CODICE DI COMPORTAMENTO DE! DIPENDENTI

{A norma deWart, 54 del D. Lgs. n. 185/200%, integrato al D.P.R. 16 apifle 2013 N. 62}

Art. 1

Disposizioni di carattere generale .

1. It presente Codice mira a fornire le regole di comportamento alle quali i Dipendenti sono
tenuti a uniformarsi nello svolgimento delia propria atiivita di servizio, ai fine di assicurare
la prevenzione dei fenomeni di corruzicne, if rispetto dei dover costituzionali di difigenza,
lealta, imparzialita e servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico.

2. Ii presente Codice infegra e specifica le previsioni del Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici, approvato con decreto def Presidente deila Repubblica 16 aprile 2013,
n. 62.

Art. 2

Ambito di applicazione ,

1. Le disposizioni del presente Codice si appiicanc ai Dipendenti con contratto a tempo
indeterminato e determinato il cui rapporto di lavoro & discipiinato in base alfarticolo 2,
commi 2 @ 3, det decreto legislativo n. 165/2001, ai titolari di organi e di incarichi negli
Uffici di diretta collaborazione del'Organo politico, al Personale appartenente ad altre
 Amministrazioni-e in posizione di comando, distaccato o fuori ruaio presso I'Enie nonché
ai collaboratoti, consulenti, agli esperti & ai soggetti esterni che a qualunque fitolo
collaborano con it Comune stesso.

2. | Dipendenti nonché i consulenti, gli esperti collaboratori esterni sono tenuti ad
osservare le disposizioni del presente Codice a decorrere dall'assunzione in servizio
prasso 'Ente ovvero dalla soffoscrizione del relativo contratto, salvo specifiche clausole
inserite nei contratti individuali per particolari figure professionali o nei contratt di
consuienza. S

3. Nei contratti individuali, negli atti di incarico o nei confratti di acquisizioni delie
coliaborazioni, delle consulenze o dei servizi, vengono inserite apposite disposizioni ©
clausole di risoluzione ¢ decadenza del rapporio in caso di violazione degli obblighi
derivanti dal presente codice. -

Art. 3

Principi generali :

1. 1l Dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento @ imparzialita deil'azione
amministrativa, 1| Dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo
linteresse pubblico senza abusare delfa posizione o dei poteri di cui & titolare.

2. # Dipendente rispetta altresi | principi di integrita, comettezza, buoha fede,
nroporzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di
indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. 1l Dipendente non usa a fini privati le informaziont di cui disporie per ragioni di ufficio,
evita situazioni e comportamenti che possano ostacolare i corretto adempimento dei
compiti 0 nuocere agli interessi o allimmagine della Amministrazione. Prerogative e poteri
pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono
staii conferiti. _

4. It Dipendente esercita i propri compiti orientando {'azione amministrativa alla massima
cconomicita, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello
svolgimento delle attivitd amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi,
che non pregiudichi la qualita dei risultati.



5. Nei rapporti con i desfinatari dell'azione amministrativa, i Dipendente assicura fa piena
parita di trattamento a parita di condizioni, astensndosi, aliresi, da azioni arbitrarie che
abbiano effetti negativi sul deslinatar dellazione amministrativa ¢ che comportine
discriminazioni basate su sesso, nazionalita, origine sinica, caratferistiche genetiche,
- lingua, religione o credo, convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza
nazionale, disabilith, condizioni scciali o di salute, ela ¢ orgen‘iamentc sessuaie o su alfri
diversi fattori.

6. il Dipendente dimostra la massima disponibilitd e collaborazione nei rapporti con le aitre
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la frasmissione delie informazioni e
dei dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto deila normativa vigente,

Art. 4
Regall, compensi o altre ulititd
1. It Dipendente non chiede, né scllecita, per sé o per aliv, vegall o altre utilita,
2. i Dipendente non accetta, per sé& o per aitr, regali o alire utilita, saivo quelli d'uso di
modice valors effetiuati occasionalmenie neifambito delle normaii relazioni di cortesia ¢
neffambito delle consuetudini internazicnall. In ogni casoc, indipendentamente dalia
circostanza che i fatto costituisca reate, il dipendente non chiede, per sé o per altr, regali
o altre utilit, neanche di modico valore a fifolo di corrispetltivo per compiere o per aver
compiuto un aito del pmm‘o ufficio da soggetti che possano tratre beneficl da decisioni o
attivitd inerenti allufficio, né da soggetli nei cul confronti & o sta per essere chiamato a
svolgere o a esercifare attivita o potesta proprie deil'ufficio ricoperto.
3. il Dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttaments o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. il dipendente non
offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilitd a un proprio sovraordinato, salvo
quedll d'uso di modico valore,
4. | regali e lo alre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentili dal Codice di
comporiamento dei Dipendenti pubblici sono immediatamente messi & disposizione
del'Amministrazione per la restituzione; essi sono devoluti a fini istituzionali efo sociali
previa adeguata valutazione del Responsabile d’'Area e dopo formale presa in carico ai fini
cf;ntabiif

