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Art. 1 — Disposizioni di carattere generale e ambito soggettivo di applicazione

1. I presente Codice di comportamento, di seguito denominato “Codice”, integra ai sensi dell’art.
54, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001 le previsioni del codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, di seguito denominato “Codice Generale”, approvato con D.P.R. n. 62 del 16 aprile 2013,
che ha definito i doveri minimi di diligenza, lealtd, imparzialita ¢ buona condotta che i pubblici
dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. 11 presente Codice si applica a tutti i dipendenti dell'Unione dei Comuni dell'Alta Valle Camonica
¢ dei Comuni aderenti (Ponte di Legno, Temi, Vione, Vezza d'Oglio, Incudine, Monno), salvo
adozione da parte degli stessi di specifici regolamenti comunali.

3. Gli obblighi previsti dal presente Codice e dal Codice Generale si estendono, per quanto
compatibili, a tutti i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ¢ a
qualsiasti titolo, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di supporto agli organi di direzione
politica dell’Ente, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e
che realizzano opere nei confronti del’amministrazione. A tal fine, negli atti di incarico o nei
contratti di acquisizione delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, sono inserite, a cura dei
competenti responsabili, apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in
caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente Codice e dal Codice Generale. Le
disposizioni e le clausole da inserire in ciascun atto di incarico o contratto vengono valutate e
definite dai competenti responsabili in relazione alle tipologie di attivita e di obblighi del soggetto
terzo nei confronti dell’ Amministrazione ed alle responsabilita connesse.

Art. 2 — Regali, compensi ¢ altre utilita (art. 4 del Codice Generale ")

1. It dipendente si attiene alle disposizioni dali’art. 4 del Codice Generale in materia di regali,
compensi o altre utilita.

2. Il dipendente non chiede, né sollecita, né accetta, per sé o per altri, regali o altre utilitd. Sono
ammessi solo quelli d'uso di modico valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali
relazioni di cortesia ¢ nell'ambito delle consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente
dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per altri, regali o
altre utilitd, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compiere o per aver compiuto un
atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivitad inerenti
all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti & o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare
attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

I Art. 4 Regali, compensi e altre utilita
1. Hl dipendente non chiede, né soliecita, per sé o per altri, regali o altre utilita,

2. 11 dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore effettuati
oceasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia ¢ nell'ambite delle consuetudini internazionali. In ogni
caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per altri, regali
o alire utilita, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compiere o per aver compiuto un atto del proprio
ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti aill'ufficio, né da soggetti nei cui confronti &
o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivitd o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

3. 1l dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente, regali o altre
utititd, salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre, direttamente o indirettamente, regali o aitre utilita a
un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.



4. 1 regali e le altre utilitd comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello stesso
dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione defl' Amministrazione per la restituzione o
per essere devoluti a fini istituzionali.

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

6. Il dipendente non accetta incarichi di coflaborazione da soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio
precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivitd inerenti ali'ufficio di appartenenza.

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

3. Per regali o altre utilitd di modico valore si intendono quelli di valore non superiore a 150 Euro.
Nel caso di pit regali o altre utilita ricevute contemporaneamente, il valore cumulativo non potrd in
ogni caso superare i 150 Euro.

4.1 regali ¢ le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti vengono immediatamente
messi a disposizione dell’Amministrazione, a cura del dipendente a cui siano pervenuti, per la
restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali.

5. 1l dipendente non accetta incarichi di collaborazione a qualsiasi titolo, diretti o indiretti, da
soggetti o enti privati in qualunque modo retribuiti che abbiano, o abbiano avuto nel biennio
precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivitad inerenti all’ufficio o al
servizio di appartenenza del dipendente stesso.

