COMUNE DI SANT’ANGELO DI BROLO

C.AP. 98060 PROVINCIA DI MESSINA C.F. 00108980830

Reg. N° 214§ ae1 13 DIC. 2013

COPIA ;

DI/ DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

OGGETTO : | Codice di comportamento del personale dipendente del Comune di Sant’Angelo di Brolo.
: - Presa atto della bozza.

LP’anno duemilafredici, il giorno ____tredici del mese di dicembre con

inizio alle ore 13,30 nella sala delle adunanze della sede comunale, si é riunita

la Giunta Comunale nelle persone seguenti:

N. Cognome e Nome Pres. Ass.
1 |CARUSO Basilio Sindaco — Presidente X

2 | GERMANELLI Tindaro Vice Sindaco x

3 |SAITTA Alberto Assessore X

4 | PALMERI Salvatore Giuseppe | Assessore X
5 | GAGLIO Francesco Assessore X

Con Ia partecipazione del Segretario Comunale D.ssa Nina Spiccia.

Il Presidente constatato che gli intervenuti sono in numero legale, dichiara aperta la

riunione ed invita i presenti a deliberare sull’argomento in oggett5 specificato.




PROPOSTA DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE

Registro Generale
proposte 2),£/2013

STAFF Il

; /-1
Nr. Ord. della proposta é& li gt é . ,Ag : 'zidﬁ/ é

Oggetto: Codice di comportamento del personale dipendente del Comune di Sant’Angelo di Brolo.
- Presa atto della bozza. . o

Visto il D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62, il quale ha approvato il Nuovo Codice di comportamento dei dipendenti pubblici;

Visto I'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 200, n. 165, come integrato dalla legge 6 novembre 2012, n.
190 recante “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegaliti nella Pubblica
Amministrazione”, il quale detta disposizioni sulla definizione dei Codici di comportamento e sulla loro applicazione e,

in particolare, stabilisce :

“....5. Ciascuna pubblica amministrazione definisce, con procedura aperta alla partecipazione e previo parere
obbligatorio del proprio organismo indipendente di valutazione, un proprio codice di comportamento che
integra e specifica il codice di comportamento di cui al comma 1. Al codice di comportamento di cui al presente
comma si applicano le disposizioni del comma 3. A tali fini, la Commissione per la valutazione, la ftrasparenza
e lintegrita’ delle amministrazioni pubbliche (CIVIT) definisce criteri, linee guida e modelli uniformi per singoli
settori o tipologie di amministrazione.

6. Sull'applicazione dei codici di cui al presente articolo vigilano i dirigenti responsabili di ciascuna struitura,
Ie strutture di controlle interno e gli uffici di disciplina.

7. Le pubbliche amministrazioni verificano annualmente lo state di applicazione dei codici e organizzano attivita'
di formazione del personale per la conoscenza e la corretta applicazione degli stessi.

Vista la delibera n. 75/2013 “Linee guida in materia di codici di comportamento delle pubbliche amministrazioni (art.
54, comma 5, d.igs. n. 165/2001)” pubblicata sul sito ufficiale dell’ Autoritd Nazjonale Anticorruzicne ( ex CIVIT) in

data 24 ottobre 2013,

* SIPROPONE CHE LA GIUNTA COMUNALE DELIBERI

Di prendere atto della bozza di Codice di comportamento del personale dipendente del Comune di Sant’Angelo di Brolo
come predisposta dal Segretari Comunale Responsabile di P. O. del III Staff

Con il presente provvedimento si autorizza la procedura aperta di partecipazione per la definizione ¢ I’adozione sulla
base dei contributi ricevuti dagli Interessati, del Codice di comportamento del personale dipendente del Comune;

Gli Interessati saranno invitati a presentare, eventuali proposte di integrazione della predetta bozza di Codice di
comportamento redatta in osservanza al richiamato D.P.R. n. 62/2013, all'Ufficio Protocollo Generale del Comune e/o

a mezzo posta elettronica
Il procedimento s’intenderd concluso con la pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente — Sezione Amministrazione
Trasparente — Disposizione generali —Atti Generali — del Codice di comportamento dei dipendenti del Comune,

definitivamente approvato dalla Amministrazione comunale.

Al fini del’aggiornamento periodico del Codice, i Cittadini interessati possono segnalare per iscritto, con data & firma
certa, eventuali violazioni, utilizzande gli appositi modelli allo scopo predisposti

Tutte le segnalazioni pervenute saranno trasmesse, agli Organi competenti per le valutazioni del caso.

IW



Codice di comportamento

BOZZA CODICE
DI COMPORTAMENTO DEI
DIPENDENTI DEL. COMUNE DI
SANT’ANGELO DI BROLO




Codice di comportamento —
BOZZA CODICE DI COMPORTAMENTOQ DEI DIPENDENTI
DEL COMUNE DI SANT’ANGELO DI BROLO

Premessa:

Il presente codice di comportamento ¢ adottato ai sensi delle norme sotto citate e in riferimento agli atti di
indirizzo emanati dalla Commissione Indipendente per la Valutazione la Trasparenza e I'Integrita delle
amiministrazioni pubbliche.

-Articolo 54 del D.Igs. 165/2001 (Codice di comportamento), come sostituito dall’art. 1, comma 44, della
legge 190/2012; articolo 1, comma 45, della legge 190/2012;

-D.p.r. 62/2013 “Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma del
Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165, indicato di seguito come “codice generale™;

-Intesa tra Governo, regioni ed enti locali per I'attuazione dell’articolo 1, commi 60 e 61, della Legge 6
novembre 2012, n. 190, siglata in data 24 luglio 2013;

-Piano Nazionale Anticorruzione, approvato con delibera CiVIT n. 72/2013.

-Linee Guida CIVIT in materia di codice di comportamento approvate con delibera 75/2013,

TITOLO I-Disposizioni di carattere generale

Art. 1-Disposizioni di carattere generale

1.Il presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice”, integra, ai sensi dell'articolo 54,
mcomma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealta imparzialita e
:J;uona condotta gia individuati nel Codice di comportamento emanato con Decreto del Presidente della
QRepubbllca 16 aprile 2013, n. 62 (di seguito DPR n. 62/2013) che i dipendenti del Comune di Sant’ Angelo di
"r.'ﬁ',{:' e rolo sono tenuti ad osservare.
2 11 Codice e' pubblicato sul sito internet istituzionale, sulla homepage della intranet e viene comunicato a
tutti i/le dipendenti ¢ ai collaboratori esterni al momento della loro assunzione o all’avvio della attivita di
collaborazione, nonché ai collaboratori esterni. Le/i dipendenti sottoscrivono all’atto dell’assunzione
apposita dichiarazione di presa d’atto.
3.1 Codice ¢ strumento integrativo del Piano triennale per la prevenzione della corruzione, adottato
annualmente dall’Amministrazione, che prevede modalita di verifica periodica del livello di attuazione del
codice e le sanzioni applicate per violazioni delle sue regole, e tiene conto dell’esito del monitoraggio ai fini
del suo aggiornamento,
4.Le violazioni del codice producono effetti disciplinari, secondo le specifiche del codice stesso e in
coerenza con le disposizioni delle norme e dei contratti vigenti in materia.
5. Il codice si prefigge altresi lo scopo di fornire alcune prescrizioni di dettaglio di carattere pratico che, in
osservanza dei principi ribaditi dall’art. 3, comma 1 e 2 ¢ art. 11, comma 2, del D.P.R. n. 62/2013,
consentano di ottimizzare il sistema di gestione delle presenze e assenze dei dipendenti dell’Ente.