i regali o alire utilita di modico valore possono essere ricevuti cumulativamente senza
superare il limite stabilito dal successivo comma, in refazione al singolo anno solare;
qualora nelfanno solare, considerato | regali e ie alire utilitd dovessero supsrare i limite
indicato al comma 8, it Dipendente dovra immediatamente metlere a disposizicne
dell Amministrazione la parte in eccedenza.
6. Al fini del presente articolo, per regali o zlire ufilita di modico valore si intendono quelle
di valore non superiore, in via orientativa, a 150 eurp, anche sotio forma di sconto.
7. il Dipendenie non accetfa alcun tipo di incarico di collaborazione, gratuito o retribuito, da
soggetti privali che abbiano, ¢ abbiano avute nel biennic precedente, un interesse
economico significativo in decisioni o atlivita inerenti all'ufficio di appartenenza.
8. Al fine di preservare il prestigio e limparzialita dellAmministrazione, | Responsabile
d’Area vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. &

Partecipazione ad Associazioni & Organizzazioni

1. Nei rispstio delia disciplina vigente del diritto di associazionse, i dlpeﬁderzte comunica
entro 30 giomi al Respms&bsle deifl'ufficio di appartenenza la propria adesione ©
appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro caraltere riservato
0 meno, | cul ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento delf'attivita
deli'Ufficio. Il presente comma non si applica alladesione a partifi politic o a sindacati.



2. 1t pubblico Dipendente non costringe aliri Dipendenti ad aderire ad Associazioni od
Organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi ¢ prospettando
svantaggi di carriera.

At 6

Comunicazione degli interessi finanziari e conflitil d'interesse ~

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o da regolamenti, Il
Dipendente sia all'atto dellassegnazione allUfficic, sia successivamente — di norma con
cadenza annuale - informa per iscritto il Responsabile d'Area di tutit i rapporti, diretti o
indiretti, di coliaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che io stessc
abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando: ‘

a) se in prima persons, O suol parenti o affini entro it secondo grado, il coniuge o |l
convivente abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto | predetti
rapporti di collaborazione; ,

b) se tali rapporii siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in
attivita o decisioni inerenti ail'Ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. §l Dipendente si astiene, comunicando per iscritto al Responsabile d'Area ia specifica
situazione di conflitto, dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansion
in situazioni di confiitto, anche potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge,
di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. i conflitto pud riguardare interessi
di gualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti daliintento di voler
assecondare pressioni politiché, sindacali o dei superiori gerarchici. Ml Responsabile
d'Area, verificato il conflitto di interessi, prende gli opportuni provvedimenti, sostituendo
Finteressato. -

3. | provvedimenti relativi alle astensioni sono comunicati al Responsabile per la
prevenzione della corruzione e custoditi in archivio nel fascicolo personale det Dipendente.
Una copia & trasmessa all'Ufficio procedimenti disciplinari.

Art. 7

Obbligo di astensione : g :
1. Il Dipendente si astiene dal partecipare alladozione di decisioni o ad atlivita che
possano coinvolgere interess propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado,
del coniuge o di conviventi, cppure di persone con ie quali abbia rapporti di frequentazione
abituale, owvero, di soggetti od organizzazioni con cul egli o il coniuge abbia causa
pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od
organizzazioni di cui sia futore, curatore, procuratore o agente, ovvero di entl, associazion:
anche non riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente
o dirigente. il Dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di
convenienza.

2. It Dipendente ne da immediata comunicazione per iscritto al Responsabile d'Area i
quale, vaiutata la situazione, si pronuncia suli'astensione.

3. Gli atli formali di astensione sono inserif e conservati nel fascicolo personale del
dipendente ¢ in copla presso riUficio procedimenti disciplinari.

Art. 8

Prevenzione della corruzione

1. §| Dipendente collabora con i Responsabile della prevenzione della corruzione
segnalando, tramite if proprio superiore gerarchico: ‘

a) le eventuali difficoltd incontrate nelfadempimento delle prescrizioni contenuie nel piano
per la prevenzione della corruzions; ‘



b) il diretto riscontro di ulteriori situazioni di rischio non specificamente disciplinate nel
predatio piang;

o} le eventuali situazioni di jilecito nelt ‘Amministrazione di cui sia venuio direttamente a
conoscenza.

