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PREMESSA

Il presente Codice di Comportamento é adottatemasisdelle norme sotto citate ed in
riferimento agli atti di indirizzo emanati dalla @missione indipendente per la valuta-
zione la trasparenza e l'integrita delle ammingtai pubbliche.

- art. 54 del D.Lgs. n. 165/2001 (Codice di Compogatn), come sostituito dall’art.
1, comma 44, della legge n. 190/2012; art. 1, commalella legge n. 190/2012;

- D.P.R. n. 62/2013 “Regolamento recante codice thpmrtamento dei dipendenti
pubblici, a norma del decreto legislativo 30 ma2@01, n. 165", indicato di segui-
to come “codice generale”;

- Intesa tra Governo, Regioni ed Enti Locali pertliazione dell’art. 1, commi 60 e
61, della legge 06/11/2012, n. 190, siglata in @4{@7/2013;

- Piano Nazionale Anticorruzione, approvato con agBlCIVIT n. 72/2013.

- Linee Guida CIVIT in materia di Codice di Compor&mo approvate con delibera
n. 75/2013.

CAPO |
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALI

Art. 1
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

1. Il presente Codice di Comportamento, di seguitood@nato "Codice", integra, ai
sensi dell'art. 54, comma 5, del D.Lgs. 30/03/2001,65, i doveri minimi di diligenza,
lealta imparzialita e buona condotta gia individuad Codice di Comportamento ema-
nato con D.P.R. 16/04/2013, n. 62 che i dipenda@sitiComune di Colognola ai Colli
sono tenuti ad osservare.-

2. 1l Codice € pubblicato sul sito internet istituzabem del Comune, sulla home page e
viene comunicato a tutti i dipendenti ed ai collaori esterni al momento della loro
assunzione o all'avvio dell’attivita di collaborame, nonché ai collaboratori esterni. |
dipendenti sottoscrivono all’atto dell’assunziopgasita dichiarazione di presa d’atto.-

3. Il Codice e strumento integrativo del Piano tridenzer la prevenzione della corru-
zione, adottato annualmente dal’Amministraziortee prevede modalita di verifica pe-
riodica del livello di attuazione del Codice e Bnzioni applicate per violazioni delle
sue regole, e tiene conto dell’esito del monitoragg fini del suo aggiornamento.-

4. Le violazioni del Codice producono effetti disciydri, secondo le specifiche del
Codice stesso ed in coerenza con le disposizidle derme e dei contratti vigenti in
materia.-

Art. 2
AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente Codice si applica ai dipendenti del Goendi Colognola ai Colli sia a
tempo indeterminato che determinato, anche in mszdi diretta collaborazione con
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gli Organi politici. Le stesse disposizioni si egteno, per quanto compatibile, a colla-
boratori e consulenti dell’Ente, con qualsiasi ligpa di contratto o incarico ed a qual-
siasi titolo, nonché ai collaboratori a qualsiésid di imprese fornitrici di beni o servi-
zi e che realizzano opere in favore dellAmminiwae Comunale.-

2. A tale fine, negli atti di incarico o nei contradi acquisizioni delle collaborazioni,
delle consulenze o dei servizi, sono inserite appaksposizioni o clausole di risolu-
zione o decadenza del rapporto in caso di violazaeygli obblighi derivanti dal presen-
te Codice oltre che del D.P.R. n. 62/2013.-

3. Ciascun Settore conserva le dichiarazioni di ptéatio delle disposizioni del Co-
dice generale nonché del Codice di Comportamert@€adaune di Colognola ai Colli,
da parte dei dipendenti o dei collaboratori, peontrolli periodici da parte del Segreta-
rio Comunale.-

CAPO I
COMPORTAMENTI TRASVERSALI

Art. 3
REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA

1. Il dipendente si attiene alle disposizioni dell’atdel D.P.R. n. 62/2013 in materia
di regali, compensi o altre utilita.-

2. Per regali o altre utilita di modico valore si int®no quelle di valore non superiore
a € 100,00.= (cento/00). Tale valore non deve essgrerato nemmeno dalla somma di
piu regali o utilita nel corso dello stesso annlauisg da parte dello stesso soggetto.-

3. | doni ricevuti al di fuori dei casi consentiti, s&ttasi di oggetti materiali, sono

trattenuti dal’Amministrazione. Il Responsabildlderevenzione della corruzione va-
lutera, insieme al Responsabile del Settore chiisgede risorse finanziarie e quello in-
caricato dei Servizi Sociali, se provvedere all@ leendita o alla devoluzione ad asso-
ciazioni di volontariato o beneficenza.-

4. Le utilita ricevute al di fuori dei casi consenfgconti, facilitazioni, etc.) che non si
configurano come beni materiali, vengono trasfoeriatvalore economico. Il dipen-
dente che le abbia accettate contro le regolerdskpte Codice vedra una decurtazione
stipendiale di pari entita.-

NOTA:
1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.-

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore effet-
tuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini inter-
nazionali. In ogni caso,indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non
chiede, per sé o per altri, regali o altre utilita, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compie-
re o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o at-
tivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti € o sta per essere chiamato a svolgere o a esercita-
re attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.-

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente,
regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre, direttamente o indiretta-
mente, regali o altre utilita a un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.-
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4. | regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello
stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'’Amministrazione
per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.-

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore non
superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto. | codici di comportamento adottati
dalle singole amministrazioni possono prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclusione della possibilita di
riceverli, in relazione alle caratteristiche dell'ente e alla tipologia delle mansioni.-

6. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel
biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivita inerenti all'ufficio di apparte-
nenza.-

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dell'amministrazione, il responsabile dell'ufficio vigila sulla
corretta applicazione del presente articolo.-

Art. 4
INCARICHI DI COLLABORAZIONE EXTRA ISTITUZIONALI
A SOGGETTI TERZI

1. Il dipendente non accetta incarichi di collaboraeiala soggetti terzi che abbiano, o

abbiano avuto nel biennio precedente:

a) la gestione di un servizio per conto del Comunéderito dal Settore di appartenen-
za del dipendente, anche se quest’'ultimo non ata sésponsabile delle procedure
di affidamento del servizio o abbia avuto direttabteefunzioni di vigilanza o con-
trollo sull’attivita dell’ente in questione;

b) la titolarita di un appalto di lavori sia come cllaoche come azienda subappalta-
trice, di lavori assegnati da parte del Settorapgiartenenza.-