Art. 1 bis -Principi generali - Controlli sul rispetto del codice

1. Il dipendente esercita le prerogative ed i poteri pubblici che gli sono stati conferiti all'atto di assunzione in
servizio esclusivamente per finalitd di interesse generale, senza abusare della posizione o dei poteri di cui &
titolare, € mantiene una posizione di indipendenza, al fine di prendere decisioni e svolgere attivita inerenti
alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di interessi.

2. Il dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicita,
efficienza ed efficacia. La gestione delle risorse pubbliche, ai fini dello svolgimento delle attivita
amministrative, deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita dei risultati.
Utilizzando la diligenza del buon padre di famiglia (art. 1176 c.c), il dipendentexdeve improntare il proprio
lavoro alla logica di risparmio (es: buon uso delle utenze, riciclo della carta, utilizzo parsimonioso del
materiale da cancelleria) e sulla individuazione della migliore soluzione di natura organizzativa e gestionale.
3. Il dipendente deve seguire obbligatoriamente tutti gli interventi formativi a lui destinati dal Piano annuale
dei bisogni formativi e/o da singole decisioni del propric Responsabile di posizione organizzativa e per
questi dal Segretario comunale.

4. 11 controllo sul rispetto del presente codice € assicurato dai responsabili di posizione organizzativa che si
impegnano in prima persona a conoscerne ed ad applicarne i contenuti nonché ad accertarne la conoscenza



da parte dei dipendenti assegnati al area di rispettiva competenza, anche organizzando opportuni interventi
formativi.

5. 1 responsabili di posizione organizzativa vigilano sul rispetto del codice di comportamento da parte dei
dipendenti assegnati all’ area di rispettiva competenza e segnalano le infrazioni per iscritto tempestivamente
all’Ufficio competente per i procedimenti disciplinari; la segnalazione deve avvenire comunque non oltre i 5
giorni lavorativi dal momento in cui vengono a conoscenza della violazione, al fine di consentire I’efficace
attivazione del procedimento disciplinare.

6. 11 controllo sul rispetto del presente codice da parte di responsabili di posizione organizzativa nonché
dell’omessa vigilanza da parte loro sul rispetto dello stesso da parte dei dipendenti assegnati, & svolto dal
Segretario comunale.

7. Resta ferma la possibilitd, per i soggetti preposti a rilevare le violazioni del presente codice nonché a
sanzionarle, di attribuire rilevanza alle segnalazioni di cittadini, se debitamente sottoscritte, valutandole volta
per volta in base agli elementi che ne dimostrino la reale attendibilita (adduzione di elementi probatori delle
violazioni ascritte, segnalazioni provenienti da soggetti qualificati, indicazioni circostanziate in merito alla
reiterazione di comportamenti in violazione del codice).

Art. 1 Disposizioni di carattere generale

1. I presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice”, definisce, ai fini dell'articolo 54 del decreto
legislative 30 marze 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealtd, imparzialitd e buona condotta che i pubblici
dipendenti sono tenuti ad osservare.

2. Le previsioni del presente Codice sono integrate e specificate dai codici di comportamento adotiati daile singole
amministrazioni ai sensi dell'articolo 54, comma 5, del citato decreto legislativo n. 163 del 2001,

Art. 3 Principi generali

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo la Nazione con discipling ed onore ¢ conformando la propria condotta ai
principi di buon andamento e imparzialitd 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 é titolare.

2. I dipendente rispetta altresi i principi di integritd, correttezza, buona fede, proporzionalité, obiettivit, trasparenza, equitd
e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. 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 della pubblica
amminisirazione. Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali
sono stati conferiti.

4. Il dipendente esercita i propri compiti orientando l'azione amministrativa alla massima economicita, efficienza ed
efficacia. La gestione di risorse pubblicke ai fini dello svolgimento delle attivita amministrative deve seguire una logica di
contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amminisirativa, il dipendente assicura la piena paritd di trattamento a paritd di
condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti negativi sul destinatari dell'azione amministrativa
o che comportino discriminazion! basate su sesso, nazionalitd, origine etnica, carafteristiche geneliche, lingua, religione o
credo, convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilitd, condizioni sociali o di

salute, etd e orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche amministrazion,
assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto
della normativa vigente.

Art. 2 -Ambito di applicazione

1. Le norme di cui al presente codice si applicano a tutti i dipendenti del Comune, sia assunti a tempo
indeterminato che a tempo determinato o con altre forme di lavoro flessibile, inclusi gli incarichi di cui agli
artt. 90 e 110 del Dlgs. 267/2000 ed il Segretario comunale.

2. La loro applicazione s i estende — nei limiti in cui sia compatibile con la natura del rapporto — a tuiti
collaboratori, consulenti e professionisti esterni titolari di incarico conferito dall’Ente, anche se a titolo
gratuito, nonché ai collaboratori delle imprese fornitrici di beni e/o servizi operanti in favore dell’Ente
nonché ai dipendenti delle societa partecipate dall’Ente titolari di affidamenti diretti di servizi pubblici locali.
3. Nei disciplinari d’incarico, nei contratti ovvero nei capitolati per il conferimento degli incarichi ovvero
delle forniture e/oi dei servizi di cui sopra, o comunque nell’atto in cui si concretizza I’affidamento, gli uffici
sono tenuti ad inserire la condizione dell’osservanza dei codici di comportamento generale di cui al D.P.R.
16/04/2013 n. 62 nonché del presente codice speciale, nonché la previsione della risoluzione di diritto del
contratto e/o decadenza dal rapporto in caso di violazione degli obblighi da essi derivanti.

4, La risoluzione di diritto del contratto e/o decadenza dal rapporto non & automatica. In caso di violazione di
talunio degli obblighi, il Responsabile del competente Area, accertata la compatibilita dell'obbligo violato con
la tipologia del rapporto instaurato, dovra provvedere alla contestazione dell'obbligo violato, assegnando un



termine perentorio di giorni quindici per la presentazione delle giustificazioni. Decorso infruttuosamente il
termine ovvero nel caso in cui le giustificazioni prodotte non siano ritenute idonee, il Responsabile del
competente Area dispone con propria determinazione la risoluzione del rapporto contrattuale.

5. Viene fatto salvo il diritto del Comune ad agire in giudizio per il risarcimento del danno, incluso il

danno all'immagine, procurato in relazione alla gravita del comportamento e all'entita del pregiudizio, anche
morale, derivatone al decoro e al prestigio dell Amministrazione comunale.

Art. 2 Ambito di applicazione

L. I presente codice si applica ai dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto
legisiativo 30 marze 2001, n. 165, il cui rapporto di lavoro é disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimo
decreto.

2. Fermo restando quanto previsto dall'articolo 54, comma 4, del decreto legisiativo 30 marzo 2001, n. 163, le norme
contenute nel presente codice costituiscono principi di comportamento per le restanti categorie di personale di cui
all'articolo 3 del citato decreto n. 165 del 2001, in quanto compatibili con le disposizioni dei rispettivi ordinamenti.

3. Le pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto legislative n. 165 del 2001 estendono, per quanto
compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a mutti | collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia
di contratto o incarice e a qualsiasi titole, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione delle
autoritd politiche, 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, le amministrazioni inseriscono apposite disposizioni o clausole di
risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice

4. Le disposizioni del presente codice si applicano alle regioni a statuto speciale e alle province autonome di Trento e di
Bolzano nel rispetto delle attribuzioni devivanti dagli statuti speciali e delle velative norme di attuazione, in materia di
organizzazione e contrattazione collettiva del proprio personale, di quello dei loro enti funzionali e di quello degli enti
ocall del rispettivo territorio.