6. Per soggetti privati aventi un interesse economico significativo si intendono in particolare:

a) coloro che siano, o siano stati nel biennio precedente, iscritti ad albi di appaltatori di opere ¢/o
lavori pubblici o ad albi di fornitori di beni o di prestatori di servizi tenuti dal servizio di
appartenenza del dipendente;

b) coloro che partecipino, o abbiano partecipato nel biennio precedente, a procedure per
I’aggiudicazione di appalti, su-appalti, cottimi fiduciari o concessioni di lavori, servizi o forniture o
a procedure per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari o I'attribuzione
di vantaggi economici di qualunque genere curate dal servizio di appartenenza;

¢) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, iscrizioni o provvedimenti a
contenuto autorizzatorio, concessorio o abilitativo per lo svolgimento di attivita imprenditoriali
comunque denominati, ove i predetti procedimenti o provvedimenti afferiscano a decisioni o attivita
inerenti al Servizio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialitd dell’amministrazione, il dirigente/responsabile
dell’ufficio o servizio vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte del personale
assegnato. Il Segretario vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte dei
dirigenti/responsabili.

Art. 3 — Partecipazione ad associazioni e organizzazioni (art. 5 del Codice Generale %

1. Nel rispetto della disciplina vigente in materia di diritto di associazione, il dipendente comunica
al responsabile dell’ufficio di appartenenza, tempestivamente e comungue entro cinque giorni, la
propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere
riservato o meno, che svolgono attivita analoga a quella del servizio di appartenenza del dipendente.
Il presente comma non si applica all’adesione a partiti politici o a sindacati. Il dipendente si astiene
dal trattare pratiche relative ad associazioni di cui & membro quando ¢ prevista I’erogazione di
contributi economici.



2. Il dipendente non fa pressioni con i colleghi o gli utenti dei servizi o con gli stakeholders con i
quali venga in contatto durante ’attivita professionale per aderire ad associazioni o organizzazioni
di alcun tipo, indipendentemente dal carattere delle stesse o dalla possibilitd o meno di derivarne
vantaggi economici, personali o di carriera,

2 Art. 5 Partecipazione ad associazioni ¢ organizzazioni

. Nel rispetto deila discipiinag vigente del diritto di associazione, i1 dipendente comunica tempestivamente al  responsabile
dell'ufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dat loro caratiere
riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con o svolgimento dellattivitd delfufticio. 11 presente comma non si
applica all'adesione a partiti potitici o a sindacati.

2. 11 pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderive ad associazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine,
promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carricra,

Art. 4 — Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse

(art, 6 del Codice Generale 3)

. In materia di comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse il dipendente fa
riferimento alle disposizioni deil’art. 6 del Codice Generale.

2. 11 dirigente/responsabile competente valuta in merito alla presenza o meno di conflitti di
interesse, anche potenziali, e, nel caso, invita il dipendente ad astenersi dal prendere decisioni o
svolgere attivitd inerenti le sue mansioni in situazione di conflitto, anche potenziale, con interessi
personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado.

Art. 5 — Obbligo di astensione (art. 7 def Codice Generale “)

1. II dipendente comunica per iscritto al proprio dirigente/responsabile, con congruo anticipo, la
necessita di astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivita, nei casi previsti dall’art.
7 del Codice Generale. Nella comunicazione il dipendente deve indicarne obbligatoriamente le
ragioni.

2. Sull’astensione del dipendente decide il dirigente/responsabile del servizio di appartenenza, il
quale, esaminate le circostanze e valutata espressamente la situazione sottoposta alla sua attenzione,
deve rispondere per iscritto al dipendente medesimo sollevandolo dall’incarico oppure motivando
espressamente le ragioni che consentono comunque "espletamento deli’attivita da parte dello stesso
dipendente. Il dirigente/responsabile cura ['archiviazione di tutte le decisioni adottate.
Sull’astensione dei dirigenti/responsabili decide il Responsabile per la prevenzione della
corruzione, il quale cura la tenuta e I"archiviazione dei relativi provvedimenti.

Art. 6 — Prevenzione della corruzione (art. 8 del Codice Generale °)

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell’amministrazione. In

particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano triennale per la prevenzione
della corruzione, presta la sua collaborazione al Responsabile della prevenzione della corruzione e,
fermo restando I’obbligo di denuncia all’autorita giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico
eventuali situazioni di illecito nell’amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.




