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COMUNE DI SALE MARASINO 
Provincia di Brescia 
 

Via Mazzini n. 75    -   25057 Sale Marasino (BS) 

Tel. 030 - 9820921 / 9820969   -   Fax  030 - 9824104 

E-Mail:  info@comune.sale-marasino.bs.it  

 

DETERMINAZIONE 

DEL RESPONSABILE DELL'AREA AMMINISTRATIVA GENERALE 

n.  85  del  09.08.2017 

 
 

Oggetto: Procedura  selettiva pubblica per esami per la copertura di n.  1 posto di 

Istruttore direttivo tecnico - Categoria D a tempo  pieno  e indeterminato addetto 

agli uffici dell'area tecnica. Assunzione vincitore.        
 

IL RESPONSABILE DELL'AREA 

Richiamati 

 -la deliberazione del Consiglio comunale n. 25 del 22.03.2017, dichiarata immediatamente 
eseguibile, con la quale è stato approvato il Bilancio di Previsione 2017/2019 ed i relativi allegati; 
 -la deliberazione della Giunta comunale n. 53 del 05.04.2017, dichiarata immediatamente 
eseguibile, con la quale è stato approvato il P.E.G. 2017/2019 e le successive modifiche ed 
integrazioni; 
 -la deliberazione della Giunta comunale n. 55 del 12.05.2010, esecutiva ai sensi di legge, di 
definizione delle misure organizzative finalizzate al rispetto della tempestività dei pagamenti da 
parte dell'Ente (art. 9 del D.L. n. 78/2009, convertito in Legge 03.08.2009, n. 102); 
 -i Decreti Sindacali n. 05/2014 - Prot. n. 05722 - del 15.07.2014 e n. 08/2014 - Prot. 
n. 07942 - del 01.10.2014 con i quali il sottoscritto è stato nominato Responsabile dell'Area 
Amministrativa Generale ai sensi e per gli effetti di cui all'articolo 97 comma 4 lettera d) del D.Lgs. 
n. 267/2000; 
 

Visto l’art.107 commi da 1 a 6 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, “Testo unico delle 
leggi sull'ordinamento degli enti locali” che testualmente dispone: 
Articolo 107 Funzioni e responsabilità della dirigenza  

1. Spetta ai dirigenti la direzione degli uffici e dei servizi secondo i criteri e le norme dettati dagli statuti e dai 

regolamenti. Questi si uniformano al principio per cui i poteri di indirizzo e di controllo politico-amministrativo 

spettano agli organi di governo, mentre la gestione amministrativa, finanziaria e tecnica è attribuita ai dirigenti 

mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo. 

2. Spettano ai dirigenti tutti i compiti, compresa l'adozione degli atti e provvedimenti amministrativi che impegnano 

l'amministrazione verso l'esterno, non ricompresi espressamente dalla legge o dallo statuto tra le funzioni di indirizzo e 

controllo politico-amministrativo degli organi di governo dell'ente o non rientranti tra le funzioni del segretario o del 

direttore generale, di cui rispettivamente agli articoli 97 e 108.  

3. Sono attribuiti ai dirigenti tutti i compiti di attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti con gli atti di indirizzo 

adottati dai medesimi organi, tra i quali in particolare, secondo le modalità stabilite dallo statuto o dai regolamenti 

dell'ente: 

a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso;  

b) la responsabilità delle procedure d'appalto e di concorso;  

c) la stipulazione dei contratti;  

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa;  

e) gli atti di amministrazione e gestione del personale;  

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e valutazioni, 

anche di natura discrezionale, nel rispetto di criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di 

indirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie;  
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g) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di competenza comunale, nonché 

i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previsti dalla vigente legislazione statale e 

regionale in materia di prevenzione e repressione dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale;  

h) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto 

costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;  

i) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati dal sindaco. 

4. Le attribuzioni dei dirigenti, in applicazione del principio di cui all'articolo 1, comma 4, possono essere derogate 

soltanto espressamente e ad opera di specifiche disposizioni legislative. 

5. A decorrere dall'entrata in vigore del presente testo unico, le disposizioni che conferiscono agli organi di cui al capo 

I, titolo III l'adozione di atti di gestione e di atti o provvedimenti amministrativi, si intendono nel senso che la relativa 

competenza spetta ai dirigenti, salvo quanto previsto dall'articolo 50, comma 3, e dall'articolo 54. 

6. I dirigenti sono direttamente responsabili, in via esclusiva, in relazione agli obiettivi dell'ente, della correttezza 

amministrativa, della efficienza e dei risultati della gestione. 

 

Visto l’art.147-bis del D. Lgs. n. 267/2000 che dispone in materia di controlli di regolarità 
amministrativa e contabile negli enti locali; 
 
Visto l’art.183 del D. Lgs. n. 267/2000 che dispone in materia di impegni di spesa da parte degli 
enti locali; 
 
Visto l’art.191 del D. Lgs. n. 267/2000 che dispone in materia di regole per l’assunzione di impegni 
di spesa e per l’effettuazione di spese da parte degli enti locali; 
 
Premesso che con determinazione del Responsabile dell’Area amministrativa generale n.17 del 
28.03.2017 è stato approvato il bando di procedura selettiva pubblica per esami per la copertura di 
un posto di Istruttore direttivo – Categoria D - con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e a 
tempo pieno da destinare agli uffici dell’Area tecnica; 
 

che con determinazione del Responsabile dell’Area amministrativa generale n. 82 del 
13.07.2017  
a)-sono stati approvati tutti gli atti della Commissione giudicatrice della selezione pubblica per 
esami per la copertura di n.1 posto di Istruttore direttivo – Categoria D - con rapporto di lavoro a 
tempo indeterminato e a tempo pieno da destinare agli uffici dell’Area tecnica; 
b)-è stata approvata la graduatoria di merito di detta selezione pubblica come risultante dal verbale 
della Commissione di concorso n.5 del 11.07.2017 e come sotto precisata: 

 Nominativo Punteggio 
1^ prova 

Punteggio 
2^ prova 

media 
punteggio 

punteggio 
orale 

totale 

1 Messali Ugo 29,75 30,00 29,875 30,00 59,875 
2 Fadini Claudio 23,15 26,00 24,575 21,50 46,075 
3 Mensi Luigi Renato 23,00 24,00 23,500 21,00 44,50 
4 Archetti Elisa 21,00 21,00 21,000 23,00 44,00 

c)-è stato precisato che ci si riservava di procedere all'assunzione del vincitore della selezione 
pubblica di che trattasi con successivo provvedimento e previa verifica del rispetto dei vincoli 
imposti dalla vigente normativa in materia di spesa per il personale, nonché l’acquisizione della 
certificazione di rito;  
 
 che, con nota n. 07733 del 01.08.2017 a firma del Responsabile dell’Area amministrativa 
generale di questo Comune, è stato comunicato al signor Ugo Messali, primo classificato nella 
graduatoria di merito della selezione pubblica di che trattasi, quanto segue: 
"Per quanto stabilito con determinazione del Responsabile dell’Area amministrativa generale n. 82 del 13.07.2017, 
questo Comune provvederà ad assumerla con rapporto di lavoro a tempo indeterminato e a tempo pieno, con 
inquadramento nella categoria D, profilo professionale Istruttore direttivo, con assegnazione agli uffici dell’area Tecnica 
con decorrenza dalla data che sarà stabilita con successiva determinazione del Responsabile dell’Area amministrativa 
generale ad avvenuta acquisizione della documentazione che attesti il possesso da parte sua dei requisiti di accesso al 
pubblico impiego, come già individuati nel bando di selezione. 
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Allo scopo, la S.V. dovrà produrre idonea certificazione relativa a: 
a) titolo di studio posseduto; 
b) certificato idoneità fisica all'impiego; 
c) quant’altro dovesse ritenere utile ed opportuno allo scopo. 

