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Art. 1 - Disposizioni di carattere normativo 
 
1. Il presente codice di comportamento, di seguito denominato "codice", definisce, ai fini dell'articolo 54 comma 5 del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri di diligenza, lealtà, imparzialità e buona condotta che i dipendenti del Comune di Ceto sono 
tenuti ad osservare. 
 
2. Le previsioni del presente codice integrano e specificano quelle previste dal D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62, modificato con il D.P.R. 13 
giugno 2023 n. 81, ai cui contenuti si fa integrale rinvio in quanto interamente applicabili per il personale di questa amministrazione. 
Le presenti disposizioni integrative assumono eguale natura e valenza e sono altresì redatte in conformità alle linee guida adottate 
dall’ANAC e approvate da ultimo con delibera n. 177 del 19/02/2020. 
 
3. Al presente codice viene data la più ampia diffusione attraverso pubblicazione sul sito internet istituzionale del Comune di Ceto. Il 
codice e i suoi aggiornamenti sono altresì trasmessi tramite e-mail a tutti i dipendenti comunali nonché ai titolari di organi e di incarichi 
negli uffici di diretta collaborazione degli organi politici dell'amministrazione comunale. L'amministrazione, contestualmente alla 
sottoscrizione del contratto di lavoro o all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti 
comunque denominati, copia del presente codice di comportamento. 
 
 
Art. 2 - Ambito di applicazione 
 
1. Il presente codice si applica ai dipendenti del Comune di Ceto. 
 
2. Gli obblighi di condotta previsti nel presente codice devono intendersi estesi, per quanto compatibili, a tutti i collaboratori o 
consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta 
collaborazione del Sindaco e degli Assessori, nonché nei confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o 
servizi e che realizzano opere in favore dell'amministrazione. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle 
collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, il Comune inserisce apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del 
rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice. 
 
 
Art. 3 - Principi generali 
 
3.1 Ascolto 
–  Assumere un comportamento rispettoso e leale nei rapporti con gli organi politici e con i componenti della comunità, tenendo 

conto delle esigenze della comunità stessa; 
–  Assistere e consigliare i componenti della comunità ai fini dell’erogazione dei servizi erogati, in particolare verso le persone con 

disabilità, persone che trovano difficoltà ad accedere all’erogazione dei servizi e persone che trovano difficoltà ad esprimersi nella 
lingua italiana; 

–  Trattare i reclami e le critiche da parte dei cittadini con serietà e considerarle, qualora costruttive, come opportunità di 
miglioramento; 

–  Accettare la responsabilità, ove opportuno ed in conformità con i doveri d’ufficio, di tenere conto dei problemi e delle 
preoccupazioni sollevati da singoli cittadini o gruppi di essi e consultarsi con il pubblico ai fini dello sviluppo delle politiche 
pubbliche; 

–  Verificare sempre di aver compreso con chiarezza le richieste o le segnalazioni ricevute; 
–  Essere disponibili ad accogliere al meglio i cittadini nei luoghi pubblici, in particolare chi ha maggiori difficoltà; 
–  Segnalare ai cittadini la disponibilità di punti di ascolto fisici e virtuali per invitarli ad usufruirne abitualmente. 
 
3.2 Correttezza e trasparenza 
–  Garantire che le decisioni che si assumono per esigenze di lavoro siano oggettive, indipendenti, imparziali ed apolitiche; 
–  Garantire che il processo decisionale rispetti i più elevati principi etici; 
–  Adempiere agli obblighi di segnalare ogni sospetto di illeciti, compresi i comportamenti non coerenti con il presente Codice; 
–  Comunicare sempre situazioni di conflitto di interessi che potrebbero, ora o in futuro, essere viste come un elemento di 

condizionamento nell’espletamento dei doveri; 
–  Assicurare che la propria condotta privata non confligga con l’integrità del servizio e con la capacità di eseguire i propri doveri; 
–  Avere cura di adottare le misure per assicurare che ogni commento che viene effettuato, in un dibattito pubblico o sui media, sia 