ITOLO II - COMPORTAMENTI TRASVERSALI

Art. 3-Regali compensi e altre utilita (1)

1. Al dipendente & fatto divieto di chiedere, sollecitare, accettare, per sé o per altri, quale corrispettivo per
compiere (0 aver compiuto) un atto del proprio ufficio, regali o altre utilita (es: viaggi, pranzi, sconti) anche
di modico valore, da parte di terzi o colleghi di lavoro (sovra ordinati o subordinati) che possono trarre
benefici da decisioni o attivita inerenti I'Ufficio o nei cui confronti il dipendente ¢ stato chiamato o sta per
essere chiamato a svolgere (o a esercitare) attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto. Tale divieto trova
applicazione indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato (ad. reato di corruzione).

2. 1 dipendenti possono accettare o offrire dai/ai colleghi di lavoro (sovra ordinati o subordinati) oppure
accettare da terzi esclusivamente i regali d'uso o altre utilitd di modico valore effettuati occasionalmente
nell'ambito delle normali relazioni di cortesia (es. nascita di un figlio, matrimonio, pensionamento) e
nell'ambito delle consuetudini internazionali (es: Natale, Pasqua).

3. Per regali o altre utilith di modico valore si intendono quelle di valore non superiore ad € 100,00,

anche sotto forma di sconto o di gadgets. Tale valore non deve essere superato nemmeno dalla somma di piu
regali o utiliti nel corso dello stesso anno solare, da parte dello stesso soggetto. Il valore del regalo o altra
utilita, se non diversamente determinabile, & desunto dal criterio del “valore percepito™ da parte dell’”uomo
medio”. In caso di dubbio su beni che, per la loro provenienza, fattura, unicitd o per altri elementi non siano
facilmente valutabili, si presume il superamento del livello massimo del modico valore.

4. Al fine di non incorrere in responsabilita disciplinare, i soggetti destinatari del presente Codice devono
immediatamente mettere a disposizione delll Amministrazione, previa palese informazione all’autore della
regalia, i regali ¢ le altre utilita ricevuti fuori dai casi consentiti. I.'Amministrazione (servizio economato) li
mette a disposizione del area servizi sociali del Comune che li destina agli utenti del servizio stesso secondo
le rispettive necessita. In caso i regali ricevuti oltre i limiti non siano riconducibili alle esigenze dell’utenza
dei servizi sociali - quali a titolo d’esempio complementi d’arredo, piante, fiori - gli stessi vengono messi a
disposizione dell’Ente e comunque lasciati presso gli stabili comunali ad ornamento degli stessi.

1A4rt. 4 Regali, compensi e alire utilitd

1. I dipendente non chiede. né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.

2. I dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, satvo quelli d'uso di modico valore 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 chiede, per sé o per aliri, regali
o aitve utilita, neanche di modice 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 ativitd inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti é o



sta per essere chiamalto a svolgere o a esercitare altivitd o potestd proprie dell'fficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indiretiamente, regali o altre
wtilied, salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre, direttamente o indirettamente, regaii o altre utilita a un
proprio sovraordinato, salve quelli d'uso di modico valore.

4. T'regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello stesso dipendente cui
siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a
finl istituzional.

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

6. 1] dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggeuti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio
precedente, un interesse economico significativo in decisioni 0 attivitd inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialitd dell' amministrazione, il responsabile dell'ufficio vigila sulla corretia
applicazione del presente articolo.

Art. 4-Incarichi di collaborazione extra istituzionali con soggetti terzi

1.1l dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti terzi che abbiano, o abbiano avuto nel
biennio precedente:

a)la gestione di un servizio per conto del Comune conferito dal Area di appartenenza del dipendente, anche
se quest’ultimo non sia stato responsabile delle procedure di affidamento del servizio o abbia avuto
direttamente funzioni di vigilanza o controllo sull’attivita dell’ente in questione;

b)la titolarita di un appalto di lavori sia come capofila che come azienda subappaltatrice, di lavori assegnati
da parte del Area di appartenenza.

2.In ogni altro caso il dipendente interessato ad accettare incarichi di collaborazione, anche a titolo gratuito,
si attiene alle norme prevista per I’affidamento degli incarichi extraistituzionali vigenti.

Art. 5 -Partecipazione ad associazioni e organizzazioni (2}

1. Ferma restando la liberta di associazione sancita dall'art.18 della Costituzione, il dipendente ha

lobbligo di comunicare al Responsabile di posizione organizzativa di appartenenza (per i
consulenti/collaboratori/appaltatori la comunicazione va effettuata al Responsabile di p.o. che ha

istruito e/o assegnato l'incarico di collaborazione, consulenza, o sottoscritto il contratto d'appalto) la propria
adesione (in caso di nuova iscrizione) ovvero l'appartenenza (in caso di adesioni giad avvenute) ad
Associazioni od Organizzazioni che, a prescindere dal carattere riservato o meno, operino in ambiti che
possano interferire con lo svolgimento dell'attivita d'ufficio.

2. La comunicazione dovra essere effettuata entro dieci giorni dalla iscrizione (in caso di nuova iscrizione) o
entro trenta giorni dall'entrata in vigore del presente codice (nel caso di adesione gia avvenuta) .

3. Per i Responsabili di posizione organizzativa la comunicazione va effettuata entro gli stessi termini al
Segretario comunale. Il Segretario comunale indirizza le proprie comunicazioni al Sindaco.

4. La comunicazione non deve essere effettuata per l'adesione a partiti politici e sindacati.

5. Pervenuta la comunicazione, spetta al Responsabile di posizione organizzativa e/o al Segretario

comunale valutare la compatibilita fra la partecipazione all'Associazione e/o Organizzazione ¢ le

funzioni svolte dal soggetto che ha effettuato la comunicazione ed eventualmente disporre I'assegnazione ad
altro Ufficio dello stesso Area ovvero a richiedere al Segretario comunale la mobilitd presso una diversa
Area,

6. L'adesione a societa od associazioni sportive, culturali, ricreative, mutualistiche, ambientali, con

sede o attivitd nel territorio comunale, genera di per sé, salvo motivata prova contraria, incompatibilita con
I'appartenenza all'Ufficio e/o Area deputato ad istruire ¢ liquidare i contributi, concedere patrocini onerosi o
gratuiti o aliri benefici diretti o indiretti, ad es. uso di beni, lavori o servizi, a favore delle
societd/associazioni stesse. *

7. In attuazione del principio di liberta di associazione ex art.18 Costituzione, ¢ vietato costringere o
esercitare pressioni nei confronti degli altri dipendenti al fine di ottenere la loro iscrizione ad associazioni od
organizzazioni anche sindacali, promettendo in cambio vantaggi (esempio progressioni di carriera, forme di
salario accessorio non cumulabili, indennita non dovute) o prospettando anche con mere allusioni svantaggi
in termini di carriera.

2 Art. 3 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni
1. Nel rispetto della disciplina vigenie del diritto di associazione, il dipendente comunica tempestivamente al responsabile
dellufficio di appartenenza la propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere eal loro



carattere riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con lo svolgimento dell'attivitd dell'ufficio. 1l
presente comma non si applica all'adesione a partiti politici o a sindacati.

2. 1 pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a
tale fine, promettendo vantaggi o prospetiando svantaggi di carriera.

