COMUNE DI ISOLA VICENTINA
PROVINCIA DI VICENZA

CODICE DI COMPORTAMENTO
DEI PUBBLICI DIPENDENTI

DEL COMUNE DI ISOLA VICENTINA

Approvato con Deliberazione della Giunta comunale n. 128 de01/09/2021




Art. 1 - Disposizioni di carattere generale

Il presente codice di comportamento, di seguitoodenato anche "Codice", definisce, ai fini
dell'art. 54, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e aisseel D.P.R. n. 62/2013, della L. 190/2012,
nonché delle Linee Guida ANAC approvate con dediber7 del 19/02/2020, i doveri minimi di
diligenza, lealta, imparzialita e buona condott@ ¢hdipendenti del Comune sono tenuti ad

osservare.

Le previsioni del presente sono estese, in quaotapatibili, anche al personale di enti e
organismi variamente denominati e/o partecipati @a@mune e possono essere integrate e
specificate dal P.T.P.C.T. di questo Comune e d&lgs. 165/2001 e ss.mm.

Il Codice e esteso, per quanto compatibile, a futtollaboratori o consulenti, con qualsiasi
tipologia di contratto o incarico e a qualsiasolot (a titolo esemplificativo e non esaustivo,
lavoratori autonomi, professionisti, stagisti, ¢cai titolari di organi e di incarichi negli uffidi

diretta collaborazione delle autorita politichetudti i collaboratori a qualsiasi titolo di imprese

fornitrici di beni o servizi e che realizzano opardavore dell'amministrazione.

A tal fine, negli atti di incarico o nei contratli acquisizioni delle collaborazioni, delle consue
o dei servizi, sono inserite, a cura dei competeesponsabili, apposite disposizioni o clausole di
risoluzione o decadenza del rapporto in caso dazione degli obblighi derivanti dal presente

Codice.

In caso di violazione di taluno degli obblighi dexmti dal presente Codice e del Codice generale
da parte di soggetti non dipendenti, valutata lamgatibilita dello stesso con il rapporto instauyato
I’Amministrazione Comunale provvede alla contesiag, assegnando un termine di dieci giorni
per presentare eventuali giustificazioni. Decordouituosamente tale termine, ovvero ritenute le
giustificazioni inadeguate o insufficienti a esauel la violazione, I’Amministrazione dispone, se
del caso, la decadenza dall'incarico o la risoloeidel contratto, fatto salvo il risarcimento diitu

i danni subiti.

Il Codice rappresenta una delle “azioni e misureh@pali di attuazione delle strategie di
prevenzione della corruzione a livello locale etitoisce elemento essenziale del Piano triennale

per la prevenzione della corruzione e trasparafizeguito PTPCT, del Comune.

Nel caso di mancato inserimento delle clausole ifdrimento o comunque della mancata
previsione dell’estensione applicativa del preséeice a tutti i collaboratori e consulenti cosi
come definiti nel presente articolo, €& previstacaso di assenza di danno per I'Efhéesanzione

ex art. 59 comma 3 CCNL 21/05/2018 e in caso dndgmer 'Ente quella prevista dall’art. 59
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comma 4 del CCNL 21/5/2018 per i dipendenti.

Art. 2 - Principi generali

Il dipendente comunale:

0
0'0

B3

*

®
0'0

0
0'0

0
0'0

conforma la propria condotta ai principi di buondamento e imparzialita dell'azione
amministrativa,;

svolge i propri compiti nel rispetto della legged@ regolamenti dell’Ente, perseguendo
I'interesse pubblico senza abusare della posiziated poteri di cui é titolare;

nell'esercizio dei propri compiti, tutela 'immaggre il decoro dell’Ente ed ispira decisioni
e comportamenti alla cura dell'interesse pubbliksgndo normalmente la diligenza del
“buon padre di famiglia” e orientando il proprioeypto al raggiungimento degli obiettivi
assegnati;

rispetta, altresi, i principi di integrita, coregiza, buona fede, proporzionalita, obiettivita,
trasparenza, equita e ragionevolezza e agiscesizipoe di indipendenza e imparzialita,
astenendosi in caso di conflitto di interessi.

e tenuto al segreto d'ufficio e non usa a fini ptie informazioni di cui dispone per
ragioni di ufficio, evita situazioni e comportamierhe possano ostacolare il corretto
adempimento dei compiti 0 nuocere agli interessialtimmagine della pubblica
amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sesercitati unicamente per le finalita di
interesse generale per le quali sono stati conferit

esercita i propri compiti orientando l'azione amistmativa alla massima economicita,
efficienza ed efficacia. La gestione di risorse lgidhe ai fini dello svolgimento delle
attivita amministrative deve seguire una logica cdintenimento dei costi, che non
pregiudichi la qualita dei risultati;

nei rapporti con i destinatari dell'azione ammiaiva, siano essi interni o esterni all'Ente,
assicura la piena parita di trattamento a paritéoddizioni, astenendosi, altresi, da azioni
arbitrarie che abbiano effetti negativi sui degtnadell'azione amministrativa o che
comportino discriminazioni basate su sesso, nalifaparigine etnica, lingua, religione o
credo, convinzioni personali o politiche, apparteage a una minoranza nazionale,
appartenenza sindacale, disabilita, condizioni ado@ di salute, eta e orientamento
sessuale o su altri diversi fattori;

nei rapporti con le altre pubbliche amministrazjadimostra la massima disponibilita e
collaborazione, assicurando lo scambio e la trasanis delle informazioni e dei dati in

gualsiasi forma, anche telematica, nel rispetttadedrmativa vigente;
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% ha l'obbligo di comunicare tempestivamente al respbile del settore risorse umane - la
sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizioprocedimenti penali (senza distinzione
di tipologie di fattispecie) e di aver ricevuto pvedimenti attestanti I'apertura o
comunque l'esistenza di procedimenti penali a peomarico riguardo reati di tipo
corruttivo. | Responsabili di Area hanno I'obbligh comunicare tali informazioni al
Segretario generale. La mancata segnalazione ctenpapplicazione della sanzione ai
sensi dell’art. 59 comma 4 CCNL 21/05/2018.

Art. 3 - Regali, compensi e altre utilita
Il dipendente non chiede, né sollecita, per sér@jte, regali o altre utilita.

Il dipendente non accetta, per sé o per altri, arathproprio domicilio, regali o altre utilita, sal
quelli d'uso di modico valore effettuati occasionahte nell'ambito delle normali relazioni di
cortesia e nelllambito delle consuetudini interoaali e non accetta, per s€ o per altri, da un
proprio subordinato, direttamente o indirettamemégali o altre utilita, salvo quelli d'uso di
modico valore. In ogni caso, indipendentementeadalicostanza che il fatto costituisca reato, il
dipendente non chiede, per sé o per altri, regalifre utilita, neanche di modico valore, a titdio
corrispettivo per compiere o per aver compiuto tio del proprio ufficio da soggetti che possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerentiwdficio, né da soggetti nei cui confronti € o piar

essere chiamato a svolgere o0 a esercitare atiyitiesta proprie dell'ufficio ricoperto.

Il dipendente non offre, direttamente o indirettatee regali o altre utilita a un proprio

sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.

| regali e le altre utilita comunque ricevuti fuatai casi consentiti dal presente articolo, a cura
dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sammediatamente messi a disposizione
dell'lAmministrazione per la restituzione o per ess#evoluti a fini istituzionali o per attivita di

volontariato.

Ai fini del presente articolo, per regali o altriita di modico valore si intendono quelle di viedo
orientativamente non superiore a euro 150 (cemoenta), anche sotto forma di sconto. Se il
dipendente o il Responsabile di Area, nel corsbashelo solare, € gia stato destinatario di regali 0
altre utilita di modico valore per un valore congdiro pari al doppio del massimo consentito per
ciascuno di essi, ciog 300 euro, nulla potra piu accettare. Il dipendéntenuto a comunicare al
proprio Responsabile di Area i regali o altre tailisuperiori a 50 euro (cinquantaeuro)
eventualmente accettati. Tale disposizione si ep@linche ai Responsabili di Area e, in tal caso, la

segnalazione va inoltrata al Segretario General@ntrambi i casi la comunicazione va inviata



anche al Responsabile del Personale. Nella conuiaigae obbligatorio indicare dettagliatamente
la provenienza di detti regali, la messa a dispasezdegli stessi in favore dell’Amministrazione o
la restituzione, nel caso di cui al punto preceelebd mancata o ritardata segnalazione costituisce

illecito disciplinare.

