie generale, n. 129 del 4 giugno 2013.

2 Commissione indipendente per la Valutazione lapaemnza e I'Integrita delle pubbliche amministrarie Autorita Nazionale
Anticorruzione, delibera n. 75/2013 del 24 ottoB3, ad oggettéLinee guida in materia di codici di comportamendelle
pubbliche amministrazioni (art. 54, comma 5, d.lys165/2001)”
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Le disposizioni del presente Codice e del Codicenede sono, inoltre, estese e si
applicano - per quanto compatibili in relazionee aktivita svolte per conto dell’ente - ai
dipendenti e collaboratori a qualsiasi titolo dipmase fornitrici di beni o servizi o che
realizzano opere in favore del Comune di Galatinaappalto o in concessione, come
indicato all’art. 2, comma 3, del codice generaldal fine, ogni Dirigente (0 Responsabile
di P.O., qualora delegato), per gli ambiti di piapcompetenza, dovra mettere a
disposizione dell'impresa contraente, preferibilbeecon modalita telematiche, ‘il presente
Codice ed il Codice Generale, affinché questa litapex sua volta, a disposizione di tutti i
soggetti che, in concreto, svolgano attivita inof@v dell’'ente (sia in loco. che non),
responsabilizzando gli stessi con gli strumenéniti adeguati. Inoltre, innogni contratto o
altro documento avente natura negoziale e regalativdovra inserire e far sottoscrivere
all'impresa contraente apposita clausola che seamds risoluzione o la decadenza del
rapporto, in caso di violazione degli obblighi campamentali ivi espressamente richiamati
ed applicabili alla fattispecie concreta, da pdeaedipendenti e/o collaboratori individuati.
Ogni Dirigente o Responsabile di P.O. predispormaodlifichera gli schemi tipo di incarico,
contratto, bando, inserendo le condizioni, le mitalad le clausole contrattuali di cui ai
precedenti commi 3 e 4, riguardanti 'osservanzacddici dircomportamento per i soggetti
ivi contemplati, e definendo le stesse in relaziafle tipologie di attivita e di obblighi
assunti dal soggetto terzo nei confronti dell'Eatiealle responsabilita connesse.
L’amministrazione si attiva affinché gli enti. dirdio pubblico o privato, partecipati,
collegati o finanziati dall’ente, adottino_ propmdici di comportamento (o codici etici) di
contenuti conformi al Codice Generale ed alle ligasla CIVIT-ANAC, ovvero applichino
le norme di comportamento definite dal D.P.R. 6286 dal presente codice integrativo.

ARTICOLO 2 — REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA (riferimento: art . 4, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1.

2.

Fermo restando in ogni.caso il divieto per il digente di chiedere o di sollecitare, per s€ o
per gli altri, regali o _altre utilita, il dipendenpud accettare, per sé o per gli altri, regali o
altre utilita d’'uso di medico valore solamente Hetwati occasionalmente nell’ambito delle
normali relazioni.di-cortesia e nellambito dellensuetudini internazionali. In ogni caso,
indipendentemente dalla circostanza che il fattstizosca reato, il dipendente non puo
accettare, per-sé o per gli altri, regali o alttidéités, neanche di modico valore a titolo di
corrispettivo per compiere o per aver compiuto tia del proprio ufficio da soggetti che
possano trarre benefici da decisioni o attivitarené all'ufficio, né da soggetti nei cui
confronti € o sta per essere chiamato a svolgeaeesercitare attivita 0 potesta proprie
dell’'ufficio ricoperto.

Per regali o altre utilita di modico valore si intlono quelli di valore non superiore ad €
50,00 (cinquanta/00). Tale valore é stabilito qualdte complessivo massimo, entro il
qguale il dipendente deve considerare, cumulativaeitte le fattispecie accettate, da
chiunque provenienti, nell’arco di un anno solare.

| regali e le altre utilita comunque ricevuti fudiai casi consentiti e/o di valore superiore al
limite massimo come sopra definito devono esserssmemediatamente a disposizione
dellAmministrazione. In detta ipotesi, il dipendendeve comunicare immediatamente al
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Responsabile della Prevenzione della Corruziomgcdvimento di regali e/o altre utilita
fuori dai casi consentiti dal presente articolalé’art. 4 del codice generale) e consegnarli
al medesimo; il predetto Responsabile dispone @eestituzione ogni volta che cio sia
possibile, ovvero, in relazione alla natura degéissi, decide le concrete modalita di
devoluzione o utilizzo per i fini istituzionali dente e, se del caso, incarica un
Dirigente/Responsabile di struttura affinché pralevalla devoluzione ad associazioni senza
scopo di lucro, parrocchie, associazioni e/o erdisdistenza e beneficenza.