3 Arl. 6 Comunicazione degli interessi finanziari ¢ conflitti d'interesse

1. Fermi restando ghi obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto dell'assegnazionc all'ufticio,
informa per iscritto il dirigente dell'ufTicio di tutti i rapporti, diretti o indiretli, di collaborazione con soggetti privati in qualunque
modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto neghi ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suol parenti o affini entro it secondo grade, il confuge o it convivente abbiano ancora rapporti finanziari con
il sopgetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;

b) sc tali rapperti siano inlercorsi o infercorrano con sopgelli che abbiano interessi in atlivitd o decisioni inereati afl'ufficia,
limitataniente alte pratiche a lui affidate.

2. 1l dipendente si astiene dal prendere decisioni o svalgere altivitd inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitlo, anche
potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge. di conviventi. di parenti, di affini entre il secondo grado. 11 conflitto pud
riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimonisii, come quelfi derivanti dall'intento di valer assecondare pressioni
politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

4 Ari. 7 Obbligo di astensione

1. 1 dipeadente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivild che possano coinvolgere interessi propri, ovvero di
suol parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di petsone con e quali abbia rapporti di frequentazione
abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbiz causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito
o debito significativi, ovvere di soggetti od organizzazioni di cui sia tulore, curalore, procuratore o agente, ovvero di enti,
associazioni anche non ricenosciute, comitati, societd o stabitiment i cui sia amministratore o gerente o dirigente. 1f dipendente i
astiene in ogni alro case in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il responsabile deli'ufficio di
appartenenza,

5 Art. 8 Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alta prevenzione deghi illeciti neil'amministrazione. In particolare, il dipendente rispetta
fe preserizioni contenute nel piano per la prevenzione detla corruzione, presta 1a sua coflaborazione al responsabile della prevenzione
della carruziene e, fermo restando Pobbligo di denuncia all'autorita giudiziaria, seagnala af proprio superiore gerarchico eventuali
situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.

2. 11 destinatario delle segnalazioni di cui al comma precedente adotta ogni cautela affinché sia
tutelato I’anonimato del segnalante ai sensi dell’art. 54-bis del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.1..

Nell’ambito del procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non pud essere rilevata, senza il
suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in parte,
sulla segnalazione, 1'identitd pud essere rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente
indispensabile per la difesa dell’incolpato; tale ultima circostanza pud emergere solo a seguito
dell’audizione dell'incolpato ovvero dalle memorie difensive che lo stesso produce nel
procedimento.

3. L’amministrazione garantisce ogni misura di riservatezza a tutela del dipendente che segnala un
illecito nell’amministrazione.

Art. 7 — Trasparenza e tracciabilita (art. 9 del Codice Generale %

1. 11 dipendente osserva le misure in materia di trasparenza e tracciabilitd previste dalla legge, dal
Codice Generale ¢ dal programma triennale per la trasparenza e |’integrita.

2, 1l dirigente/responsabile di ciascun ufficio assicura Padempimento degli obblighi di trasparenza
previsti in capo alle pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando
la massima collaborazione nell’elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti
all’obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.

Art. 8 — Comportamento nei rapporti privati (art. 10 del Codice Generale b}

l. Nei rapporti privati, comprese le attivitd extra lavorative, il dipendente non assume alcun



comportamento che possa nuocere all'immagine dell'Ente, generare discredito allo stesso, nonché
far venir meno "affidamento dei cittadini nel corretto ed imparziale svolgimento delle pubbliche
funzioni che gli sono state attribuite.

2. In particolare il dipendente:

a) evita ogni dichiarazione pubblica concernente la sua attivita di servizio e le attivitd
dell’Ente, se non autorizzato;

b) non esprime dichiarazioni in pubblico che mettano in cattiva luce I’'Ente o i colleghi;
¢) non utilizza informazioni di cui & a conoscenza per ragioni di servizio per scopi personali;

d) mantiene in pubblico un comportamento dignitoso e rispettoso delle regole, anche al di fuori
dell’orario di servizio.