Il dipendente non accetta incarichi di collaboragiaa soggetti privati che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente, un interesse ecomosignificativo in decisioni o attivita inerenti

all'ufficio di appartenenza. L'interesse economéaignificativo ed é valutato dal Responsabile
dellArea o dal Segretario Generale nel caso in léocarico debba essere conferito ad un
Responsabile di Area, quando si riferisce a inbadc collaborazione che, in relazione all'oggetto
della prestazione dedotta nell'incarico, hanno wvdente e peculiare conseguenza sullo

svolgimento delle attivita dell’ufficio.

In caso di violazione delle prescrizioni contenutei precedenti commi relativamente
all'accettazione di regali che non abbia causatondaallimmagine dellEnte €& prevista
'applicazione delle sanzioni ex art. 59 comma 3NLC21/5/2018; nel caso in cui abbia
comportato un danno all'immagine dell’Ente, la sane applicabile & quella prevista dall’art. 59
comma 4 CCNL 21/5/2018.

Nel caso in cui, oltre all'accettazione di regabnndi modico valore, vi sia stato anche il
perseguimento di altre utilita e 'immediata coambne di queste ultime con il compimento di un
atto o di un’attivita tipici dell’'ufficio, € appl&bile la sanzione prevista dall’art. 59 comma 9
CCNL 21/5/2018.

Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialigel’amministrazione, il Responsabile dell’Area
vigila sulla corretta applicazione del presentdcald da parte del personale assegnato. Il
Segretario Generale vigila sulla corretta apploagi del presente articolo da parte dei

responsabili.
Art. 4 - Partecipazione ad associazioni e organizzeni

Nel rispetto della disciplina vigente del dirittoassociazione, il dipendente comunica per iscritto
entro 10 giorni al Responsabile di Area e, per soanza al RPCT, la propria adesione o
appartenenza ad associazioni e organizzazionescimdere dal loro carattere riservato o meno, i
cui ambiti di interessi possano interferire corsimlgimento dell'attivita dell'ufficio. Il presente
comma non si applica all'adesione a partiti poliica sindacati. Le comunicazioni di cui al

presente comma sono conservate nel fascicolo rokarecdel dipendente.

Il soggetto che riceve la comunicazione di cuiracpdenti punti o un proprio incaricato, vigila sui
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casi in cui il dipendente, per ragioni di opportaniabbia I'obbligo di astenersi dalle attivita
dell'ufficio che possano avere un coinvolgimento gl interessi dell’associazione a cui lo stesso
appartiene. In caso di potenzigeeiterato conflitto di interessi il Responsabildua I'adozione

di altre misure, quali ad esempio la rotazione camlleghi nello svolgimento delle attivita

dell'ufficio o I'assegnazione del dipendente adaidf diverso.

In caso di omessa comunicazione al soggetto comigettel’adesione o dell’appartenenza ad
associazioni od organizzazioni che interferiscoan it lavoro di ufficio, se non rientra nel caso
piu grave del conflitto di interessi, sono appliiale sanzioni ex art. 59 comma 3 CCNL
21/5/2018.

Il pubblico dipendente non costringe altri dipentlad aderire ad associazioni e organizzazioni,
né esercita pressioni a tale fine, promettendoagaito prospettando svantaggi di carriera.

Nel caso previsto dal comma precedente, € applckbsanzione prevista, in combinato disposto
con l'art. 16 DPR 62/2013, dall’art. 59 comma 9 QCAN/5/2018.

Art. 5 - Comunicazione degli interessi finanziari econflitti d'interesse

Fermi restando gli obblighi di trasparenza prewuiktileggi o regolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscrigatro il termine di 10 giorni il Responsabile di
Area di tutti i rapporti, diretti o indiretti, diotlaborazione con soggetti privati in qualunque mod

retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto négiini tre anni, precisando:

% se in prima persona, 0 suoi parenti o affini entr@econdo grado, il coniuge o |l
convivente abbiano ancora rapporti finanziari dosoggetto con cui ha avuto i predetti
rapporti di collaborazione;

% se tali rapporti siano intercorsi o intercorrana soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alpgatiche a lui affidate.

La dichiarazione di cui al comma precedente vieresgntata dal dipendente anche in occasione

del trasferimento ad altro settore/unita di stafitéudi progetto del Comune.

In caso di omessa informazione al Responsabilerela Ali rapporti di cui ai punti precedenti, in
qualungue modo retribuiti, e che non rientrino ad#ttispecie piu grave del conflitto di interessi,
sono applicabili le sanzioni previste dall’art. &&mma 3 CCNL 21/5/2018.

In caso di omessa informazione al Responsabilerela Ali rapporti di cui ai punti precedenti, in

gualunque modo retribuiti, e che rientri nellaifgtecie piu grave del conflitto di interessi, sono



applicabili le sanzioni previste dall’art. 59 cometh&CNL 21/5/2018.

Il responsabile di Area competente valuta in meaita presenza o meno di conflitti di interesse,
anche potenziali e, nel caso, invita il dipendesdeastenersi dal prendere decisioni o svolgere
attivita inerenti le sue mansioni in situazionicdnflitto, anche potenziale, con interessi perspnal

del coniuge, di conviventi, di parenti, di affimteo il secondo grado.

Il dipendente comunale, con riferimento alle pfai@ lui affidate, si astiene dal prendere o dal
partecipare all'adozione di decisioni o svolgergvidh in situazioni di conflitto con interessi

personali, del coniuge, di conviventi, di pareditiaffini entro il secondo grado, o con persone 0
organizzazioni con cui abbia frequentazione aletuehuse pendenti o grave inimicizia o rapporti
di credito o debito significativi. Cio anche nelsoadi rapporti con soggetti od organizzazioni di
Cui sia tutore, curatore, procuratore o agenteemvdi enti, associazioni anche non riconosciute,
comitati, societa o stabilimenti di cui sia ammirasore o gerente o dirigente. Il dipendente si
astiene dal trattare pratiche relative ad assamagi cui € membro quando e prevista I'erogazione

di contributi economici.

Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasatura, anche non patrimoniali, come quelli
derivanti dall'intento di voler assecondare presgmlitiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Il dipendente comunale si astiene in ogni altradascui esistano gravi ragioni di convenienza.

Il dipendente deve immediatamente comunicare gbrpraresponsabile di settore situazioni di
potenziale o reale conflitto di interessi che sigamo verificare durante I'attivita lavorativa nbéc
comunicare tempestivamente eventuali variazionididhiarazioni gia presentate in caso di

modifiche sopravvenute.

| dipendenti comunali, compresi i Responsabili de#@ non possono svolgere incarichi retribuiti
che non siano stati conferiti 0 previamente autatizo comunicati all’amministrazione, con le

modalita previste dalla legge.

Se il dipendente svolge un incarico esterno sogg@ettautorizzazione, in assenza della stessa, e in
presenza di conflitto di interesse, € applicat@lsdnzione prevista dall’art. 1 commi 60 e 61 della
L. 662/1996 e, in combinato disposto con l'art 1BARD62/2013, dall’art. 59 comma 9 CCNL
21/5/2018.