4. Ai Dirigenti, ai Responsabili di P.O. ed ai dipendsti impegnati nelle attivita a piu
elevato rischio di corruzione (come definite ed ingliduate nel Piano Anticorruzione),
nonché, in ogni caso, ai dipendenti, di qualsivogliqualifica, impegnati nell’esercizio di
funzioni e nell’espletamento di attivita di vigilarea e fatto divieto.di ricevere regali o
altre utilita, anche di modico valore, come sopra efinito. Per personale impiegato
nell'espletamento di funzioni ed attivita di vigilza si intende il personale assegnato al
Corpo di Polizia Municipale, il personale tecnia amministrativo-.che & impegnato nello
svolgimento dei compiti in materia di controllo igilanza urbanistico-edilizia, di vigilanza,
controllo, accertamento e riscossione di entrabeitarie-ed extratributarie e, in generale, il
personale responsabile dei procedimenti finalizzatil'irrogazione di sanzioni
amministrative, anche non pecuniarie.

5. In relazione a quanto previsto dall’art. 4, commal€ Codice Generale, il dipendente non
accetta e non puo svolgere incarichi di collabanaej di consulenza, di ricerca, di studio o
di qualsiasi altra natura - con qualsivoglia.tigpéodi contratto o incarico ed a qualsiasi
titolo (oneroso o gratuito) - per conto e nell'ireese di soggetti privati (persone fisiche o
giuridiche, associazioni, enti, comitati) con chba, o abbia avuto nel biennio precedente,
rapporti nello svolgimento di attivita negoziali reell'esercizio di poteri autoritativi per
conto del Comune.

In particolare, per soggetti privati aventi un nmetese economico significativo, di cui al
presente comma, si intendono-coloro che:

a) siano o siano ‘stati;. nel biennio precedente, agmatari di appalti, sub-appalti,
cottimi fiduciari-e. concessioni, di lavori, serviziforniture, nell’ambito di procedure
curate personalmente o dal servizio di appartenemzaqualsiasi fase del
procedimento ed a qualunque titolo;

b) abbiano .o abbiano ricevuto, nel biennio precedesteyenzioni, contributi, sussidi
ed ausili finanziari o vantaggi economici di quajue genere, nell’ambito di
procedure curate personalmente o dal servizio pla@nenza, in qualsiasi fase del
procedimento ed a qualunque titolo;

¢) siano, o siano stati nel biennio precedente, dastindi procedure tese al rilascio di
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, concaesoo abilitativo (anche
diversamente denominati), curate personalmentel satgizio di appartenenza, in
gualsiasi fase del procedimento ed a qualunquie tito

6. Al fine di preservare il prestigio e [l'imparzialitadel’amministrazione, il
Dirigente/Responsabile del Servizio vigila sullaretta applicazione del presente articolo
da parte del personale assegnato. Il Segretarier@ervigila sulla corretta applicazione del
presente articolo da parte dei Dirigenti.
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ARTICOLO 3 — PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI
(riferimento: art. 5, DPR n.62/2013 — Codice geneta)

1.

Nel rispetto della disciplina vigente in materiadititto di associazione, il dipendente deve
comunicare al Dirigente responsabile della stratiarcui opera, entro 7 giorni, la propria
adesione o appartenenza ad associazioni od orgaionz che svolgono attivita innambiti di
interesse interferenti con I'attivita di competenieh servizio/ufficio di appartenenza.

Sono in ogni caso comprese nel vincolo di cui @cpdente comma 1 leiscrizioni ad
associazioni od organizzazioni che ricevono couatridi qualunque natura, da parte del
Comune di Galatina, attraverso I'ufficio cui il @ipdente e assegnato-:

| vincoli di cui al presente articolo non si appl® per le iscrizioni a partiti politici o
organizzazioni sindacali.

. | Dirigenti devono effettuare la comunicazione asBonsabile per la prevenzione della

corruzione.
In fase di prima applicazione, quanto previstomtacedenti commi dovra essere effettuato
entro 20 (venti) giorni dall’approvazione del pnetgecodice.

ARTICOLO 4 — COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIA RI E CONFLITTI
D’INTERESSE (riferimento: art. 6, DPR n. 62/2013 -Codice generale)

1.

La comunicazione degli interessi finanziari.€ dmfttti d’'interesse prevista dall’articolo 6,
comma 1, del Codice Generale deve essere effefieatacritto, al Dirigente della struttura
di appartenenza:

a) all'atto dell’'assegnazione all'ufficio/servizio tHvoro;

b) al momento dell'instaurazione di ciascun nuovo P

. Il Dirigente competente valuta'in merito la presenzmeno di conflitti di interesse, anche

potenziali, e, nel caso,.invita il dipendente atemersi dal prendere decisioni o svolgere
attivita inerenti le sue“mansioni in situazioni adinflitto, anche potenziale, con interessi
personali, del coniuge; di conviventi, di pareditiaffini entro il secondo grado.

le comunicazioni di-cui al comma 1 devono esseggoagate almeno una volta I'anno.

| Dirigenti< provvedono con comunicazione scrittastifeata al Responsabile per la
prevenzione della corruzione, il quale, se del cpemvvede nei termini di cui al comma 2.