Art. 9 - Comportamento in servizio (art. 11 de!l Codice Generale 8)

1. It Segretario comunale ¢ i responsabili di servizio vigilano sul corretto e diligente comportamento
dei dipendenti e, in caso di accertata violazione, attivano procedimenti disciplinari per
I"inottemperanza degli obblighi di cui al presente articolo che non sono direttamente sanzionabili.

2. 1l dirigente/responsabile di servizio, in sede di valutazione annuale della prestazione individuale
dei propri collaboratori, rileva e tiene conto degli effetti negativi sull’equa ripartizione dei carichi di
lavoro dovuti sia alla negligenza imputabile a ritardi o all’adozione di comportamenti tali da far
ricadere su altri il compimento di attivitd o ["adozione di decisioni di spettanza, sia alle azioni poste
in essere per sostenere il maggior impegno richiesto.

3. Il dirigente/responsabile di servizio vigila che I'uso dei permessi di astensione dal lavoro avvenga
per le ragioni ¢ nei limiti previsti dalla legge e dai contratti collettivi, sulla corretta timbratura delle
presenze da parte dei dipendenti, attivando tempestivamente [a procedura disciplinare nei confronti
delle situazioni scorrette.

4, Sulla corretta applicazione del presente articolo nei confronti del Responsabile di Servizio vigila
if Segretario comunale.

5. 1} dipendente, fatto salvo il rispetto di quanto prescritto dall’articolo 11 del Codice generale,
deve, in particolare:

o effettuare la timbratura delle presenze anche per le uscite brevi che non riguardino lo
svolgimento di attivita lavorativa;

¢ adottare la massima cura nella timbratura ogni qualvolta si inizi o si termini il servizio,
evitando dimenticanze o errori nell'utilizzo dei badge;

o giustificare immediatamente la mancata timbratura entro il giorno successivo, mediante
I'apposita procedura;

s rispettare gli orari di lavoro stabiliti;

« salvo cause di forza maggiore, far precedere le assenze per congedi, permessi o recuperi
dalla presentazione del relativo giustificativo autorizzato dal Segretario comunale;

e in caso di assenza per malattia darne comunicazione (anche per via telefonica o e-mail)
all'inizio del turno lavorativo, segnalando il numero identificativo del certificato medico
telematico al pill presto e comunque entro i due giorni successivi l'inizio della malattia;



richiedere le ferie prima dell’inizio delle stesse mediante presentazione dell’apposito
modulo o utilizzo dell'apposita procedura informatica, seguendo le disposizioni
organizzative allo scopo diramate nel’Ente. La richiesta non costituisce autorizzazione alle
fruizione delle feric. Solo I'autorizzazione sottoscritta o confermata telematicamente da
parte del responsabile di servizio costituisce accettazione ¢ autorizzazione delle ferie
richieste dal dipendente e legittima ["assenza dal servizio da parte del dipendente;

non effettuare uscite brevi contemporancamente ad altri colleghi durante gli orari di apertura
al pubblico, lasciando gli uffici non presidiati;

limitare le pause fumo ¢ le pausc caffé al tempo strettamente necessario;

utilizzare | mezzi dell’Ente esclusivamente per ragioni di servizio ed all’interno dell’orario
di lavoro, astenendosi dal trasportare terzi se non per ragioni di servizio:

compilare gli appositi registri di utilizzo dei veicoli, s¢ istituiti, controllare il buono stato del
mezzo ¢ laddove riscontrino anomalie, informare tempestivamente Pufficio responsabile;

assicurare alla fine della giornata lavorativa Parchiviazione delle pratiche in fascicoli con un
criterio logico e cronologico, in modo che le pratiche siano facilmente reperibili da
chiunque;

assicurare alla fine della giornata lavorativa lo spegnimento di computer, macchinari, luci, e
vigilare anche sugli altri ambienti delle sedi di lavoro, con particolare riferimento alla
chiusura di porte e finestre;

favorire il benessere lavorativo condividendo con i colleghi la gestione e la cura
dell’ambiente di lavoro, a prescindere dai ruoli, dalle competenze ¢ dalle responsabilita
(esempio, sostituzione carta della fotocopiatrice all’esaurimento, rispetto degli spazi di
lavoro di ciascuno);