2. it Dipendente che denuncia alt'Autoritd giudiziaria o alla Corte def conti, ovvero riferisce
al propric superiore gerarchico condotte illecite di cul sia venuto a conoscanza in ragione
del rapporte di lavoro, non pud essere sanzionato, licenzisto o sottoposto ad una misura
discriminatoria, diretta o indiretfa, avents effefli sulle condizioni di lavoro per motivi
collegati direftamente o indirettamente alla denuncia. _

Art. 8

Trasparsenza & tracciabilita

1. Ii Dipendenie assicura ‘adempimento degli obblight di frasparenza previst in capo alle
pubbliche Amministrazioni secondo le disposizioni normative vigent e | contenuti del
programma triennale per la trasparenza e Vintegrita;

2. it Dipendente presta la massima collaborazions al “responsabiie della trasparersza” at
fine di garantire la comunicazione, in modeo regolare e completo, delle informazioni, dei
dati & dagli afll cggetio di pubblicazione nonché il loro aggiomamenio.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adoitati dai Dipendenti deve essere, in tulli { casi,
garaniifa atfraverso un adeguato supporto documentale.

3. La disponibilita alla collaborazione &, per ciascun Dipendente, elemento utile ai fini della
misurazione & valuiazione delle performarnce, nonché netiatiribuzione del premi e del
risuitato.

Art. 10
omportamento nel rapporti privati
- 1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni exira lavorative con pubblici ufficiali

nelfesercizio delle loro funzioni, il Dipendente rispefta i segretc d'ufficio & mantiene
riservate le notizie ¢ fe informazioni apprese neli'esercizio delle sue funzioni che non siano
oggetto di trasparenza in conformita alla legge = ai regolamenti; consulta sofl atti e
fascicoli direttamente collegati alla propria attivila e ne fa un uso conforme ai doverl
d'ufficio, consentendone l'accesso & Gﬁl{}l’{) chﬁ ne abblane iitolo e in conformitd afle
prescraz;om impartite neli' Ufficio

il Dipendente in pariicolare:

a) non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre ne!l’Ammams‘i{azmne per ofienere
“utiiita che non gli spettino; _

b) evita ogni dichlarazione pubblica concernente la sua attivita di servizio;

¢) si astiene da qualsiasi altra dichiarazione che possa nuocere al prestigio ed
allimmagine deli’ Amministrazione;

d) non intrattiene rappcam con i mezzi di informazione in merito alle attivita istituzionali

deli’tnte,

Art, 11

Comportamento in servizio

1. H dipendente nel rispetto delie funzioni assegnate, svolge | compiti con elevato impegno
ed ampia disponibilitd e porta a termine gli incatichi affidati assumendone lealmente e
connesse responsabiiita,

2. Fermo restando il rispetto dei termini del procediments amministrativo, il Dipendente,
salvo giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tall da far ricadere su alin
divendanti if compimento di attivita o 'adozione di decisioni di propria spettanza.



3. Ii Dipendente uiilizza | permessi di astensions dal lavoro, comunque denominaii, nel
rispetto delie condizioni previste dalla legge, dai regolamenti © dai contratti coliettivi. 1t
Responsabile delfArea pud chiedere ed ottenere dal Responsabile del seftore personale
copia delle timbrature, al fine di vigilare sulla corretiezza delle presenze ed assenze dal
servizic del propric personale assegnato, segnalando all'Ufficio per | procediment
disciplinari le pratiche scorrette.

4. 1l Dipendente utilizza il materiale o je attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i
servizi telematici e telefonici delFUfficio nel rispetio dei vincoli posti dall'Amministrazione. |
- Dipendente utilizza i mezzi di trasporto dellAmministrazione messi 2 sua disposizione
soltanto per lo svolgimento det compiti d'ufficio, astenendosi dal tragporiare terzi, se non
per motivi d'ufficio. _ '
5. A tal fine il Dipendente assicura la massima collaborazione al rispetio di alcune regole
d'uso: _

a) if Dipendente assicura, alla fine della giomata lavorativa, lo spegnimento delle luci del
proprio ufficio, vigilando, oltremodo, anche sul resto degil uifici, assicurando che porte &
finestre siano stale serrale; '

b} it dipendente & tenuto a non lasclare | computer accasi, macchine operative e stampant
in stato attivo, assicurando lo spegnimento del dispositivo di collegamento con la presa di
corrente, nel rispetto di tutte e norme di sicurezza in materia informatica, a tutela delia
funzionalitd e della protezione dei sistemi; :