Se il dipendente, o Responsabile, svolge un incasterno soggetto ad autorizzazione, in assenza
della stessa, e che non comporta conflitto di @s®e, e che non abbia creato pregiudizio al
servizio cui € adibito il dipendente, e applicalbdlesanzione prevista dall'art. 59 comma 3 CCNL
21/5/2018, in combinato disposto con I'art. 16 D&ZR2013.
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Se il dipendente, 0 Responsabile, svolge un incasterno soggetto a comunicazione, in assenza
della stessa, € applicabile la sanzione previstigadal commi 60 e 61 della L. 662/1996 e
dall'art. 59 comma 3 CCNL 21/5/2018, in combinatspdsto con I'art 16 DPR 62/2013.

| dipendenti e Responsabili di Area che a qualsi#sio hanno parte in funzioni o attivita
riguardanti concorsi e selezioni pubbliche bandiéti Comune, si devono astenere dall’effettuare

attivita di docenza a favore dei candidati finaditezalla preparazione dei concorsi stessi.
Art. 6 - Obbligo di astensione

Il dipendente si astiene dal partecipare all'adwziai decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi pareaiffini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbpaoati di frequentazione abituale ma senza aver
intrattenuto eventuali rapporti di natura contrali, ovvero, di soggetti e organizzazioni con cui
egli o il coniuge abbiano causa pendente o grawmidizia o rapporti di credito o debito
significativi, ovvero di soggetti od organizzaziahicui sia tutore, curatore, procuratore o agente,
ovvero di enti, associazioni anche non riconosciatamitati, societa o stabilimenti di cui sia
amministratore o gerente o dirigente. Il dipendentestiene in ogni altro caso in cui esistano igrav

ragioni di convenienza.

Il dipendente comunica immediatamente per iscrdto Responsabile di Area competente
l'impossibilita a partecipare all'adozione dellaideone o allo svolgimento dell’attivita, corredata

della motivazione che ne richiede I'astensione.

Sull'astensione del dipendente decide il respotesalall’area di appartenenza, il quale, esaminate
le circostanze e valutata espressamente la sin@sittoposta alla sua attenzione, deve rispondere
per iscritto al dipendente medesimo sollevandolbimzarico oppure motivando espressamente le
ragioni che consentono comunque l'espletamentdatielita da parte dello stesso dipendente. Il

responsabile cura l'archiviazione di tutte le decisdal medesimo adottate.

Sull'astensione dei responsabili decide il Respbitesgper la prevenzione della corruzione, il
guale cura la tenuta e I'archiviazione dei relgpiravvedimenti. | casi di astensione sono archiviat

secondo le modalita preventivamente definite dalp@asabile della prevenzione della corruzione.

Analogamente, pur in assenza della comunicaziopeasadicata, il Responsabile svolge attivita
di controllo rispetto all’'obbligo di astensione adlitenuto il dipendente. In caso di riscontro di
situazioni di conflitto d’interesse, il Responsabdeve comunicare, con propria nota scritta e
protocollata, I'obbligo di astensione dal parteogpall’adozione di decisioni o ad attivita al
dipendente.



Nel caso in cui il Responsabile riscontri, nel codel procedimento o a conclusione dello stesso,
la mancata astensione del dipendente responsalale ptbcedimento, segnala il fatto
immediatamente all’Ufficio Procedimenti Disciplimgrer il procedimento disciplinare e si attiva
per mettere in campo forme di autotutela per I'dlamento del provvedimento o delle fasi del

procedimento viziate per la mancata astensione.

Il Responsabile dispone circa la sostituzione deragi per I'adozione della decisione o per lo
svolgimento dell'attivita oggetto della situaziogieconflitto di interessi.

L’obbligo di astensione in tutti i casi previstilldalLegge, dal presente Codice e da quello di tui a
D.P.R. 62/2013, si estende anche a tutti i collatmor o consulenti, con qualsiasi tipologia di
contratto o incarico e a qualsiasi titolo, nonchéitalari di organi e di incarichi negli uffici di
diretta collaborazione delle autorita politichemaodefiniti nel presente Codice.

Nel caso di mancato rispetto dell’obbligo di astens in situazione di conflitto di interessi, sono
applicabili la sanzione prevista dall’art. 1 conmfie 61 della legge 662/1996 dall’art. 59 comma
9 del CCNL 21.5.2018, in combinato disposto cort.'d6 D.P.R. 62/2013.

Art. 7 - Prevenzione della corruzione e della tutel del dipendente che segnala un illecito

Il dipendente rispetta le misure necessarie akwgnzione degli illeciti nell'amministrazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescriziocontenute nel piano per la prevenzione della
corruzione, presta la sua collaborazione al resyinles per la prevenzione della corruzione e,
fermo restando I'obbligo di denuncia all'autorittudigiaria, segnala al proprio superiore

gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'ammistrazione di cui sia venuto a conoscenza.

Il dipendente che intende segnalare un illecitausditer procedurale del Whistleblowing di cui
alla legge 179 del 30/11/2017 nei modi e termingiespecificati nel P.T.P.C.T..

Il dipendente che ritiene di aver subito una dmarazione per il fatto di aver effettuato una

segnalazione di illecito deve dare notizia circostata dell’avvenuta discriminazione:

< al responsabile della prevenzione della corruzioiheesponsabile valuta la sussistenza
degli elementi per effettuare la segnalazione dantm accaduto al Responsabile
sovraordinato del dipendente che ha operato laichis@zione; il Responsabile di Area
valuta tempestivamente I'opportunitd/necessita dottare atti o provvedimenti per
ripristinare la situazione e/o per rimediare affiett negativi della discriminazione in via
amministrativa e la sussistenza degli estremi peraee il procedimento disciplinare nei
confronti del dipendente che ha operato la discrazione,

% all’'Ufficio Procedimenti Disciplinarj 'U.P.D., per i procedimenti di propria competanz
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II.

1.

®
0'0

®
0'0

valuta la sussistenza degli estremi per avvigoeotedimento disciplinare nei confronti del
dipendente che ha operato la discriminazione, &atlg la sussistenza degli estremi per
esercitare in giudizio I'azione di risarcimento pesione dellimmagine della pubblica
amministrazione;

all'lspettorato della Funzione pubbli¢d’lspettorato della Funzione pubblica valuta la
necessita di avviare un’ispezione al fine di adgeislteriori elementi per le successive
determinazioni;

puo dare notizia dell'avvenuta discriminazione atianizzazione sindacale alla quale
aderisce o ad una delle organizzazioni sindacglpresentative nel comparto presenti
nel’amministrazione; |'organizzazione sindacale veleriferire della situazione di
discriminazione all'lspettorato della funzione plibh se la segnalazione non e stata

effettuata dal responsabile per la prevenzionaaeliruzione.

Inoltre, il dipendente:

a)

b)

puo dare notizia dell’avvenuta discriminazione ahttato Unico di Garanzia (C.U.G.); il
presidente del C.U.G. deve riferire della situaeidin discriminazione all’'lspettorato della
Funzione pubblica se la segnalazione non e stdatusita dal responsabile per la

prevenzione della corruzione;

puod agire in giudizio nei confronti del dipendemtge ha operato la discriminazione e

dell’amministrazione per ottenere:

un provvedimento giudiziale d'urgenza finalizzattlaacessazione della misura

discriminatoria e/o al ripristino immediato delituszione precedente;

lannullamento davanti al T.A.R. dell’eventuale wvedimento amministrativo
illegittimo e/o, se del caso, la sua disapplicagida parte del Tribunale del lavoro e la

condanna nel merito per le controversie in cuirdep@personale c.d. contrattualizzato;

il risarcimento del danno patrimoniale e non pabmmale conseguente alla

discriminazione.

La violazione da parte dei dipendenti e dei dirtgelelle misure previste dal PTPCT, nonché la

violazione del dovere di collaborazione, comporaponsabilita disciplinare, ai sensi dell’art. 1

comma 14 della Legge 190/201246, e I'applicaziogiledseguenti sanzioni:

in caso di violazione valutata come non rilevantehe non abbia comportato pregiudizio
all'azione di prevenzione della corruzione, & aggiile la sanzione di cui all’art. 59 comma 3
CCNL 21/5/2018, per il personale;
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*= in caso di violazione che abbia determinato un ipcBgio all’'azione di prevenzione della
corruzione, nonché in tutti i casi di violaziond devere di collaborazione, & applicabile la
sanzione di cui all’art. 59 comma 4 lett. i) CCNL/2/2018.