da presentare il giorno 10.08.2017, entro le ore 10,00, tramite posta elettronica allegando valido documento d’identità 
ovvero consegnando personalmente la documentazione all’ufficio protocollo di questo Comune. 
In difetto dei requisiti prescritti, anche parziale, non si darà luogo all’assunzione ed alla sottoscrizione del contratto di 
lavoro. 
In caso di mancata presentazione della documentazione indicata entro il termine indicato ed in assenza di qualsiasi 
comunicazione giustificativa da parte sua, questo Comune la considererà rinunciataria ed avvierà le procedure per 
l’assunzione del primo soggetto utilmente collocato nella graduatoria di merito del Concorso di cui alla citata 
determinazione n. 82/2017.” 

 
 che, come da documentazione agli atti di questo Comune, la nota di cui sopra è stata 
trasmessa al signor Ugo Messali brevi manu e che lo stesso ha sottoscritto in data 01.08.2017 la 
ricevuta di detta lettera; 
 
 che entro il termine stabilito del 10.08.2017 e facendo seguito a quanto era stato comunicato 
informalmente, il signor Ugo Messali ha consegnato la documentazione richiesta direttamente al 
protocollo comunale;  
 
Vista la documentazione trasmessa dal signor Ugo Messali e vista l’altra documentazione trasmessa 
da pubbliche amministrazioni a seguito di richiesta di questo Comune (certificato del casellario 
penale e carichi pendenti, certificato di iscrizione nelle liste elettorali, di cittadinanza, di nascita e di 
residenza); 
 
Dato atto che sussistono le condizioni per l’assunzione del personale, utilizzando la graduatoria 
della selezione pubblica. 
 
Precisato che l’assunzione è subordinata alla sottoscrizione del contratto individuale, nel rispetto 
delle norme vigenti in materia di costituzione del rapporto di lavoro. 
 
Visto il D.Lgs. n. 267/2000; 
 
Visto il D.Lgs. n. 165/2001; 
 
Visti i contratti collettivi nazionali di lavoro. 
 

Riconosciuta la propria competenza ai sensi dell’art.107 del Testo Unico sull’Ordinamento degli 
Enti Locali, D. Lgs.n. 267/2000;  

 
Valutato positivamente il presente provvedimento, sotto il profilo della regolarità e della 
correttezza dell’azione amministrativa, ai sensi dell’art. 147-bis, c. 1 del TUEL 18.08.2000 n. 267 e 
dell’art. 7 del vigente Regolamento comunale sul sistema dei controlli; 
 

D E T E R M I N A 

1-di dichiarare quanto in premessa parte integrante e sostanziale del presente atto; 
 
2-di assumere a tempo pieno ed indeterminato, per le motivazioni riportate in premessa, il signor 
Ugo Messali, nato a Brescia il 25.05.1978, con decorrenza dal 04 settembre 2017 inquadrando lo 
stesso nella Categoria D, posizione economica D1; 
 

3-di dare atto che l’assunzione del signor Ugo Messali avviene attingendo dalla graduatoria della 
procedura selettiva pubblica per esami per la copertura di un posto di Istruttore direttivo tecnico – 
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Categoria D a tempo pieno e indeterminato addetto agli uffici dell’area tecnica, indetta con 
determinazione del Responsabile dell’Area amministrativa generale n.17 del 28.03.2017; 
 
4-di precisare che il signor Ugo Messali è collocato al primo posto di detta graduatoria; 
 
5-di stabilire che, fermo restando l’accertamento del possesso dei requisiti da parte del signor Ugo 
Messali per l’assunzione presso la pubblica amministrazione, il rapporto di lavoro sarà 
regolamentato da contratto individuale che sarà sottoscritto secondo lo schema allegato che 
esplicitamente si approva con il presente atto; 
 

6-di precisare che il signor Ugo Messali sarà assegnato agli uffici dell’Area tecnica; 
 

7-di dare atto che la spesa annuale per il trattamento stipendiale pari ad € 23.726,00 oltre ad € 
8.850,00 per oneri a carico dell’ente, trova copertura nel bilancio di previsione 2017/2019- nella 
Missione 1 "Servizi istituzionali, generali e di gestione; Programma 06 "Ufficio tecnico" e 
Programma 11 "Altri servizi generali"; Titolo 1 "Spesa corrente" - che presentano la necessaria 
disponibilità; 

 
8-di precisare che, ai sensi della legge n. 241/1990 come successivamente modificata ed integrata, il 
responsabile del procedimento è il dott. Fernando Fauci; 
 

9-Di dare atto che, ai sensi dell’art. 183 comma 8 del D. Lgs. n.267/2000, il sottoscritto ha accertato 
preventivamente che il programma dei conseguenti pagamenti relativi all’impegno di spesa che si 
assume con il presente atto è compatibile con i relativi stanziamenti di cassa e con le regole di 
finanza pubblica in materia di pareggio di bilancio come, per altro, accertato con la sottoscrizione 
del presente atto da parte del Responsabile dell’Area contabile ai sensi e per gli effetti dell’art. 183 
comma 7 e dell’art. 147-bis del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267. 
 

10-di dare atto che avverso il presente atto chiunque vi abbia interesse potrà ricorrere per violazione 
di legge, per incompetenza ed eccesso di potere, entro 60 gg. dalla data di pubblicazione, al TAR 
della Lombardia o, in alternativa, entro 120 gg. dalla data di pubblicazione, al Presidente della 
Repubblica; 
 

 

Il Responsabile dell'Area 
dott. Fernando Fauci 
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Contratto individuale di lavoro per la costituzione del rapporto a tempo indeterminato ed a tempo 
pieno. 
 
 
Il Responsabile dell’Area amministrativa generale del Comune di Sale Marasino, dott. Fernando 

Fauci, nato il 03.03.1958 a Isola di Capo Rizzuto (CZ), in applicazione della sua determinazione n. 
____ del _____________  ed il nome e per conto del Comune di Sale Marasino; 
e 
il signor Ugo Messali, il nato il 25.05.1978 a Brescia e ivi residente in via _________________ -
codice fiscale MSSGUO78E25B157A; 
 
Visto il D.Lgs. 26 maggio 1997, n. 152 “Attuazione della direttiva 91/53/CEE concernente 
l’obbligo del datore di lavoro di informare il lavoratore delle condizioni applicabili al contratto o al 
rapporto di lavoro”; 
 
Visto il C.C.N.L. sottoscritto in data 6 luglio 1995 e, in particolare, gli artt. 1, 14 e 14-bis; 
 
Visto il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;  
 
Vista la determinazione del Responsabile dell’Area amministrativa contabile del Comune di Sale 
Marasino n. ______ del __________, con la quale si è stabilito di procedere all’assunzione del 
signor Ugo Messali, a seguito di espletamento di apposita procedura selettiva; 
 
Accertato il possesso dei prescritti requisiti per l’accesso all’impiego in base alla documentazione 
presentata ed acquisita agli atti del Comune; 
 
Vista la dichiarazione di non trovarsi in alcuna delle incompatibilità indicate dall’art. 53 del D.Lgs. 
30 marzo 2001, n. 165;  
 
Vista la direttiva 6 dicembre 2007, n. 8 del Dipartimento della Funzione Pubblica; 
 

STIPULANO 

1. Tipologia del rapporto di lavoro 

A tempo indeterminato ed a tempo pieno. 
 

