COMUNE di LONDA
BOZZA CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
(art. 54, comma 5, decreto legislativo 30 marzol2@0 165/2001)

ARTICOLO 1 - DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE E A MBITO DI
APPLICAZIONE (riferimento: artt. 1 e 2, DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Il presente codice di comportamento integraeasi dell’art. 54, comma 5, del d.Igs. n. 165/2001
le previsioni del codice generale di comportametebdipendenti pubblici , ai cui contenuti si fa
integrale rinvio, in quanto interamente applicakilicogenti per tutto il personale di questa
amministrazione. Le presenti disposizioni integgatassumono eguale natura e valenza; sono,
altresi, redatte in conformitd a quanto previstenapposite linee guida adottate dalla CiVIT-
ANAC .

2. Il presente codice detta horme di comportameinéosi applicano a tutti i dipendenti dell’ente.

3. Gli obblighi di condotta previsti dal presentalice e dal codice generale si estendono a tutti i
collaboratori o consulenti (con qualsiasi tipolodiacontratto o incarico ed a qualsiasi titolo) ad
titolari di organi e di incarichi negli uffici diicetta collaborazione con gli organi politici (ag,
comma 3, del codice generale), di cui I'ente siad&vCiascun Responsabile di Servizio, per gli
ambiti di propria competenza, dovra consegnareacdpl presente codice e del codice generale ai
soggetti di cui al presente comma nonché inserfeg sottoscrivere — nel contratto, atto di incaric

o altro documento avente natura negoziale e ragalat apposita clausola che sancisca la
risoluzione o la decadenza del rapporto, in casdothzione degli obblighi comportamentali.

4. Le disposizioni del presente codice e del codemerale si applicano, per quanto compatibili, a
tutti i collaboratori di imprese fornitrici di bend servizi o che realizzano opere in favore
del’amministrazione, come indicato all'art. 2, co 3, del codice generale. A tal fine, ciascun
Responsabile di Servizio, per gli ambiti di propdampetenza, dovra mettere a disposizione,
preferibilmente con modalita telematiche, dell'impa contraente il presente codice ed il codice
generale, affinché questa li metta, a sua voltdisposizione di tutti i soggetti che, in concreto,
svolgano attivita in favore dell’ente (sia in locbe non), responsabilizzando gli stessi con gli
strumenti ritenuti adeguati. Inoltre, in ogni catto o altro documento avente natura negoziale e
regolativa, si dovra inserire e far sottoscrivdt@ngresa contraente apposita clausola che saacisc
la risoluzione o la decadenza del rapporto, in aiiseiolazione degli obblighi comportamentali
derivanti dal presente codice e da quello generale.

5. Ciascun Responsabile di Servizio predisporraodifichera gli schemi tipo di incarico, contratto,
bando, inserendo le condizioni, le modalita e &usble contrattuali previste ai precedenti commi 3
e 4, riguardanti 'osservanza dei codici di comaorénto per i soggetti ivi contemplati.

ARTICOLO 2 — PRINCIPI GENERALI

1. I dipendenti dell’ente conformano il proprio goontamento ai principi generali contemplati
all'art. 3 del d.p.r. n. 62/2013.

ARTICOLO 3 — REGALI, COMPENSI ED ALTRE UTILITA (rif erimento: art. 4, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1. A specifica di quanto previsto nell'art. 4, con#n3 e 4, del codice generale, si dispone:

a) il modico valore (di regali o altre utilita) és$ato in euro 150, riferito al’anno solare e gual
limite complessivo nel quale il dipendente devesiderare, cumulativamente, tutte le fattispecie
accettate, da chiunque provenienti;

b) nel caso di regali o altre utilita destinatifoxma collettiva ad uffici o servizi dell'ente e e
finalita qui in contesto, il valore economico sinsalera suddiviso pro-quota per il numero dei



destinatari che ne beneficiano;

c) il dipendente deve immediatamente comunicareRasponsabile della prevenzione della
corruzione il ricevimento di regali e/o altre uélj fuori dai casi consentiti dal presente artioq@o
dall'art. 4 del codice generale); il predetto Resabile dispone per la restituzione ogni volta che
cio sia possibile, diversamente decide le concnetelalitd di devoluzione o utilizzo per i fini
istituzionali dell'ente e, se del caso, incarica Responsabile di Servizio affinché provveda in
merito.