inteso come rappresentazione delle opinioni personali del dipendente e non quelle dell’amministrazione; 
–  Gestire regali, benefici o ospitalità in accordo con quanto previsto dalla legge e dal presente Codice; 
–  Non abusare delle informazioni cui si ha accesso o delle relazioni che derivano dal rapporto di lavoro per perseguire o sollecitare 

interessi personali; 
–  Rendere pubblici, chiari e manifesti i risultati del proprio lavoro e le modalità adottate per realizzarlo; 
–  Pubblicare sul sito internet dell’ente e rendere disponibili presso i punti di contatto con il cittadino tutte le informazioni relative alla 

modulistica, ai procedimenti e ai tempi stabiliti per la loro conclusione; 
–  Comunicare, in caso di slittamento dei tempi di risposta, il motivo del prolungamento dei termini; 
–  Comunicare gli orari e i recapiti di servizio e l’orario di apertura al pubblico degli uffici. 
 
3.3 Responsabilità 
–  Rispettare le responsabilità che derivano dal proprio lavoro; 



–  Conoscere tutte le procedure afferenti al proprio ruolo e al luogo di lavoro; 
–  Garantire la raccolta e la conservazione dei dati personali in modo sicuro, limitandone l’accesso a chi vi ha diritto secondo legge e 

disposizioni dell’Unione Europea;  
–  Garantire che l’accesso alle informazioni personali sia limitato a quelle necessarie allo svolgimento dei propri compiti in relazione 

allo scopo formale da rendere, evitando l’accesso alle informazioni per scopi che non vi corrispondono; 
–  Garantire che le credenziali di accesso ai sistemi informatici assegnate dall’ente e strettamente personali non siano comunicate a 

terzi; 
–  Conoscere e rispettare le norme vigenti che riguardano la pubblica amministrazione; 
–  Rispettare la puntualità degli impegni lavorativi; 
–  Prestare attenzione alla propria sicurezza e a quella dei colleghi e degli utenti nell'organizzazione di spazi e attività lavorative; 
–  Rispettare l'ambiente e valutare l'impatto delle azioni e attività su di esso; 
–  Considerare gli effetti e le conseguenze che le attività amministrative possono avere sui singoli e sulla comunità; 
–  Esercitare le proprie competenze esclusivamente per lo scopo per il quale sono state conferite. 
 
3.4 Orientamento al servizio 
–  Rispettare ed applicare le decisioni sovraordinate anche quando non corrispondono alle nostre opinioni personali; 
–  Essere puntuali, soprattutto nel caso in cui l’attività lavorativa si svolga a contatto con il pubblico; 
–  Svolgere le proprie mansioni nel rispetto dei tempi previsti dalle norme per la durata dei procedimenti e dei processi amministrativi; 
–  Raccogliere le segnalazioni e le proposte provenienti dai cittadini e dare tempestiva risposta agli interlocutori; 
–  Definire modalità e strumenti di valutazione del livello di soddisfazione dei cittadini. 
 
3.5 Efficienza 
–  Utilizzare le risorse messe a disposizione dal comune in modo efficiente ed economicamente vantaggioso; 
–  Garantire un uso appropriato delle risorse e delle strutture pubbliche ed evitare sprechi o l’uso non conforme allo scopo legittimo 

delle risorse assegnate; 
–  Partecipare, secondo il proprio ruolo e competenza, ai processi di gestione e miglioramento della performance dell’ente; 
–  Creare archivi informatici e banche dati condivise; 
–  Promuovere lo scambio di buone pratiche tra settori in un’ottica di semplificazione e snellimento dell’attività amministrativa; 
–  Essere sempre aggiornati sulle disposizioni dell'amministrazione. 
 
3.6 Efficacia 
–  Garantire la dovuta diligenza nell’effettuare il proprio lavoro e dimostrare i più elevati standard di correttezza procedurale e di 

equità nel prendere decisioni; 
–  Consultare le strutture interne e i colleghi competenti in materia, per ottimizzare attività e procedure; 
–  Organizzare le attività lavorative in modo da gestire le priorità e rispettare le scadenze. 
 