Art. 6 -Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse (1)

1. Al fine di agevolare i propri dipendenti nell’ottemperare agli obblighi previsti dagli articoli di seguito
specificati del “Codice di comportamento dei dipendenti pubblici” emanato con il D.P.R. n. 62/2013 viene
redatta apposita modulistica, che sara resa disponibile con inserimento sul sito istituzionale dell’Ente, per la:
a) comunicazione dell’adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni i cui ambiti di interesse
possano interferire con lo svolgimento dell’attivita d’ufficio (ex art. 5, comma 1, del D.P.R. n. 62/2013, art. 5
del presente codice) da effettuare entro i termini e con le modalita di cui al precedente art. 5, ovvero in fase
di prima applicazione entro trenta giorni dall'entrata in vigore del presente codice;

b) comunicazione dei rapporti di collaborazione con soggetti privati avuti negli ultimi tre anni (ex art. 6,
comma 1, del D.P.R. n. 62/2013: incarichi in qualunque modo retribuiti, diretti o indiretti (ovvero intrattenuti
tramite terzi soggetti), propri o dei propri parenti od affini entro il secondo grado, del proprio coniuge o
convivente) da effettuare all’atto di assegnazione all’ufficio ovvero al momento dell’assunzione o della
disposizione della mobilita interna del dipendente, ovvero in fase di prima applicazione entro trenta giorni
dall'entrata in vigore del presente codice;

¢) comunicazione da parte del Segretario comunale e dei funzionari responsabili di posizione organizzativa
in merito alle proprie partecipazioni azionarie e altri interessi finanziari che possano porre in conflitto di
interesse con ’Ente o se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge o convivente, che svolgano
attivitd che li pongano in contatto frequente con P’ufficio di cui & responsabile (ex art. 13, comma 3, del
D.P.R. n. 62/2013) da effettuarsi prima di assumere le funzioni ovvero dopo aver ricevuto la notifica del
decreto sindacale di nomina,ovvero in fase di prima applicazione entro trenta giorni dall'entrata in vigore del
presente codice.

2. Le suddette comunicazioni sono indirizzate al Responsabile di posizione organizzativa del Area di
appartenenza, ovvero per le posizioni organizzative al Segretario comunale,

3. 1l funzionario che riceve la dichiarazioni di cui alle lettere a) e b) del precedente comma avra cura di
trasmetterne tempestivamente copia al Servizio Personale per I’acquisizione al fascicolo del dipendente.

Art. 6 Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto dell'assegnazione
all'ufficio, informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di rutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti
privati in qualungue modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avito negli ultimi tre anwi, precisando:

a) se in prima persona, ¢ suoci 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 abblano interessi in attivita o decisioni inerenti
allufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto, anche
potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di gffini entro il secondo grado. Hl
conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler
assecondare pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 7 - Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene sempre dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che, anche senza
generare conflitto di interessi, possano coinvolgere interessi propri, ovvero di propri parenti o 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 ricondsciute, comitati, societd o
stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui
esistano gravi ragioni di convenienza.

2. 11 dipendente che, anche avuto riguardo di quanto dichiarato ai sensi del precedente art. 6, e/o per le
ragioni di cui al precedente comma 1, si trovi nelle condizioni di astenersi dal partecipare all’adozione di
decisioni o attivita proprie dell'ufficio o area di appartenenza, ne di comunicazione scritta ¢ motivata
immediata (via e¢-mail o a mani) al proprioc Responsabile di posizione organizzativa, o nel caso del
Responsabile di posizione organizzativa al Segretario Comunale.



3. Il Responsabile di posizione organizzativa o, nel caso del Responsabile di posizione organizzativa, il
Segretario Comunale rispondono per iscritto sollevando il dipendente dall'incarico oppure motivando
espressamente le ragioni che consentono comunque l'espletamento dell'attivitd. Nel caso sia necessario
sollevare il dipendente dall'incarico, questo dovra essere affidato ad altro dipendente o, in carenza di
professionalita interne, il Responsabile/Segretario dovra avocare a sé ogni compito relativo a quel
procedimento.

4. L’astensione ove si renda necessaria deve essere dichiarata entro tre giorni lavorativi dall’assegnazione
della relativa pratica (risultante dalla assegnazione in sede di protocollazione ovvero tramite disposizione -
anche per le vie brevi — del proprio superiore).

5. Il funzionario che riceve una comunicazione di astensione ne dispone 1’archiviazione nell’ambito

del fascicolo della pratica cui si riferisce, con il relativo esito, ¢ ne trasmette copia al servizio personale che
I’archivia nel fascicolo personale del dipendente interessato.

Art. 7 Obbligo di astensione

1. 1l dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad atrivitd che possano coinvolgere interessi propri,
ovvero di suoi parenti, gffini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbia
rapporii 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 entl, associazioni anche non riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui sia
amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragiont di
convenienza. Sull'astensione decide il responsabile dell'ufficio di appartenenza.

Art. 8 -Prevenzione della corruzione (s)

1. I dipendenti conoscono, rispettano ed applicano fattivamente il vigente Piano Triennale della Prevenzione
della Corruzione, disponibile in rete all’indirizzo www.it/amministrazione trasparente/ disposizioni
generali/atti generali, al quale si fa rinvio integrale, garantendo tutta la collaborazione necessaria al
Responsabile della Prevenzione della Corruzione.

2. 11 dipendente ha l'obbligo di segnalare al Responsabile della Prevenzione della Corruzione eventuali
situazioni di illecito di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di lavoro.

3. Le segnalazioni devono riguardare comportamenti, rischi, reati ed irregolarita ai danni dellinteresse
pubblico; non possono riguardare lamentele di carattere personale.

4. Le segnalazioni anonime potranno essere prese in considerazione solo se sufficientemente circostanziate ¢
dettagliate.

5. 1l dipendente che effettua le segnalazioni non puo subire misure sanzionatorie o discriminatorie dirette o
indirette aventi effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati alla denuncia. A tal fine, la sua identita ¢
conosciuta solo da chi riceve la segnalazione e la denuncia & sottratta all'accesso previsto dagli artt. 22 e s.s.
della L. n. 241/1990.

6. Nell'ambito del procedimento disciplinare:

a) ove la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti ed ulteriori rispetto alla
segnalazione, l'identitd del segnalante deve rimanere segreta, a meno che lo stesso acconsenta alla
rivelazione;

b) ove la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata in tutto o in parte sulla segnalazione, l'identita
del segnalante pud essere rivelata qualora la sua conoscenza sia assolutamente indispensabile per la difesa
dell'incolpato.

Art. 8 Prevenzione della corruzione

1. 1l dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'amministrazione. In particolare, il dipendente
rispetta le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione deila corruzione, presta la sua collaborazione al

responsabile della prevenzione della corruzione e, fermo restando 'obbligo di denuncia all'autorita giudiziaria, segnala al
proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza.

Art. 9 -Trasparenza ¢ tracciabilita.(s)

1.1l dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche
amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito
istituzionale,

2.1l dipendente si informa diligentemente sulle disposizioni contenute nel programma triennale della
trasparenza e integrita e fornisce ai referenti per la trasparenza della propria struttura la coilaborazione ¢ le
informazioni necessarie alla realizzazione del programma e delle azioni in esso contenute.



3.La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti ¢ garantita dall’elaborazione, adozione e
registrazione degli atti amministrativi attraverso supporti informatici documentali ¢ di processo
appositamente individuati dall’amministrazione (programmi software dedicati) anche in grado di gestire e
monitorare I’iter dei procedimenti.