2. In ogni altro caso il dipendente interessato act@ace incarichi di collaborazione,
anche a titolo gratuito, si attiene alle norme tevper I'affidamento degli incarichi
extraistituzionali vigenti.-

Art. 5
PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI ED ORGANIZZAZIONI

1. Nel rispetto della disciplina vigente del dirittoaksociazione, il dipendente comu-
nica entro e non oltre il 31 gennaio 2014 e sucecasgente entro 3 giorni dalla adesio-
ne al Responsabile dell’'ufficio di appartenenzgtapria adesione o appartenenza ad
associazioni od organizzazioni, a prescindere atal tarattere riservato o meno, i cui
ambiti di interessi possano interferire con lo guokento dell’attivita dell’'ufficio al qua-

le il dipendente € assegnato. Il presente commahnapplica all'adesione a patrtiti poli-
tici 0 a sindacati o ad associazioni religiose gate ad altri ambiti riferiti ad informa-
zioni “sensibili”. Il dipendente si astiene daltteae pratiche relative ad associazioni di
cui € membro quando € prevista I'erogazione dirdauti economici.-

2. Il dipendente non fa pressioni con i colleghi owgknti dei servizi o con gli stake-
holders con i quali venga in contatto duranteiVéé professionale per aderire ad asso-
ciazioni ed organizzazioni di alcun tipo, indipentiamente dal carattere delle stesse o
dalla possibilitd 0 meno di derivarne vantaggi esoiti, personali o di carriera.-
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3. Per le violazioni delle disposizioni di cui ai compnecedenti si fa riferimento alle
sanzioni di cui all’ art. 3, comma 5, lettere g)dél CCNL 11/4/2008 Codice disciplina-

re .-

4. Ai fini dell’applicazione del comma 1 del presemteicolo, gli uffici competenti
provvedono ad una prima ricognizione entro sei rdaBlientrata in vigore del presente
Codice.-

5. Successivamente alla rilevazione di cui al commexquiente, la dichiarazione di
appartenenza ad associazioni ed organizzazionirddenettere unicamente nel caso si
verifichi I'interferenza tra 'ambito di azione dlelssociazione e quello di svolgimento
delle attivita dell’'ufficio), € in capo a ciascuipedndente senza ulteriore sollecitazione
da parte dellAmministrazione. Fatto salvo per s$iad nuova assunzione o mobilita in
ingresso per il quale il Responsabile deve richiedi®e dichiarazione.-

NOTA:

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica tempestivamente

al responsabile dell'ufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza ad associazioni od orga-
nizzazioni, a prescindere dal loro 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'adesione a patrtiti politici o a
sindacati.-

2. 1l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né
esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.-

3 CCCN 11/4/2008 art. 3, comma 5: Lettera g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunnio-
si o diffamatori nei confronti di altri dipendenti o degli utenti o di terzi; Lettera |) sistematici e reiterati atti o
comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano forme di violenza morale o di persecuzione
psicologica nei confronti di un altro dipendente. le sanzioni sono la sospensione fino a 10 giorni, per casi
non gravi.-

Art. 6
COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI
E CONFLITTI DI INTERESSE

1. In materia di comunicazione degli interessi finanziconflitti di interesse si fa in-
teramente riferimento alle disposizioni dell’artdé D.P.R. n. 62/2013.-

2. |1 Responsabili del servizio prevedono ogni due dggiornamento delle infor-
mazioni di cui all’art. 6.-

3. Le dichiarazioni devono essere rese obbligatoridgenerconservate in apposito ar-
chivio dal Segretario Generale, con modalita rigenpreviste dal manuale archivisti-
co.-

NOTA:

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto dell'as-
segnazione all'ufficio, informa per iscritto il Responsabile del Servizio dell'ufficio di tutti i rapporti, diretti o
indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avu-
to negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente abbiano an-
cora 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 i-
nerenti 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. Il conflitto puo riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali,
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come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerar-
chici.-

Art. 7
OBBLIGO DI ASTENSIONE
1. Il dipendente, che si trovi nella situazione di e®i astenere dal partecipare

all'adozione di decisioni o ad attivita, sulla bak#le circostanze previste dalla norma-
tiva vigente, comunica tale situazione al Respatesaell’'ufficio di appartenenza che
decide se far effettivamente astenere il dipende@at@rocedimenti in questione.-

2. 1l Responsabile dell’'ufficio da atto dell’avvenutatensione del dipendente che ne
riporta le motivazioni e la inserisce nella docutagione agli atti del procedimento.-

3. Dei casi di astensione e data comunicazione teiwpest Segretario Generale che
ne conserva l'archivio, anche ai fini dell’evenwi&hlutazione circa la necessita di pro-
porre uno spostamento dell'interessato a secorntiafisguenza di tali circostanze.-
NOTA:

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere in-
teressi propri, ovvero di suoi 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, ov-
vero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associa-
zioni anche non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o0 Respon-

sabile del Servizio. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.
Sull'astensione decide il responsabile dell'ufficio di appartenenza.-

Art. 8
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie abagnzione degli illeciti nell’ Ammi-
nistrazione. In particolare, il dipendente rispd#aprescrizioni contenute nel Piano
triennale per la prevenzione della corruzione, tarés sua collaborazione al Segretario
Generale nelle sue funzioni di Responsabile de#agnzione della corruzione e, fermo
restando l'obbligo di denuncia all'autorita giudia, segnala al proprio superiore ge-
rarchico eventuali situazioni di illecito nellAmmstrazione di cui sia venuto a cono-
scenza. La segnalazione al proprio superiore puénare in forma scritta o verbale, o
attraverso sistemi informativi di segnalazione endtica appositamente predisposti.-