3.7 Innovazione e creatività 
–  Contribuire attivamente allo sviluppo ed al miglioramento della performance dell’ente, anche attraverso modalità innovative di 

erogazione dei servizi; 
–  Contribuire allo sviluppo e al miglioramento continuo dei servizi forniti alla comunità; 
–  Assecondare le necessità di cambiamento delle persone, sia per favorire il miglioramento diretto o indiretto dei servizi alla 

comunità, mettendo a disposizione, per quanto possibile, risorse, spazi, strumenti, idee e proposte; 
–  Affrontare tempestivamente i problemi che si presentano, cercando soluzioni anche con il coinvolgimento dei colleghi e 

sollecitando lo scambio di idee innovative; 
–  Mantenere un atteggiamento propositivo e proattivo verso la propria attività lavorativa; 
–  Guardare con interesse tutte le possibilità per innovare, rendere più veloce, efficace e produttiva l’attività amministrativa; 
–  Monitorare e gestire le criticità, anche proponendo metodologie di lavoro alternative. 
 
3.8 Valorizzare le persone 
– Contrastare qualsiasi forma d’intimidazione, ostilità, isolamento, indebita interferenza o condizionamento, discriminazione, molestia 

di qualunque tipo e genere; 
–  Mantenere e sviluppare le proprie competenze e conoscenze professionali anche attraverso l’attività di autoformazione; 
–  Condividere le proprie conoscenze e competenze, senza riserve, con i colleghi; 
–  Segnalare i bisogni formativi personali e del proprio servizio; 
–  Partecipare con interesse alle attività formative proposte; 
–  Riconoscere e rendere merito alle persone anche pubblicamente dell’impegno e del lavoro svolto per raggiungere un risultato non 

scontato per migliorare un servizio. 
 
3.9 Fare squadra 
–  Lavorare insieme in uno spirito di apertura mentale, onestà e trasparenza che incoraggi le buone relazioni, la collaborazione e la 

comunicazione reciprocamente rispettosa; 
–  Garantire che il proprio comportamento rifletta l’impegno per un ambito di lavoro inclusivo che non faccia sentire nessuno escluso 

o isolato; 
–  Garantire il necessario impegno ai fini di un ambito di lavoro che assicuri sicurezza, salute e benessere; 
–  Condividere obiettivi, metodologie e strumenti di lavoro con tutti i colleghi coinvolti nel processo; 
–  Organizzare riunioni periodiche per mantenere aggiornati tutti i componenti del gruppo di lavoro e condividere le informazioni; 
-  Valorizzare l'apporto di tutti al raggiungimento degli obiettivi. 
 



Art. 4 - Regali, compensi e altre utilità 
 
1. Il dipendente comunale non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilità. 
 
2. Il dipendente comunale non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilità, salvo quelli d'uso di modico valore effettuati 
occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini locali. In ogni caso, indipendentemente 
dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente comunale non chiede, per sé o per 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, né da soggetti nei cui confronti è o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare 
attività o potestà proprie dell'ufficio ricoperto. 
 
3. Il dipendente comunale non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente, regali o altre utilità, 
salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente comunale non offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilità a un proprio 
sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore. 
 
4. I regali e le altre utilità comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello stesso dipendente cui siano 
pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'Amministrazione che li destina a finalità istituzionali, procedendo alla loro 
acquisizione secondo le regole e nel rispetto della procedura prevista per la accettazione delle donazioni di cui il Comune è destinatario. 
 