4.1 dipendenti sono tenuti a non emanare atti e disposizioni a valenza esterna, escluse le comunicazioni
informali che pure sono possibili all’interno dei normali rapporti con enti e cittadini, che non siano stati
protocollati elettronicamente.

5.E’ dovere del dipendente di utilizzare e mantenere aggiornati i dati € i documenti inseriti nei programmi
informatici di gestione delle informazioni e dei procedimenti.

6.Nella pubblicazione degli atti conclusivi dei procedimenti, che non siano determinazioni dirigenziali o atti
deliberativi, il dipendente si accerta che I’atto pubblicato contenga tutte le informazioni necessarie a
ricostruire tutte le fasi del procedimento stesso.

Art. 9 Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni
secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima collaborazione nell’elaborazione, reperimento e
trasmissione dei dati sottoposti all’'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutli i casi, garantita aitraverso un adeguato
supporto documentale, che consenta in ogni momento la replicabilita.

Art. 10-Comportamento nei rapporti privati e comportamenti lesivi dell’immagine dell’Ente

1. 11 dipendente non deve usare a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni d'ufficio, deve evitare
ituazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli
teressi ¢ all'immagine dell' Amministrazione Comunale.

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con i pubblici ufficiali nell'esercizio delle
nzioni {es. Carabinieri, Guardia di Finanza), il dipendente non deve sfruttare o anche solo menzionare la
osizione che ricopre all'interno dell’ Amministrazione per ottenere utilita indebite.

3. Salvo il diritto di esprimere le proprie opinioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive e /o lesive dell’immagine dell’amministrazione, e
precisa in ogni caso che le dichiarazioni sono rese a titolo esclusivamente personale. Per dichiarazioni
pubbliche si intendone quelle espresse con qualunque mezzo a c¢id idoneo: parole, gesti, scritti, utilizzo di
social network o altri strumenti informatici.

4, Le disposizioni di cui al precedente comma vanno osservate, oltre che nei rapporti con utenti o soggetti
estranei all’amministrazione, anche in quelli con gli altri dipendenti dell’Ente e con gli amministratori.

5. Sia nei rapporti con il pubblico che nei rapporti privati il dipendente non assume comportamenti che
possano nuocere all'immagine dell’ Amministrazione oppure di sé stesso ¢ quindi dell'’ Amministrazione con la
quale viene immedesimato da parte del cittadino.

6. All’interno ed all’esterno del luogo di lavoro, il comportamento del dipendente (ad esempio nel corso di
pause brevi, spostamenti, momenti di ristoro), deve essere tale da non ingenerare nel cittadino una immagine
di inefficienza del dipendente e quindi dell’ Amministrazione.

8 Art. 10 Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle lovo funzioni, il
dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell’amministrazione per ottenere utilita che non gli spettino
e Hon assume nessun altro comportamenio che possa nuocere all'immagine dell'amministrazione.

* k %k

Art. 11 -Comportamento in servizio (%)

111 dipendente svolge Dattivita che gli viene assegnata nei termini e nei modi prev1st| salvo giustificato

motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita
o l'adozione di decisioni di propria spettanza, 11 responsabile € tenuto a vigilare e a rilevare casi di squilibrio
nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla negligenza dei dipendenti.
2.1l dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi ’assenza completa di custodia di uffici o aree in
quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipendente & comunque tenuto ad informare i propri
responsabili della necessita di abbandono tempoeraneo del posto di lavoro.



3.1l dipendente, durante I’attivita lavoratori, salvo caso motivati ed autorizzati, non lascia I’edificio in cui
presta servizio (anche per rifocillarsi).

4.1l dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e li utilizza
con modalita improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche energetiche, e all’uso
esclusivamente pubblico delle risorse.

5.1l dipendente non utilizza per scopi personali il materiale di consumo disponibile (carta, penne, buste, ecc.),
se non in misura estremamente ridotta e per motivi imprescindibili.

6.11 dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause autorizzate dal contratto,
leggi € regolamenti, la tempestiva - ¢ dove possibile preventiva - comunicazione ai propri responsabili, in
tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici e dei servizi, secondo le disposizioni
contenute nei regolamenti dell’ente e nelle indicazioni del servizio incaricato della gestione del Personale.
7.E" a carico del responsabile diretto la verifica dell’osservanza delle regole in materia di utilizzo dei
permessi di astensione dal lavoro nonché del corretto utilizzo del sistema informatico di certificazione delle
presenza (badge di timbratura).

9 Art. 11 Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrative, il dipendente, salvo giustificato motivo, hon
ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita o l'adozione di decisiont
di propria spettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comungue denominati, nel rispetto delle condizioni previste
dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. 1l dipendente utilizza il maleriale o le attrezzature di cul dispone per ragioni di ufficio e i servizi telematici e telefonici
dell'ufficio nel rispetto dei vincoli 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.

rt. 11- Comportamento in servizio del dipendente - Rilevazione presenza in servizio

Il comportamento in servizio del dipendente, rilevante ai fini del presente codice, attiene a tutto

anto concerne a corretta gestione del rapporto di lavoro nonché delle assenze dal servizio ed &

nzionale all’efficace ed efficiente funzionamento dell’organizzazione comunale.

2. La rilevazione presenze avviene mediante un sistema informatizzato; ciascun dipendente & dotato di un
badge che porta I’indicazione del cognome, nome del lavoratore ed il relativo numero di matricola. L’ utilizzo
del badge € esclusivamente e tassativamente riservato al dipendente cui & assegnato, comportamenti difformi
implicano la violazione di norme disciplinari e penali.

3. Ogni dipendente ¢ tenuto ad effettuare le timbrature tramite il badge per qualsiasi uscita effettuata durante
Iorario di lavoro, sia per motivi di servizio che personali (utilizzando la causale appropriata), ¢ ad annotarne
le motivazioni sull’apposito “Registro presenze” posto al posto di timbratura e conservato presso 1’ufficio
personale nella sede comunale.

4. Sono esonerati dall’annotazione sul suddetto registro alcuni dipendenti, a causa della natura della loro
attivita lavorativa che prevede lo svolgimento prevalente o esclusivo al di fuori delle sedi comunali.

5. I dipendenti dovranno limitare allo stretto necessario le uscite dal luogo di lavoro dovute ad esigenze di
carattere personale. Per le assenze, oltre a quanto stabilito al comma 3, & necessaria |’ autorizzazione scritta al
permesso breve o al recupero ore lavorate.

6. Il dipendente che eccezionalmente omette la timbratura di entrata o di uscita pud regolarizzare la propria
posizione utilizzando I’apposito modulo. Detto modulo, debitamente sottoscritto dal Responsabile del
Servizio e del Arca, deve essere consegnato al Servizio personale entro il giorno successivo a quello in cui &
stata omessa la timbratura.

7. Nel caso in cui nella giornata non risulti effettuata alcuna timbratura il dipendente, in mancanza di
regolarizzazione entro il termine di cui al comma precedente, sard comunque considerato assente dal
servizio.

8. Il dipendente evita di sostare presso la timbratrice prima dell’effettiva timbratura in uscita.

Art. 11 bis Comportamento del dipendente - Regole generali in materia di assenze

1. A domanda de! dipendente sono concessi ferie e permessi retribuiti secondo le modalita di seguito
specificate.

2. La domanda del dipendente deve avvenire con la compilazione dell’apposito module di richiesta



3. Il dipendente compila il modulo ¢ si cura ottenerne la dovuta sottoscrizione da parte del Responsabile di
Servizio ed al Responsabile di Area (che con la loro sottoscrizione autorizzano [’assenza). Ottenuta
I’autorizzazione il dipendente dovra consegnare il modulo, debitamente compilato e sottoscritto, all’ufficio
Protocollo entro il termine ultimo delle ore 8,30 del primo giomo di ferie o permesso richiesto.