2. 1l nome del dipendente che segnala l'illecito, umlynque modo sia avvenuta la
denuncia, rimane secretato e non e consentitocagpelil diritto di accesso alla denun-
cia, a meno che non venga dimostrato che la rivaiazdell’identita sia assolutamente
indispensabile per la difesa dell'incolpato. La ideme relativa alla sottrazione
dell’anonimato del dipendente denunciante € rimakSagretario Generale.-

3. Ladiffusione impropria dei dati collegati alla dewia di illecito & passibile di san-
zione disciplinare.-

NOTA:

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nellamministrazione. In partico-

lare, 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 I'obbligo di de-
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nuncia all'autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nel-
'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.-

Art. 9
TRASPARENZA E TRACCIABILITA

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obbldjhrasparenza previsti in capo
alle pubbliche amministrazioni secondo le dispoasizhormative vigenti, prestando la
massima collaborazione nell'elaborazione, reperinertirasmissione dei dati sottoposti
all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale

2. Il dipendente si informa diligentemente sulle dspmni contenute nel Programma
triennale della trasparenza e integrita e forn@aeferenti per la trasparenza della pro-
pria struttura la collaborazione e le informazioecessarie alla realizzazione del pro-
gramma e delle azioni in esso contenute.-

3. La tracciabilita dei processi decisionali adottakai dipendenti € garantita
dall'elaborazione, adozione e registrazione deitjlicenministrativi attraverso supporti
informatici documentali e di processo appositamémtdéviduati dall’Amministrazione

(programmi software dedicati) anche in grado diigege monitorare l'iter dei procedi-
menti.-

4. | dipendenti sono tenuti a non emanare atti e digpmi a valenza esterna, escluse
le comunicazioni informali che pure sono possiallinterno dei normali rapporti con
enti e cittadini, che non siano stati protocolééttronicamente.-

5. E’ dovere del dipendente di utilizzare e manteragygiornati i dati ed i documenti
inseriti nei programmi informatici di gestione delhformazioni e dei procedimenti.-

6. Nella pubblicazione degli atti conclusivi dei prdoeenti, che non siano determi-
nazioni dirigenziali o atti deliberativi, il dipeedte si accerta che I'atto pubblicato con-
tenga tutte le informazioni necessarie a ricosrtutte le fasi del procedimento stesso.-
NOTA:

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche ammi-

nistrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazio-
ne, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.-

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita attra-
verso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.-

Art. 10
COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI PRIVATI

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extraeative con pubblici ufficiali nel-
I'esercizio delle loro funzioni, il dipendente nsfmutta, né menziona la posizione che
ricopre nellAmministrazione per ottenere utilitdecnon gli spettino e non assume al-
cun altro comportamento che possa nuocere all'inmaatgll’ Amministrazione.-

2. In particolare, nei rapporti privati con altri eqtbblici, comprese le relazioni e-

xtralavorative con pubblici ufficiali nell'eserczdelle loro funzioni, il dipendente:

- non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio cambio di una agevolazione per
le proprie;
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- non chiede di parlare con i superiori gerarchidiidgpiegato o funzionario che se-
gue la questione privata del dipendente, facend della propria posizione gerar-
chica all’interno del Comune;

- non diffonde informazioni e non fa commenti, napetto e nei limiti della liberta
di espressione, volutamente atti a ledere I'immagin’onorabilita di colleghi, di
superiori gerarchici, di amministratori, o dell’enth generale.-

3. Nei rapporti privati con altri enti o soggetti paiv, con esclusione dei rapporti pro-

fessionali e di confronto informale con colleghidtri enti pubblici, il dipendente:

- non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, mteouti specifici di procedimenti
di gara, di concorso, o di altri procedimenti clievedano una selezione pubblica
comparativa ai fini dell'ottenimento di contrattildvoro, di prestazione di servizi o
di fornitura, di facilitazioni, e benefici in gerse;

- non diffonde i risultati di procedimenti, prima ciiano conclusi, che possano inte-
ressare il soggetto con cui si € in contatto in quamento o di soggetti terzi.-

NOTA:

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro

funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere

utilita che non gli spettino e non assume nessun altro comportamento che possa nuocere all'immagine del-
'amministrazione.-

Art. 11
COMPORTAMENTO IN SERVIZIO

1. Il dipendente svolge l'attivita che gli viene assa@ nei termini e nei modi previ-
sti, salvo giustificato motivo, non ritarda né @adatomportamenti tali da far ricadere su
altri dipendenti il compimento di attivita o I'adome di decisioni di propria spettanza. Il
Responsabile é tenuto a vigilare ed a rilevare diasguilibrio nella ripartizione dei ca-
richi di lavoro, dovute alla negligenza dei dipentile

2. Il dipendente non abbandona il proprio posto dotavanche per periodi brevi, fatte
salve ragioni imprescindibili, qualora il propridlamtanamento provochi I'assenza
completa di custodia di uffici o aree in quel momeesiccessibili da parte degli utenti. |l
dipendente € comunque tenuto ad informare i pfepsponsabili della necessita di ab-
bandono temporaneo del posto di lavoro.-

3. Il dipendente, durante l'attivita lavorativa, salgaso motivati ed autorizzati, non
lascia I'edificio in cui presta servizio (anche piocillarsi).-

4. |l dipendente ha cura degli spazi dedicati e delene e della strumentazione in
dotazione e li utilizza con modalita improntatebabn mantenimento ed alla riduzione
delle spese, anche energetiche, ed all’'uso esalmsinte pubblico delle risorse.-

5. |l dipendente non utilizza per scopi personali ateriale di consumo disponibile

(carta, penne, buste, etc.), se non in misurameatreente ridotta e per motivi impre-
scindibili.-

6. |l dipendente assicura, in caso di assenza daizgziper malattia o altre cause au-
torizzate dal contratto, leggi e regolamenti, lmpestiva, e dove possibile preventiva,
comunicazione ai propri Responsabili, in tempi coh@ garantire il regolare funzio-

namento degli uffici e dei servizi, secondo le dspioni contenute nei Regolamenti
dell’Ente e nelle indicazioni del servizio incaticalella gestione del personale.-
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7. E’a carico del Responsabile diretto la verificl’ deservanza delle regole in mate-
ria di utilizzo dei permessi di astensione dal favoonché del corretto utilizzo del si-
stema informatico di certificazione delle presefadge di timbratura).-