utilizzare le risorse informatiche assicurando la riservatezza dei codici di accesso, evitando
la navigazione in Internet su siti non pertinenti afl’attivita lavorativa ¢ non intrattenendo
relazioni con social network;

non inviare messaggi di posta elettronica ingiuriosi o itrispettosi o offensivi dell’immagine
dell’ Amministrazione;

evitare di svolgere attivitd personali durante Iorario di servizio;

evitare di intrattenersi con altri colleghi nei corridoi, negli atrit o negli altri spazi interni ed
esterni delle sedi comunali;

comportarsi rispettosamente nei confronti degli Amministratori;

evitare comportamenti ed atteggiamenti che possano turbare il clima di serenita e concordia
nell’ambito di lavoro;

utilizzare in servizio un abbigliamento pulito, decoroso e consono ad un luogo di lavoro;

al di fuori dell’orario di servizio non frequentare pubblici esercizi, negozi o alfri locali
indossando divise, tute o altro abbigliamento di lavoro fornito dall’Ente;

non fumare in pubblico durante il servizio;

non far uso di sostanze che alterano le condizioni psicofisiche (alcool, droghe e farmaci)
durante il servizio, in particolare per coloro che guidano i mezzi dell’ente;

non utilizzare linguaggio e toni arroganti e maleducati {ad esempio imprecazioni);

indossare i dispositivi di sicurezza ove richiesti;



e osservare le direttive organizzative e le circolari diramate nell’Ente.

G Art. 9 Trasparenza e tracciability

1. If dipendente assicura {"adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni secondo le
disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione neli'ciaborazione, reperimento ¢ trasmissione dei dati sotioposti
ail’'obbligo di pubblicazione sul sito istituzienale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tafti i casi, garantita atiraverso un adegualo suppotlo
documentale, che consenta in egni momento la replicabilitd,

7 Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufliciali nell'esercizio delie Joro funzioni, il dipendente non
sfrufta, né menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione per oltenere utilitg che non gli spetlino e non assume nessun altro
comportamento ¢he possa nuocere ail'immagine dell'amministrazione.

8 Art. 11 Comportamento in servizio

t. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, it dipendente, salvo giustificate motivo, non ritarda né
adotla comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita o l'adezione di decisioni di propria spetianza.

2. 11 dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delie condizioni previste dalla fegge,

dai regolamenti e dai contratti collettivi,

3. Il dipendente utilizza il materiale o le alrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio ¢ i servizi telematici e telefonici deli'ufficio
nel rispetto dei vincoli posti dall’amministrazione. 11 dipendente wtilizza i mezzi di trasporto defl'ansministrazione 2 sua disposizione
soltanto per lo svolgimento dei compiti d'ufTicio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

Art. 10 — Rapporti con il pubblico (art. 12 del Codice Generale %)

1. 1l dipendente si attiene alle disposizioni dell’art. 12 del Codice Generale in materia di rapporti
con il pubblico.

2. 11 dipendente risponde alle comunicazioni degli utenti, qualora non diversamente previsto, entro
il termine di 30 giorni. Alle comunicazioni di posta elettronica risponde generalmente con lo stesso
mezzo, riportando tutti gli elementi idonei ail fini dell’identificazione del responsabile e
dell’esaustivita della risposta.

3. E’ assicurato il collegamento con documenti o carte di servizi contenenti gli standard di qualita
secondo le linee guida formulate dall' ANAC (ex Civit),

4, | dipendenti in relazione con il pubblico operano con particolare cortesia ¢ disponibilita,
indirizzano le chiamate telefoniche e i messaggi di posta elettronica ricevuti, nonché gli utenti ai
funzionari o agli uffici competenti. Rispondono alle richieste degli utenti nella maniera piu
completa e accurata possibile, senza tuttavia assumere impegni né anticipare I’esito di decisioni o
azioni altrui.