Il mancato raggiungimento degli obiettivi di prez@mne della corruzione, contenuti nel PTPCT,
comporta responsabilita, ai sensi dell'art. 21 [Di¢lgs. 165/2001, e rileva al fine della valutazione

dei comportamenti organizzativi entro il sistemaalutazione della performance.
Art. 8 - Trasparenza e tracciabilita

Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighitrasparenza previsti dalle disposizioni
normative vigenti e dall’apposita sezione del PTP@Iativa al Programma Triennale per la
Trasparenza e I'Integrita, prestando la massimialmmiazione nell'elaborazione, reperimento e
trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di blitazione sul sito istituzionale.

| Responsabili di Area verificano che i dipendemtdividuati per ciascun settore/unita di

staff/unita di progetto:

» assicurino I'adempimento degli obblighi di traspaza previsti dalla normativa vigente, prestando
la massima collaborazione nell’elaborazione, repento e comunicazione, in modo regolare,
completo e puntuale, delle informazioni e dei diipubblicare sul sito istituzionale, nonché i
relativi aggiornamenti secondo la periodicita pséwvidalla normativa, nel rispetto delle norme in

materia di trattamento dei dati personali;

* curino la rimozione dei contenuti, decorso ilipdo di pubblicazione obbligatoria dei medesimi;
* pongano attenzione alla pubblicazione dei cortt@émdiormato aperto o elaborabile;

| Responsabili di Area ed il Responsabile dellavprnzione della corruzione e della trasparenza
controllano ed assicurano la regolare attuaziomgmeedimenti di accesso civico, sulla base di

guanto stabilito dal vigente regolamento comunale.

La tracciabilita dei processi decisionali adottii dipendenti deve essere, in tutti i casi, gatant
attraverso un adeguato supporto documentale, ch&enta in ogni momento la replicabilita. |
Responsabili di Area hanno 'obbligo di tracciamenpiutamente le singole fasi del procedimento
amministrativo in modo da consentire in ogni moroelat verifica dell’eventuale responsabilita
delle singole fasi del procedimento stesso, normEréconsentire la necessaria rotazione degli
incarichi; inoltre hanno I'obbligo di facilitare dtquisizione delle informazioni e degli atti
necessari per porre in essere in modo compiutosadriente I'attivita di controllo di regolarita

amministrativa in capo al Segretario generale,emissdell’art. 3 del decreto legge 174/2012,
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convertito con la legge n. 213/2012, favorendo sempiu l'utilizzo delle strumentazioni
informatiche e rispondendo tempestivamente alletesadi richieste di osservazioni e specifiche

inoltrate dal Segretario e/o dal gruppo di lavarocentrolli.

In caso di mancato rispetto degli obblighi di t@gmza amministrativa, che non siano valutati
come rilevanti e che non abbiano comportato pregioidall’immagine dell’Ente e all’efficacia
dell’'azione amministrativa, sono applicabili le s@mi previste dall'art. 59 comma 3 CCNL
21/5/2018 per i dipendenti; qualora, invece, il o&n rispetto degli obblighi abbia comportato un
danno allimmagine dellEnte, ma non compromessdfitacia dell’azione amministrativa né la
validita degli atti stessi, € applicabile la samerevista dall’art. 59 comma 4 CCNL 21/5/2018
per i dipendenti. Nel caso in cui il mancato rispetegli obblighi abbia compromesso gravemente

I'efficacia dell’azione amministrativa o la validitdegli atti stessi, € applicabile la sanzione
prevista dall'art. 59 comma 8 CCNL 21/5/2018.

Art. 9 - Comportamento nei rapporti privati

Fermo restando quanto indicato all’art. 10 del Cedyenerale (DPR n. 62/2013 e s.m.i.), nei
rapporti privati, e anche nell'uso dei social netiyal dipendente deve comportarsi correttamente
in modo da non ledere l'immagine di sé come dipatelepubblico né limmagine
dellAmministrazione; in particolare non rende plitibinformazioni, foto, video, audio che
possono ledere lI'immagine dellAmministrazione, niwabilita dei colleghi, la riservatezza e

dignita delle persone.

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extwaeative con pubblici ufficiali nell'esercizio dell
loro funzioni, il dipendente comunale non sfrutt@® menziona la posizione che ricopre
nell'lamministrazione per ottenere utilitd che ndnsgettino; non avvantaggia o svantaggia i
competitori; non facilita terzi nel rapporto corpioprio ufficio o con altri uffici; non partecipa
qualita di relatore a incontri e convegni, a titopersonale, aventi ad oggetto Iattivita
dellamministrazione di appartenenza, senza avesvemtivamente informato il proprio

responsabile di settore per i dipendenti, il Segietgenerale per i Responsabili di Area.

In caso di violazione degli obblighi di cui al peege articolo, che non abbiano procurato danno
allimmagine dell’Ente, € applicabile la sanzionecdi all'art. 59 comma 3 CCNL 21/5/2018; nel
caso in cui, invece, sia stato procurato dannceliaVimmagine dell’Ente, la sanzione di cui
all'art. 59 comma 4 CCNL 21/5/2018; in caso di dagnave all'immagine dell'Ente, fatte salve le
conseguenze dell’esito di accertamenti per eventagponsabilita amministrative e contabili, &
applicabile la sanzione prevista dall'art. 59 com@aCCNL 21/5/2018. Qualora il danno

allimmagine dell’Ente sia stato grave e irrepal@bé applicabile la sanzione prevista dall’art. 59
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comma 9 CCNL 21/5/2018, fatti salvi gli esiti degticertamenti per responsabilita amministrativa

e contabile.
Art. 10 - Comportamento in servizio

Fermo restando il rispetto dei termini del procesto amministrativo, il dipendente comunale,
salvo giustificato motivo, non ritarda né adottamportamenti tali da far ricadere su altri

dipendenti il compimento di attivita o I'adozionied#cisioni di propria spettanza.

Il dipendente ha sempre un atteggiamento collalvoradli disponibilita con tutti i colleghi e in
modo particolare con quelli di nuova assegnaziaregvorire un rapido inserimento lavorativo e
garantire loro una solerte autonomia lavorativapito in un’ottica di favorire lo scambio e la
circolarita delle informazioni e delle comunicaziameressanti il servizio ed evitare monopoli di
capacita e di informazione. L'utilizzo dello strumte di rilevazione della presenza é strettamente
personale; il dipendente deve segnalare al prasponsabile di settore qualsiasi utilizzo non

conforme dello stesso.

Il dipendente comunale utilizza il materiale, ldre#zature, i servizi telematici e telefonici
dell'ufficio, per ragioni di servizio nel rispettodi eventuali vincoli ulteriori posti
dallAmministrazione, con diligenza e cura, evitangdli sprechi e ottimizzando le risorse a
disposizione. Il telefono fisso o mobile ricevutodotazione dall’Ente va usato solo per chiamate
di servizio, salvo casi di brevi telefonate per wigbersonali non rinviabili alla fine del servizio
Qualora il dipendente non abbia ricevuto in dotagion telefono di servizio e utilizzi il proprio

telefono tale uso e consentito alle stesse condidel telefono di servizio.
| social network possono essere usati solo pemititservizio.

Il dipendente che abbia ricevuto in dotazione #alle materiale, telefoni o attrezzature
informatiche, alla cessazione dal servizio, o cogugnin caso di modifica delle attivita o
competenze che non renda piu necessaria la dotastonmentale assegnatagli, deve restituire

allAmministrazione tempestivamente quanto ricevuto

Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell’Anmistrazione a sua disposizione solo per lo
svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dasportare terzi, se non per motivi d’ufficio. Il
mezzo di trasporto in dotazione al dipendente dessere usato correttamente, sia nella

conduzione/guida sia nella cura dello stesso.

Nel caso in cui per lo svolgimento della propriavét sia necessario il possesso della patente di
guida, il dipendente deve rispettare il codice alslirada, anche fuori dall’orario di lavoro per

evitare la sospensione o il ritiro del documentessb. Qualora tale situazione comunque Si
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verificasse, il dipendente deve immediatamente savei il proprio responsabile di settore

dell’avvenuta sospensione o dell'avvenuto ritirb dlcumento.

Il dipendente deve custodire con cura il mezzoua gso, deve tempestivamente segnalare al
proprio responsabile eventuali malfunzionamenti melzzo e deve astenersi dal fumare al suo

interno.

E obbligatoria la tenuta di registri all'internoideicoli che segnalino il kilometraggio, I'orarih

partenza e di arrivo e la meta.