2. In conformita a quanto previsto dall'art. 4, o6, del codice generale, il dipendente non deve
accettare incarichi di collaborazione, di consuderdi ricerca, di studio o di qualsiasi altra natur
con qualsivoglia tipologia di contratto o incaried a qualsiasi titolo (oneroso o gratuito), da
soggetti privati (persone fisiche o giuridiche) che

a) siano o siano stati, nel biennio precedentdudgmtari di appalti, sub-appalti, cottimi fidudi@
concessioni, di lavori, servizi o forniture, neltiito di procedure curate personalmente o dal
servizio di appartenenza, in qualsiasi fase dedgmionento ed a qualunque titolo;

b) abbiano ricevuto, nell'anno in corso o nel bienprecedente, sovvenzioni, contributi, sussidi ed
ausili finanziari o vantaggi economici di qualunqgenere, nell'ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, ais@si fase del procedimento ed a qualunque
titolo;

c) siano, o siano stati nel biennio precedentetirdgari di procedure tese al rilascio di
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, concessorabilitativo (comunque denominati), curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, ais@si fase del procedimento ed a qualunque
titolo.

Le disposizioni di cui al presente comma integrquanto previsto in materia di incarichi
extraistituzionali dal vigente Regolamento sullioamento degli uffici e dei servizi.

ARTICOLO 4 - PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGAN IZZAZIONI
(riferimento: art. 5, DPR n.62/2013 — Codice geneta)

1. A specifica di quanto previsto dall’art. 5, comrfh, del codice generale, si stabilisce che il
dipendente deve comunicare per iscritto, a mezatapelettronica, al Responsabile del Servizio di
assegnazione, entro 10 giorni dall'avvenuta pubblane sul sito istituzionale dell’ente del present
codice, la propria adesione o appartenenza adiasswté od organizzazioni che svolgono attivita
riconducibili agli ambiti di competenza del serwvizifficio di appartenenza. Per le adesioni
successive, il dipendente effettua la comunicazien&o il termine di 10 giorni dall'adesione
medesima.

2. | Responsabili di Servizio vigilano sulle potetizsituazioni di conflitto di interessi.

ARTICOLO 5 — COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIA Rl E CONFLITTI
D’INTERESSE (riferimento: art. 6, DPR n. 62/2013 -Codice generale)

1. La comunicazione degli interessi finanziari @ denflitti d’'interesse prevista dall’articolo 6,
comma 1, del codice generale deve essere dataspsetto, a mezzo posta elettronica, al
Responsabile della Servizio di appartenenza:

a) entro 10 giorni dalla pubblicazione del preseotgice sul sito istituzionale dell’ente;

b) all'atto dell’assegnazione all’ufficio;

c) entro 10 giorni dall'instaurazione di ciascurowo rapporto.

2. | Responsabili di Servizio provvedono con cornamione destinata al Responsabile per la
prevenzione della corruzione.



ARTICOLO 6 — OBBLIGO DI ASTENSIONE (riferimento: ar t. 7, DPR n. 62/2013 — Codice
generale)

1. Quando ricorra il dovere di astensione di clial 7 del codice generale il dipendente lo
comunica per iscritto, a mezzo posta elettroniceneédiatamente, al momento della presa in carico
dell'affare/procedimento, al Responsabile del S#ovidi appartenenza, dettagliando le ragioni
dell’astensione medesima.

2. Il Responsabile del Servizio, esaminata la cooamione, decide nel merito tempestivamente e,
ove confermato il dovere di astensione, dispond’'geentuale affidamento delle necessarie attivita
ad altro dipendente od avoca a sé la trattaziaomelusione.

3. Ciascun Responsabile di Servizio cura l'arclzimae informatica delle predette comunicazioni di
astensione e ne predispone apposita banca dati asidemere costantemente aggiornata e da
consultare ai fini di una corretta distribuzioné ldgoro.

4. La procedura di cui ai commi precedenti, quamiferita al dovere di astensione di un
Responsabile di Servizio, si attua con le stessgatita, diretta e curata dal Segretario Comunale.