9 Art. 12 Rappeorti con if pubblico

1. 11 dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso 'esposizione in mado visibile del badge od altro supporte
identificativo messo a disposizione dall'amministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della
sicurezza dei dipendenti, opera con spirite di servizio, corretlezza, cortesia ¢ disponibilita e, nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche e ai messaggi di posta clettronica, opera nella maniera piti completa e accurata possibile. Qualora non sia
competente per posizione rivestita o per materia, indirizza linteressato al funzionario o ufficie competente della medesima
amministrazione. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al
comportamento proprio ¢ di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilitd od il coordinamento, Nelle operazioni da
svolgersi ¢ nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorild
stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologico ¢ non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazient generiche. 11 dipendente
rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.

2. Salvo il diritlo di esprimere valutazioni ¢ diffondere informazioni a (utela dei diviui sindacali, il dipendente si astiene da
dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministraziene.

3. It dipendente che svolge la sua aflivita lavorativa in un'amministrazione che fornisce servizi al pubblico cura il rispetto degh



standard di qualita ¢ i quantita fissati daltamministrazione anche nelle appoesile carte dei servizi. I dipeadente opera ab fine i
assicurare la continuild del servizie, di consentire agli ulenti la scella tra i diversi erogatori ¢ d fornire lore infermazioni sulle
modalita di prestazione det servizio ¢ sui fivelli di qualita,

4. 1l dipendente non assume impegai né anticipa I'esito di decisioni o azioni proprie ¢ altrui inerenti afl'ufficio, al di fuori dei cas
consentiti, Fornisce informazioni ¢ notizie relative ad atli od operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste
dalle disposizioni di legge ¢ regolamentari in materia di accesso, informando sempre gli interessati della possibilitd di avvalersi anche
dell'UfTicio per le relazieni con il pubblico.

Rilascia copie ed estratti di alli o documenti sceondo la sua compelenza, con ke modalita stabilite dalle norme in materia di accesso ¢
dai regolamenti della propria amministrazione.

5. 1t dipendente osserva il segreto d'ufficio ¢ la normativa in materia di tutela ¢ trattamento dei dati personali e, qualora sia richicsto
oralmente di fornire informazioni, atti, documenti nen accessibili tutelati dal segrelo d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati
personali, informa il richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta. Quatora non sia competente a provvedere in
merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata alt'ufficio competente delia medesima
amministrazione.

Art. 11 — Disposizioni particolari per i dirigenti (art. 13 del Codice Generale 1%y

1. Per quanto attiene le disposizioni particolari per i dirigenti si fa riferimento alle disposizioni
dell’art. 13 del Codice Generale.

Art, 12 Contratti ed altri atti negoziali (art. 14 del Codice Generale ')

I. In occasione di contratti ¢ altri atti negoziali il dipendente rispetta le disposizioni dell’art. 14 del
Codice Generale.

10 Art. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti

1. Ferma restando lapplicazione delle altre disposizioni de! Codice, le norme del presente articolo si applicano ai dirigenti, ivi
compresi i titolari di incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, del decreto tegislativo n, 165 def 2001 ¢ dellarticolo 110 del decreto
legistativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgone funzioni cquiparate ai dirigenti operanti negli uflici di diretta
collaborazione delle autorita politiche, nonché ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli entj privi di dirigenza.

2. 11 dirigente svolge con ditigenza fe funzioni ad esso spettanti in base all'atto di conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi
asscgnati ¢ adotta un comportamento organizzativo adeguato per I'assolvimento dell'incarico,

3. 11 dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le partecipazioni azienarie ¢ gli altri inferessi
finanziari che possano porlo in conflitle d interessi con la funzione pubblica che svolge ¢ dichiara se ha parenti ¢ affini entro il
secondo grado, conjuge o convivente che esercitano attivitd politiche, professionali o economiche che 1 pongane in contatti frequenti
con lufficie che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o neile attivita inerenti all'ufficio. 11 dirigente fornisce le
informazioni sulla propria situazione patrimoniale ¢ le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui redditi defle persone
fisiche previste dalla legge.