Il dipendente partecipa attivamente alle innovaziwsile metodologie di lavoro con gli strumenti
informatici e le varie piattaforme tecnologiche diemministrazione gli mette a disposizione,

anche frequentando tutti i corsi formativi a cuseritto.

Usa gli strumenti informatici anche con la finalid evitare sprechi di materiale cartaceo e

produzione di rifiuti.

Il dipendente svolge lattivita a lui affidata cqmecisione e completezza e tiene in ordine le
pratiche, sia quelle su supporto informatico siallgeusu supporto cartaceo, di cui € competente in
modo da favorirne la consultazione anche da pat# dltri colleghi, in caso di sua assenza; per
lo stesso motivo archivia con precisione, ording enodo tempestivo tutte le pratiche che ha

concluso e che processa.

Il dipendente comunale, mentre € in servizio, rigué allontanare dalla sede di lavoro se non per
missione o0 per lo svolgimento di attivita autorizzedal Responsabile o suo delegato. |
Responsabili o loro delegati curano la tenuta @gjistri o utilizzano sistemi di rilevazione
informatizzata sui quali, per ogni allontanamenétladsede di lavoro per motivi di servizio, deve
essere rilevato: nome del dipendente, data, oraugtita, di presunto ritorno, motivo
dell'allontanamento e, se cartaceo, luogo di dagtone, firma del dipendente. Durante le attivita
esterne ai dipendenti & categoricamente vietattedire commissioni di alcun tipo per finalita

non lavorative.

Il dipendente comunale rispetta I'orario di sewiassegnato e utilizza i permessi di astensione dal
lavoro, comunque denominati, nel rispetto delledtmoni previste dalla legge, dai regolamenti e

dai contratti collettivi.

Il dipendente che deve concludere nella giornatarétiva in corso una pratica o una attivita a lui
assegnata e necessita di tempo ulteriore rispétsoicaorario di servizio, deve provvedere per
tempo, e comungue prima di iniziare I'attivita fuorario, a inoltrare richiesta di autorizzazione,

con le modalita telematiche a disposizione dei miileati, per svolgere I'attivita in orario
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straordinario, salvo situazioni particolari che etfiyamente hanno determinato I'impossibilita o
la grave difficolta a inoltrare per tempo tale redta. | dipendenti sono tenuti a svolgere lavoro
straordinario o suppletivo nei limiti individualrgvisti dalla legge e dai contratti collettivi.

Il dipendente non abbandona la sede di lavoro sknaeventiva autorizzazione del Responsabile
e senza aver marcato in uscita la presenza. Neldiaipendenti che svolgono attivita all’esterno,
le modalita di autorizzazione sono definite dapessabili dei rispettivi settori/unita di staff/tai

di progetto di competenza.

Il dipendente deve comunicare immediatamente alprpyroresponsabile la perdita anche

temporanea delle abilitazioni professionali necésgeer lo svolgimento della sua attivita.

Il dipendente deve comunicare tempestivamenteopnw cambio di indirizzo, anche ai fini della
reperibilita durante la malattia.

Il dipendente deve fornire al proprio responsabiterecapito telefonico personale, qualora non

abbia quello di servizio, al fine di poter essesatattato per motivate urgenze lavorative.

E’ fatto obbligo al dipendente, sia in caso di agseprotratta fuori dal suo ufficio sia in caso di
termine del proprio orario di servizio, di provveeleallo spegnimento delle macchine e delle
attrezzature e dei dispositivi di cui dispone petiu di servizio, nonché lo spegnimento delle luci

e dei condizionatori eventualmente in propria diotae.

E’ vietato fumare, sulla base di quanto previstoletzgi e circolari dell’Ente, negli edifici di
proprieta comunale e sui mezzi in dotazione detBENei cortili e nelle pertinenze esterne degli
edifici comunali e possibile fumare in spazi indwati dal responsabile di settore/area. Non e
comunque possibile effettuarpdusa fumodurante gli orari di apertura al pubblico dell'afb di
appartenenza. La pausa fumo € comunque consenétaala volta il mattino e una sola volta |l
pomeriggio, per una durata non superiore a dienutniciascuna, previa timbratura dell’'uscita e
del rientro con gli appositi rilevatori della prega. Oltre tale tempo, il dipendente dovra

richiedere apposito diverso istituto per giustifeclassenza prolungata.

E' consentita la pausa caffé all'interno degli uffici solo nelle zone dove smrposizionati i
distributori interni, rispettando le norme sangag di sicurezza stabilite dal Comune, e senza
prolungare la pausa oltre le necessita della fruzidella bevanda. Qualora il dipendente voglia
fruire di una pausa caffé all’esterno durante dguro orario di lavoro dovra timbrare l'uscita e il
rientro in servizio utilizzando gli appositi rileteai della presenza. Tale pausa, fruibile una sola
volta nel corso della mattinata e una volta nesocatel pomeriggio, non pud essere superiore ai

quindici minuti. Oltre tale tempo, il dipendentevd®d richiedere apposito diverso istituto per
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giustificare I'assenza prolungata. Tale pausa nom gssere cumulata con lpatsa fumo’ La
fruizione della pausa non deve comunque compronedtttivita degli uffici e lo svolgimento del

Servizio reso.

In caso di attivazione dellistituto della repelitai, i dipendenti assegnati presso i settori inécu
prevista la pronta reperibilita e inseriti nei piah programmazione di tale istituto, devono
svolgere turni di pronta reperibilita, salvo che cesi previsti dalla legge o dai contratti colatt

e hanno I'obbligo, in caso di chiamata, di raggenegil posto di lavoro assegnato nell'arco di 30

minuti dalla chiamata.

Il dipendente e tenuto a fruire delle ferie mateirantro i termini previsti dai contratti collettjvi
concordando con il proprio responsabile periodifrdizione compatibili con le esigenze di

erogazione del servizio cui e assegnato.

Il dipendente e il Responsabile sono tenuti adrease le disposizioni previste dal regolamento

comunale per fruizione del servizio mensa (o0 s@\spstitutivo mensa).

Sul comportamento in servizio dei dipendenti vigda responsabili di servizio ed il Segretario per

i responsabili.

Nel caso di violazioni delle prescrizioni conteno&# presente articolo, se la violazione non eastat
rilevante e non ha comportato pregiudizio all'édfia dell’azione amministrativa, sono applicabili

le sanzioni previste dall'art. 59 comma 3 CCNL 22(A8; se la violazione ha comportato un
pregiudizio non grave, né irreparabile all’effiadell’azione amministrativa, ma che comunque
ha richiesto l'individuazione di rimedi con aggraer I'Ente, € applicabile la sanzione ex art. 59
comma 4 CCNL 21/5/2018. Se la violazione ha congporun grave pregiudizio dovuto a

negligenza e qualora la violazione abbia comportatove danno al normale funzionamento

dell’'amministrazione, & applicabile quanto previdtdi’art. 59 comma 8 CCNL 21/5/2018.
Art. 11 - Rapporti con il pubblico

Il dipendente in rapporto con il pubblico si faamoscere attraverso I'esposizione in modo visibile
del badgeo di altro supporto identificativo messo a dispmsiz dall'amministrazione, salvo
diverse disposizioni di servizio, anche in consaderne della sicurezza dei dipendenti; opera con
spirito di servizio, correttezza, cortesia e digpita e nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche e ai messaggi di posta etettapera nella maniera piu completa e accurata
possibile. Il dipendente risponde generalmente loostesso mezzo, riportando tutti gli elementi

idonei ai fini dell'identificazione del responsabilellistruttoria e della esaustivita della risfzos

Nel fornire le risposte alle varie istanze formalat dipendente deve usare sempre una modalita di
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comunicazione, sia verbale sia scritta, chiara enprensibile all’'utente del servizio, con
'eccezione dei casi in cui sia necessario I'utifizdi un linguaggio tecnico proprio per le
caratteristiche della pratica assegnata e delllmtatore esterno all’'Ente. Se l'istanza & formalat
in via telematica il dipendente utilizza lo stestmumento con cui e stata inoltrata la domanda,
provvedendo a istruire la risposta con tempistigepondenti al tenore del quesito e comunque
adeguate agli standards di efficienza. Devono esseidenziati tutti gli elementi idonei ai fini
dell'identificazione del responsabile della ris@ost

Nei rapporti con l'utenza, il dipendente deve sesmpomunicare i propri riferimenti telefonici,
indirizzo di posta elettronica e orari di apertwell’'ufficio. Deve fornire all’'utenza tutte le

informazioni necessarie per raggiungere facilmehteffici di interesse.