4. Per i Responsabili di Posizione Organizzativa valgono le medesime regole salvo che il modulo di
autorizzazione dovra essere sottoscritto dal Segretario.

5. In caso di richiesta di permessi retribuiti il dipendente & tenuto a produrre al Servizio Personale il primo
giorno di rientro in servizio dopo l’assenza la documentazione giustificativa o, ove ammissibile,
I’autocertificazione, comprovante che il permesso e stato usufruito in conformita alla preventiva richiesta gia
consegnata.

6. Solo in casi eccezionali le ferie ed i permessi possono essere richiesti telefonicamente al Responsabile di
Area entro il termine ultimo delle ore 8,30 del giorno in cui il dipendente sard assente. Qualora il
Responsabile di Area non abbia ancora preso servizio il dipendente comunicheri la sua richiesta direttamente
al Servizio Personale.

Art. 11 ter Comportamento del dipendente - Disciplina fruizione ferie

1. Le ferie annuali retribuite sono un diritto previsto e garantito dalla Costituzione (art. 36), costituiscono un

diritto irrinunciabile e non sostituibile con indennizzi economici, le norme che disciplinano tale materia non

consentono, neppure da parte del titolare del diritto, alcun margine di derogabilita.

2. Il personale ha diritto, in ogni anno solare, ad un periodo di ferie retribuite, inclusi i due giorni di cui

all'art, 1, comma 1, lettera a) della Legge 23/12/1977, n. 937, determinato come segue:

- 28 giorni lavorativi per il personale che presta servizio su 5 giomi settimanali;

- 32 giorni lavorativi per il personale che presta servizio su 6 giorni settimanali.

3.1l personale neo assunto, fino al compimento di tre anni di servizio, ha diritto, in ogni anno solare, inclusi i
due giorni di cui all'art. 1, comma 1, lettera a) della Legge 23/12/1977, n. 937, ad un periodo di ferie

g Yetribuite:

26 giorni lavorativi per il personale che presta servizio su 5 giorni settimanali;

- 28 giorni lavorativi per il personale che presta servizio su 5 giorni settimanali nel periedo estivo ¢ su 6

giorni nel periodo invernale;

- 30 giorni lavorativi per il personale che presta servizio su 6 giorni settimanali.

4. A tutti i dipendenti sono altresi attribuite 4 giornate di riposo da fruire nell’anno solare (c.d. festivita

soppresse), ai sensi della menzionata Legge n. 937/77 che, per comoditd di contabilizzazione, vengono

aggiunte, da parte di questo Ente, al totale dei giorni di ferie sopra riportati.

5. 1l dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale ha diritto per ogni anno solare ad un
numero di giorni di ferie pari a quelli dei lavoratori a tempo pieno.
6. 11 lavoratore con rapporto di lavoro a tempo parziale verticale ha diritto per ogni anno solare ad un periodo
di ferie ridotto in modo proporzionale a quello delle giornate di lavoro prestate nell’anno.
7. L’art. 18 del C.CN.L. 6/07/1995 prevede la fruizione dell’intero periodo di ferie nel corso dell’anno di
maturazione. Le ferie vanno pertanto pianificate e fruite nel corso di ciascun anno solare, assicurando al
dipendente che ne faccia richiesta almeno due settimane continuative da godere nel periodo 1° giugno — 30
settembre.
8. Qualora nel corso dell’anno si renda impossibile per il lavoratore la fruizione dell’intero periodo di ferie,
lo stesso per esigenze di carattere personale ha diritto a procrastinare il godimento delle ferie residue entro il
mese di aprile dell’anno successivo a quello di spettanza e/o anche entro il mese di giugno se sospese o
interrotte per motivi di servizio.
9. Sono da ritenersi sicuramente “cause di impossibilitd” al godimento delle ferie residue:

¢ lunghi periodi di assenza dal lavoro per infortunio, malattia, gravidanza; '

¢ ragioni di servizio che per la loro imprevedibilita ed indifferibilitad non sono diversamente assolvibili,
10. 1l Responsabile di P.O., nel rinviare il godimento delle ferie, deve specificare le inderogabili esigenze di
servizio, nonché il successivo periodo di godimento.
11. Al fine di agevolare I’applicazione delle disposizioni normative e contrattuali che impongono il
tempestivo godimento delle ferie, il Servizio Personale trasmette ai Responsabile di P.O., entro il mese di
gennaio di ogni anno, un prospetto relativo alla situazione ferie di ciascun dipendente del Area di
competenza.



12. Il Responsabile di P.Q., tenuto conto delle richieste di tutti i dipendenti del proprio Area e delle esigenze
di servizio, redige un piano ferie complessivo, nel rispetto della normativa in materia, disponendo altresi
I'assegnazione d’ufficio delle stesse qualora sussista inerzia del lavoratore, al fine di evitare accumuli
ingiustificati. Il Responsabile di P.O. trasmette il piano ferie annuale entro il mese di febbraio al
Responsabile del Servizio Personale, al quale dovranno altresi essere inviate le eventuali successive
variazioni.

13. Sara cura del Responsabile del Servizio Personale sottoporre il piano ferie al Segretario Comunale che
potra, ove ne ravvisi la necessita al fine di garantire la regolare continuita delle prestazioni lavorative,
rinviarlo al Responsabile di P.O. richiedendo meodifiche in un’ottica della migliore gestione organizzativa,
anche in relazione alle ipotesi di sostituzione vicaria tra le P.O. previste dal Regolamento per I'Ordinamento

degli Uffici ¢ Servizi dell’Ente.