2. Inquadramento 
Categoria: D; 
Posizione economica: D1; 
Profilo professionale: Istruttore Direttivo; 
Il trattamento giuridico ed economico è regolato dalle normative, dai contratti collettivi di lavoro, 
dai regolamenti dell’Ente, tutti vigenti ed in quanto applicabili, anche con riferimento alle cause di 
risoluzione del rapporto di lavoro e relativi termini di preavviso. 

COMUNE DI SALE MARASINO 
PROVINCIA DI BRESCIA 

********** 
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Le mansioni da svolgere sono riconducibili a quelle indicate in modo generalizzato nell’allegato 
“A” del C.C.N.L. 1° aprile 1999. 
 
3. Assegnazione nell’organizzazione 
Uffici dell’Area tecnica. 
 
4. Data di inizio e durata 
Il rapporto di lavoro decorre dal giorno 04 settembre 2017 ed è a tempo indeterminato ed a tempo 
pieno. 
 

5.  Orario di lavoro 

L’orario di lavoro è stabilito dal C.C.N.L., attualmente è previsto in 36 ore settimanali, articolato 
dal Responsabile dell’Area tecnica sulla base dell’orario di servizi e l’orario di apertura degli uffici 
ed in base alle esigenze organizzative, nel rispetto delle norme vigenti in materia e della flessibilità, 
con salvaguardia dei limiti massimi giornalieri e del periodo minimo di interruzione tra un turno e 
l’altro. 
 

6. Obbligo di assunzione del servizio e clausola risolutiva espressa 
Il dipendente è obbligato ad assumere servizio alla data di decorrenza del rapporto, convenuta nel 
precedente articolo 4. 
In caso di inadempimento del suddetto obbligo, senza giustificato motivo, adeguatamente 
comprovato, da comunicarsi all’Amministrazione entro i 2 giorni successivi alla data della 
decorrenza medesima, il presente contratto, ai sensi dell’art. 1456 del codice civile, si risolverà di 
diritto e l’Amministrazione sarà libera di attivare idonee procedure per sopperire alla vacanza del 
posto. 
 

7. Diritti e doveri del dipendente 

Il dipendente è soggetto ai doveri e ai diritti stabiliti dalle norme di legge, dai contratti collettivi di 
lavoro, dai regolamenti dell’Ente, tutti vigenti e in quanto applicabili. In particolare, il dipendente è 
soggetto al codice di comportamento, allegato al C.C.N.L. 22 gennaio 2004 e consegnato 
contestualmente alla sottoscrizione del presente contratto, e assume quindi i comportamenti idonei. 
Il lavoratore sottoscrivendo il presente contratto, si impegna: 

• ad attenersi alle norme e disposizioni di organizzazione stabilite dall’Ente; 
• a svolgere le proprie prestazioni di lavoro con professionalità e diligenza osservando 

modalità, tempi e prescrizioni assegnati dai Responsabili dell’Area e preposti ai servizi 
competenti; 

• al rispetto delle norme antinfortunistiche e all’uso di strumenti e protezioni a ciò destinati 
dall’amministrazione, sotto la sua personale responsabilità; 

• ad utilizzare gli strumenti di lavoro e le attrezzature forniti dall’amministrazione comunale 
con la necessaria diligenza. 

 

8. Periodo di prova 
Il consolidamento del rapporto di lavoro è conseguente al superamento del periodo di prova, con 
giudizio positivo espresso dal Responsabile dell’Area amministrativa-contabile, che ha durata di 
mesi sei effettivi di servizio prestato dalla data di assunzione, non prorogabili e non rinnovabili, 
decorsa la metà del quale è consentito, a ciascuno dei contraenti, di recedere dal presente contratto, 
senza obbligo di preavviso; il recesso opererà dal momento della comunicazione alla controparte. 
 
9. Dichiarazione del dipendente: incompatibilità 

Il dipendente dichiara di non trovarsi in nessuna della cause di incompatibilità previste dall’art. 53 
del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165. 
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Per altre condizioni non espressamente previste dal presente contratto, si fa riferimento alle 
disposizioni normative previste nei contratti collettivi di lavoro nel tempo vigenti e nei regolamenti 
interni di questo Ente. 
 
10. Norme applicabili – rinvio 

Il rapporto di lavoro, instaurato con il presente contratto, è regolato, per gli aspetti sia giuridici che 
economici, dalle norme comunitarie, dalle disposizioni di legge e di regolamento, nonché dai 
contratti collettivi nel tempo in vigore, anche per le cause di risoluzione dello stesso e per i termini 
di preavviso. 
A tali norme e disposizioni è fatto espresso rinvio con la sottoscrizione del presente contratto. 
È in ogni modo condizione risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso, l’annullamento della 
procedura di reclutamento che ne costituisce il presupposto, o la mancanza dei requisiti per 
l’accesso al pubblico impiego. 
 

11.  Ferie – Giornate di riposo 

Il dipendente con orario di lavoro di 36 ore settimanali, flessibili, ha diritto, in ogni anno di servizio, 
ad un periodo di ferie retribuito di 30 giorni lavorativi. 
Dopo 3 anni di servizio, al dipendente spetteranno 32 giorni di ferie, per ogni anno di servizio. 
In caso di distribuzione dell’orario settimanale di lavoro su 5 giorni, il sabato è considerato non 
lavorativo e i giorni di ferie spettanti al dipendente, indicati nel comma precedente, sono ridotti a 26 
nei primi 3 anni di servizio e a 28 negli anni successivi. 
La durata delle ferie è pari a: 
– 30 giorni lavorativi annui, con orario settimanale di lavoro su sei giorni (pari a 32 dopo 3 
anni di servizio);  
– 26 giorni lavorativi annui, con orario settimanale di lavoro su cinque giorni (pari a 28 dopo 3 
anni di servizio); 
I giorni di ferie, come indicati nei commi precedenti, sono comprensivi delle 2 giornate previste 
dall’art. 1, comma 1, lett. a), della Legge 23 dicembre 1977, n. 937. 
Al dipendente sono altresì attribuite 4 giornate di riposo, da fruire nell’anno solare, ai sensi ed alle 
condizioni previste dalla citata Legge n. 937/1977. 
 
12. Termini di preavviso 
2 mesi per i dipendenti fino a 5 anni anzianità di servizio; 
3 mesi per i dipendenti fino a 10 anni anzianità di servizio; 
4 mesi per i dipendenti oltre i 10 anni anzianità di servizio; 
In caso di dimissioni del dipendente i termini di cui sopra sono ridotti alla metà. 
 

13.  Codice di comportamento 

L’Amministrazione, all’atto della sottoscrizione del presente contratto, consegna al dipendente, che 
ne accusa ricevuta con la sottoscrizione medesima, copia del vigente codice di comportamento, 
allegato al C.C.N.L. 22 gennaio 2004. 
Il dipendente assume, quindi, i comportamenti idonei al pieno rispetto del suddetto codice di 
comportamento. 
 
14.  Imposta di bollo e registrazione – Esenzione 

Il presente contratto è esente dall’imposta di bollo, ai sensi del n. 25 della Tabella allegata al D.P.R. 
26 ottobre 1972, n. 642, e dall’imposta di registrazione, ai sensi dell’art. 10 della Tabella allegata al 
D.P.R. 26 aprile 1986, n. 131. 
 