NOTA:

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo giustificato

motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita
o l'adozione di decisioni di propria spettanza.-

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle condi-
zioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.-

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

Art. 12
RAPPORTI CON IL PUBBLICO

1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico conseihigroprio riconoscimento attra-
verso l'esposizione in modo visibile del cartellimentificativo fornito dall’Ammini-
strazione, 0 con altro supporto identificativo neeasdisposizione (targa sulla scrivania
o sulla porta, se nello specifico ufficio e collazan unico dipendente), salvo diverse
disposizioni di servizio, anche in considerazioabadsicurezza dei dipendenti.-

2. Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesthapera con spirito di servizio, cor-
rettezza e disponibilita e, nel rispondere allaisppndenza, a chiamate telefoniche ed
ai messaggi di posta elettronica, opera nella mampiel completa e accurata possibile, e
nella massima tempestivita.-

3. Il dipendente e tenuto a indossare un abbigliameatsono al luogo di lavoro ed
al rispetto dell’'utenza.-

4. |l dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed immatiliper le risposte alle istanze de-
gli utenti dei servizi e dei cittadini in generaéa/endo cura di mantenere nello stile di
comunicazione proprieta e cortesia, e di salvaguard’immagine dellAmmini-
strazione Comunale. In ogni caso, ad una richigsteenuta tramite posta elettronica si
deve rispondere utilizzando lo stesso mezzo, seggmantendo esaustivita della rispo-
sta e riportando tutti gli elementi necessari @dhtificazione del Responsabile del pro-
cedimento.-

5. |l dipendente, qualora non sia competente per moszrivestita o per materia, in-
dirizza l'interessato al funzionario o ufficio coetente della medesima Amministrazio-
ne, facilitandone il raggiungimento da parte dédhie, anche contattando personal-
mente in via preliminare I'ufficio competente eiassandosi che le informazioni forni-
te siano effettivamente sufficienti per raggiungéfisicamente o telematicamente)
I'ufficio richiesto.-

6. Il dipendente, fatte salve le norme sul segretfido, fornisce le spiegazioni che
gli siano richieste in ordine al comportamento pi@ di altri dipendenti dell'ufficio
dei quali ha la responsabilita o il coordinamemstatando tuttavia di esprimere di fronte
agli utenti giudizi negativi di natura personale gropri collaboratori, o0 assegnando a-
gli stessi l'intera responsabilita di un ipoteticcaccertato disservizio, riservandosi e-
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ventuali segnalazioni sensibili dal punto di vidiaciplinare da considerare in altra se-
de.-

7. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazioakedpratiche il dipendente rispetta,
salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordingriorita stabilito dall'’Amministra-
zione, l'ordine cronologico di arrivo delle istan@ache se non protocollate) e non ri-
fiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazigemeriche.-

8. A fronte di richieste non strettamente rientrargi propri compiti d’ufficio il di-
pendente, prima di rifiutare la prestazione rictagal fine di agevolare gli utenti dei
servizi ed evitare una molteplicita di accessijfiear se abbia comunque la possibilita,
dal punto di vista organizzativo e della gestioa® wfficio/servizio, di farsi carico del-
la richiesta, o individua I'ufficio a cui inoltraléstanza e indirizzare I'interessato.-

9. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i dittde risponde senza ritardo ai lo-
ro reclami direttamente o tramite lo sportello fusizionale, secondo 'organizzazione
individuata. Devono comunque essere rispettatinmitd del procedimento secondo le
specifiche disposizioni di legge, e secondo quamdecato nel documento di riepilogo
dei procedimenti amministrativi, pubblicato subgiiternet dell’Ente.-

10. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffome informazioni a tutela dei diritti
sindacali, il dipendente si astiene da dichiarazmbbliche offensive nei confronti del-
I'’Amministrazione, dei propri colleghi e dei Respahili.-

11. Il dipendente opera al fine di assicurare la caitindel servizio, informando tem-
pestivamente i Responsabili di situazioni che fxteeo non consentirne il normale
svolgimento. In caso di servizi forniti da molteplenti erogatori il dipendente opera al
fine di consentire agli utenti la scelta tra i dsieerogatori fornendo loro informazioni
sulle modalita di prestazione del servizio e suglli di qualita previsti o certificati in
sede di accreditamento.-

12. Il dipendente non assume impegni né anticipa deiidecisioni o azioni proprie o

altrui inerenti all'ufficio, al di fuori dei casionsentiti. Fornisce informazioni e notizie
relative ad atti od operazioni amministrative, 0rso o conclusi, nelle ipotesi previste
dalle disposizioni di legge e regolamentari in matdi accesso, informando sempre gli
interessati della possibilita di avvalersi dellcith per le relazioni con il pubblico o del

sito internet istituzionale.-

13. Rilascia, anche attraverso trasmissione telemadiidde, copie ed estratti di atti o
documenti secondo la sua competenza, con le madadbilite dalle norme in materia
di accesso e dai Regolamenti.-

14. 1l dipendente osserva il segreto d'ufficio e lamativa in materia di tutela e tratta-
mento dei dati personali e, qualora sia richiestnoente di fornire informazioni, atti,

documenti non accessibili tutelati dal segretofitiaf 0 dalle disposizioni in materia di

dati personali, informa il richiedente dei motiViecostano all'accoglimento della richie-
sta. Qualora non sia competente a provvedere iitarafa richiesta cura, sulla base
delle disposizioni interne, che la stessa venghtrata all'ufficio competente della me-
desima amministrazione.-

15. 1l dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche traforme di esternazione in quali-
ta di rappresentante del’Amministrazione solo §gressamente autorizzato. Il Respon-
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sabile del servizio € sempre autorizzato a rilasdiali dichiarazioni, omettendo giudizi
e/o considerazioni personali.-

NOTA:

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del
badge od altro supporto identificativo messo a disposizione dall'amministrazione, salvo diverse disposizio-
ni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti, opera con spirito di servizio, corret-
tezza, 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 l'interessato al funzionario o ufficio competente della mede-
sima amministrazione. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che
gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la respon-
sabilita od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente ri-
spetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall'amministrazione, l'ordine
cronologico e non rifiuta prestazioni a cui 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 dei 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 sui li-
velli di qualita.-

4. 1l dipendente non assume impegni né anticipa I'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti all'uffi-
cio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni amministrati-
ve, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizioni di legge e regolamentari in materia di ac-
cesso, informando sempre gli interessati della possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio per le relazioni con
il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti 0 documenti secondo la sua competenza, con le modalita stabi-
lite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.-

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati perso-
nali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal se-
greto 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, sul-
la base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima am-
ministrazione.-

Art. 13
DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER | RESPONSABILI
DI SETTORE/POSIZIONE ORGANIZZATIVA

1. Per quanto attiene le disposizioni particolari ipeesponsabili del servizio si fa ri-
ferimento all’art. 13 del D.P.R. n. 62/2013 ed alégme ivi richiamate.-

2. In particolare, il Responsabile del servizio, pridhi@ssumere un nuovo incarico di
direzione, e comunque non oltre entro 30 giorniatadferimento dell'incarico stesso,
comunica al Segretario la propria posizione in toeagli obblighi previsti al comma 3
del citato art. 13 del D.P.R. n. 62/2013.-

3. Ogni due anni dal conferimento dell’incarico & dmvun aggiornamento della co-
municazione relativa a partecipazioni azionarieakd interessi finanziari che possano
porre il Responsabile del servizio in posizionedathflitto di interessi.-

4. |l Responsabile del servizio € tenuto a vigilarerspetto delle regole in materia di
incompatibilitd da parte dei propri dipendenti  sumulo di impieghi o incarichi extra
istituzionali che possano configurare fattispegi&ddppio lavoro”. In caso si venisse a
produrre tale fattispecie il Responsabile del s#ové tenuto a segnalare immediata-
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mente la circostanza al Settore che ha autorizPatcarico extraistituzionale per
I'eventuale revoca dell'autorizzazione stessa.-

5. L'incaricato di posizione organizzativa assumegagitanenti leali e trasparenti e
adotta un comportamento esemplare ed imparzialeapporti con i colleghi, i collabo-
ratori e i destinatari dell'azione amministrativa.-

6. L'incaricato di posizione organizzativa deve avar@rima persona un comporta-
mento integerrimo che renda manifesta l'intenzidinessere al servizio di obiettivi ge-
nerali senza strumentalizzare la propria posizjpersonale per diminuire il proprio la-
voro facendolo gravare sui collaboratori e dipetiden

7. Lalealta richiesta all'incaricato di posizioneamgzativa deve manifestarsi:

- nei confronti dell’Amministrazione di appartenerzm la tendenza ad un miglio-
ramento continuo sia in termini di diligenza e uaiita nell'adempimento dei pro-
pri compiti che nel porre a frutto tutte le risotseane disponibili per I'ottimale an-
damento dell'Ufficio;

- nei confronti dei propri collaboratori con un agjegnento trasparente ed imparzia-
le nei riguardi di tutti; il che comporta valorizede differenze, premiare i migliori
e sanzionare quando cio sia necessario. La lealtesifesta, altresi, nel relazio-
narsi direttamente con i dipendenti assegnati,ssiEsciarsi andare a critiche a con-
tenuto diffamatorio al di fuori del confronto dit@icon l'interessato.-

8. L'incaricato di posizione organizzativa svolge atiiigenza le funzioni ad esso
spettanti in base all'atto di conferimento dellinco, persegue gli obiettivi assegnati ed
adotta un comportamento organizzativo adeguatdgssolvimento dell'incarico.-

9. Atteso che il comportamento organizzativo si fonda:

- sulla capacita di gestire il tempo ossia i procagsrni ed esterni al proprio Settore
in maniera tale che non vi siano tempi morti nedgaggio delle attivita (pratiche-
corrispondenza) tra i collaboratori;

- sulla gestione delle risorse umane: l'incaricatpadizione organizzativa ha I'obbli-
go di organizzare, con cadenza almeno mensile,sappaunioni con il personale
assegnato al fine di:

a) monitorare I'andamento delle attivita di ogni cbbeatore;

b) verificare eventuali anomalie in ordine al rispeatie tempi del procedimento
amministrativo o altri aspetti;

c) confrontarsi, relazionarsi in modo positivo e seteton i propri collaboratori
su decisioni da prendere;

d) pianificare con un congruo anticipo le azioni aefidi evitare che, con il de-
corso del tempo, si trasformino in emergenze.-

10. Delle riunioni svolte, l'incaricato di posizioneganizzativa dovra riferire per iscrit-
to all'Organismo Indipendente di Valutazione netdazione sugli obiettivi di perfor-
mance organizzativa.-

NOTA:

1. Ferma restando I'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente articolo si appli-
cano ai dirigenti, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, del decreto legislativo
n. 165 del 2001 e dell'articolo 110 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgono
funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche, nonché
ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli enti privi di dirigenza.-
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2. Il Dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di conferimento dell'incari-
co, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo adeguato per I'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 porlo in conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e
dichiara se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attivita politiche,
professionali 0 economiche che li pongano in contatti frequenti con l'ufficio che dovra dirigere o che siano
coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio. Il Responsabile del Servizio fornisce le informa-
zioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui red-
diti delle persone fisiche previste dalla legge.-

4. |l Dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e imparziale
nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa. Il Responsabile del Ser-
vizio cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita esclusivamente istitu-
zionali e, in nessun caso, per esigenze personali.-

5. Il Dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a
cui & preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative fi-
nalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclu-
sione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di eta e di condizioni personali.-

6. Il Dirigente assegna listruttoria delle pratiche sulla base di un‘equa ripartizione del carico di lavoro, te-
nendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale a sua disposizione. Il Re-
sponsabile del Servizio affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto possibile, se-
condo criteri di rotazione.-

7. Il Dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui & preposto con imparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.-