In fase di prima applicazione, quanto previstomtacedenti commi dovra essere effettuato
entro 20 (venti) giorni dall’approvazione del pretsecodice.

ARTICOLO 5 — OBBLIGO DI ASTENSIONE (riferimento: ar t. 7, DPR n. 62/2013 — Codice
generale)

1.

In tutti i casi in cui ricorra una delle condiziodi cui all'art. 7 del Codice Generale,
rilevante ai fini dell'obbligo di astensione, il p#indente lo comunica per iscritto,
immediatamente, al momento della presa in caridbatfare/procedimento, al Dirigente

ovvero al Responsabile di P.O. della struttura pipaatenenza, dettagliando le ragioni
dell'astensione medesima.
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Il Dirigente e/o il Responsabile di P.O. della #uita, esaminata la comunicazione, decide
nel merito, entro 15 giorni (0 comunque entro il preve termine imposto da eventuali

esigenze di celerita del procedimento) e, ove cardeo il dovere di astensione, dispone per
'eventuale affidamento delle necessarie attivith atro dipendente od avoca a sé la
trattazione e conclusione.

Ogni Dirigente di struttura e/o Responsabile di .PdDra l'archiviazione cartacea ed

informatica delle predette comunicazioni di astensi e delle relative decisioni e ne

predispone apposita banca dati da mantenere cestante aggiornata e da.consultare ai
fini di una corretta distribuzione del lavoro.

. La procedura di cui ai commi precedenti, quanderitd al dovere di astensione di un

Dirigente di struttura, si attua, con le stesse alittg mediante comunicazione indirizzata al
Responsabile della Prevenzione della Corruzione,dgtide in merito. In caso di accertata
sussistenza dell’obbligo di astensione, opera Klitsaione conle regole previste dal
Regolamento di Organizzazione degli Uffici e deivgéa. Il Responsabile della Prevenzione
della Corruzione cura la tenuta e I'archiviaziorallel comunicazioni di astensione dei
Dirigenti e delle relative decisioni.

ARTICOLO 6 — PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE (riferime nto: art. 8, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrangecgicano quanto previsto dall’art. 8 del
codice generale.

Il dipendente rispetta le misure e le‘prescrizmomtenute nel Piano triennale di prevenzione
della corruzion&e finalizzate alla prevenzione degli illeciti n@thministrazione.

Il dipendente collabora con il~ Responsabile delleevEnzione della Corruzione,
comunicando allo stesso i dati e le informaziongdagli richieste.

Il dipendente - fermo.l'obbligo di denuncia allauta giudiziaria, sussistendone i
presupposti - segnala;.in via riservata, al propuperiore gerarchico ed Responsabile della
Prevenzione della’ Corruzione le situazioni di ilieco irregolarita di cui venga a
conoscenza sul luogo“di lavoro e durante lo svagitm delle proprie mansioni. Sono
oggetto di segnalazione i comportamenti, i rishipotesi di reato ed altre irregolarita che
possono pregiudicare o porsi in contrasto con riggguimento dell'interesse pubblico. La
comunicazione dovra essere il piu circostanziatasipde. Nei casi di comunicazione
verbale, il-Responsabile per la Prevenzione detaruione ne redige sintetico verbale
sottescritto dal dichiarante. La segnalazione datepai un Dirigente € indirizzata
direttamente al Responsabile della Prevenziona @altruzione

Il 'Responsabile per la Prevenzione della Corruzigee il superiore gerarchico del
dipendente denunciante) adotta ogni misura utiigtela dell’anonimato del segnalante ed
garanzia che la sua identita non sia indebitamévetata, salvo i casi in cui cio sia previsto
dal legislatore. In merito si applicano le dispasiz dell’art. 54-bis del D.Lgs. n. 165/2001,
in base al quale:

3 Vedasi articolo 1, comma 60, della legge 6 novenax12, n. 190.
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a) nell'ambito del procedimento disciplinare, l'idemdtidel segnalante non puo essere
rivelata, senza il suo consenso, sempre che laes@zione dell’addebito
disciplinare sia fondata su accertamenti distintiteriori rispetto alla segnalazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutto parte, sulla segnalazione, I'identita
puo essere rivelata ove la sua conoscenza siautsehnte imprescindibile per la
difesa dell'incolpato; tale ultima circostanza pu@nergere solo a - seguito
dell'audizione dellincolpato ovvero dalle memoddensive che lo stesso produca
nel procedimento;

c) la denuncia é sottratta al diritto di accesso ptevdagli artt. 22 e seguenti della
legge n. 241/1990.

ARTICOLO 7 — TRASPARENZA E TRACCIABILITA (riferimen to: art. 9, DPR n. 62/2013
— Codice generale)

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrangecgicano. quanto previsto dall’art. 9 del
codice generale.

Il dipendente osserva tutte le misure previsteRregramma triennale per la trasparenza e
lintegrita®.