¢) eventuali riscaldatori termoeletirici devono essere costantemente monitorati e spenti
accuratamente da parte di chi i utilizza; '

d) il Dipendente ha cura dei mezzi e dei materiali a lui affidati & adotla le cautele
necessarie per impedime il deterioramento, fa perdita o la sotirazione;

e} il Dipendante utilizza le risorse informatiche assicurando la riservatezza del codici di
accesso ai programmi e agli strumenti, evitando la navigazione in internet su siti con
contenuti irvispettosi per 'attivita istituzionale delfente @ non intratiiene durante loranio di
lavoro relaziont con social network.

f) il Dipendente non invia messaggi di posta elettronica ingluriosi o irispettosi, offensivi
delfimmagine delf Amministrazione;

g) il Dipendente che utilizza per ragioni di servizio i mezzi di trasporto dellEnte garantisce
un controllo principale del buono stato del mezzo, & laddove risconira eventuali anomalie
nel funzionamento, ne da soliecita informazione al dingente responsabile del settore;

6. Nelle relazioni con i superiori, i colleghi, | collaboratori, il Segretario e gli Amministratori,
if Dipendente:

a) assicura la massima collaberazione, nel rispeito reciproco delle posizioni e delle
funzioni istituzionali; _ ,

b) evita atteggiamenti e comportamenti che possanc turbare il necessario clima di serenita
e concordia nellambito di lavoro.

Art. 12

Rapporti con il pubblico ‘ ' J

1. Con il pubblico il Dipendente adotta un comportamento volto &l rispetto delie norme che
regolano la civile convivenza, assicurando nei rapporti con Tuienza cottesia e cordialita
attraverso Fuso di un linguaggio ‘consono al servizio svolto ¢ la massima disponibiiita a
dare le nsposte ai servizi richiesti. Nel rispondere sila corispondenza, a chiamate
telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera pit completa e
accurata possibife. Qualora non sia competenie per posizione rivestita o per materia,
indirizza Ninteressato alfUfficio competente. It Dipenderie, fatte salve le norme syl segreto
d'ufficio, fornisce le splegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio
e di altri dipendenti delfUfficio dei quali ha la responsabilitéd od It coordinamento. Nelle



operazioni da svoigersi e nella trattazione delle pi at;cha i Dipandente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dailAmministrazione,
fordine cronoiogico e non rifiuta prestazioni cul sia tenuto con motivazioni generiche. #
Dipendente rispetta gl appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reciami,
2. Il Dipendente si fa riconoscere attraverso Pesposizione in modo visibile del badge od
aitro supporto identficalive messo a disposizione dallAmministrazione, salvo diverse
disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti; cura la
propria immagine in modo da instaurare e manienere con i pubblico un contatto
socialmente apprezzabile e gradevole.

3. Salvo it dirito di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a garanzia dei diritti
sindacali, iI Dipendenie si asliene da dichiarazioni puémi;che offensive nei confronti
delf Amministrazione e ne tutela Vimmagine.

4. Hl Lipendente che svoige i3 sua atlivita lavorativa in un'amministrazione che fornisce
servizi al pubblico cura # rispetio degli standard ¢ qualitd e di quantits fissati
dalfamminisirazione. H dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizio, di
consentire agl utenti 1a scelia tra 1 diversi erogalor & di fornire loro informazioni sulle
medalita di prestazions del servizio & sui livelli di qualita. '
. 5.1l Dipendente non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui
erent! all'Ufficio, at di fuori del casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad
atti. od operazioni amminisirative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle
disposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso. Rilascia copie ed estratti di atti
o documenti secondo ia sua competenza, con le modalita stabilite dalle norme in materia
di accesso e dai rego amenti della propria amminisirazione.

8. il Dipendente osserva it segreto d'ufficio e la normativa in materia di futela e frattamento
dei dati personaii e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti
non accessibiii tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali,
informa it richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento delle richiesta. Qualora non
sia competente a provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delie disposizioni
interne, che la stessa venga inoltrata allufficio compelente delia medesima
amministrazione. '

Art. 13

Disposizioni particolar] per | Responsabili d’Area

1. 1 Responsabile d'Area titolare di Posizione Organizzativa che svolge le funzioni del
dirigente ai sensi degli artt. 107 e 109 del decreto legislative n. 287/2000, svolge con
diligenza le funzioni ad esso speitantl in base alfatio di conferimento deli'incarico,
persegue gli obietlivi assegnati & adotia un comportamentc organizzativo adeguato per
Fassolvimento dellincarico. .