8. Il Dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un illecito,
attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente lillecito
all'autorita disciplinare, prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempesti-
va denuncia all'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze.
Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge af-
finché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identita nel procedimento disciplina-
re, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.-

9. Il Dirigente, nei limiti delle sue possibilita evita che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizza-
zione, 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.-

Art. 14
CONTRATTI ED ALTRI ATTI NEGOZIALI
E RAPPORTI PRIVATI DEL DIPENDENTE

1. In occasione della conclusione di accordi e negozella stipulazione di contratti
per conto dellAmministrazione, nonché nella faseskcuzione degli stessi, il dipen-
dente che abbia avuto o abbia in futuro rapporom&li privati con gli enti e profes-
sionisti interessati, rispetta le disposizioni @mite nell’art. 14 del D.P.R. n. 62/2013.-

2. 1l Responsabile del servizio che si trovi nelladiaioni di cui all'art. 14, commi 2
e 3 del D.P.R. n. 62/2013, informa per iscritt®dgretario Generale ed il Responsabile
del servizio responsabile della gestione del peison

NOTA:

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto dellamministrazione,
nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi, né corrispon-
de o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o
I'esecuzione del contratto. Il presente comma non si applica ai casi in cui 'amministrazione abbia deciso di
ricorrere all'attivita di intermediazione professionale.-
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2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio, finan-
ziamento 0 assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre
utilita 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 assicu-
razione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utili-
ta nel biennio precedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita rela-
tive all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'uf-
ficio.-

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 le
quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed as-
sicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il Responsabile del Servizio dell'ufficio.-

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

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali
sia parte I'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei propri collabo-
ratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale.-

Art. 15
VIGILANZA, MONITORAGGIO ED ATTIVITA FORMATIVE

1. Sull'applicazione del Codice di Comportamento diat.P.R. n. 62/2013, nonché
del presente Codice, vigilano i Responsabili delig® responsabili di ciascuna strut-
tura, l'ufficio dei controlli interni e I'ufficio ncaricato di attendere ai procedimenti di-
sciplinari.-

2. Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull'appizione del Codice rientrano tra le
azioni previste dal Piano di prevenzione dellauzione adottato annualmente, ai sensi
dell'art. 1, comma 2, della legge 06/11/2012, 1©.19

3. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle faroni disciplinari di cui all'art. 55
bis e seguenti del D.Lgs. n. 165/2001, cura l'aggimento del Codice di Comporta-
mento delllAmministrazione, I'esame delle segnalazdi violazione dei Codici di
Comportamento, la raccolta delle condotte illeaiteertate e sanzionate, assicurando le
garanzie di cui all'art. 54 bis del D.Lgs. n. 1882 in materia di tutela dell’identita di
chi ha segnalato fatti rilevanti a fini disciplinar

4. Il Responsabile della prevenzione della corruzions la diffusione della cono-
scenza dei Codici di Comportamento nellAmministae, il monitoraggio annuale
sulla loro attuazione, la pubblicazione sul sitdugionale e la comunicazione al Orga-
nismo Interno di Valutazione dei risultati del mmnaggio, in collaborazione con I'uffi-
cio procedimenti disciplinari.-

5. L’attivita di formazione rivolta ai dipendenti inateria di trasparenza ed integrita,
prevista dai Piani annuali di prevenzione dellawzione, prevedono anche contenuti
che consentano la piena conoscenza del Codice.-

NOTA:

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano sull'applica-

zione del presente Codice e dei codici di comportamento adottati dalle singole amministrazioni, i dirigenti
responsabili di ciascuna struttura, le strutture di controllo interno e gli uffici etici e di disciplina.-

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presente articolo, le amministrazioni si avval-
gono dell'ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma 4, del decreto legisla-
tivo n. 165 del 2001 che svolge, altresi, le funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente gia istituiti.-
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3. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano alle e-
ventuali 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, ol-
tre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura
I'aggiornamento del codice di comportamento dell'amministrazione, I'esame delle segnalazioni di violazio-
ne dei codici di comportamento, la raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le
garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001. Il responsabile della prevenzione
della corruzione cura la diffusione della conoscenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il
monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n.
165 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione all’Autorita nazionale anticorru-
zione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati del monitoraggio. Ai
fini dello svolgimento delle attivita previste dal presente articolo, I'ufficio procedimenti disciplinari opera in
raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, della legge n. 190 del 2012.-

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione dei codici di comportamento, I'ufficio
procedimenti disciplinari puo chiedere all'Autorita nazionale anticorruzione parere facoltativo secondo
guanto 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, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni appli-
cabili in tali ambiti.-

6. Le Regioni e gli enti locali, 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 0 maggiori oneri a ca-
rico della finanza pubblica. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti nell'ambito delle ri-
sorse umane, finanziarie, e strumentali disponibili a legislazione vigente.-

Art.‘16
RESPONSABILITA CONSEGUENTE
ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI DEL CODICE

1. La violazione degli obblighi previsti dal presef@edice integra le disposizioni del
Codice di cui al D.P.R. n. 62/2013 e quindi riertiteai comportamenti contrari ai doveri
d'ufficio, ai quali saranno applicate, nel rispatt principi di gradualita e proporziona-
lita, ed in ragione del pregiudizio, anche mordesjvatone, le sanzioni disciplinari pre-
viste dalle norme e dai contratti vigenti, e seaqgdanto disposto dall’art. 16, comma
2 del citato decreto.-

2. In sede di predisposizione del Codice, TAmminisitoae puo specificare, in corri-
spondenza di ciascuna infrazione, il tipo e I'éndella sanzione disciplinare applicabi-
le, individuata tra quelle previste dalla legge, @@olamenti e dai contratti collettivi,
oltre a quelle espulsive nei casi indicati dall'd®, commi 2 e 3 del Codice generale.-

NOTA:

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai doveri d'uffi-
cio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente Codice, nonché
dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della corruzione, da luogo anche a responsabi-
litd penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa & fonte di responsabilita disci-
plinare accertata all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e proporziona-
lita delle sanzioni.-