 
Art. 5 - Partecipazione ad associazioni e organizzazioni 
 
1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunale comunica al responsabile di posizione 
organizzativa di riferimento, entro 15 giorni da quando vi aderisce, la sua partecipazione o appartenenza ad associazioni od 
organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento 
dell'attività dell'ufficio e della struttura in cui opera. Per i dipendenti neoassunti la comunicazione di cui sopra viene effettuata all’atto 
della sottoscrizione del contratto individuale di lavoro. 
Il responsabile di posizione organizzativa valuta, sulla base sia delle concrete attività dell’ufficio in cui opera il dipendente che delle 
concrete attività delle associazioni o organizzazioni a cui il dipendente eventualmente partecipa, la sussistenza di condizioni che 
integrino ipotesi di incompatibilità anche potenziale, anche al fine di accertare la possibile insorgenza degli obblighi di cui al successivo 
art. 7. Il presente comma non si applica all'adesione a partiti politici o a sindacati. 
 
2. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni e non esercita pressioni a tale fine, 
promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera. 
 
 
Art. 6 - Comunicazione degli interessi finanziari, conflitti d'interesse e incarichi del dipendente 
 
1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente comunale, all'atto dell'assegnazione all'ufficio, 
informa per iscritto al responsabile di posizione organizzativa dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione e finanziari, suoi, di suoi 
parenti o affini entro il secondo grado, del coniuge o del convivente, con soggetti privati, in qualunque modo retribuiti e intrattenuti 
negli ultimi tre anni, se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attività o decisioni inerenti al 
suo ufficio e limitatamente alle attività a lui affidate. 
 
2. Il dipendente comunale si astiene dal prendere decisioni o svolgere attività inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto di 
interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto può riguardare 
interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali 
o dei superiori gerarchici. 
 
3. I dipendenti comunali, compresi i dirigenti, non possono svolgere incarichi retribuiti che non siano stati conferiti o previamente 
autorizzati dall’amministrazione, con le modalità specificate nell’apposita disciplina concernente le autorizzazioni allo svolgimento di 
attività extra istituzionali, approvata dalla Giunta comunale, che si intende qui integralmente riportata. 
 
4. I dipendenti comunali non possono in nessun caso, salvo quanto previsto per i rapporti di lavoro a tempo parziale e salvo specifiche 
eccezioni previste dalla legge: 
a) esercitare un’attività di tipo commerciale, industriale o professionale; 
b) instaurare, in costanza di rapporto con il Comune, altri rapporti d’impiego, sia alle dipendenze di enti pubblici che alle dipendenze di 
privati; 
c) assumere cariche in società con fini di lucro; 
d) esercitare attività di artigianato o di imprenditore agricolo (a titolo principale e di coltivatore diretto); 
e) svolgere qualunque altra attività esterna caratterizzata da continuità e professionalità. 
f) svolgere qualunque attività, che, in ragione della interferenza con i compiti istituzionali, possa generare situazioni, anche solo 
apparente, di conflitto di interesse; 
g) tenere/organizzare corsi di formazione che abbiano ad oggetto formazione di personale alle dipendenze della Pubblica 
Amministrazione. 
 
5. Fermo restando che compete al responsabile di posizione organizzativa la valutazione in concreto dei singoli casi di conflitto di 
interesse, non sono comunque consentite ai dipendenti, anche a tempo parziale, attività o prestazioni lavorative, da svolgere a favore di 



enti o privati, che abbiano per oggetto consulenze, attività istruttorie, rilascio di pareri o valutazioni di carattere tecnico, presentazione 
di istanze, di comunicazioni o di segnalazioni di inizio attività, comunque denominate, dirette al Comune di Ceto. 
 
6. Nessuna delle attività su richiamate può essere autorizzata dall’Amministrazione. Il divieto non viene meno per effetto di 
collocamento in aspettativa o in congedo non retribuito. 
 
7. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa non superiore al 50 per cento di quella a tempo 
pieno, può esercitare altre prestazioni di lavoro che non siano incompatibili o in conflitto con gli interessi dell’amministrazione. In tale 
caso, il dipendente che intende svolgere un incarico o un’attività deve darne comunicazione al responsabile di posizione organizzativa, 
indicando tutti gli elementi che risultino rilevanti ai fini della valutazione della insussistenza di ragioni di incompatibilità e di conflitto di 
interessi connessi con l’incarico stesso. 
 