2. Lo stesso Responsabile, prima di assumere le sug funzioni, comunica
alfAmministrazione le partecipazioni azionarie e gii aliri interessi finanziari che possanc
porto in conflitte di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parentie
affini entro il secondo grado, coniuge o convivente che esercifang atiivita poiitiche,
professionali o sconomiche che li pongano in contattl frequentt con tufficio che dowa
dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'Ufficio. 1
Responsabile fornisce le informaziont sulla propria sltuazione patrimoniale e le
dichiarazioni annuali dei redditi soggetti alfimposta sul redditi delle persone fisiche previste
dalia legge.

3. Nei rapporfi con il Segretario, i colleghi, i collgboratori e i destinatari dellazione
amministrativa, assume atleggiamenti leall ¢ trasparenti £ adotta un comporiamenio
esemplare e imparziale. Cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano
utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali,



4. Nei rapporti con il personale assegnato cura, compatibilmente con le risorse disponibili,
" il benessere organizzativo nelia struttura cui & preposto, faverendo Ithstaurarsi di rapporti
cordiali & rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle
informazioni, alla formazione e allaggiornamenio del personale, allinclusions e alla
valorizzazione delle differenze di genere, di eta e di condizioni personali,

5. In merito afla ripartizione dei carichi di lavora, assegna Vistruttoria delle oratiche
secondo equitd, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del
personale a sua disposizione. | Dipendenti possono segnalare eveniuali disparitd nella
ripartizione dei carichi di lavoro da parie del rispetivo Responsabile mediante
comunicazione scritta al Segretario comunale. '

5. Nella valutazione del personale assegnato alla struttura cul & preposto agisce oon
imparzialita e rispettando le indicazioni ed | tempi praseritii. ‘

7. Ove venga a conoscenza di un iflecito, informa tempestivamente 'Ufficio disciplinare
ovvero segnala tempestivamente Fillecito all'autorita disciplinare, prestando ove richiesta
fa propria collaborazione e provvede ad inoitrare tempestiva denuncia allAutorita
giudiziaria penale o segnalazione afla Corte dei Conti per le rispettive competenze. Nel
caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parie di un Digendente, adotta ogni cautels
di iegge affinché sia tutelato il segnalanie e non sia indebitamente rilevata la sua identita
el procedimento disciplinare, al sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n, 165 del
2001.

8. Il Responsabile ha F'obbligo di osservare e vigilare sul rispetio delle regole in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti, al
fine di evitare pratiche flecite di “doppio lavoro”. : .
g. Allinterno dellorganizzazione assume un comportamento tale da favorire la diffusione
defla conoscenza di buone prassi @ buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei
confronti dell'amministrazione. '

Art. 14

Contratti ed altri atii negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi ¢ nella stipulazione di contratti per conto
dellAmministrazione, nonché nella fase di esscuzione degli stessi, il Dipendente non
ricorre @ mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad aicuno utllita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o {'esecuzione del
contratto. Il presante comma non si applica ai casi in cul FAmministrazione abbia deciso di
ricotrere all'attivita di intermediazione professionale.

2. Il Dipendente non conclude, per conto delfamministrazione, contratti di appalto,
fomnitura, servizio, finanziamente o assicurazions con imprese ¢on le quali abbia stipulato
contratti a titolo privato o ricavuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli
conclusi ai sensi dellarticolo 1342 del codice civile. Nel case in cui FAmministrazione
concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con
imprese con le quali it Dipendente abbia conclusa contratti & titolo privato o ricevulo altre
utilita nel biennio precedente, questi si astiene dal pariecipare alladozione delle decisioni
od alle attivita relative allesccuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale
astensione da conservare agli atti deifufficio. _

3, | 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 guali abbia concluso, nel biennic precedente, contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dellAmministrazione, ne informa per iscriito il Responsabile d'Area.

4 Se nelle situazioni di cui ai commi 2 @ 3 si trova i Responsabile titolare di posizione
organizzativa, questi informa per iscritio il segretario comunale.



5. i Dipendente che riceva, da persong fisiche ¢ giuridiche partecipanti a procedure
negoziali nelle quali sia parte 'Amministrazione, rimostranze orali o scrifte sul'operato
dell'Ufficio o su quelio dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per
iscritto, il praprio Responsabile d’Area.