15. Tutela dei dati personali  
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Si garantisce al dipendente, che acconsente al trattamento dei propri dati personali, che detto 
trattamento, derivante dal rapporto di lavoro in atto, verrà svolto nel rispetto del decreto legislativo 
196/2003, come successivamente modificato e integrato. 
I dati personali del dipendente sono trattati dal Comune esclusivamente per le finalità inerenti lo 
svolgimento del rapporto di lavoro e possono essere comunicati unicamente alle amministrazioni 
pubbliche direttamente interessate alla posizione giuridico-economica dello stesso dipendente. 
 
16. Disposizioni finali 

Le parti sottoscrivono il presente contratto in segno di benestare ed incondizionata accettazione, 
prima dell’assunzione in servizio, dando atto che lo stesso produce i medesimi effetti dei 
provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17 e 28 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487. 
Il presente contratto individuale di lavoro viene redatto in duplice originale. 
 
 
Allegati: 
–Codice di comportamento (art. 13), 
–Declaratoria del profilo professionale (art. 2). 
 
Sale Marasino, lì .............................. 
 
 
            Il dipendente                               Il Responsabile Area amministrativa generale 
 
_________________________                                     ________________________________ 
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COMPORTAMENTO 

DEI DIPENDENTI 

(Art. 54, comma 5, D. Lgs. n. 165/2001) 
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Art. 1 – Disposizioni di carattere generale e ambito soggettivo di applicazione 

 
1. Il 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, lealtà, 
imparzialità e buona condotta che i pubblici dipendenti sono tenuti ad osservare. 
2. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione ed il Comune di Sale Marasino con disciplina ed onore e 
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialità dell'azione amministrativa. Il dipendente 
svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della posizione o dei 
poteri di cui è titolare. 
3. Il dipendente rispetta altresì i principi di integrità, correttezza, buona fede, proporzionalità, obiettività, trasparenza, 
equità e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialità, astenendosi in caso di conflitto di interessi. 
4. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita situazioni e 
comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o all'immagine 
dell’ente. Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalità di interesse generale per le quali sono 
stati conferiti. 
5. Il dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicità, efficienza ed 
efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attività amministrative deve seguire una logica 
di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualità dei risultati. 
6. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parità di trattamento a parità 
di condizioni, astenendosi, altresì, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi sui destinatari dell'azione 
amministrativa o che comportino discriminazioni basate su sesso, nazionalità, origine etnica, caratteristiche genetiche, 
lingua, religione o credo, convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilità, 
condizioni sociali o di salute, età e orientamento sessuale o su altri diversi fattori. 
7. Il dipendente dimostra la massima disponibilità e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche amministrazioni, 
assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto 
della normativa vigente. 
8. Il presente Codice si applica in generale a tutti i dipendenti del Comune di Sale Marasino, con particolare riguardo a 
quelli che svolgono attività di natura tecnico-professionale nelle aree ad elevato rischio di corruzione, come definite 
nell’art. 1, comma 16, della L. n. 190/2012 e che verranno indicate dettagliatamente nel Piano di prevenzione della 
corruzione. 
9. 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 e a qualsiasi titolo, nonché ai collaboratori a 
qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi che realizzano opere nei confronti dell’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 
attività e di obblighi del soggetto terzo nei confronti dell’Amministrazione ed alle responsabilità connesse. 
10. Copia del presente Codice, unitamente al Codice Generale, vengono consegnati in copia a ciascun dipendente. 
 

 

 

 

Art. 2 – Regali, compensi e altre utilità (art. 4 del Codice Generale) 

1. Fermo restando in ogni caso il divieto per il dipendente di chiedere o di sollecitare, per se o per gli altri, regali o altre 
utilità, il dipendente può accettare, per se o per gli altri, regali o altre utilità d’uso di modico valore solamente se 
effettuati occasionalmente nell’ambito delle normali relazioni di cortesia e nell’ambito delle consuetudini internazionali. 
In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non può accettare, per se o 
per gli altri, regali o altre utilità, 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 attività inerenti all’ufficio, ne da soggetti 
nei cui confronti e o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attività o potestà proprie dell’ufficio ricoperto. 
2. Per regali o altre utilità di modico valore si intendono quelli di valore non superiore a 150 Euro. Nel caso di più regali 
o altre utilità ricevute contemporaneamente, il valore cumulativo non potrà in ogni caso superare i 150 Euro. E’ 
comunque esclusa qualsiasi regalia in contanti o altro titolo sostitutivo del denaro. 
3. Non si intendono ricompresi nella fattispecie vietata di cui ai commi precedenti, i gadget promozionali distribuiti 
gratuitamente e indistintamente all’Ente da case editrici e ditte fornitrici/appaltatrici (ad esempio agende, calendari, 
penne, altri oggetti di modico valore). 
4. Il dipendente che riceve regali e le altre utilità al di fuori dai casi consentiti, ne da immediatamente comunicazione al 
proprio Responsabile e al Responsabile della prevenzione della corruzione e li mette a disposizione 
dell’Amministrazione Comunale per la restituzione o per essere devoluti a fini sociali/assistenziali. 
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5. Il 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 attività 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 e/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 l’aggiudicazione di appalti, 
subappalti, cottimi fiduciari o concessioni di lavori, servizi o forniture o a procedure per la concessione di sovvenzioni, 
contributi, sussidi ed ausili finanziari o l’attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere curate dall'area di 
appartenenza; 
c) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, iscrizioni o provvedimenti a contenuto autorizzatorio, 
concessorio o abilitativo per lo svolgimento di attività imprenditoriali comunque denominati, ove i predetti procedimenti 
o provvedimenti afferiscano a decisioni o attività inerenti all'Area di appartenenza. 
7.Al fine di preservare il prestigio e l’imparzialità dell’amministrazione, il Responsabile del Area vigila sulla corretta 
applicazione del presente articolo da parte del personale assegnato. Il Segretario Generale vigila sulla corretta 
applicazione del presente articolo da parte dei Responsabili di Area. 
 

Art. 3 – Partecipazione ad associazione e organizzazioni (art. 5 del Codice Generale)  

 
1. Nel rispetto della disciplina vigente in materia di diritto di associazione, il dipendente comunica al proprio 
responsabile o per le posizioni organizzative al Segretario generale, tempestivamente e comunque entro il termine di 
quindici giorni, la propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere 
riservato o meno, i cui ambiti di interesse possano interferire con lo svolgimento dell’attività dell’ufficio. Il presente 
comma non si applica all’adesione a partiti politici o sindacati, che svolgono attività analoga a quella del servizio di 
appartenenza del dipendente. 
2. Il dipendente deve effettuare la comunicazione di cui al comma 1 entro 5 giorni dalla data di adesione o appartenenza. 
In sede di prima applicazione la comunicazione deve essere effettuata entro 30 giorni dalla pubblicazione del presente 
Codice all’Albo Pretorio per tutte le adesioni ed appartenenze in essere, anche se già comunicate in precedenza.  
3. Il dipendente si astiene dal trattare pratiche relative ad Associazioni o Organizzazioni di cui e membro. 
4. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni ne esercita pressioni a tal 
fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera. 
 