Qualora il dipendente non sia competente per naateriper posizione rivestita indirizza

l'interessato all’ufficio competente.

Nelle operazioni da svolgere e nella trattazionBedpratiche, il dipendente rispetta I'ordine
cronologico, salvo diversa programmazione dellwititdi servizio concordata con il responsabile
o il responsabile del servizio di riferimento ndidgica delle priorita individuate dai responsabili

stessi e non rifiuta prestazioni a cui sia tenwio motivazioni generiche.

Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i dittée risponde senza ritardo ai loro reclami.dh t

caso il dipendente deve porre in essere un atteggie di collaborazione e attivarsi per dare la
risposta o erogare il servizio richiesto in modopestivo. Ricevuto il reclamo, sempre con spirito
collaborativo e con spirito di servizio, il dipemde segnala tempestivamente il fatto al suo
responsabile per l'attivazione, ove opportuno esiile, dei necessari rimedi o contromisure. Il
dipendente risponde alle richieste dei cittadinire@eriO giorni dal ricevimento, a meno che le

richieste non siano riferibili a procedimenti ammtrativi con termini di conclusione differenti.

Il dipendente, quando chiamato direttamente a ferservizi al pubblico, cura il rispetto degli
standards di qualita e di quantita fissati dall’amstrazione anche nelle apposite carte dei servizi
Il dipendente opera anche al fine di garantiredatiauita del servizio e di fornire informazioni
sulle modalita di prestazione del servizio e seelli di qualita e si attiva per agevolare il citiao
riguardo alle modalita corrette per la presentazidelle istanze. Ai sensi delle norme vigenti in
tema di autocertificazione, il dipendente non ckd ai cittadini documentazione gia in possesso

dellAmministrazione.

Il dipendente deve immediatamente segnalare alkriprogsponsabile eventuali anomalie di cassa
riscontrate in sede di verifica degli incassi.
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Il dipendente non assume impegni né anticipa beditdecisioni, procedimenti o azioni proprie o
altrui inerenti l'ufficio, al di fuori dei casi c@entiti, nemmeno nei rapporti privati. Fornisce
informazioni e notizie relative ad atti od operazi@mministrative in corso o conclusi, nelle

ipotesi previste dalle disposizioni di legge e tageentari in materia di accesso agli atti.

Rilascia copie ed estratti di atti 0 documenti selmola sua competenza, con le modalita stabilite

dalle norme in materia di accesso e dai regolantgetitamministrazione comunale.

| dipendenti a cui 'amministrazione fornisce d&vis vestiario, devono averne cura per mantenere
l'ordine e il decoro e devono procedere alla véestie e svestizione — se prevista all'interno
dell'orario di lavoro — in tempi brevi e secondgolescrizioni del proprio responsabile. Gli addetti
agli sportelli e agli uffici a contatto con il puiddo devono usare un abbigliamento conveniente

all’ufficio cui sono preposti, avuto riguardo alodeo e all'immagine del’ Amministrazione.

Nel caso di violazioni delle prescrizioni conteno& precedenti commi del presente articolo, se la
violazione non e stata rilevante e non ha compmriategiudizio all’efficacia dell’azione
amministrativa, sono applicabili le sanzioni préxidall’art. 59 comma 3 CCNL 21/5/2018; se la
violazione ha comportato un pregiudizio non grawmé, irreparabile all’efficacia dell’azione
amministrativa, ma che comunque ha richiesto Riittliazione di rimedi con aggravi per I'Ente, €
applicabile la sanzione ex art. 59 comma 4 CCNI5/2018. Se la violazione ha comportato un
grave pregiudizio dovuto a negligenza e qualoraidéazione abbia comportato grave danno al
normale funzionamento del’lamministrazione, & aggilile quanto previsto dall’'art. 59 comma 8
CCNL 21/5/2018.

Art. 12 - Disposizioni particolari per i Responsahi di Area

Ferma restando I'applicazione delle altre disposizilel Codice, le norme del presente articolo si
applicano ai Responsabili di Area, ivi compresieylentuali titolari di incarico ai sensi dell'at®,

c. 6, D.Lgs. n. 165/2001 e dell'art. 110, D.Lgs.at®sto 2000, n. 267, e ai soggetti che svolgono
funzioni equiparate ai dirigenti operanti negli icffdi diretta collaborazione delle autorita

politiche.

Il Responsabile di Area svolge con diligenza lezfani ad esso spettanti in base all'atto di
conferimento dell'incarico, persegue gli obiettigissegnati e adotta un comportamento
organizzativo adeguato per l'assolvimento delllicoa assume atteggiamenti leali e trasparenti e
adotta un comportamento esemplare e imparzialeapgiorti con i colleghi, i collaboratori e i

destinatari dell'azione amministrativa; cura, altrehe le risorse assegnate al suo ufficio siano

utilizzate per finalita esclusivamente istituziareglin nessun caso, per esigenze personali.
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I Responsabile di Area, prima di assumere le suwezibni, comunica per iscritto
all'amministrazione le partecipazioni azionarielieafiri interessi finanziari che possano porlo in
conflitto di interessi anche potenziale con la fane pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e
affini entro il secondo grado, coniuge o convivertie esercitano attivita politiche, professionali o
economiche che li pongano in contatti frequenti tafficio che dovra dirigere o che siano

coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inereati'ufficio.

Il Responsabile di Area, anche con il supportoGahitato Unico di Garanzia se nominato, cura,
compatibilmente con le risorse disponibili, il besere organizzativo nella struttura a cui e
preposto, favorendo linstaurarsi di rapporti calidie rispettosi tra i collaboratori, assume
iniziative finalizzate alla circolazione delle imfpazioni, alla formazione e all'aggiornamento del
personale, all'inclusione e alla valorizzaziondel€lifferenze di genere, di etd e di condizioni

personali.

Il Responsabile di Area assegna l'istruttoria dphatiche sulla base di un'‘equa ripartizione del
carico di lavoro, tenendo conto delle capacitdedatitudini e della professionalita del persorale
sua disposizione. Egli affida gli incarichi aggiwntin base alla professionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione. Ai finilldeequa ripartizione dei carichi di lavoro, i
Responsabili di Area tengono anche conto di quasrteerge dalle indagini sul benessere

organizzativo.

Il Responsabile di Area svolge la valutazione dakpnale assegnato alla struttura cui € preposto
con imparzialita e nel pieno rispetto del Sistemaidurazione e di valutazione deparformance

adottato dal Comune.

Il Responsabile di Area intraprende, nel terminel@i giorni dall’accadimento del fatto, le
iniziative necessarie ove venga a conoscenza dilaaito; attiva e conclude, se competente, |l
procedimento disciplinare, ovvero segnala tempastente e senza indugio lillecito all'Ufficio
Procedimenti Disciplinari o altra autorita compe¢gerprestando puntualmente ove richiesta la
propria collaborazione. Nel caso in cui riceva sggrione di un illecito da parte di un dipendente,
adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelat@egnalante e non sia indebitamente rilevata la
sua identita nel procedimento disciplinare, ai sdallart. 54-bis, D.Lgs. n. 165/2001.

Il Responsabile di Area osserva e vigila sul rispekelle regole in materia di incompatibilita,
cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da partei ¢iropri dipendenti, anche al fine di evitare

pratiche non consentite di “doppio lavoro”.
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Art. 13 - Contratti e altri atti negoziali

Nella conclusione di accordi e negozi e nella $tpone di contratti per conto
dell'amministrazione, nonché nella fase di esecwzidegli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o prometteledna utilita a titolo di intermediazione, né per

facilitare o aver facilitato la conclusione o lI'eseione del contratto.