In ogni caso, il dipendente — per le mansioni atigdin base alle direttive impartite dal
Dirigente/Responsabile della struttura di apparieaeche si conformano a quelle del
Responsabile della trasparenza (individuato aiisdal’art. 43 del d.lgs. 33/2013) —
assicura tutte le attivita necessarie per dar@ztine agli obblighi di trasparenza previsti
dalla normativa vigente.

| dati, le informazioni, gli atti e le elaboraziomggetto di pubblicazione, a fini di
trasparenza, devono essere messi a disposiziomedo tempestivo, preciso e completo e
nei tempi richiesti dal Dirigente/Responsabile aeéitruttura di appartenenza e/o dal
Responsabile della Trasparenza, conformemente @tajgaevisto nel Programma per la
Trasparenza e I'Integrita.

| Dirigenti ed i Responsabili di struttura (P.Oons i diretti referenti del Responsabile della
Trasparenza per tutti-gl adempimenti e gli obhklighmateria; con quest’ultimo collaborano
fattivamente, attenendosi alle metodologie e detexmioni organizzative ed operative da
questi decise.

Il dipendente _deve aver cura di inserire nel fadoicdi ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di cdinsela tracciabilita del processo
decisionale e la sua ripetibilita.

Le previsioni del programma triennale per la traspaa e l'integrita costituiscono obblighi
per i*dipendenti ed i Dirigenti e la loro violazemetermina, comunque, la maturazione di
responsabilita disciplinari. Del rispetto delle smBzioni contenute nel Programma e
dell'assolvimento degli obblighi di elaborazionenunicazione e trasmissione dei dati ed
informazioni oggetto di pubblicazione si tiene abmiella valutazione dei dipendenti, dei
titolari di posizione organizzativa e dei dirigentiel’lambito dei comportamenti
organizzativi e delle capacita manageriali.

4 Vedasi articolo 43 del decreto legislativo 14 ma2913, n. 33.
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ARTICOLO 8 — COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI (riferimento: art.
10, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1.

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

a) osserva scrupolosamente il segreto d'ufficio;

b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo, di csia a conoscenza per ragioni
d’ufficio;

c) non esprime giudizi o0 apprezzamenti, di nessun figoardo all’attivita.dell’ente e
con riferimento a qualsiasi ambito;

d) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla retenmet (forum, blog,.sacial network,
ecc.) dichiarazioni inerenti I'attivita lavorativendipendentemente dal contenuto, se
esse siano riconducibili, in via diretta o indiggtall’ente;

€) non assume qualsiasi altro tipo di comportamente. pbssa ledere I'immagine
dell’amministrazione.

ARTICOLO 9 — COMPORTAMENTO IN SERVIZIO (riferimento :art. 11, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrang@ecsicano quanto previsto dall’art. 11 del
codice generale.

| Dirigenti ed i Responsabili di struttura. (P.Oipartiscono i carichi di lavoro, tra i
dipendenti assegnati alle strutture dirette, seacdadesigenze organizzative e funzionali e
nel rispetto del principio di equa e simmetricariisizione.

| Dirigenti ed i Responsabili di struttura (P.Oevdno rilevare e tenere conto — ai fini della
valutazione della performance individuale, noncteledaltre fattispecie previste dalle
disposizioni vigenti — delle eventuali deviaziorallkqua e simmetrica ripartizione dei
carichi di lavoro dovute<alla-negligenza, a ritaodaltri comportamenti da parte di taluni
dipendenti e tali da far.ricadere su altri il compnto di attivita o I'adozione di decisioni di
propria spettanza.

Nella trattazione delle-pratiche, i dipendenti eigano I'ordine cronologico, salvo diversi
ordini di priorita stabiliti dal’ Amministrazione.

| dipendenti devono utilizzare | permessi ed i aahg previsti dalle norme di legge o di
contratto, esclusivamente per le ragioni e neitlinai previsti. A tal fine, i Dirigenti ed i
Responsabili di P.O. devono vigilare e controllane I'uso dei permessi e dei congedi
avvenga effettivamente per le ragioni e nei linptevisti dalla legge e dai contratti
collettivi, evidenziando al soggetto interessaterguvali deviazioni e valutando le misure da
adottare nel caso concreto.

I.Dirigenti/Responsabili di struttura controllanbecla timbratura delle presenze da parte dei
propri dipendenti avvenga correttamente e valutproe pratiche scorrette, le misure o le
procedure da adottare, secondo il caso concreto.

| controlli di cui sopra con riguardo ai Dirigemésponsabili di struttura sono posti in capo
al Segretario Comunale.

Tutti i dipendenti utilizzano i materiali, le athzature, i servizi, le strumentazioni
telefoniche e telematiche ed, in generale, ogmaaisorsa di proprieta dell’ente o dallo
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stesso messa a disposizione, unicamente ed eschesive per le finalita di servizio; e

vietato qualsiasi uso a fini personali o privati.