Art. 11 quater Comportamento del dipendente - Disciplina fruizione permessi retribuiti ex art, 18,
comma I, e art. 19, commi 1,2 ¢ 3 C.C.N.L. 6/7/1995
1.Partecipazione a concorsi od esami, limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove: giorni otto
all'anno.
Documentazione da produrre: certificato di partecipazione al concorso
2. Lutti per decesso del coniuge o del convivente, di parenti entro il secondo grado ed affini entro il primo
grado: giorni tre consecutivi (compresi cioé i giorni non lavorativi ¢/o festivi) per evento. | giorni di
permesso per lutto, devono essere utilizzati entro sette giomi da quello del decesso.
Documentazione da produrre: autocertificazione del decesso con indicazione del rapporto di
parentela/affinitévconiugio o della convivenza.
3. A domanda del dipendente possono essere concessi, nell'anno solare, compatibilmente con le esigenze di
servizio, tre giorni di permesso retribuito, per particolari motivi personali o familiari debitamente
cumentati, compresa la nascita dei figli.
ycumentazione da produrre: a titolo esemplificativo certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria che
ierogato la prestazione e/o altra documentazione utile al fine della determinazione della tipologia della
4 @ estazione relativa al dipendente stesso o al familiare che necessita di assistenza; certificazione
&5 dell’ Autorita Giudiziaria per testimonianza non svolta nell 'interesse dell’ Amministrazione.
E’ esclusa I'autocertificazione ai fini della documentazione suddetta ad eccezione dei casi previsti dalla
legge (es. nascita figlio/a, matrimonio figlio/a).
4. Matrimonio. Il permesso ¢ di quindici giorni consecutivi (compresi cio¢ i giorni non lavorativi ¢/o
festivi). La decorrenza del permesso pud essere anticipata rispetto alla data fissata per il matrimonio ma
comunque il periodo di quindici giorni dovra ricomprendere la data dell’evento.
Documentazione da produrre: autocertificazione di avvenuta celebrazione del matrimonio.
5. Possono essere concessi 3 giorni lavorativi all'anno di permesso in caso di documentata grave infermita
del coniuge (anche legalmente separato), o di un parente entro il secondo grado (anche non conviventi) o
del convivente (purché la stabile convivenza con il dipendente risulti da certificazione anagrafica). | giorni
di permesso devono essere fruiti entro 7 giorni dall’insorgenza della grave infermitd o deila necessita di
provvedere a conseguenti specifici interventi terapeutici.
Documentazione da produrre: certificazione vedatta dal medico specialista del S.S.N. o con lo stesso
convenzionato, o del medico di medicina generale o del pediatra di libera scelta attestante la grave
infermita. Nel caso linsorgenza della grave infermita abbia dato luogo a ricovero ospedaliero e/o a
intervento chirurgico potra essere prodotta certificazione del medico della struttura ospedaliera.
6. I dipendenti hanno altresi diritto di usufrutre, ove ne ricorrano le condizioni, di altri permessi retribuiti
previsti da specifiche disposizioni di legge tra i quali rientrano quelli per:
* permessi sindacali,
e donazione sangue,
e componenti seggi elettorali,
¢ funzioni di giudice popolare.
dandone preventiva comunicazione al Responsabile di Area utilizzando apposito modulo (a cui allegare
copia della convocazione/designazione) che questi sottoscrivera per presa visione, Il modulo dovra essere
poi consegnato al Servizio Personale entro il termine ultimo delle ore 8,30 del primo giorno di permesso
retribuito richiesto.
7. 1l primo giorno di rientro in servizio dopo [’assenza il lavoratore dovra presentare idonea certificazione.




8. Relativamente alle assenze non espressamente indicate nel presente codice {es. congedi parentali, permessi
per persone ¢ per l'assistenza a persone con handicap in situazione di gravita, aspettativa per motivi
personali, permessi per il diritto allo studio - c.d. 150 ore, permessi per cariche politiche pubbliche) si fa
rinvio alle norme legislative e contrattuali vigenti in materia.

9. Per la fruizione di detti permessi il lavoratore dovra preventivamente effettuare apposita istanza indirizzata
al Responsabile di Posizione Organizzativa di riferimento e, per conoscenza, al Servizio Personale che, dopo
aver verificato la sussistenza dei requisiti normativi richiesti, provvedera a trasmettere apposita
comunicazione di concessione /diniego det congedi o permessi.

Art. 11 quinquies Comportamento del dipendente - Disciplina assenze per malattia

1. Come stabilito dall’art. 21 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro 6/07/1995 T'assenza per malattia

deve essere comunicata all'ufficio di appartenenza tempestivamente e comunque all'inizio dell'orario di

lavoro del giorno in cui si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione dell'assenza, salvo comprovato

impedimento.

2.1l dipendente dovra comunicare la sua assenza telefonicamente all’ufficio Protocollo dell’Ente entro le ore

8,30 del primo giorno di assenza per malattia o di continuazione della malattia, avendo cura di specificare

Findirizzo di reperibilita, se diverso dalla residenza, per eventuali controlli medici.

3. 1l personale turnista nel caso la malattia insorga in concomitanza con I’inizio del proprio turno

pomeridiano di lavoro dovra comunicare telefonicamente ’assenza, sempre al Servizio Personale dell’Ente,

entro I’inizio dell’orario di lavoro.

4. Sara cura delf’ufficio Protocollo avvisare, telefonicamente o tramite e-mail, i Responsabili di Posizione

Organizzativa dell’assenza per malattia del personale assegnato.

5. Il dipendente:

* nel corso della visita comunica al medico l'eventuale indirizzo di reperibilitd se diverso dalla
residenza agli atti del datore di lavoro;

o chiede al medico il numero di protocollo identificativo del certificato inviato telematicamente ¢ il
rilascio della copia cartacea dell'attestato e del certificato; in alternativa, pud chiedere che il medico
inoltri il certificato in formato pdf al proprio indirizzo di posta elettronica;

e deve fornire al datore di lavoro, se espressamente richiesto, il numero di protocollo identificativo del
certificato di malattia comunicatogli dal medico.

6. Il dipendente ha accesso ai propri attestati di malattia, messi a disposizione dall'lN.P.S., con le seguenti

modalita:

e accedendo al sito dell'LN.P.S. tramite il proprio codice fiscale e il numero di protocollo del
certificato;

» tramite il PIN, ottenuto registrandosi preventivamente al sito dell'LLN.P.S., che permette di prendere
visione di tutti i propri certificati e dei relativi attestati di malattia.

7. Per i casi in cui il medico non procede all'invio online del certificato di malattia (ad esempio perché

impossibilitato a utilizzare il sistema di trasmissione telematica o in caso di ricovero ospedaliero, day

hospital, day surgery), ma rilascia la certificazione ¢ l'attestazione di malattia in forma cartacea permane in

capo al lavoratore ’onere di presentare il certificato medico cartaceo all’Ufficio Protocollo dell’Ente entro i

due giorni successivi all’inizio della malattia o alla prosecuzione della stessa. Qualora il termine scada in

giorno festivo esso & prorogato al primo giorno lavorativo successivo.

8. 1l dipendente dovra altresi consegnare all’Ente copia del certificato cartaceo con le suddette modalita nelle

situazioni particolari in cui il datore di lavoro ha necessitd di conoscere la diagnosi perché questa riguarda

ipotesi di esenzione dalla decurtazione della retribuzione (causa di servizio, ricovero, day hospital, terapie
salvavita) e dal regime di reperibilita della visita fiscale. L’assenza dal servizio verrd comunque giustificata
dal certificato medico informatico trasmesso dal medico.

9. Durante la malattia il dipendente: '

e deve essere reperibile al domicilio comunicato ogni giorno, anche se non lavorativo o festivo, dalle
ore 9 alle ore 13 e dalle ore 15 alle aore 18 (sono esclusi dall’obbligo di rispettare le fasce di
reperibilita i dipendenti assenti: per patologie gravi che richiedono terapie salvavita, malattie per le
quali é stata riconosciuta la causa di servizio, stati patologici sottesi o connessi alla situazione di
invalidita riconosciuta; sono altresi esclusi i dipendenti nei confronti dei quali ¢ stata gia effettuata la
visita fiscale per il periodo di prognosi indicato nel certificato),

L



e se, durante le fasce di reperibilita, deve allontanarsi dal domicilio comunicato, per visite mediche,
prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che, a richiesta, devono essere
documentati, & tenuto a darne preventiva comunicazione telefonica al Servizio Personale;

* non deve attendere ad attivita che ritardino il recupero psico-fisico.

Art. 11 sexies Comportamento del dipendente - assenze per infortunio

1. Al verificarsi di un infortunio, anche se di lieve entita, il lavoratore deve darne immediata notizia al datore
di lavoro, come stabilito dall’art. 52 D.P.R. n. 1124 del 30/06/1965. Cid significa che il dipendente deve,
prima di abbandonare il servizio, comunicare al preposto (Responsabile di Servizio — Capo operaio) il fatto e
le circostanze che hanno dato luogo all’infortunio e, se possibile, anche al Responsabile di Posizione
Organizzativa competente.