8. Gli incarichi non possono interferire con i doveri e i compiti inerenti all’ufficio ricoperto, né è consentito utilizzare strumenti, 
materiali o mezzi a disposizione dell’ufficio per il loro assolvimento. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con 
prestazione lavorativa superiore al 50 per cento di quella a tempo pieno, che intenda svolgere altre prestazioni lavorative si applicano i 
criteri previsti nel presente articolo per il personale a tempo pieno. 
 
9. Le disposizioni relative alle attività extra istituzionali si applicano anche al personale con rapporto di lavoro a tempo determinato. 
 
10. Non sono soggetti ad autorizzazione, ancorché retribuiti, i seguenti incarichi o le seguenti attività: 
a) collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili; 
b) utilizzazione economica da parte dell’autore o inventore di opere dell’ingegno e di invenzioni industriali; 
c) partecipazione a convegni e seminari; 
d) incarichi per i quali è corrisposto solo il rimborso delle spese documentate; 
e) incarichi, previsti da norme di legge, per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, di comando o di 
fuori ruolo; 
f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in aspettativa non retribuita. 
 
11.Non sono soggetti ad autorizzazione, purché non interferiscano con le esigenze di servizio, le attività rese a titolo gratuito presso 
associazioni di volontariato o cooperative a carattere socio-assistenziale senza scopo di lucro, nonché le attività a titolo gratuito che 
siano espressione di diritti della personalità costituzionalmente garantiti, quali la libertà di associazione e la manifestazione del pensiero. 
 
 
Art. 7 - Obbligo di astensione 
 
1. Il dipendente comunale si astiene 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 stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o responsabile di posizione 
organizzativa. Il dipendente comunale si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. 
 
2. Il dipendente comunale che interviene per dovere d’ufficio o comunque a qualsiasi titolo partecipa ad un procedimento, anche senza 
esserne il responsabile, rispetto al quale possano essere coinvolti interessi propri ai sensi del precedente comma 1, ne dà immediata 
comunicazione al responsabile di posizione organizzativa della struttura di appartenenza che decide sulla astensione del dipendente 
dalla partecipazione al procedimento in argomento. 
 
Art. 8 - Prevenzione della corruzione 
 
1. I Responsabili di Posizione Organizzativa rispettano e curano che siano rispettate dai propri dipendenti, le misure necessarie alla 
prevenzione degli illeciti nell'amministrazione. In particolare, essi rispettano e fanno rispettare, nei loro ambiti direzionali, le 
prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della corruzione. 
 
2. Il dipendente comunale, fermo restando l'obbligo di denuncia all'autorità giudiziaria, segnala al Responsabile di Posizione 
Organizzativa della propria struttura di appartenenza eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza. 
 
3. Il responsabile di posizione organizzativa della struttura di appartenenza del dipendente che abbia denunciato e/o segnalato 
situazioni di illecito nell'amministrazione, cura e verifica la concreta applicazione di meccanismi di tutela del dipendente previsti dall’art. 
54-bis del D.Lgs. n. 165/2001.  
 
 
Art. 9 - Trasparenza e tracciabilità 
 
1. I dirigenti comunali assicurano l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo all’ Ente secondo le disposizioni 
normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di 
pubblicazione sul sito istituzionale. 
 
2. La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita attraverso un adeguato supporto 



documentale, che consenta in ogni momento la replicabilità. 
Art. 10 - Comportamento nei rapporti privati 
 
1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente 
comunale non sfrutta, né 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. Nel rispetto dei principi costituzionali posti a tutela della libertà di espressione, il dipendente comunale, prima di rilasciare interviste 
o giudizi di valore su attività dell’amministrazione comunale, diffuse attraverso organi di informazione rivolti alla generalità dei cittadini, 
ne dà preventiva informazione al proprio Responsabile di Posizione Organizzativa di riferimento.  
 
3. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il dipendente comunale si astiene da 
dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell'amministrazione comunale. 
 
 
Art. 11 - Comportamento in servizio 
 
1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente comunale, salvo giustificato motivo, non 
ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attività o l'adozione di decisioni di propria 
spettanza. 
 