Il dipendente non conclude, per conto dell'ammiambne, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con & @bbia stipulato contratti a titolo privato o
ricevuto altre utilita nel biennio precedente, eezione di quelli conclusi ai sensi dell'art. 1842
codice civile (Contratto concluso mediante moduiolnulari). Nel caso in cui 'amministrazione
concluda contratti di appalto, fornitura, serviZinanziamento o assicurazione, con imprese con le
qguali il dipendente abbia concluso contratti alditprivato o ricevuto altre utilita nel biennio
precedente, questi si astiene dal parteciparedatiane delle decisioni e alle attivita relative
all'esecuzione del contratto, redigendo verbalétgcdi tale astensione da conservare agli atti

dell'ufficio. La comunicazione di astensione é testivamente trasmessa al Responsabile di Area.

Il dipendente che conclude accordi 0 negozi ovegipula contratti a titolo privato, a eccezione di
guelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del imadcivile (Contratto concluso mediante moduli o
formulari), con persone fisiche o giuridiche prevaton le quali abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, seoyiZinanziamento e assicurazione, per conto

dell'amministrazione, ne informa per iscritto ildpensabile di Area.

Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si travidesponsabile di Area, questi informa per isoritt

il Responsabile della prevenzione della corruzione.

Il dipendente che negli ultimi tre anni di servitia esercitato poteri autoritativi 0 negozialiaall

cessazione del rapporto di lavoro, ai sensi della8, c. 16-ter, D.Lgs. n. 165/2001, non puo
prestare attivita lavorativa, a titolo di lavorobsudinato o di lavoro autonomo, per i tre anni
successivi alla cessazione nei confronti dei dattm di provvedimenti adottati o di contratti

conclusi con il suo apporto decisionale. In casandincato rispetto della presente norma, il
Comune agisce in giudizio nei confronti del dipeméeper ottenere il risarcimento del danno.

In tutti gli atti di incarico o negli atti di acagizioni delle collaborazioni, delle consulenze deale
forniture, servizi e lavori e fatto obbligo ai Resgabili di Area di inserire la seguente dicitura:
“Le parti hanno I'obbligo di osservare il D.P.R. 8213 nonché le norme previste dal vigente
Codice di Comportamento del Comune. A tal fine, il
collaboratore/incaricato/professionista/impresa aggjcataria/impresa affidataria/ dichiara di
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averne preso completa e piena conoscenza, impegeaitbltre a diffondere tale conoscenza
presso i propri collaboratori a qualsiasi titolo.ihosservanza grave e ripetuta di tali disposizioni
comporta la decadenza dall'incarico o la risoluzéodel contrattt. Nei contratti o atti equivalenti

viene altresi riportato il procedimento di contegiae della violazione.

Al fine di contenere il rischio di situazioni dirrazione connesse all'impiego dei responsabili di
procedimenti successivo alla cessazione del rapmbrtavoro, i dipendenti di cui sopra hanno
I'obbligo di inserire negli schemi di contratto elativi bandi o avvisi la seguente clausolai “

sensi dell’art. 53 comma 16 ter del D. Lgs. 165R20Gggiudicatario sottoscrivendo il presente
contratto, attesta di non aver concluso contrattiavoro subordinato o autonomo e comunque di
non aver attribuito incarichi a ex dipendenti, chegli ultimi tre anni di servizio hanno esercitato
poteri autoritativi 0 negoziali per conto delle Faliche Amministrazioni nei confronti del

medesimo aggiudicatario per il triennio successalta cessazione del rapporto di pubblico
impiegd. Il responsabile del settore competente alla ispExsizione dei contratti individuali di

lavoro inserisce negli stessi apposita clausolapegede il divieto sopra definito; al momento
della cessazione dal servizio o dall'incarico, iphehdente di categoria dirigenziale o direttiva

sottoscrive apposita dichiarazione con cui si inmaegl rispetto del divieto di cui sopra.

Il Comune predispone e utilizza protocolli di legalo patti di integrita per I'affidamento degli
appalti pubblici. Negli avvisi, nei bandi di garanelle lettere di invito viene inserita la clausola
che prevede che il mancato rispetto del protocdiltegalita o del patto di integrita dia luogo
all’esclusione dalla gara e alla risoluzione deltcatto; € il responsabile del settore che risponde

nel caso di mancato rispetto della clausola citata.

Il dipendente deve immediatamente comunicare gbrproresponsabile o diretto superiore, in
osservanza dell'art. 6 del presente Codice e dell42 del D. Lgs. n. 50/2016, situazioni di
potenziale o reale conflitto di interessi in cursiecon riferimento a procedure di aggiudicazione
di appalti e di concessioni. La disposizione siligppai soggetti che siano coinvolti in una
gualsiasi fase della procedura di gestione delratintpubblico (programmazione, progettazione,
preparazione documenti di gara, selezione dei coewid, aggiudicazione, sottoscrizione del
contratto, esecuzione, collaudo, pagamenti) o dssgno influenzarne in qualsiasi modo l'esito in

ragione del ruolo ricoperto all'interno dell'ente.

Si ha conflitto d'interesse quando il personaléadghzione appaltante o di un prestatore di serviz
che, anche per conto della stazione appaltanterviahe nello svolgimento della procedura di
aggiudicazione degli appalti e delle concessiopu0 influenzarne, in qualsiasi modo, il risultato,
ha, direttamente o indirettamente, un interessanfirario, economico o altro interesse personale
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che puo essere percepito come una minaccia allargzazialita e indipendenza nel contesto della
procedura di appalto o di concessione. In partreplaostituiscono situazione di conflitto di
interesse quelle che determinano l'obbligo di astee previste dall'articolo 6 del presente

Codice.

Il personale che versa nelle ipotesi di cui al c@rprecedente € tenuto a darne comunicazione e
ad astenersi dal partecipare alla procedura diudg@izione dell’appalto o concessione. Fatte
salve le ipotesi di responsabilita amministrativpesale, la mancata astensione nei casi di cui al
primo periodo costituisce comunque fonte di respbitisa disciplinare, con applicazione delle

sanzioni previste dall’art. 5 del presente Codice.
Art. 14 — Doveri di comportamento dei lavoratori agli

Il dipendente lavoratore agile é tenuto, per quamttimpatibili con tale modalita di esecuzione

della prestazione, ad osservare le prescriziortecmre nei precedenti articoli del presente Codice.

Il dipendente in lavoro agile svolge le propriavitth garantendo i risultati previsti dal progetio

dagli obiettivi assegnati di lavoro agile, sia inatjta sia in tempi di realizzazione.

Il dipendente, per quanto gli compete, mette inmanutte le soluzioni, tecniche, organizzative e
metodologiche finalizzate al massimo raggiungimetegli obiettivi, vagliandole preliminarmente

con il Responsabile di riferimento.

Il dipendente agile collabora in tutte le fasi disgone e di realizzazione del suo progetto
individuale (alias obiettivi individuali di lavoragile):

* nella fase di stesura del progetto, effettua wioanalisi organizzativa del proprio ruolo, delle
attivita da svolgere e delle competenze, utilizoand format di analisi adottati

dallAmministrazione;
* nella fase di realizzazione del progetto:

» fornisce tutte le informazioni necessarie a moaitril raggiungimento degli obiettivi
assegnati (quantita, qualita e tempi medi dellavi&t}, utilizzando i format di
rendicontazione utilizzati dall’Amministrazione;

» segnala tempestivamente al proprio responsabil@tesie criticita o impedimenti che
rendono difficoltoso o impossibile il raggiungimerdei risultati;

» propone situazioni migliorative per rendere piucaite la sua attivita in modalita agile.

Il lavoratore agile comunica immediatamente al pmpesponsabile di servizio e di settore

'eventualita di trovarsi non episodicamente in gituazione di scarso carico di lavoro nello
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svolgimento del lavoro agile e si rende disponibilgvolgere attivita aggiuntive anche a supporto

di altri settori o servizi del Comune.

Il lavoratore agile durante lo svolgimento dellagmia attivita con tale modalita deve garantire la
propria contattabilita negli orari stabiliti e comezzi definiti, quali ad esempio posta elettranic

telefono dell’'ufficio, cellulare di servizio o pensale.

Il lavoratore agile rispetta le norme sulla riséezaa dei dati di cui viene a conoscenza e osserva

le norme di sicurezza sul lavoro.