Art 18

- Vigitanza, monitoraggio e attivitad formative

1. Al sensi dell'articolo 54, comma 8, del decreio legislativo 30 marzo 2001, n. 185,
vigilano sullapplicazione del presente Codice | Responsabili di ciascuna Ares, le strutture
di controlio interno e FUfficlo procedimenti disciplinar istituito al sensi dell'articolo 55-bis,
comma 4, del decreto legisiativo n. 185 del 2001. .

2. Le attivitd svolte ai sensi del presente articolo dali'Ufficio procedimenti disciplinari si
corfformano alle previsioni contenute nel Piano di prevenzione della corruziong adottato
dal Comune ai sensi deli'articolo 1, comma 2, della iegge 6 novembre 2012, n. 190
L'Ufficio procediment! disciplinari, oltre alle funzieni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e
seguenti dei decreto legislativo n. 185 del 2001, cura Paggiornamento del codice di
comporiamento dellamministrazione, I'esame delle segnatazioni ¢ violazione det codicl di
comportamento, la raccolia delle condotie Hlecite acceriate e sanzionats, assicurando le
garanzie di cui all'articolo 84-bis del decreto legislativo n. 163 del 2001. Il Responsabile
della prevenzione della corruzione cura la diffusione della conoscenza del codice di
comportamento nel'amminisirazione, I| moniforaggic annuale sullz sua attuazione, ai
sensi dell'articolo 54, comma 7, de! decrete legislative . 185 del 2001, la pubblicazione
sul sifo istituzionale e delfla comunicazione al'Autoritd nazionaie anticorruzione, di cui
alfarticolo 1, comma 2, della legge 8 novembre 2012, n. 190, del risultati del monitoraggio.
Ai fini dello svolgimento delle attiviia previste dal presente articolo, 'Ufficio procedimenti
disciplinait opera in raccordo con il Responsabile della prevenzione di cui alf'articolo 1,
comma 7, delia legge n. 180 del 2012,

3. Al fini dellaitivazione del procedimente disciplinare per VIOS&ZIQH& del codice di
comportamento, 'Ufficio procedimenti disciplinari put chiedere allAutoritd nazionale
anficorruzione parere facoltativo secondo qguanto stabilito daili'articolo 1, comma 2, iettera
d}, della legge . 190 del 2012,

4. UEnte assicura al Personale dipendenie accesso alle attivitd formative in materia di
trasparenza e integrita, che consentanc di conseguire una plena conoscenza dei contenuti
del .codice di comportamento, nonché un aggiomamento annuale e sistematico sulle
misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti,

Art. 18

Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del Codice

1. La viclazione degli obblighi previsti dal presente Codice inlegra comportamenti contrari
al doverl d'ufficio previsti dalfart. 55 del D.igs. 185/2001, cosi come sostituiio e integrato
dal Cape V, antt. da 87 a 73 del D.igs. 150/2008. Ferme restando le ipotesi in cui la
violazicne delle disposizioni gut contenule, nonche dei doveri e degli obbligh! pravisti dal
piano di prevenzione della corruzione, da lloge anche a responsabilitd penale, civile,
amiministrativa o contablle del pubblico Dipendente, essa & fonle di responsabilita
disciplinare accertata alfesito del relativo procedimento, nel rispei‘?o det principi di
graduaiitd e proporzionaiitd delle sanzioni.

2. Al fini delia determinazione del tipo e deifentitd della sanzione discipiinare
concretamente applicabiie, 12 violazions é valutata in ogni singslo ¢aso con riguardo alla
gravita del ccm;}sﬁameﬁ%o e ali'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro
o al presligio delf Amministrazione di appartenenza.



3. Nel rispetto def principio di gradualita e proporzionalita delle sanziohi in refazione slla
gravita della mancanza, & in conformita a quanto previsto dall'art. 55 del D.lgs. n. 165 del
2001 & successive modificazioni ed integrazioni, il tipo e l'entita di clascuna delle sanzioni
sono determinati in relazione ai seguenti criteri generall:

a) intenzionalitd del comportamento, grado di negligenza, imprudenza ¢ imperizia
dimostrate, tenutc conto anche deila prevedibilitd deil'evento,

b) rilevanza degli obblighi viclati;

¢) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal Dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato all'Ente, agli utenti ¢ a terzi ovverg al disservizio
determinatosi;

@) sussistenza di chcostanze aggravanti o aitenuanti, con particolare niguardo al
comportamento del lavoratore, ai precedent disciplinari nelfambito del biennio prewvisio
dalla legge, al comportamento verso gli utenti]

f) al concorso nella mancanza di pil lavoratori in accordo tra di 1070.