Art. 4 – Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse (art. 6 del Codice Generale) 

 
1. All’atto dell’assunzione o dell’assegnazione all’Area, il dipendente informa per iscritto il responsabile competente di 
tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione in qualunque modo retribuiti, con soggetti o enti privati che lo stesso 
abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando: 
a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente abbiano ancora rapporti 
finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione; 
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attività o decisioni inerenti all'Area 
di appartenenza, limitatamente alle pratiche a lui affidate. 
2. Il responsabile competente valuta in merito la presenza o meno di conflitti di interesse, anche potenziali, e, nel caso, 
invita il dipendente ad astenersi dal prendere decisioni o svolgere attività inerenti le sue mansioni in situazioni di 
conflitto, anche potenziale, con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo 
grado. 
3. Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essere aggiornate in caso di variazione dello stesse. 
 

 

Art. 5 – Obbligo di astensione (art. 7 del Codice Generale) 

 
1. Nei casi previsti dagli artt. 6 e 7 del Codice Generale e dall’art. 4, commi 1 e 2, del presente Codice, nonché in ogni 
altro caso previsto dalla legge, il dipendente si astiene dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attività ad essi 
inerente. 
2. L’obbligo di astensione, anche ai sensi dell’art. 6 bis della L. 241/1990 in relazione al precedente comma 1, deve 
essere valutato in riferimento all’effettività del conflitto di interessi che, anche in via potenziale, sia suscettibile di 
intaccare l’imparzialità delle decisioni o della partecipazione al procedimento. 
3. Il dipendente, in relazione al disposto dei commi precedenti, comunica per iscritto al proprio responsabile, con 
congruo anticipo, la necessita di astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attività che possano coinvolgere 
interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di persone con 
le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia 
causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui 
sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, società o 
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stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano 
gravi ragioni di convenienza. Nella comunicazione il dipendente deve indicarne obbligatoriamente le ragioni.  
4. Sull’astensione del dipendente decide il Responsabile di Area 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 l’espletamento 
dell’attività da parte dello stesso dipendente. Il Responsabile di Area cura l’archiviazione di tutte le decisioni adottate in 
tal senso. 
5. Sull’astensione dei Responsabili di Area decide il Responsabile per la prevenzione della corruzione, il quale cura la 
tenuta e l’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 e, in particolare, le 
prescrizioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione. 
2. Ogni dipendente collabora con il Responsabile per la prevenzione della corruzione, comunicando allo stesso i dati e 
le informazioni eventualmente richieste e segnalando, per il tramite del proprio responsabile, eventuali situazioni di 
illecito nell’Amministrazione cui sia venuto a conoscenza e ogni caso ritenuto rilevante ai fini del presente articolo e 
dell’art. 8 del Codice Generale. La segnalazione da parte di un Responsabile viene indirizzata direttamente al 
Responsabile per la prevenzione della corruzione. 
3. Le segnalazioni sono trasmesse al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e all’Ufficio dei procedimenti 
disciplinari che provvederanno a registrarle in un apposito registro riservato del protocollo, con codici sostitutivi dei dati 
identificativi del denunciante e attraverso l’utilizzo di apposita modulistica, che sarà pubblicata in una sezione dedicata 
del sito internet del Comune, contenente informazioni utili per individuare autori della condotta illecita e le circostanze 
del fatto. 
4. Chiunque riceva o venga a conoscenza della segnalazione e coloro che successivamente venissero coinvolti nel 
processo di gestione della segnalazione, sono soggetti all’obbligo della riservatezza, salve le comunicazioni che per 
legge o in base al Piano Nazionale della Corruzione debbano essere effettuate. 
5. La violazione dell’obbligo di riservatezza comporta responsabilità disciplinare e il mancato rispetto potrà comportare 
l’irrogazione di sanzioni disciplinari, salva l’eventuale responsabilità civile e penale dell’agente. 
6. Il destinatario delle segnalazioni di cui al comma precedente adotta ogni cautela affinché sia tutelato l’anonimato del 
segnalante ai sensi dell’art. 54-bis del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i.. 
7. Nell’ambito del procedimento disciplinare, l’identità del segnalante non può 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, l’identità può essere rivelata 
ove la sua conoscenza sia assolutamente indispensabile per la difesa dell’incolpato; tale ultima circostanza può emergere 
solo a seguito dell’audizione dell’incolpato ovvero dalle memorie difensive che lo stesso produce nel procedimento. La 
denuncia e sottratta all’accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della L. n. 241/1990 e s.m.i.. 
8. L’Amministrazione garantisce ogni misura di riservatezza a tutela del dipendente che segnala un illecito 
nell’Amministrazione. Fuori dei casi di responsabilità a titolo di calunnia o diffamazione, ovvero per lo stesso titolo ai 
sensi dell'articolo 2043 del codice civile, il pubblico dipendente che denuncia all'autorità giudiziaria o alla Corte dei 
conti, ovvero riferisce al proprio superiore gerarchico condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del 
rapporto di lavoro, non può essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria, diretta o indiretta, 
avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente alla denuncia. 
9. Sul portale del sito web del Comune, oltre ad una sezione dedicata contenente anche la modulistica di cui al comma 3 
del presente articolo, saranno pubblicati degli avvisi che informano i dipendenti sull’importanza dello strumento e sul 
loro diritto ad essere tutelati nel caso di segnalazione di azioni illecite, nonché sui risultati dell’azione cui la procedura 
di tutela del segnalante (c.d. “whistleblower“) ha condotto. 
10. La procedura utilizzata deve essere sottoposta a revisione periodica per verificare possibili lacune o incomprensioni 
da parte dei dipendenti. 
11. Ciascun Responsabile di Area titolare di Posizione Organizzativa svolge i compiti di cui all’art. 16, comma 1, lettere 
l-bis, l-ter e l-quater del D.Lgs. 165/2001. 
 

Art. 7 – Trasparenza e tracciabilità (art. 9 del Codice Generale) 

 
1. Il dipendente assicura l’adempimento degli obblighi e delle misure in materia di trasparenza e tracciabilità previste 
dalla legge e dal programma triennale per la trasparenza e l’integrità. 
2. Il titolare di ciascun ufficio assicura l’adempimento degli obblighi di trasparenza previsti dalla normativa vigente, 
prestando la massima collaborazione nell’elaborazione, reperimento e comunicazione, in modo regolare e completo, 
delle informazioni e dei dati da pubblicare sul sito istituzionale. 
3. I Responsabili di Area sono comunque responsabili, nell’ambito della propria struttura, degli adempimenti sulla 
trasparenza e integrità e a tal fine vigilano affinché sia garantita la tempestività, la correttezza e l’aggiornamento dei dati 
e delle informazioni di competenza della propria struttura. 
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4. Il dipendente dovrà assicurare, mediante un congruo supporto documentale, la tracciabilità dei processi decisionali 
assunti, in modo che siano replicabili. 
 

Art. 8 – Comportamento nei rapporti privati (art. 10 del Codice Generale) 

 
1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra-lavorative con pubblici ufficiali nell’esercizio delle loro funzioni, il 
dipendente non sfrutta, nè menziona, la posizione che ricopre nell’amministrazione per ottenere utilità che non gli 
spettino e non assume nessun altro comportamento che possa nuocere all’immagine dell’amministrazione. 
2. In particolare, nei rapporti privati con altri Enti pubblici, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali 
nell’esercizio delle loro funzioni, il dipendente: 
● Non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione per le proprie; 
● Non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della liberta di espressione, atti a ledere 
l’immagine o l’onorabilità di colleghi, di superiori gerarchici, di amministratori, e dell’Ente in generale. 
3. Nei rapporti privati con altri Enti o soggetti privati, il dipendente: 
● Non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, i contenuti specifici di procedimenti di gara, di concorso, o di altri 
procedimenti che prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini dell’ottenimento di contratti di lavoro, di 
prestazione di servizi, di facilitazioni, e benefici in generale; 
● Non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano interessare il soggetto con cui si e in 
contatto in quel momento o di soggetti terzi. 
4. I comportamenti previsti dal presente articolo devono essere osservati anche nell’ambito di contesti sociali virtuali 
(social network, forum e simili) partecipati dal dipendente anche mediante il ricorso a pseudonimi o identità fittizie. 
 