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la
violazione é valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento e all'entita del pre-
giudizio, anche morale, derivatone, al decoro o al prestigio dell'amministrazione di appartenenza. Le san-
zioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelle e-
spulsive che possono essere applicate esclusivamente nei casi, da valutare in relazione alla gravita, di vio-
lazione delle disposizioni di cui agli articoli 4, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o
delle altre utilita e I''mmediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivita tipici
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dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La disposizione
di cui al secondo periodo 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 periodo. | contratti collettivi pos-
sono prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni applicabili in relazione alle tipologie di viola-
zione del presente codice.-

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia previsti dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi.-

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

Art. 17
DISPOSIZIONI PER PERSONALE
APPARTENENTE A PARTICOLARI FAMIGLIE PROFESSIONALI

1. Sirinvia alle disposizioni contenute nel Pianernale di prevenzione della corru-
zione per la definizione dei comportamenti attesiparte del personale assegnato alle
aree ad elevato rischio di corruzione nonché apparte a specifiche tipologie profes-
sionali (appartenenti al corpo di polizia localergonale assegnati agli uffici di diretta
collaborazione con il vertice politico, personaiesportello, personale incarico di gare e
contratti, etc.).-

CAPO Il
DISCIPLINA CONCERNENTE L'AUTORIZZAZIONE ALLO
SVOLGIMENTO DI INCARICHI EXTRA ISTITUTZIONALI

Art. 18
INCOMPATIBILITA ASSOLUTA

1. Il dipendente con contratto di lavoro superior&@P6 non puo:

- esercitare una attivita di tipo commerciale, indakt o professionale ( art. 60 Te-
sto Unico n. 3/1957);

- instaurare, in costanza di rapporto di lavoro dod@dmune di Colognola ai Colli,
altri rapporti d'impiego, sia alle dipendenze dtigubblici che alle dipendenze di
privati.

- assumere cariche in societa con fini di lucro.-

2. Nessuna delle suddette attivita pu0 essere auabaizialll Amministrazione, fatto
salvo il caso di collocamento in aspettativa seassegni prevista dall’art. 18 della leg-
ge 04/11/2010, n. 183.-

3. Parimenti e, in generale, incompatibile qualsiasiica o0 incarico che generano
conflitto di interessi con le funzioni svolte dapendente o dall'ufficio/servizio di asse-
gnazione.-

4. Non possono essere oggetto di incarico:

- le attivita o prestazioni che rientrano nei comglitifficio del dipendente, o che
comunque rientrano fra i compiti dell’'ufficio/serio di assegnazione del dipen-
dente medesimo;
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- le prestazioni nelle quali il dipendente agisceqmerto del Comune di Colognola ai
Colli, rappresentando la sua volonta e i suoi @dsr, anche per delega o0 mandato
ricevuto da organi dello stesso.-

NOTA:

| dipendenti pubblici possono essere collocati in aspettativa,senza assegni e senza decorrenza dell'anzia-

nita di servizio, per un periodo massimo di dodici mesi, anche per avviare attivita professionali e imprendi-

toriali. L'aspettativa e' concessa dall'amministrazione, tenuto conto delle esigenze organizzative,previo e-

same della documentazione prodotta dall'interessato. 2. Nel periodo di cui al comma 1 del presente artico-

lo non si applicano le disposizioni in tema di incompatibilita di cui all'articolo 53 del decreto legislativo 30

marzo 2001, n. 165, e successive modificazioni. 3. Resta fermo quanto previsto dall'articolo 23-bis del de-
creto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modificazioni.

‘ Art. 19
ATTIVITA ED INCARICHI COMPATIBILI

1. In generale il dipendente, purché preventivameuaterazato dall’ Amministrazio-

ne, puo:

- svolgere incarichi retribuiti, occasionali e sattua favore di soggetti pubblici e
privati nella misura in cui non interferiscano o modo con l'attivita lavorativa
presso il Comune di Colognola ai Colli;

- assumere cariche, compensate o gettonate, in &®gettive, ricreative e culturali
il cui atto costitutivo preveda che gli utili sianderamente reinvestiti nella societa
per il perseguimento esclusivo dell’attivita soejal

- partecipare a commissioni di concorso o ad alttegopresso pubbliche ammini-
strazioni.-

2. Non sono soggetti ad autorizzazione, anche se awapie ma devono comunque

essere preventivamente comunicati all Amministraeio

- le collaborazioni a giornali, riviste, enciclopediaimili;

- l'esercizio del diritto di autore o inventore;

- la partecipazione a convegni e seminari

- gliincarichi per i quali € corrisposto soltantgithborso di spese documentate;

- gliincarichi per lo svolgimento dei quali il dipg@nte e posto in posizione di aspet-
tativa di comando o di fuori ruolo;

- gli incarichi conferiti dalle organizzazioni sinddica dipendenti presso le stesse di-
staccati e in aspettativa non retribuita.-

Art. 20
CRITERI E PROCEDURE PER LE AUTORIZZAZIONI

1. Il dipendente deve dichiarare per iscritto tuttiejementi che risultino rilevanti ai
fini della valutazione della insussistenza di ragi incompatibilita, di conflitto, anche
potenziale, di interessi, tra il proprio ruolo riefite di appartenenza ed il contenuto
dell'incarico extra istituzionale.-

2. L’Amministrazione, ai fini della concessione delltarizzazione, valuta:

a) l'assenza di incompatibilita, di conflitto, anchetgnziale, di interessi, che pregiu-
dichino I'esercizio imparziale delle funzioni altite al dipendente, tra I'attivita
specifica per lo svolgimento della quale il dipem#echiede I'autorizzazione e
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I'attivita istituzionale. A tale proposito il Respsabile del servizio del Settore a cui
il dipendente € assegnato fornisce parere obbligat circostanziato in merito
all'assenza di tali condizioni;

b) se il tempo e I'impegno necessari per lo svolgimedll'incarico o della carica
possono consentire al dipendente un completo, tsimpee puntuale assolvimento
dei compiti e dei doveri d’ufficio o comunque nariluenzare negativamente il lo-
ro svolgimento;

c) il compenso e le indennita che saranno corrisposte.