4. La recidiva nelle mancanze previste ai successivi commi 8,7 e 8, gia sanzicnate nel
biennio di riferimento, comporta una sanzions di maggiore gravita tra quelle previsie
nelfambito dei medesimi commi. '

5. Al Dipendente responsabile di pilt mancanze compiute con unica azione od omissione o
con pils azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, &
applicabile la sanzione prevista per la mancanza pitl grave se ie suddette infrazioni sono
punite con sanzioni di diversa gravita. '

6. La sanzione disciplinare dal minimo del rimproverc verbale o scritlo al massimo della
mutta di importo pari a 4 ore di refribuzione si applica, graduando Fentitd delle sanzioniin
relazions ai criteri del comma 1, per: ‘

a) inosservanza delfle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malatiia,
nonché dell'orario di lavoro;

b) condotta non conforme ai principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei
confronti del pubblico; _ B

c) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili 0
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare
attivita di custodia o vigilanza; '

d) inosservanza degli cbblighi in materia di prevenzione degl infortuni e di sicurezza sul
lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizio; o .

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte, nel rispetto di gquanto previsto dall'art.
& della legge 20 maggio 1870 n. 300; -

f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichi di lavore e, comungue, nell'assolvimento ded
compiti assegnati.

L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bitancio dell'Ente e destinato ad attivita
di formazione a favore dei Dipendenti. , '

7. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della refribuzione
fino ad un massimo di 10 giorni si applica, graduando 'entita della sanzione in relazione al
criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 6, che abbiano comportato lapplicazione
def massimo delia multa; : '

b) particolare gravita delle mancanze previste al comma 8; -

¢} assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giomni o arbitrario abbandono dello stesso; in
tali ipotesi l'entita della sanzione & determinata in relazione alla durata dell'assenza o
dellabbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della viclazione degli
obblighi del dipendente, agli eventuali danni causati allente, agh utenti o ai terzi;

d) ingiustificato ritardo, non superiore & 10 giorni, a yrasferirsi nella sede assegnata dai
superiori; svolgimento di attivita che ritardine il recupero psico-fisico durante [o stato di



malattia ¢ di infortunio; o testimonianza faisa o relicente in procedimenti disciplinari o
rifiuto della stessa;

e} comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosl, calunniosi o diffamatori nei confronti
di altri dipendenti o degli utendi o di terzi;

f) alterchi negli amblenti di lavore, anche con utenti o terzi;

gy manifestazioni ingiuricse nei confronti delfEnte, salvo che siano espressione della
liberta di pensiero. ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300 del 1870,

h) atti, comportamenti o molestie, anche di caraltere sessuale, lesivi della dignita dalle
persona;

iy viclazione di obblight di comporiamento non ricompresi specificatamente nelle iettere
precedenti, da cui sia derivaio disservizio ovvero danno o pericolo afl'ente, agli utenti ¢ ai
terzi;

) sistematici e relterati alti ¢ comportamenti aggressivé ostili & denigratori che assumano
forme di viclenza morale o di persecuzione psico cgzca nei confronti di un alire dipendente.

8. La sanzicne disciplinare della sospensione dal servizio con privazione defla retrabuz:ene
da 11 giorni fino ad un massimo di 8 mesi si applica per:

a} recidiva net biennio delle mancanze previste ne! comma precedente quando sia stata
comminata la sanzione massima oppuwre quande le mancanze previste al comma 7
presentino caratieri di parlicolare gravita; -

b) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un numero di giomi superiore a
qusllo indicato nelia letl. ¢) del comma 7 e fino ad un massimo di 15;

¢) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controfio o della vigilanza, di
fatti e di circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o aoitraz;cne di
- somime o benl di pertinenza dellEnte o ad esso affidati;

d) persistente insufficiente rendimento o fatli, colposi o dolosi, che dimostrino grave
incapacita ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;

8} esercizio, altraverso sistematicl e reiteralt atti e comportamenti aggressivi ostili e
denigratori, di forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un
aliro dipendente sl fine di procurargli un danno in ambito lavorative ¢ addirittura di
escliuderio dal contesto lavorativo;

f} atti, comporiamenti 0 molestie, anche di carattere sessuaf& e:%t parficolare gravita che
siano lesivi della dignita della persona;

gy fatti e comportamenti tesi allelusione dei sistemi di ﬂievamenio elettronici della
presenza e dell'orario 0 manomissione dei fogli di presenza o deile risuitanze anche
cartacee degli stessi. Tale sanzione si applica anche nei confronti di chi availi, aiuti o
permetta tal atti ¢ comportamenti,

h} alterchi di particolare gravita con vie di fatto negli ambienti di lavero, anche con utenti;

i} qualsiasi comportamento da cui sia derivato danno grave alfEnte o a terzi. Nella
sospensione dal setvizio prevista da! presente comma, it Dipendente & privato della
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a decorrere dallfundicesimo, viene corrisposta
- allo stesso una indennita pari al 50% delia refribuzione indicata allart. 52, comma 2, letf.
b} {refribuzione base mensiie) del CCNL del 14.9.2000 nonché ¢li assegni del nucleo
familiare ove spettanti. il periodo di sospensiong non &, in ogni case, computabile ai fini -
dell'anzianita di servizio.