Nell'utilizzo di cui sopra, il dipendente impiega assima diligenza, si attiene

scrupolosamente alle disposizioni alluopo impartiall’amministrazione (con circolari o

altre modalita informative). Inoltre, conforma ikgprio comportamento ad ogni azione o
misura che sia idonea a garantire la massima @ffiei ed economicita d'uso, con
particolare riguardo al rispetto degli obblighi adcorgimenti che assicurino la cura e la
manutenzione dei beni, nonché il risparmio enecgeti

10. Durante lo svolgimento di attivita di servizio este alla sede lavorativa e vietato accedere,

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

11.1 dipendenti che sono dotati di divise o indumeatilavoro non possono utilizzare tali beni

al di fuori dell’orario di lavoro e del tragittoara sede di lavoro e I'abitazione.

ARTICOLO 10 — RAPPORTI CON IL PUBBLICO (riferimento-.: art. 12, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrangecsicano quanto previsto dall’art. 12 del
Codice Generale.
Quando non previsto da una diversa disposizioneaadp l'istanza ricevuta non da avvio
ad un procedimento amministrativo, vi € I'obbligoridpondere agli utenti con la massima
tempestivita e, comunque, non oltre 30 giorni.
Le informazioni di semplice reperibilita, richiestial pubblico, devono essere fornite al
massimo entro 2 (due) giorni lavorativi; Le inforziani richieste dal pubblico, per il cui
reperimento si renda necessario svolgere una geaitivita, sono fornite entro 5 (cinque)
giorni lavorativi.
| dipendenti non devona rifiutare con motivazioengriche prestazioni cui sono tenuti, e
devono rispettare gli appuntamenti con i cittadsalyo impedimento motivato (es. malattia,
permesso per un urgente motivo personale o familigarantendo comunque la preventiva
informazione al privato:
Alle comunicazioni~di posta elettronica si devepoisdere con lo stesso mezzo, in modo
esaustivo rispetto alla richiesta ed avendo curapdrtare tutti gli elementi idonei ai fini
dell'identificazione dell'autore della risposta, |dservizio di appartenenza e relativo
responsabile.
Nei-rapporti con l'utenza, in tutti i casi in cui gossibile e l'utente vi consente, e
obbligatorio I'utilizzo, in via prioritaria, dellposta elettronica; restano salve e confermate le
norme che impongono forme di comunicazione spéufic
In‘aggiunta a quanto indicato nei precedenti commipendenti addetti ad uffici a diretto
contatto con il pubblico:

a) trattano gli utenti con la massima cortesia;

b) rispondono agli utenti nel modo pit completo edusat® possibile, nei limiti delle

proprie competenze;
c) forniscono ogni informazioni atta a facilitare aittadini l'accesso ai servizi
comunali.
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8. Ai dipendenti ed ai Dirigenti/Responsabili di st € vietato rilasciare dichiarazioni agli

organi di informazione inerenti I'attivita lavoraéi e/o quella dell’ente nel suo complesso, in
assenza di una specifica autorizzazione del Ditgendel Segretario Generale, che vi
provvedono dopo aver previamente informato il Stoda/o dellAssessore delegato. |l

Dirigente e/o il Segretario Generale si raccordal éine, con I'Ufficio Stampa.

| dipendenti ed i Dirigenti/Responsabili che op@ramservizi per i quali sono state adottate
carte dei servizi (0 documenti analoghi sugli seaddli quantita e qualitd) sono obbligati al
rispetto delle disposizioni in esse contenute.

ARTICOLO 11 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | DIRIGE NTI (riferimento: art. 13,
DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrangecsficano quanto previsto dall’art. 13 del
codice generale.

| Dirigenti sono tenuti ad assumere atteggiamepalil e trasparenti, impegnati al
miglioramento della qualitd delle attivitd svoltdevono adottare un comportamento
esemplare ed imparziale nei rapporti con i collegbellaboratori e i destinatari dell’azione
amministrativa ed avere un comportamento integerrim

Essi devono assumere tutte le iniziative necesgasereil benessere organizzativo, con
particolare riferimento alla instaurazione di ragtpoordiali e rispettosi tra i collaboratori,
garantendo un intervento immediato nei casi di ldtmfche si determino tra gli stessi.
Devono inoltre assumere le iniziative necessarielgpeircolazione delle informazioni e
'aggiornamento del personale. Devono-inoltre asasgy listruttoria delle pratiche sulla
base di un’equa ripartizione del “carico di lavotenendo conto delle capacita, delle
attitudini e della professionalita del personaleligposizione. Essi affidano gli incarichi
aggiuntivi in base alla professionalita e, per daaossibile, secondo criteri di rotazione.
Della violazione di questeprevisioni, ferma redtmnda maturazione di responsabilita
disciplinare o di altro genere di responsabilifaiene conto nella valutazione nell’'ambito
dei fattori riferiti alle’capacita manageriali.

| Dirigenti di struttura.devono effettuare la comaazione di cui all'art. 13, comma 3, del
Codice Generale,all’atto del conferimento dellarnico, nonché aggiornarla annualmente,
entro 10 (dieci) giorni dalla scadenza per la presaone della dichiarazione dei redditi,
prevista dalla. normativa vigente. La comunicazideee essere fatta per iscritto, utilizzando
il fac-simile predisposto dal Responsabile perrievBnzione della Corruzione e consegnata
al .Servizio Risorse Umane. Nei medesimi termini segmano copia dell'ultima
dichiarazione dei redditi presentata.