Nel caso di violazioni delle prescrizioni conteno& precedenti commi del presente articolo, se la
violazione non e stata rilevante e non ha compmriategiudizio all’efficacia dell’azione
amministrativa, sono applicabili le sanzioni préxidall’art. 59 comma 3 CCNL 21/5/2018; se la
violazione ha comportato un pregiudizio non gramé, irreparabile all’efficacia dell’azione
amministrativa, ma che comunque ha richiesto Riittliazione di rimedi con aggravi per I'Ente,
applicabile la sanzione ex art. 59 comma 4 CCNI522018. Se la violazione ha comportato un
grave pregiudizio dovuto a negligenza, € applieafilanto previsto dall'art. 59 comma 8 CCNL
21/5/2018. Qualora la violazione abbia comportatavg danno al normale funzionamento

dellamministrazione, & applicabile la sanzionevigta dall’art. 59 comma 9 CCNL 21/5/2018.
Art. 15 — Comportamento durante le videoconferenze

Il dipendente che svolge in modalita agile le victaderenze e tenuto al rispetto, per quanto
compatibili, di tutte le norme contenute nel presedodice.

In particolare il lavoratore agile e tenuto:

- ascegliere un luogo il piu possibile silenzioso partecipare ad una conferenza,

- silenziare il microfono ogniqualvolta non si parli;

- presentarsi con nome, cognome e indicazione delt¥istrazione di appartenenza
ogniqualvolta si partecipi ad una riunione doveaio persone che non si conoscono;

- salutare cordialmente;

- impegnare le persone solo per il tempo necessatiscaitere compiutamente I'argomento
per il quale la riunione é stata convocata;

- prestare attenzione all’argomento oggetto di rinaial fine di intervenire prontamente nella
discussione, se richiesto;

- evitare distrazioni e commenti personali durant®iso della videoconferenza;

- tenere un comportamento corretto nei confrontiidédflocutore;

- vestire in maniera consona e adeguata.
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Art. 16 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

Ai sensi dell'art. 54, c. 6, D.Lgs. 30 marzo 2001165, vigilano sull'applicazione del presente
Codice: i Responsabili di Area, le strutture di tolo interno, I'Organismo Comunale di

valutazione e 'Ufficio Procedimenti Disciplinari.

L’OCYV rilascia il parere obbligatorio sullo schermeal codice di comportamento volto a verificare
che il codice sia conforme alle Linee Guida ANACcdi alla Delibera n. 177 del 19/02/2020 e
controlla I'attuazione e il rispetto del Codice ebmportamento da parte dei dipendenti i cui

risultati saranno considerati anche in sede di fbammone della proposta di valutazione annuale.

Le attivita svolte ai sensi del presente articat'dfficio Procedimenti Disciplinari si conformano
alle eventuali previsioni contenute nel Piano devenzione della corruzione adottato ai sensi
dell'art. 1, c. 2, L. 6 novembre 2012, n. 190. Kkitid Procedimenti Disciplinari, oltre alle funzion
disciplinari di cui all'art. 55-bis e seguenti, [4d. n. 165/2001, cura l'aggiornamento del codice d
comportamento, I'esame delle segnalazioni di viokez dei codici di comportamento, la raccolta
delle condotte illecite accertate e sanzionatacassdo le garanzie di cui all'art. 54 - bis, DsLg
n. 165/2001.

Il Segretario generale, in collaborazione con iasetisorse umane e organizzazione performance
e formazione, cura la diffusione del Codice di Contgmento nell’Amministrazione comunale e
il monitoraggio annuale sulla sua attuazione, aagamdo le attivita formative per il personale per
favorire la sua conoscenza e la sua corretta azotice. Inoltre cura la pubblicazione sul sito

istituzionale del Comune e la comunicazione deiltasi del monitoraggio allANAC.

Ai sensi del precedente comma, al personale dipgedm®no rivolte attivita formative in materia
di trasparenza e integrita, che consentano ai dgmh di conseguire piena conoscenza dei
contenuti dei Codice di comportamento, nonché ugicagamento annuale e sistematico sulle

misure e sulle disposizioni applicabili in tali amnb
Art. 17 - Responsabilita conseguente alla violaziendei doveri del codice

La violazione degli obblighi previsti dal presemtadice integra comportamenti contrari ai doveri
di ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la lamone delle disposizioni contenute nel presente
codice nonché dei doveri e degli obblighi previdi PTPCT da luogo anche a responsabilita
penale, civile, amministrativa o contabile del adigente comunale, essa e fonte di responsabilita
disciplinare accertata a seguito del procedimergciginare, nel rispetto dei principi di gradualit

e proporzionalita delle sanzioni.

Ai fini della determinazione del tipo e dell'entitdella sanzione disciplinare concretamente
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applicabile, ove non precisata negli articoli posi, si applicano i principi per cui la violazen

€ valutata in ogni singolo caso con riguardo altaviga del comportamento e all’entita del
pregiudizio derivatone al decoro e al prestigid’deiministrazione comunale, tenuto conto delle
circostanze che hanno indotto la violazione. Leziam applicabili sono quelle previste dalla

legge, dai regolamenti e dai contratti collettiugluse quelle espulsive.

Resta ferma la comminazione del licenziamento spreavviso per i casi gia previsti dalla legge,
dai regolamenti e dai contratti collettivi, cosinm® restano fermi gli ulteriori obblighi e le
conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinde2 dipendenti comunali previsti da norme di

legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

Per quanto non espressamente previsto nel preadmtelo, si rimanda all'art. 16 del D.P.R.
62/2013 e s.m.i..

Art. 18 — Obblighi di comportamento e valutazione élle performance

L’'osservanza delle regole contenute nel Codiceitasste uno degli indicatori rilevanti ai fini
della misurazione e della valutazione dglerformanceindividuale di ciascun dipendente del

Comune.

Il Nucleo di valutazione, quale soggetto preposiia aisurazione e alla valutazione della
performancedel Responsabile di Area, valuta le violazioni d&bdice di comportamento
formalmente e debitamente accertate, e puod tememnte in sede di valutazione deflarformance

individuale di ciascuno.

Analogamente, i Responsabili di Area, quali soggetposti alla misurazione e alla valutazione
della performanceindividuale del restante personale, valutano lelazioni del Codice di
comportamento formalmente e debitamente accegate tengono conto in sede di valutazione

dellaperformancendividuale.
Art. 19 - Tutela dei dati personali

Nel trattamento di dati personali, il dipendenteuto al rispetto delle prescrizioni adottate dal
Titolare del trattamento dei dati e alle istruzitomite dal Responsabile per la protezione dei dat
personali, in conformita con il Regolamento gereenaér la protezione dei dati personali UE
679/2016, oltre che delle prescrizioni del Gargmee la protezione dei dati personali e delle
disposizioni interne adottate. In particolare auteral segreto d’ufficio e ad assicurare il rispett

dei principi di correttezza, liceita e trasparerd@ye inoltre adottare ogni comportamento idoneo
a garantire lintegrita e la corretta conservaziatale informazioni e dei documenti, sia

informatici, sia cartacei, astenendosi dalla diaaigne indebita e consentendo I'accesso ai dati e
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alle informazioni solo nei casi consentiti dallgde e dalle prescrizioni adottate dall’Ente.

Il dipendente e tenuto, inoltre, a informare tentipamente il Titolare del trattamento riguardo
eventuali situazioni di rischio che possano congrertl deterioramento, la perdita o la violazione
di dati.

Art. 20 - Disposizioni finali e abrogazioni

Dalla data di entrata in vigore del presente Cqd&ebrogato il Codice di Comportamento
precedente ed ogni atto (direttiva, circolare) nompatibile ed in contrasto con il presente.

Si dispone la pubblicazione del presente Codicesisolweb dell’Ente, nella home page e nella

sezione Amministrazione trasparente per la maspubalicita e condivisione.
I Comune diffonde il Codice trasmettendolo tranatenail a tutti i propri dipendenti.

I Comune, contestualmente alla sottoscrizionecdetratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di
conferimento dell'incarico, consegna e fa sotteosce ai nuovi assunti, con rapporti comunque

denominati, copia del Codice.
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