2. Il dipendente comunale utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle condizioni previste dalla 
legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi. 
 
3. Il dipendente comunale utilizza il materiale, le attrezzature, i servizi telematici e telefonici dell'ufficio, per ragioni di servizio e 
comunque nel rispetto di eventuali vincoli ulteriori posti dall'amministrazione. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto 
dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per 
motivi d'ufficio. 
 
4. Il dipendente comunale, mentre è in servizio, può allontanarsi dalla sede di lavoro esclusivamente per missioni o per lo svolgimento 
di attività autorizzate dal Responsabile di Posizione Organizzativa competente.  
 
 
Art. 12 - Rapporti con il pubblico 
 
1. Il dipendente comunale in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del badge od altro 
supporto identificativo messo a disposizione dall'amministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della 
sua sicurezza; opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilità e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate 
telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera più completa e accurata possibile. Di norma al messaggio di posta 
elettronica, il dipendente risponde con lo stesso mezzo, a meno che lo stesso contenga elementi per i quali sia necessario utilizzare altre 
forme stabilite dall’amministrazione. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato al 
funzionario o ufficio competente del Comune. Il dipendente comunale, 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 od il 
coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche, il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio 
o diverso ordine di priorità stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni 
generiche. 
Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.  
 
2. Il dipendente comunale, quando direttamente chiamato a fornire servizi al pubblico, cura il rispetto degli standard di qualità e di 
quantità fissati dall'amministrazione comunale anche nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente opera al fine di assicurare la 
continuità del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalità di 
prestazione del servizio e sui livelli di qualità. 
 
3. Il dipendente comunale non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio, al di fuori dei 
casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste 
dalle disposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua 
competenza, con le modalità stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti dell’Amministrazione comunale. 
 
4. Il dipendente comunale osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati personali e, qualora sia 
richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di 
dati personali, informa il richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a provvedere in 
merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente dell’Amministrazione 
comunale. 
 
 
Art. 13 - Vigilanza, monitoraggio e attività formative 
 
1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano sull'applicazione del presente codice i 



Responsabili di Posizione Organizzativa, per le strutture di competenza, e il Segretario generale per le rispettive competenze. 
 
2. Ai fini dell'attività di vigilanza e monitoraggio previsti dal presente articolo, l’Amministrazione comunale si avvale dell'Ufficio 
procedimenti disciplinari secondo quanto previsto nel “Regolamento per i procedimenti disciplinari”. 
 
3. Le attività dell’Ufficio si conformano alle eventuali previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione, adottato ai sensi 
dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190. 
 
4. L'Ufficio per i procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni per esso individuate dal “Regolamento per i procedimenti disciplinari” 
cura l'aggiornamento del codice di comportamento dell'amministrazione, l'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di 
comportamento, la raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto 
legislativo n. 165 del 2001.  
 
5. Ai sensi di quanto previsto dal precedente comma, al personale comunale sono rivolte attività formative in materia di trasparenza e 
integrità, che consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei contenuti del codice di comportamento, nonché un 
aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti. 
 
 
Art. 14 - Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice 
 
1. La violazione degli obblighi previsti dal presente codice integra comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi 
in cui la violazione delle disposizioni contenute nel presente codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal Piano di prevenzione 
della corruzione, dà luogo anche a responsabilità penale, civile, amministrativa o contabile del dipendente comunale, essa è fonte di 
responsabilità disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualità e proporzionalità delle 
sanzioni. 
 
2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entità della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la violazione è valutata in ogni 
singolo caso con riguardo alla gravità del comportamento ed all'entità del pregiudizio derivatone al decoro o al prestigio 
dell'amministrazione comunale. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, incluse 
quelle espulsive. 
 
3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi già previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contratti 
collettivi. 
 
4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilità disciplinare dei dipendenti comunali previsti da norme di 
legge, di regolamento o dai contratti collettivi. 