4. 11 dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti ¢ adotta un comportamento esemplare ¢ imparziale nei rapporti con i colleghi, i
collaboratori ¢ i destinatari dell'azione amuminisirativa. 11 dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate
per finalita esclusivamente istiiuzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

5. 11 dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, it benessere organizzativo netla struttura a cui ¢ preposto, favorendo
Pinstaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione deile informazioni, alla
formazione ¢ all'aggiornamento del personale, allinclusione ¢ alla valorizzazione delle differenze di genere, di etd e di condiziont
personali.

6. 1i dirigente assegna 1'istruttoria delle pratiche sulla base di un’equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle capacitd,
delie attitudini ¢ della professionalita del personale & sua disposizione. I} dirigente affida gli incarichi aggiuntivi in base alla
professionalitd e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione.

7. Il dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui & preposto con imparzialita ¢ rispettando le indicazioni
ed 1 tempi prescriti.

R. 1i dirigente intraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un illecito, attiva e conclude, se
competente, if procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente I'iliecito ali'autorita disciplinare, prestando ove richiesta la
propria coliaborazione ¢ provvede ad inolirare tempestiva denuncia all'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dei conti
per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva segnalazione ¢i un iliecito da parle di un dipendente, adolia ogni cautela di legge



alfinché sia tuielato it segnalante ¢ non sia indebitamente rilevata la sua identita ned procedimento disciptinare, ai sensi dellarticole
54-bis det decrete legistativo n. 165 del 2001,

9. 11 dirigente, nei limiti delie sue possibiliti, evita che notizie non rispondenti al vero guanto all'erganizzazione, all'attivita ¢ ai
dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi ¢ buoni esempi al fine di raflorzare
il senso di fiducia nei confronti dell’amministrazione,

11 Art. 14 Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione &i contraiti per conto dell'amministrazione, nonché nella fase di
esecuzione degli stessi, it dipendente non ricorre a mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad aleuno utilisd a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratlo. 11 presente comma non si applica ai casi
in cui l'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'altivila di intermediazione professionale,

2. 1 dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contraiti di appallo, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione
con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titole privato o ricevaio altre utilitd nel biennio precedente, ad eceezione di quelli
conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui 'amministrazione concluda contratti di appalte, fornitura,
servizio, linanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contrati a titolo privato o ricevuto
altre utilitd nel biennio precedente, questi si astiene dal parlecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivitd relative all'esecuzione
del contratio, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratli a titolo privato, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile, con persone f{isiche o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel bicnnio precedente,
contralti di appalto, forniturs, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto  del'amministrazione, ne informa per iscritto it
dirigente deil'uflicio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 ¢ 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto i) dirigente apicale responsabiie della
gestione del personale.

3. 1 dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziati nelle quali sia parte I'amministrazione,
rimostranze orali o scritte sull'operato dell'uilicio o su quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per
iseritto, il proprio superiore gerarchice o funzionale.

Art. 13 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative
(art. 15 del Codice Generale ')

1. Sull’applicazione del presente Codice e del Codice Generale vigilano i dirigenti/responsabili di
ciascuna struttura, gli organismi di controllo interno e I'ufficio procedimenti disciplinari.

2. In materia di vigilanza, monitoraggio ¢ attivitd formative si fa riferimento alle disposizioni
deil’art, 15 del Codice Generale.

Art, 14 — Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice
(art. 16 del Codice Generale )

1. La violazione degli obblighi del presente Codice integra le disposizioni del Codice Generale ¢
quindi rientra tra i comportamenti contrari ai doveri d’ufficio.

12 Art, 15 Vigilanza, monitoraggio ¢ attivith formative

1. Ai sensi defl’articolo 54, comma 6, def decreto legislativo 30 marza 2601, n. 165, vigilano sull'applicazione del presente Codice ¢
dei codici di comportamento adottati dalle singole amministrazioni, i dirigenti responsabili di ciascuna strutura, le strutiure i
controllo interno ¢ gli uffici etici e di disciplina.