Art. 9 – Comportamento in servizio (art. 11 del Codice Generale) 

 
1. Il Responsabile assegna ai propri dipendenti i compiti per lo svolgimento delle funzioni inerenti i servizi dallo stesso 
diretti, sulla base di un’equa e simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini 
e della professionalità del personale allo stesso assegnato e laddove possibile secondo criteri di rotazione. 
2. Il responsabile deve rilevare e tenere conto, anche ai fini della valutazione della performance individuale, delle 
eventuali deviazioni dall’equa e simmetrica ripartizione dei carichi di lavoro dovute alla negligenza di alcuni dipendenti, 
imputabili a ritardi o all’adozione di comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attività o 
l’adozione di decisioni di propria spettanza. 
3. Il responsabile deve controllare che: 
a) l’uso dei permessi di astensione da parte dei dipendenti avvenga effettivamente per le ragioni e nei limiti previsti dalla 
legge e dai contratti collettivi, evidenziando al soggetto interessato eventuali deviazioni; 
b) i propri dipendenti effettuino una corretta timbratura delle presenze, segnalando tempestivamente, al dipendente o 
all’Ufficio Procedimenti Disciplinari le pratiche scorrette, secondo le procedure previste dal vigente Codice 
Disciplinare. Nell’ambito delle formalità per la rilevazione delle presenze, il dipendente timbra il proprio cartellino “in 
entrata” e si reca con sollecitudine nel proprio ufficio per svolgere le proprie mansioni, astenendosi dal compiere, 
immediatamente dopo alla timbratura, azioni che ne ritardino l’effettiva presa in servizio. In occasione delle timbrature 
“in uscita”, il dipendente non indugia nei pressi del rilevatore in attesa del trascorrere dei minuti. 
4. Il dipendente utilizza i materiali, le attrezzature, i servizi telematici, e più in generale le risorse in dotazione al 
servizio, esclusivamente per ragioni d’ufficio, osservando le regole d’uso che saranno regolamentate 
dall’Amministrazione. 
5. Il personal computer, i relativi programmi e/o applicazioni e/o dati ed archivi affidati in uso ai dipendenti sono 
strumenti di lavoro di proprietà aziendale. 
Tutto quanto messo a disposizione, ricevuto, rilasciato e comunque memorizzato sul posto di lavoro e sui mezzi di 
comunicazione è e rimane di proprietà dell’Ente. 
Il personal computer, compresi i relativi programmi, sono strumento di lavoro affidato esclusivamente per l’esercizio 
delle funzioni assegnate e pertanto non deve essere utilizzato per uso personale o comunque estraneo all’attività 
dell’ente. 
Ogni utilizzo non inerente all’attività lavorativa infatti può contribuire a causare disservizi, costi di manutenzione e, 
soprattutto, problemi di sicurezza.  
In considerazione di ciò: 
- non è consentito l’uso di e/o l’installazione di programmi non acquistati e/o assegnati dall’ente o comunque non 
autorizzati; 
- non èconsentito installare files o applicazioni non autorizzati. 
6. L’accesso a internet è riconosciuto esclusivamente per l’esercizio delle funzioni assegnate e pertanto non deve essere 
utilizzato per uso personale o comunque estraneo all’attività amministrativa. In considerazione di ciò è fatto divieto di 
visitare siti internet non pertinenti allo svolgimento dell’attività lavorativa. 
7. La Posta Elettronica che l’Amministrazione comunale mette a disposizione deve essere utilizzata in modo pertinente 
allo svolgimento dell’attività lavorativa, secondo un utilizzo appropriato, efficiente, corretto e razionale nel rispetto del 
principio di riservatezza. Gli intestatari delle caselle di posta elettronica sono responsabili del corretto utilizzo delle 
stesse. 
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8. E’ fatto divieto di utilizzare le caselle di posta elettronica del dominio dell’Amministrazione comunale per motivi 
diversi da quelli strettamente legati all’attività lavorativa. Solo in caso di necessità e urgenza, gli intestatari delle caselle 
possono utilizzare la Posta Elettronica per motivi non attinenti all’attività lavorativa e, comunque, non in modo 
ripetitivo. 
9. I telefoni “fissi” che l’Amministrazione mette a disposizione devono essere utilizzati in modo strettamente pertinente 
allo svolgimento dell’attività lavorativa, secondo un utilizzo appropriato, efficiente, corretto e razionale. 
10. Solo in caso di necessità e urgenza, e qualora non possano utilizzare il proprio telefono cellulare, i dipendenti e i 
collaboratori dell’Ente possono utilizzare tali beni per motivi non attinenti l’attività lavorativa e, comunque, non in 
modo ripetuto o per periodi di tempo prolungati. 
11. Il telefono cellulare personale durante l’orario di lavoro deve restare in modalità silenziosa e può essere usato solo in 
caso indispensabile. 
12. Il dipendente è tenuto a utilizzare in modo appropriato tutti i dispositivi di prevenzione e di sicurezza il cui uso sia 
imposto dal datore di lavoro, dal Responsabile di Area, dal Responsabile della sicurezza e dal Medico competente. La 
divisa assegnata in dotazione rientra tra i Dispositivi di Protezione Individuale e va indossata con decoro e onore. 
13. Il dipendente non lascia il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni imprescindibili, 
qualora il proprio allontanamento provochi l’assenza completa di custodia di uffici in quel momento accessibili da parte 
degli utenti. Il dipendente è comunque tenuto ad informare il proprio Responsabile della necessità di abbandonare 
temporaneamente il proprio posto di lavoro e a 
rispettare le disposizioni impartite al riguardo dallo stesso Responsabile. 
14. La pausa caffè, nell’arco di una giornata lavorativa, deve essere ridotta nel tempo a pochi minuti e limitata come 
numero. Al fine di trasmettere un immagine di decoro e impegno costante sul posto di lavoro, il caffè va consumato 
evitando assembramenti in corridoio, per questo motivo occorre limitare la presenza, davanti alle macchinette, a 2 
massimo 3 persone. 
I dipendenti devono mantenere un contegno sobrio e consono al luogo nel quale si trovano e alla pubblica funzione che 
svolgono, pertanto non saranno tollerati schiamazzi, grida e altri comportamenti che possano turbare l’attività degli 
uffici. Le predette disposizioni valgono anche per la pausa dei fumatori. 
 