In fase di prima applicazione, quanto previstoptacedente comma dovra essere effettuato
entro 20 giorni dall'approvazione del presente cedi

| Dirigenti di struttura devono osservare e vigdlaul rispetto delle norme in materia di
incompatibilitd, cumulo di impieghi ed incarichi,adparte dei propri dipendenti. In
particolare, prima del rilascio delle autorizzazjodevono effettuare una approfondita
verifica relativamente alla presenza di conflitii idteresse, anche potenziali, oltre al
puntuale riscontro di tutte le altre condizioniregupposti legittimanti stabiliti per legge e/o
regolamento.
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Il Segretario Generale cura 'adempimento deglilighb di cui al comma 4 del presente
articolo.

| Dirigenti, nella ripartizione dei carichi di laxm tengono anche conto di quanto accertato
nell'ambito di indagini sul benessere organizzativali analoghe indagini in materia di
gualita dei servizi.

ARTICOLO 12 — CONTRATTI ED ALTRI ATTI NEGOZIALI (ri  ferimento: art. 15,"DPR.n.
62/2013 — Codice generale)

1.

a)

b)

Nella conclusione di accordi o nella stipula di atti per conto dell’ente, nonché nella
esecuzione, in applicazione delle previsioni dett&t! D.P.R. n. 62/201.3:

e vietato il ricorso all’intermediazione di terzil& corresponsione o promessa di utilita a
titolo di intermediazione, fatti salvi i casi deai&ll’ente di ricorso a professionalita previste
in specifici albi;

e vietato al dirigente o al titolare di posizionganizzativa.(ove delegato) concludere per
conto del Comune contratti di appalto, fornituexygio, finanziamento o assicurazione con
le imprese con le quali abbia stipulato contrattit@lo privato o ricevuto altre utilita nel
biennio precedente, ad eccezione di quelli conciussensi dell’art.1342 c.c. (contratti
conclusi mediante moduli o formulari). In “tali:caggli si deve astenere, dandone
comunicazione al Responsabile della Prevenzioria Gelrruzione.

| dirigenti ed i titolari di P.O. (ove delegati) rgatiscono il rispetto del principio di
pubblicita nelle procedure di individuazione dejggetti esterni cui affidare beni, servizi ed
opere pubbliche, qualunque ne sia I'importo, nonghgcelta sulla base di criteri selettivi
predeterminati e finalizzati alla migliore tutelaegl interessi dell’ente; in ogni caso,
garantiscono che le procedure di acquisizione di beservizi o di realizzazione di opere
siano conformi alle norme di legge vigenti.

ARTICOLO 13 - VIGILANZA; MONITORAGGIO E ATTIVITA FO RMATIVE
(riferimento: art. 15, DPR n..62/2013 — Codice genale)

1.

2.

Le disposizioni del presente articolo integrangecsficano quanto previsto dall’art. 15 del
codice generale.

Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuaze del presente Codice, oltre che del
Codice Generale, sono attribuite ai Dirigenti edRasponsabili di P.O., agli organismi di
controllo “interno e all’Ufficio per i Procedimenbisciplinari, come previsto e con le
modalita definite nell’'art. 15, comma 1, del codgenerale. In particolare, il Responsabile
della Prevenzione della Corruzione si avvale, peattivita di propria competenza, della
collaborazione dell’Ufficio per i Procedimenti Diptnari.

II“Responsabile della prevenzione della corruzigoen il supporto dell’'ufficio per i
procedimenti disciplinari) deve verificare annuaiteeil livello di attuazione del codice,
rilevando il numero ed il tipo delle violazioni astate e sanzionate ed in quali aree
del’lamministrazione si concentra il piu alto tasdb violazioni. Questi dati saranno
comunicati all’'ufficio per i procedimenti disciphni, affinché siano debitamente considerati
in sede di predisposizione di proposte di modifiedeaggiornamenti al presente codice.
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Il Responsabile della prevenzione della corruzionaglazione alle violazioni accertate e
sanzionate, ha il potere di attivare — in raccardo |'ufficio per i procedimenti disciplinari
— le autorita giudiziarie competenti per i profili responsabilita contabile, amministrativa,
civile e penale.

L'ufficio per i procedimenti disciplinari che vengautonomamente a conoscenza di
violazioni al codice generale e/o al presente @dita I'obbligo di infermare
tempestivamente il Dirigente/Responsabile dellatstra di appartenenza del ‘dipendente
inadempiente oltre al Responsabile della Preveezietia Corruzione.