2. Ai fini dellattivita di vigilanza ¢ monitoraggio prevista dal presente articolo, le amministrazioni si avvalgono deil'ufficio
procedimenti disciplinari istituite ai senst dell'articolo 35-bis. comma 4, del decreto legislative n. 165 del 2001 che svoige, altresi, le
funzioni dei comitali o uffici etici eventualmente gia istituiti.

3. Le atlivild svolte ai sensi del presente articolo dail'ufficio procedimenti disciplinari si conformano alle eventuali previsioni
contenute nei piani di prevenzione della corruzione adottati dalie amministrazioni ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6
nevembre 2012, n. 190, L'ufficio procedimenti disciplinari, olire alie funzioni disciptinari di cui al'articoio 55-bis ¢ seguenti del




decreto legislativo n. 165 del 2001, cura Yaggiornamento det codice di comporlamento dell'amministrazione, Tesame delle
segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, 1a raccolta delle condotte illecite accerfate ¢ sanzionate, assicutando HY
garanzie di cui all'articoto 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001. i responsabile defla prevenzione della corruzione cura ia
diffusione della conoseenza dei codici di comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla loro atluazione, ai sensi
dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislative n, 165 del 2001, la pubblicazione sui sito istituzionale e della comunicazione
all'Auteritd nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risullati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dal presente articolo, Muflicio procedimenti disciplinari opera in
raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'articelo 1, comma 7, delia legge n. 190 del 2012,

4. Ai fini dell'attivazione del procedimente disciplinare per violazione dei codici di comportamento, {ufficio procedimenti
disciplinari pud chiedere all'’Autoritd nazionale anticorruzione parere {acoliativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2,
lettera d), della legge n. 190 del 2012,

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attivita formative in materia di trasparenza e integritd, che consentano ai
dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del codice di comportamento, nonché un aggiornamento annuale ¢
sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nell'ambito delia propria autonomia organizzativa, le linge guida necessarie per
lattuazione dei principt di cui al presente articolo.

7. Dall'attuazione delle dispesizioni del presente articolo non deveno derivare nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica.
Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti nell'ambito detle risorse umane, finanziarie, ¢ strumentali disponibili a
legislazione vigente.

13 Art. 16 Responsabilitd conseguente alla violazione dei doveri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai deveri d'ufficio. Ferme restando le
ipotesi in cui la violazione delie disposizioni contenute nef presente Codice, nonché dei doveri ¢ degli obblighi previsti dal piano di
prevenzione della corruzione, ¢ luogo anche a responsabilitd penale, civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa
¢ fonte di responsabitita disciplinare accertata all'esito de} procedimento disciplinare, net rispetto dei principi di pradualitd e
proporzionalitd delle sanzioni. 2. Al fini della determinazione del tipo ¢ dell'entitd della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione & valutata in ogni singolo caso con riguardo alia gravitd del comportamento ¢ all'entita del pregiudizio,
anche morale, derivatone al decoro o al prestigio dell'amministrazione di appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quelle previste
dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse quelie espulsive che possono essere applicate esclusivamente nei casi. da
valutare in relazione alla gravitd, di violazione delle disposizioni di cui agli articoli 4, qualora concorrano la non modicita del valore
del regalo o delie altre utilitd ¢ 'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atte o di un'attivita tipici defl'ufficio,
5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La disposizione di cui al secondo periodo si applica
altrest nei casi di recidiva neghi illeciti di cui agli arlicoli 4, comma 6, 6, comma 2, esclusi i confliti meramente potenziali, ¢ 13,
comma 9, primo periodo. [ contratti collettivi posseno prevedere ulteriori criteri di individuazione delle sanzioni applicabiii in
relazione alle tipologie di violazione del presente codice.

3. Resta ferma fa comminazione del licenziamenlo senza preavviso per i casi gia previsti dalla Jegge, dai regelament ¢ dai contratti
cotlettivi,

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

Art, 15 — Norme finali

1. Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Codice si fa riferimento alle
disposizioni del Codice Generale (D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62 “Regolamento recante codice di
comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell’art. 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001,
n. 165”) e alle norme ivi richiamate.