 

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

 
1. Ogni dipendente si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del badge od altro supporto identificativo 
posto sulla scrivania messo a disposizione dall'amministrazione comunale. 
2. Il dipendente e tenuto ad indossare un abbigliamento consono al luogo di lavoro e al rispetto dell’utenza. 
3. Nell’esercizio delle loro funzioni i dipendenti hanno l’obbligo di rispettare gli standard di qualità e quantità decisi 
dall’Amministrazione e di osservare il dovere di ufficio. 
4. Il dipendente risponde alle varie comunicazioni degli utenti senza ritardo e comunque, nel caso di richiesta scritta, 
non oltre il 30° giorno, salvo diverso termine previsto dalla legge, operando con spirito di servizio, correttezza, cortesia 
e disponibilità. Nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica opera nella 
maniera più completa e accurata possibile, senza tuttavia assumere impegni nè anticipare l’esito di decisioni o azioni 
altrui. Alle comunicazioni di posta elettronica risponde con lo stesso mezzo, riportando tutti gli elementi idonei ai fini 
dell’identificazione del responsabile e dell’esaustività della risposta. 
5. Il dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita per materia, indirizza l’interessato al Responsabile o 
all’ufficio competente della medesima amministrazione, facilitandone il raggiungimento da parte dell’utente, anche 
contattando personalmente in via preliminare l’ufficio competente. 
6. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d’ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al 
comportamento proprio e di altri dipendenti dell’ufficio dei quali ha la responsabilità o il coordinamento, evitando 
tuttavia di esprimere di fronte agli utenti giudizi negativi di natura personale sui propri collaboratori o su quelli di altri 
Settori, o assegnando agli stessi l’intera responsabilità di un ipotetico o accertato disservizio, riservandosi, eventuali 
segnalazioni sensibili dal punto di vista disciplinare da considerare in altra sede. 
7. I dipendenti assegnati all’Ufficio Relazioni con il Pubblico operano con particolare cortesia e disponibilità, 
indirizzano le chiamate telefoniche e i messaggi di posta elettronica ricevuti, nonché gli utenti ai Responsabili o agli 
uffici competenti, raccolgono inoltre segnalazioni e reclami da parte dei cittadini inoltrandoli agli uffici competenti. 
Tutti i dipendenti che operano con il pubblico rispondono alle richieste degli utenti nella maniera più completa ed 
accurata possibile, senza tuttavia assumere impegni né anticipare l’esito di decisioni o azioni altrui. 
8. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il dipendente si astiene 
da dichiarazioni pubbliche offensive o denigratorie nei confronti dell’amministrazione, dei propri colleghi e dei 
responsabili. 
9. E’ fatto divieto ai dipendenti o responsabili di rilasciare interviste e comunicazioni agli organi di stampa e di 
comunicazione in generale, se non espressamente autorizzati dall’Amministrazione Comunale. Anche in quest’ultimo 
caso le citate interviste e comunicazioni non potranno in alcun modo contenere giudizi e/ considerazioni personali. 
 

Art. 11 – Disposizioni particolari per le posizioni organizzative (art. 13 del Codice Generale) 
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1. Le posizioni organizzative svolgono con diligenza le funzioni ad esse spettanti in base all’atto di conferimento 
dell’incarico, perseguono gli obiettivi assegnati e adottano un comportamento organizzativo adeguato per l’assolvimento 
dell’incarico. 
2. Le posizioni organizzative: 
a) assumono atteggiamenti leali e trasparenti e adottano un comportamento esemplare e imparziale nei rapporti con i 
colleghi, i collaboratori e i destinatari dell’azione amministrativa; 
b) curano il benessere organizzativo nei Settori a cui sono preposti, favorendo l’instaurarsi di rapporti cordiali e 
rispettosi tra i collaboratori, assumono iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e 
all’aggiornamento del personale, all’inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di età e di condizioni 
personali; 
c) nei limiti delle possibilità, evitano che notizie non rispondenti al vero quanto all’organizzazione, all’attività e ai 
dipendenti pubblici possano diffondersi e favorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine 
di rafforzare il senso di fiducia nei confronti dell’amministrazione. 
3. Le posizioni organizzative devono presentare annualmente una dichiarazione, dalla quale risulti l’insussistenza di 
cause d’incompatibilità previste dall’art. 20, comma 2 del D. Lgs. 8.4.2013, n. 39 in materia di inconferibilità e 
incompatibilità di incarichi presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in controllo pubblico, a norma 
dell'articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6 novembre 2012, n. 190. 
4. Le posizioni organizzative hanno l’obbligo di osservare e vigilare sul rispetto delle regole in materia di 
incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti, al fine di evitare pratiche illecite 
di “doppio lavoro”. 
5. All’atto dell’assunzione o del conferimento dell’incarico, le posizioni organizzative comunicano per iscritto 
all’amministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi 
con la funzione pubblica che svolgono e dichiarano se hanno parenti e affini entro il secondo grado, coniuge, o 
convivente che esercitano attività politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con gli uffici 
che dovranno dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attività inerenti agli stessi uffici. 
6. Le comunicazioni e le dichiarazioni di cui al comma precedente devono essere aggiornate periodicamente e, 
comunque, almeno una volta l’anno. 
7. Le posizioni organizzative forniscono le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali 
dei redditi soggetti all’imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge. Le informazioni sulla situazione 
patrimoniale vengono dichiarate per iscritto dalle posizioni organizzative all’atto dell’assunzione o del conferimento 
dell’incarico. Copia della dichiarazione annuale dei redditi delle persone fisiche deve essere consegnata all’ente entro i 
termini previsti dalla relativa normativa in materia fiscale. 
8. In caso di ritenuta disparità nella ripartizione dei carichi di lavoro da parte delle posizioni organizzative, secondo la 
procedura di cui all’art. 9, comma 1, del presente Codice, il dipendente può rivolgere al medesimo motivata istanza di 
revisione e, in caso di conferma delle decisioni assunte, può riproporre la stessa al Segretario Generale. 
 

Art. 12 – Svolgimento di incarichi extra - istituzionali 

 
1. In sede di autorizzazione allo svolgimento di incarichi extra-istituzionali, secondo quanto previsto dall’art. 53, comma 
7, del D.Lgs. n 165 del 2001, l’Amministrazione deve valutare tutti i profili di conflitto di interesse, anche quelli 
potenziali. 
In via generale il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati senza la preventiva 
autorizzazione dell’Amministrazione ai sensi dell’art. 53, comma 5 del D.Lgs. n. 165/2001. All’atto della richiesta di 
autorizzazione il dipendente dovrà attestare che, con il soggetto privato presso il quale intende svolgere la 
collaborazione, non abbia in corso o non abbia avuto nel biennio precedente la domanda di autorizzazione, un interesse 
economico significativo in decisioni o attività inerenti l’ufficio di appartenenza. A titolo meramente esemplificativo e 
ferma restando la piena discrezionalità di giudizio dell’amministrazione, sono considerati interessi economici 
significativi quelli individuati nel precedente articolo 2 , comma 6. 
In mancanza della dichiarazione del dipendente o nel caso di attività per cui l’Amministrazione giudichi significativi gli 
interessi, l’autorizzazione non può essere rilasciata e il dipendente non può accettare l’incarico. 
2. Il dipendente è tenuto a comunicare formalmente all’amministrazione anche l’attribuzione di incarichi gratuiti; in 
questi casi, l’amministrazione - pur non essendo necessario il rilascio di una formale autorizzazione - deve comunque 
valutare tempestivamente (entro 5 giorni dalla comunicazione, salvo motivate esigenze istruttorie) l’eventuale 
sussistenza di situazioni di conflitto di interesse anche potenziale e, se del caso, comunicare al dipendente il diniego allo 
svolgimento dell’incarico; gli incarichi a titolo gratuito da comunicare all’amministrazione sono solo quelli che il 
dipendente è chiamato a svolgere in considerazione della professionalità che lo caratterizza all’interno 
dell’amministrazione di appartenenza (quindi, a titolo di esempio, non deve essere oggetto di comunicazione 
all’amministrazione lo svolgimento di un incarico gratuito se l’attività è svolta a tempo libero e non e connessa in nessun 
modo con la sua professionalità); continua comunque a rimanere estraneo al regime delle autorizzazioni e 
comunicazioni l’espletamento degli incarichi espressamente menzionati nelle lettere da a) ad f-bis) del comma 6 dell’art. 
53 del D.Lgs. n. 165 del 2001, per i quali il legislatore ha compiuto a priori una valutazione di non incompatibilità; essi, 
pertanto, non debbono essere autorizzati nè comunicati all’amministrazione. 
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3. In caso di inosservanza del divieto, salve le più gravi sanzioni e ferma restando la responsabilità disciplinare, il 
compenso dovuto per le prestazioni eventualmente svolte deve essere versato, a cura dell'erogante o, in difetto, del 
percettore, nel conto dell'entrata del bilancio dell'amministrazione di appartenenza del dipendente per essere destinato 
ad incremento del fondo di produttività o di fondi equivalenti. 
4. E’ disciplinata esplicitamente un’ipotesi di responsabilità erariale per il caso di omesso versamento del compenso da 
parte del dipendente pubblico indebito percettore, con espressa indicazione della competenza giurisdizionale della Corte 
dei conti. 
 