L’awvio, la conduzione e la conclusione del prooaelito disciplinare si svolgono‘secondo i
riparti di competenze, le modalita, le procedurte eyaranzie stabilite dalle disposizioni
vigenti.

| Dirigenti ed i Responsabili di P.O., in collabni@ne con il Responsabile della
Prevenzione della Corruzione ed il Responsabilel'Ufétio ‘per i Procedimenti
Disciplinari, si attivano per garantire idonee eiqgdiche attivita formative sui contenuti dei
codici di comportamenti, da parte dei dipendenti.

La partecipazione dei dipendenti alla formazionecsatenuti dei codici di comportamento
e obbligatoria.

ARTICOLO 14 — RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLA ZIONE DEI
DOVERI DEL CODICE (riferimento: art. 16, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1.

2.

Come previsto dall’art. 16 del Codice Generaleyitdazione degli obblighi contenuti nel
presente codice integra comportamenti contrari aved d'ufficio ed €& fonte di
responsabilita disciplinare.

Ai fini della determinazione del tipo e dell’entitéella sanzione disciplinare concretamente

applicabile, la violazione € valutata in ogni sillg@aso con riguardo alla gravita del

comportamento e all’'entita del-pregiudizio, anctarate, derivatone al decoro o al prestigio
dell’ente, nonché della.eventuale recidiva.

Ferme restando le previsioni del DLgs n. 165/2Q,contratti nazionali e del D.P.R. n.

62/2013 e la indicazione di cui al precedente copsoao irrogate le seguenti sanzioni:

a) per la prima ‘violazione dell'obbligo di comunicaae della propria iscrizione ad
associazioni ‘0 organizzazioni nei casi in cui lessé possano interferire con lo
svolgimento delle attivita di ufficio, ferme resthmle sanzioni piu gravi nei casi previsti
dall'ordinamento, € irrogata la sanzione della sasjone fino a 10 giorni;

b) per.la prima violazione dell'obbligo di comunicazédi tutti i rapporti, diretti o indiretti,
di collaborazione con soggetti privati in qualunauoedo retribuiti che lo stesso abbia o
abbia avuto negli ultimi tre anni, ferme restandcsénzioni pit gravi nei casi previsti
dall’'ordinamento, € irrogata la sanzione della sospne fino a 10 giorni;

c) per la prima violazione degli obblighi di trasparare tracciabilita, ferme restando le
sanzioni piu gravi nei casi previsti dall’'ordinan@né irrogata la sanzione della multa
fino a 4 ore;

d) per la prima violazione del divieto di sfruttare® ehenzionare la posizione che ricopre
nellamministrazione per ottenere utilita, nonchér p comportamenti che possano
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nuocere allimmagine dell'amministrazione, fermstamdo le sanzioni piu gravi nei casi
previsti dall’ordinamento, € irrogata la sanzioedalsospensione fino a 10 giorni;

per la prima violazione di modesta entita del sapemto ingiustificato dei termini di
conclusione dei procedimenti amministrativi, nonoleé casi di ritardo o di adozione di
comportamenti tali da far ricadere su altri dipertdel compimento di attivita o
I'adozione di decisioni di propria spettanza, femmstando le sanzioni piu gravi nei casi
previsti dall’ordinamento, e applicata la sanzidela multa fino a 4 ore;

per la prima violazione di entita significativa delperamento ingiustificato dei termini di
conclusione dei procedimenti amministrativi, nonoleé casi di ritardo o di.adozione di
comportamenti tali da far ricadere su altri dipartdél compimento di attivita o
'adozione di decisioni di propria spettanza, femastando le sanzioni pit gravi nei casi
previsti dall’ordinamento, e applicata la sanzide#ia sospensione fino a 10 giorni;

per la prima violazione di modesta entita dei divik utilizzazione a fini privati del
materiale o delle attrezzature di cui si disponerpgioni di ufficio, nonché dei servizi
telematici e telefonici dell'ufficio e/o dei mezdi trasporto dell’ente, ferme restando le
sanzioni piu gravi nei casi previsti dall’'ordinantené irrogata la sanzione della multa
fino a 4 ore;

per la prima violazione di entita significativa divieti di utilizzazione a fini privati del
materiale o delle attrezzature di cui si disponerpgioni di ufficio, nonché dei servizi
telematici e telefonici dell’'ufficio e/o dei mezdi trasporto dell’ente, ferme restando le
sanzioni piu gravi nei casi previsti dallordinan@ne irrogata la sanzione della
sospensione fino a 10 giorni;

per la prima violazione dell'obblige di esporrerrodo visibile il badge identificativo,
ferme restando le sanzioni_pitgravi nei casi tewdall’ordinamento, e irrogata la
sanzione del rimprovero scritto-o censura;