ARTICOLO 7 - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE (riferime nto: art. 8, DPR n.
62/2013 — Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrangpecificano quanto previsto dall’art. 8 del cedic
generale.

2. Il dipendente rispetta le misure e le prescnizémntenute nel Piano triennale di prevenzioné&del
corruzione .

3. Il dipendente collabora con il Responsabileadptevenzione della corruzione, secondo quanto da
questi richiesto, per tutte le attivita ed aziohedanno finalita di contrasto e prevenzione della
corruzione.

4. |l dipendente segnala, in via riservata, al Raspbile della prevenzione della corruzione le
situazioni di illecito o irregolarita di cui venga conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo
svolgimento delle proprie mansioni. Sono oggettsatjnalazione i comportamenti, i rischi, i reati
ed altre irregolarita che possono risultare a dateitinteresse pubblico. La comunicazione dovra
essere il piu circostanziata possibile. Nei cascainunicazione verbale, il Responsabile per la
prevenzione della corruzione ne redige sinteticbale sottoscritto dal dichiarante.

5. I Responsabile per la prevenzione della coonziadotta le misure previste dalla legge a tutela
del’anonimato del segnalante ed a garanzia cteidaidentita non sia indebitamente rivelata. In
merito si applicano le disposizioni dell'art. 54 el d.Igs. n. 165/2001 in base al quale:

a) nell'ambito del procedimento disciplinare, I'idiéa del segnalante non puo essere rivelata, senza
il suo consenso, sempre che la contestazione di@dllato disciplinare sia fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutio parte, sulla segnalazione, l'identita puo esser
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutameptescindibile per la difesa dell'incolpato;

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



ARTICOLO 8 — TRASPARENZA E TRACCIABILITA (riferimen to: art. 9, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integrangpecificano quanto previsto dall’art. 9 del cedic
generale.

2. Il dipendente osserva tutte le misure previste Frogramma triennale per la trasparenza e
lintegrita .

3. In ogni caso, il dipendente — per le mansioriidafe in base alle direttive impartite dal
Responsabile del servizio di appartenenza che isfoonano a quelle del Responsabile della
trasparenza (individuato ai sensi dell’art. 43di&s. 33/2013) — assicura tutte le attivita neagss
per dare attuazione agli obblighi di trasparenzaigti dalla normativa vigente.

4. | dati, le informazioni, gli atti e le elaborami oggetto di pubblicazione, a fini della traspena
devono essere messi a disposizione in modo tempgeptieciso e completo e nei tempi richiesti dal
Responsabile del servizio di appartenenza e/o elsphéhsabile della trasparenza.

5. | Responsabili di servizio sono i diretti refaiedel Responsabile della trasparenza per tuitti gl
adempimenti e gli obblighi in materia; con quesinb collaborano fattivamente, attenendosi alle
metodologie e determinazioni organizzative ed dperaa questi decise.

6. Il dipendente deve aver cura di inserire nelcitado di ogni pratica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente, al fine di cdnséda tracciabilita del processo decisionale

ARTICOLO 9 — COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI  (riferimento: art. 10,
DPR n. 62/2013 — Codice generale)

1. Oltre a quanto previsto dall'art. 10 del codjemerale, il dipendente:

a) osserva scrupolosamente il segreto d’ufficio;

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

€) non assume comportamenti che possano nuocéranagine dell'amministrazione, facendo
venir meno il senso di affidamento e fiducia nelretto funzionamento dell’'apparato del Comune
da parte dei cittadini o anche di una categoriaagjgetti (quali, fruitori o prestatori di servizi o

opere).

ARTICOLO 10 - COMPORTAMENTO IN SERVIZIO (riferiment o: art. 11, DPR n. 62/2013
— Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integranspecificano quanto previsto dall’art. 11 del
codice generale.

2. | Responsabili di servizio ripartiscono i caridhlavoro, tra i dipendenti assegnati alle strret
dirette, secondo le esigenze organizzative e fuatioe nel rispetto del principio di equa e
simmetrica distribuzione.

3. | Responsabili di servizio devono rilevare eetenconto — ai fini della valutazione della
performance individuale nonché delle altre fatttspepreviste dalle disposizioni vigenti — delle
eventuali deviazioni dall'equa e simmetrica ripadne dei carichi di lavoro dovute alla negligenza,
a ritardi o altri comportamenti da parte di taldipendenti e tali da far ricadere su altri il
compimento di attivita o I'adozione di decisionigbpria spettanza.