Art. 13 – Vigilanza, monitoraggio e attività formative (art. 15 del Codice Generale) 

 

1. Ai sensi dell’art. 54, comma 6 del D. Lgs. n. 165/2001, sull’applicazione del presente Codice e del Codice Generale 
vigilano il Responsabile per la prevenzione della corruzione, i responsabili di ciascuna Area, gli organismi di controllo 
interno e l’ufficio procedimenti disciplinari. 
2. Le attività svolte, ai sensi del presente Codice di comportamento, dall’ufficio procedimenti disciplinari si conformano 
alle previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione. 
3. L’ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all’articolo 55-bis e seguenti del D.Lgs. n. 
165/2001, cura l’aggiornamento del presente codice, l’esame delle segnalazioni di violazione dello stesso, la raccolta 
delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all’articolo 54-bis del D. Lgs. n. 165/2001. Il 
Responsabile della prevenzione della corruzione cura, avvalendosi del supporto dell’ufficio Personale, la diffusione 
della conoscenza del codice di comportamento nell’amministrazione, il monitoraggio annuale sulla sua attuazione, ai 
sensi dell’articolo 54, comma 7, del D. Lgs. n. 165/2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione 
all’autorità nazionale anticorruzione, di cui all’articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati 
del monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attività previste dal presente articolo, l’ufficio procedimenti 
disciplinari opera in raccordo con il Responsabile della prevenzione della corruzione dell’ente. 
4. Ai fini dell’attivazione del procedimento disciplinare per violazione del codice di comportamento, l’ufficio 
procedimenti disciplinari può chiedere all’Autorità nazionale anticorruzione (CiVIT) parere facoltativo secondo quanto 
stabilito dall’articolo 1, comma 2, lettera d) della legge n. 190/2012. 
5. L’amministrazione, nell’ambito dell’attività di formazione, prevede un aggiornamento annuale e sistematico sulle 
misure e sulle disposizioni applicabili in tale ambito. Saranno inoltre organizzate apposite iniziative di “Comune 
Aperto” con giornate dedicate alla materia della trasparenza e dell’integrità, che consentano ai propri dipendenti e ai 
cittadini di conseguire una piena conoscenza 
dei contenuti delle norme in argomento. 
 

Art. 14 – Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice 

 

1. L’infrazione degli obblighi del codice prospetta sempre responsabilità disciplinare e ai fini della valutazione delle 
sanzioni, che possono arrivare anche all’espulsione, sarà necessario considerare la gravita dell’atto; i contratti collettivi 
nazionali di lavoro potranno delineare i criteri di selezione delle sanzioni in base alle tipologie di violazione del codice. 
2. Il mancato rispetto del Codice Generale e del presente Codice assume altresì rilievo ai fini della valutazione delle 
prestazioni e relativi risultati conseguiti dai dipendenti e Responsabili di Area titolari di Posizione Organizzativa. Per i 
fini di cui sopra il responsabile ne tiene conto in sede di valutazione del personale e l’organismo di valutazione in sede 
di predisposizione della proposta di valutazione dei Responsabili di Area titolari di Posizione Organizzativa. 
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CCNL revisione sistema classificazione professionale 
 
 
ALLEGATO A - DECLARATORIE 

.... omissis..... 

CATEGORIA D 
Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da : 

* Elevate conoscenze plurispecialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la laurea 
breve o il diploma di laurea) ed un grado di esperienza pluriennale, con frequente necessità di 
aggiornamento; 

* Contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilità di risultati relativi ad 
importanti e diversi processi produttivi/amministrativi; 

* Elevata complessità dei problemi da affrontare basata su modelli teorici non immediatamente 
utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili; 

* Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unità 
organizzative diverse da quella di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo 
diretto anche con rappresentanza istituzionale. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche 
complesse, e negoziale. 

Esemplificazione dei profili: 

* lavoratore che espleta attività di ricerca, studio ed elaborazione di dati in funzione della 
programmazione economico finanziaria e della predisposizione degli atti per l’elaborazione dei 
diversi documenti contabili e finanziari. 

* lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico professionale in attività di ricerca, 
acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche al fine della predisposizione di 
progetti inerenti la realizzazione e/o manutenzione di edifici, impianti, sistemi di prevenzione, ecc. 

* lavoratore che espleta attività progettazione e gestione del sistema informativo, delle reti 
informatiche e delle banche dati dell’ente, di assistenza e consulenza specialistica agli utenti di 
applicazioni informatiche. 

* lavoratore che espleta attività di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti riferiti 
all’attività amministrativa dell’ente, comportanti un significativo grado di complessità, nonché 
attività di analisi, studio e ricerca con riferimento al settore di competenza. 

Fanno parte di questa categoria, ad esempio, i profili identificabili nelle figure professionali di : 
farmacista, psicologo, ingegnere, architetto, geologo, avvocato, specialista di servizi scolastici, 
specialista in attività socio assistenziali, culturali e dell’area della vigilanza, giornalista pubblicista, 
specialista in attività amministrative e contabili, specialista in attività di arbitrato e conciliazione, 
ispettore metrico, assistente sociale, segretario economo delle istituzioni scolastiche delle Province. 

Ai sensi dell’art. 3, comma 7, per i profili professionali che, secondo la disciplina del DPR 347/83 
come integrato dal DPR 333/90, potevano essere ascritti alla VIII qualifica funzionale, il trattamento 
tabellare iniziale è fissato nella posizione economica D3. 
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RISERVATO ALL’UFFICIO FINANZIARIO 

 

Il Responsabile del Servizio Finanziario, ai sensi dell'art. 153, comma 5, dell'art. 183, commi 5, 6, 

7, 8, 9 e 9-bis del D.Lgs. 267/2000, attesta la copertura finanziaria delle somme impegnate con la 

determinazione del Responsabile dell'Area Amministrativa Generale n.  85 del 09.08.2017 

                                                                              Il Responsabile del Servizio Finanziario 
Addì _________________________                                rag. Loretta Zanotti 

 

             
                                                                            _________________________________  
 
 

 

 Impegno  
Capitolo numero del Importo 

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 

 

RELATA DI PUBBLICAZIONE 

 

N. ______________ del Registro delle Pubblicazioni 

Si certifica che la presente determinazione viene pubblicata all’albo pretorio del Comune a partire 

dal giorno ______________________  per 15 giorni consecutivi. 

 
 
 
 

Lì _________________________ 
 

 
 

 
Il Messo comunale 

 
 

_______________________________ 

 

 
 

 
 