per la prima violazione dell'obbligo di operare wenfronti del pubblico con spirito di
servizio, correttezza, cortesia e disponibilitayrfe restando le sanzioni piu gravi nei
casi previsti dall’ordinamento, € irrogata la sang della multa fino a 4 ore;

per la prima violazione dell'obbligo di garantireimiualitd negli appuntamenti con i
privati, ferme restando le sanzioni piu gravi resiqorevisti dall'ordinamento, é irrogata
la sanzione delrimprovero scritto o censura;

per la prima violazione dell'obbligo di astensioth@ dichiarazioni pubbliche offensive
nei confronti del’amministrazione, ferme restarld®sanzioni piu gravi nei casi previsti
dall’ordinamento, € irrogata la sanzione della saspne fino a 10 giorni;

m)_per.la prima violazione da parte del dirigentedetolo ad effettuare le comunicazioni

di cui all'articolo 13 comma 3 del D.P.R. n. 62/20telativamente alle partecipazioni
azionarie, agli altri interessi finanziari che pass porlo in conflitto di interessi con la
funzione pubblica e/o alla presenza di parentifi@iadntro il secondo grado, coniuge o
convivente che esercitano attivita che li pongamacantatti frequenti con ['ufficio,
ferme restando le sanzioni piu gravi nei casi tewall’ordinamento, e irrogata la
sanzione della multa da 200 a 500 euro o, se r#tala posizione organizzativa, della
multa fino a 4 ore;

per la prima violazione da parte del dirigentedetolo di fornire le informazioni sulla

propria situazione patrimoniale e le dichiaraziannuali dei redditi soggetti all'imposta
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sui redditi delle persone fisiche previste dallggke, ferme restando le sanzioni piu gravi
nei casi previsti dall’'ordinamento, € irrogata démzione della multa da 200 a 500 euro o,
se titolare di posizione organizzativa, della miiha a 4 ore;

0) per la prima violazione del divieto di rendere niatadentita dei dipendenti che hanno
segnalato illeciti, ferme restando le sanzionigyavi nei casi previsti dall'ordinamento, é
irrogata la sanzione della sospensione dal ser¥izima 10 giorni o della sospensione
per i dirigenti;

p) per la prima violazione del divieto di produrre etff negativi nei confronti dei
dipendenti che hanno segnalato illeciti, ove gisst non hanno un rilieva significativo e
ove non si determinino le condizioni per la irrogae di sanzioni piu gravi, ferme
restando le sanzioni piu gravi nei casi previstl'atd@inamento, é.irrogata la sanzione
della sospensione dal servizio da 11 giorni a 6 meella sospensione per i dirigenti.

Nel caso di violazioni compiute da collaboratoril’date viene effettuata da parte del

dirigente/responsabile competente una specificaestazione che puo determinare la

risoluzione del rapporto. Nel caso di violazioningmute. da personale/collaboratori di

societa che hanno rapporti con I'ente viene mossa specifica contestazione che puo

determinare, in relazione alla gravita dell’'epiggda risoluzione del contratto. Apposite
clausole sono inserite nei contratti.

Ai fini dell’attivazione del procedimento discipire per violazione dei codici di

comportamento, l'ufficio procedimenti disciplinagud chiedere all’Autorita nazionale

anticorruzione parere facoltativo.

ARTICOLO 15 — DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAM ENTO

1.

Il codice di comportamento & uno-degli strumenseegziali di attuazione della legge 6
novembre 2012, n. 190 e del Piano triennale digeone della corruzione; pertanto, i suoi
contenuti potranno essere integrati e modificateguito dell’'approvazione del citato piano,
con il quale manterra il costante ed idoneo coliegyato.

In coerenza e conformita con quanto sara previstdrano triennale di prevenzione della
corruzione, il presente. codice verra integrato otteriori disposizioni specifiche per i
dipendenti che operano nelle aree individuate g@adimente a rischio, siano esse gia
previste nell'allegato 2 al Piano Nazionale Antica@ion€, che aggiuntive e, quindi, ivi
specificate.in relazione alla realta dell’ente.oAdtesso modo si procedera per le categorie di
dipendenti che‘svolgono particolari attivita, pegginelle linee guida approvate con delibera
n. 75/2013.della CIVIT-ANAC.

ARTICOLO 16 — DISPOSIZIONI FINALI

1.

ll.presente codice viene pubblicato con le stesedatita previste per il Codice Generale
nonché trasmesso ai medesimi soggetti ai quali dsesere consegnato il Codice Generale.

® Piano Nazionale Anticorruzione, approvato dalla GMINAC con delibera n. 72/2013 dell’11 settembre 201

Allegato 2 ‘Aree a rischio comuni e obbligatorie’acquisizione e progressione del personale; affidémnei lavori servizi e
forniture; provvedimenti ampliativi della sfera guica dei destinatari privi di effetto economicéretto ed immediato per il
destinatario; provvedimenti ampliativi della sfegauridica dei destinatari con effetto economicoetts ed immediato per il
destinatario
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