9. La sanzione disciplinare de! licenziamento con preavviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeng tre volie nel'anno, nelle mancanze previste at commi 7 ¢ 8,
anche se di diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nei
medesimi comimi, che abbia comporalo Yapplicazions deila sanrione massima di 6 mesi
di scspensime dal servizio e dalla retribuzione, fatte saivo quanto previsto dalle fattispecie
di cui al successivo comma 10;

b} recidiva nelfinfrazione di cui al comma 8, iattera c);



¢) ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dalfEnte per riconosciute & motivate
esigenze di servizio nel rispetto delle vigenti procedure, adottate nel rispetto dei modelli di
relazioni sindacali previsti, in relazione alla tipologia di mobilita attivata;

d) mancata ripresa del servizio nel termine prefissato dall'ente quando l'assenza arbitraria
ed ingiustificata si sia proftratta per un periodo superiore a quindici giomni.

Qualora it Dipendente riprenda servizio si applica la sanzione di cui al comma 8;

&) continuitd, nel biennio, dei comportamenti rilevati aftestanti il perdurare di una
situazione di insufficiente rendimento o faiti, dolosi o colposi, che dimostrine grave
incapacita ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;

f) recidiva nel biennio, aniche nei confront di persona diversa, di sistematici e reiterati atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori e di forme di viclenza morale o di
persecuzione psicologica nei confronti di un collega al fine di procurargli un danno in
ambito lavorativo o addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo; '

g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che
siano lesivi della dignita della persona; :

h) condanna passata in giudicato per un delitto che, commasso fuori dal servizio e non
attinente in via diretta al rapporio di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua
specifica gravita, : '

iy violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle letiere
precedenti di gravitad tale secondo i criteri di cui al comma 3, da non consentire la
prosecuzione del rapporio di lavorg; . _ ‘

i} reiterati comportamenti ostativi allattivitd ordinarie dellente di appartenenza e
comungue tali da comportare gravi ritardi ¢ inadempienze nella erogazione dei servizi agli
utentt .

Le sanzioni applicabili sono, quindi, quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai
contratti collettivi, incluse quelle espuisive che possono essere applicate esclusivamente
nei casi, da valutare in relazione alla gravita, di violazione delle disposizioni di cui agli
articoli 4, qualora concorrano fa non modicitd del valore del regalo o delle altre utifita e
Iimmediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivita tipici
dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo.
La disposizione di cui al secondo periodo dellarticolo 14 comma 2 si applica altresi nel
casi di recidiva negli lileciti di cui agli articoli 4, comma 7, 6, comma 2, esclusi i confliti
meramente potenziali, e 13, comma 8. | contratti collettivi possono prevedere ulteriori
criteri di individuazione delle sanzioni applicabili in relazione alle tipologie di violazione del
presente codice.

10. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia previsti
dalia legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi e restano fermi gii ufteriori obblighi e le
conseguenti ipotesi di responsabilitd disciplinare dei pubblici dipendenti previsti da norme
di iegge, di regolamento o dai contratti colleitivi,

11. Oltre agli effetti di natura disciplinare, penale, civile, amministrativo e contabile, iali
violazioni rilevano, infine, anche in ordine alla misurazione e valufazione della
petformance. :

Art. 17

Disposizioni finall

1. UAmministrazione cura Ja pill ampia diffusione al presente codice di comportamento,
pubblicandolo sul proprio sito internet istifuzionale nella sezione “Amministrazione
Trasparente”, nonché trasmettendolo, anche tramite e-mail, a tutli i propri dipendenti e ai
fitofari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, ai
titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici



dell'Amministrazione, nonché af collaboratori & qualsiasi titolo, anche professionale, di
in’*g;rese famitrif:i di sewézi in favore da%i‘ammi&isﬁrazione

manaanza aii ai‘m di canfenmenﬁo éeiimaarm consegna e fa softoscrivere par
accetiazione ai nuovi assunti, con fapg)ort% comungue denominati, copia del codice di
comportamento.