3. Inrelazione al comma 2 b), si tiene conto ancHke @dtivita gia autorizzate, degli
incarichi dati direttamente dalla stessa Ammingtnae e degli incarichi comunicati
dall'interessato e non soggetti ad espressa amémiane; le prestazioni non possono
superare, nel loro complesso, le 150 ore annuali.-

4. Per quanto concerne il comma 2 c¢), il parametr@ssamere come limite annuo, €,
di norma, pari al 40% dello stipendio annuo lorétadqualifica di appartenenza del di-

pendente. Il suddetto limite € riferito all’entiomplessiva degli incarichi svolti
nell’anno solare.-

Art. 21
PROCEDURA AUTORIZZATIVA

1. Il dipendente che intenda assumere un incarico gesgentare domanda scritta al
Responsabile del servizio competente per il rimsi@il'autorizzazione. Coloro che si
trovano in posizione di comando presso altro ertedo inoltrare la domanda all’ente
medesimo.-

2. In calce alla domanda deve essere riportato ilrpagspresso dal Responsabile del
servizio del Settore di assegnazione, comprenseibatiestazione di cui all’'art. 4,
comma 1) lettera a) del presente disciplinare, iprexerifica della compatibilita
dell'incarico con i compiti d’ufficio dell'interesgo e con le esigenze organizzative in
riferimento anche all'impegno richiesto dall'incayimedesimo. Per i Responsabili del
servizio di Settore il parere viene espresso dgiedario Generale.-

3. Nella domanda il dipendente deve:
a) indicare:
- l'oggetto dell'incarico, con la precisa descrizideécontenuto dello stesso;
- il soggetto, con relativo codice fiscale, a favdet quale intende svolgere ['in-
carico, allegando la richiesta di quest'ultimo;
- le modalita di svolgimento;
- la quantificazione, in via presuntiva, del tempaed'impegno richiesto;
- il compenso lordo previsto o presunto;
b) dichiarare che:
- lincarico non rientra tra i compiti dell'ufficiodel servizio di assegnazione;
- non sussistono motivi di incompatibilitd ai sensgdanto previsto nella pre-
sente regolamentazione;
- _l'incarico verra svolto al di fuori dell'orario thvoro, senza utilizzo di beni,
mezzi e attrezzature di proprieta dell’ Amministcams;
- siimpegna, in ogni caso, ad assicurare il temp@spuntuale e corretto svol-
gimento dei compiti d'ufficio.-
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4. Il Responsabile del servizio competente al rilasi@tyautorizzazione puo chiedere
ulteriori elementi di valutazione all’interessatwyvero al soggetto a favore del quale la
prestazione viene resa 0 comunque ai soggettiitdmga utile interpellare a tal fine; il
Responsabile del servizio stesso deve pronuna@alisi richiesta di autorizzazione en-
tro trenta giorni dalla ricezione.-

5. Per il personale che presta comunque servizio @rAssministrazioni pubbliche
diverse da quella di appartenenza, l'autorizzazi@rsubordinata all’intesa tra le due
Amministrazioni; in tal caso il termine per provesd € per 'TAmministrazione di ap-
partenenza di 45 giorni, e si prescinde dall'intesd’ Amministrazione presso la quale
il dipendente presta servizio non si pronunciaced® giorni dalla ricezione della ri-
chiesta di intesa da parte dellAmministrazionapuipartenenza-

6. Decorsiitermini di cui ai commi 4 e 5, 'autorezone:

a) siintende accordata se richiesta per incarictuatderirsi da Amministrazioni
pubbliche;

b) siintende definitivamente negata in ogni altroogagialora il dipendente ne chieda
la motivazione la stessa deve essere data pdtasentro quindici giorni..-

7. | termini di cui sopra decorrono dalla riceziondlaldomanda completa di tutti gli
elementi e dichiarazioni dettagliati al comma 3).-

8. Non saranno rilasciate autorizzazioni genericheapt@rita non esplicite, per perio-
di e durata generici. L’autorizzazione sara rilasciper singolo incarico.-

Art. 22
RESPONSABILITA E SANZIONI

1. L'incarico retribuito conferito da Amministrazioraubblica a dipendente del Co-
mune di Colognola ai Colli senza la preventiva emtazione di quest’'ultimo, fatte sal-
ve le specifiche sanzioni previste dalla normatiggente, determina la nullita di diritto
del provvedimento e comporta che I'importo previstone corrispettivo dell'incarico,
ove gravi su fondi in disponibilita del’Amminiszeone conferente, deve essere trasfe-
rito al Comune di Colognola ai Colli ad increment fondo di produttivita o di fondi
equivalenti, fatta salva la normativa vigente inena.-

2. Lo svolgimento, da parte di dipendente del Comur@atbgnola ai Colli, di incari-
co retribuito presso Amministrazione pubblica o geltp privato senza osservare le
procedure autorizzative di cui al presente documeastituisce, in ogni caso, infrazio-
ne disciplinare.-

Art. 23
ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI
1. Il dipendente autorizzato allo svolgimento di incarextra istituzionale ha I'obbligo
di comunicare tempestivamente, entro quindici gidaell’erogazione del compenso per

gli incarichi conferiti, 'ammontare al Responsabitlel servizio che ha rilasciato
l'autorizzazione il compenso effettivamente pertepi
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CAPO IV
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 24
DISPOSIZIONI FINALI
1. Per tutto quanto non espressamente previsto dséme Codice si fa riferimento
alle disposizioni del D..P.R. 16/04/2013 n. 62 “Blagnento recante codice di compor-

tamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'atbc54 del decreto legislativo 30 mar-
z0 2001, n. 165" ed alle norme ivi richiamate.-

Art. 25
ENTRATA IN VIGORE ED ABROGAZIONI

1. Il presente Regolamento entrera in vigore dopoulabpcazione all’albo pretorio
on line del Comune per quindici giorni consecuivi.

2. L’entrata in vigore del presente Regolamento detesra I'abrogazione di tutte le
altre norme regolamentari in contrasto con lo stess

Art. 26
PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO

1. Aifine dell’accessibilita totale di cui all'art.11del D.Lgs. n. 150/2009, il presente
Regolamento, sara pubblicato sul sito interneCdghune.-
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