4. | dipendenti devono utilizzare i permessi edngedi, previsti dalle norme di legge o di contratt
esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi pisiv

5. | Responsabili di servizio, nellambito delleoprie competenze, devono vigilare sul rispetto
dell'obbligo di cui al precedente comma 4, evidando le eventuali deviazioni e valutando le
misure da adottare nel caso concreto.

6. | Responsabili di servizio controllano che Ileldratura delle presenze da parte dei propri
dipendenti avvenga correttamente e valutano, pprdeche scorrette, le misure o le procedure da
adottare, secondo il caso concreto.

7. | controlli di cui sopra con riguardo ai Respain$ di servizio sono posti in capo al Segretario
comunale.

8. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendentl & Responsabili utilizzano i materiali, le



attrezzature, i servizi, le strumentazioni teleftwai e telematiche ed, in generale, ogni altragésdr
proprieta dell’'ente o dallo stesso messa a disjprsiz unicamente ed esclusivamente per le finalita
di servizio; € vietato qualsiasi uso a fini perdbagrivati.

9. Nell'utilizzo di cui sopra, il dipendente impegnassima diligenza, si attiene scrupolosamente
alle disposizioni all'uopo impartite dallamminiatzione (con circolari o altre modalita informative)
Inoltre, conforma il proprio comportamento ad ogmione o misura che sia idonea a garantire la
massima efficienza ed economicitda d'uso, con paere riguardo al rispetto degli obblighi ed
accorgimenti che assicurino la cura e la manuteezitei beni nonché il risparmio energetico.

10. Durante lo svolgimento di attivita di servidsterne alla sede lavorativa e vietato accedere, pe
interessi personali e/o privati, ad esercizi conunadiy pubblici esercizi, uffici, altri luoghi.

11. | dipendenti che sono dotati di divise o indathda lavoro non possono utilizzare tali beniial d
fuori dell’'orario di lavoro e del tragitto tra l@de di lavoro e I'abitazione.

ARTICOLO 11 — RAPPORTI CON IL PUBBLICO (riferimento : art. 12, DPR n. 62/2013 —
Codice generale)

1. Le disposizioni del presente articolo integranapecificano quanto previsto dall'art. 12 del
codice generale.

2. Quando l'istanza ricevuta non dia avvio ad uocpdimento amministrativo, vi € I'obbligo di
rispondere agli utenti con la massima tempestejitfomungue, non oltre 30 giorni.

3. Alle comunicazioni di posta elettronica si deipondere con lo stesso mezzo, in modo esaustivo
rispetto alla richiesta ed avendo cura di riportat#é gli elementi idonei ai fini dell'identificaane
dell'autore della risposta, del servizio di appaeteza e relativo responsabile.

4. Nei rapporti con l'utenza, in tutti i casi iniodl possibile e I'utente vi consente, € obbligatori
I'utilizzo, in via prioritaria, della posta eletin@a; restano salve e confermate le norme che
impongono forme di comunicazione specifiche.

5. In aggiunta a quanto indicato nei precedenti mgm dipendenti addetti ad uffici a diretto
contatto con il pubblico:

a) trattano gli utenti con la massima cortesia;

b) rispondono agli utenti nel modo piu completo amturato possibile, nei limiti delle proprie
competenze;

c¢) forniscono ogni informazione atta a facilitareigtadini I'accesso ai servizi comunali.

6. | dipendenti si astengono dal rilasciare did#ami agli organi di informazione inerenti |'afitiar
lavorativa e/o quella dell’ente nel suo complegs@ssenza di una specifica autorizzazione da parte
del Responsabile del Servizio di assegnazionesp&esabili di Servizio acquisiscono la preventiva
autorizzazione da parte del Segretario Comunale.

Esulano dalla fattispecie disciplinata nel presentanma le dichiarazioni rese ad organi
d’'informazione o di stampa interni all’'ente.

7. | dipendenti ed i Responsabili che operano mizeper i quali sono state adottate carte dei
servizi (o documenti analoghi sugli standard dirgita e qualitd) sono obbligati al rispetto delle
disposizioni in esse contenute.