2. 1l lavoratore deve inoltre far pervenire tempestivamente al Servizio Personale dell’Ente il primo certificato
medico attestante I’inizio dellinfortunio rilasciato dal pronto soccorso, fornendo tutte le informazioni
necessarie per la trasmissione all’LN.A.LL. della relativa denuncia.

3. 1l dipendente dovra successivamente inviare i certificati medici LN.A.LL. di continuazione dell’ infortunio
e quello contenente I’indicazione della data di ripresa del lavoro.

4. Ai sensi dell’art. 65 del citato D.P.R. n. 1124/1965, il lavoratore che abbia simulato un infortunio o abbia
dolosamente aggravato le conseguenze dello stesso, perde il diritto ad ogni prestazione, ferme restando le
pene stabilite dalla tegge.

Art. 11 septies Comportamento del dipendente — Utilizzo delle dotazioni dell’Ente e di internet sul
luogo di lavoro

Il dipendente utilizza materiale, attrezzature, servizi telematici, linee telefoniche e qualunque altro oggetto
1 abbia disponibilitd per ragioni di ufficio nel rispetto dei vincolo posti dall’Ente e non per esigenze
nali e le custodisce in modo appropriato e diligente, segnalando tempestivamente ogni danneggiamento,
o smarrimento al proprio Responsabile titolare di posizione organizzativa.

particolare si specifica che gli automezzi di proprieta del Comune di SANT’ANGELO DI BROLO

“gdévono essere utilizzati dai dipendenti esclusivamente per gli spostamenti, sul territorio comunale ed

all’esterno di esso, effettuati per motivi di servizio, compilando all’uopo il c.d. “registro di bordo”
astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio, con l'assoluto divieto di utilizzo per recarsi in
pausa per il pranzo. Il dipendente & responsabile dei mezzi di trasporto assegnati ed € tenuto al pagamento
delle sanzioni anche pecuniarie per contravvenzioni al Codice della Strada elevate durante la conduzione del
MEeZZo.

3. In applicazione del “Disciplinare relative alla sicurezza dell’uso di sistemi informatici e elettronici sul
luogo di lavoro — attivita di controllo e limitazioni” :

e il personale & tenuto ad utilizzare I’accesso ad internet esclusivamente per finalita e funzioni attinenti
al servizio, indipendentemente dalla circostanza che |’accesso avvenga durante o al di fuori
dell’orario di lavoro, ed indipendentemente dal fatto che la navigazione comporti 0 meno un costo
aggiuntivo sul traffico internet;

e ¢ vietata la fruizione di musica da stazioni radio o simili, anche al fine di non rallentare il traffico
dati;

* ¢ assolutamente vietato 1’accesso a siti pornografici;
¢ vietata, in quanto non pud avere alcuna attinenza con Dattivita lavorativa, la frequentazione di
chatroom, la navigazione su siti che ospitano giochi, scommesse, pronostici, lotto lotteric ¢ simili;
utilizzare skype o simili; trattare on line valori mobiliari o consultarne bollettini e statistiche;
condividere file audio, video, foto o simili; scaricare software (che non siano ad uso ufficio);
acquistare o vendere su e-bay o altri siti di shopping on line, inserjre o consultare annunci;
frequentare social network, quali myspace, twitter o face book (salvo quanto previsto dal successivo
paragrafo);

e ¢ vietato, a meno che I'uso non sia eccezionalmente autorizzato e motivato per iscritto dal
Responsabile di Servizio, per quanto strettamente attinente allattivitd istituzionale del Comune,
’accesso a siti quali: facebook o simili (eccezionalmente autorizzabile per I’accesso a gruppi o
profili di interesse pubblico istituzionale); youtube o simili (eccezionalmente autorizzabile per
I’accesso a video di interesse pubblico istituzionale); e-bay o simili (autorizzabile se ’accesso
avviene per confrontare prezzi di mercato ad uso istituzionale);



* ¢ consentito (conformemente alla Circolare n. 2 del 26/05/2009 del Dipartimento della Funzione
Pubblica) I’accesso alla posta elettronica personale, cosi come I’effettuazione di adempimenti on line
nei confronti di pubbliche amministrazioni, istituti bancari od assicurativi, purché cid avvenga in
modo del tutto saltuario, per operazioni rapide e di routine, nelle pause non lavorative o comunque
per un periodo di tempo moderato (entro i cinque minuti giornalieri).

4. L™'utilizzo delle risorse informatiche da parte dei dipendenti, oltre a non dover compromettere la sicurezza
e la riservatezza del Sistema informativo, non deve pregiudicare ed ostacolare le attivith
dell'Amministrazione od essere destinato al perseguimento di interessi privati.

5. Per adempiere il proprio dovere di diligenza e vigilanza nell'utilizzo dei beni e strumenti ad esso affidati, il
dipendente ha anche l'obbligo di impedire ad altri indebiti utilizzi della propria apparecchiatura informatica,
non rilevando, al fine del difetto di responsabilita, il fatto che altri, in sua assenza, abbia potuto usare la
postazione lavorativa. [l comportamento del dipendente in tal caso si configura come negligente, inescusabile
e gravemente colposo. A tale riguardo ogni dipendente avra cura che il PC assegnato sia protetto:

¢ da password personale di accesso, con le caratteristiche imposte dal sistema, da cambiare
obbligatoriamente ogni 90 giorni. L’utente del PC non deve comunicare né rendere conoscibile a
terzi la password, che deve rimanere segreta e strettamente personale;

¢ da screensaver protetto da password, con tempo di attesa congruo rispetto alla personale casistica di
allontanamento dal terminale, ma comunque non superiore ai cinque minuti;

* nel caso in cui si debba cedere a terzi I'utilizzo del terminale, la password dovra essere variata
immediatamente al successivo accesso.

6. La violazione delle suddette regole di comportamento costituisce grave negligenza.

7. 11 Comune di Sant’Angelo di Brolo ha disciplinato, in contraddittorio con le rappresentanze sindacali, le
. Mmodalitd di verifica del traffico internet, che avviene quadrimestralmente a consuntivo, non per singoli
“aNerminali, ma per gruppi di tre/quattro PC, e per i soli indirizzi URL. Nel caso di anomalie o irregolarita

2 egnificative, il Comune ha la possibilita di risalire al traffico del singolo utente cui Iirregolarita e

igonducibile per provvedere ad una segnalazione che dapprima potra essere solo informale, per poi arrivare
"avvio di un vero e proprio procedimento disciplinare.
@ L’uso illecito dell’accesso ad internet, pud assumere rilevanza penale oltre che costituire giusta causa di
licenziamento, per violazione dei doveri di comportamento di gravita tale da non consentire la prosecuzione
del rapporto di lavoro.

Art. 12 -Rapporti con il pubblico (1)

1. T dipendenti hanno I'obbligo di identificarsi. Pertanto in applicazione dell’art. 55-novies del D.Lgs. n.
165/2001, introdotto dallart. 69 del D.lgs. 150/2009, si & provveduto a predisporre cartellini identificativi
indicanti cognome, numero di matricola del dipendente, profilo professionale e Servizio di appartenenza per
tutti i dipendenti dell’Ente (compresi i Responsabili di Servizio), ad esclusione del personale operaio e degli
operatori di Polizia Municipale (identificabili tramite il numero riportato nel distintivo apposto sulla divisa).
I Responsabili di Area e Servizio sono stati dotati di targhe identificative da apporre presso la postazione di
lavoro. Tutti i dipendenti che hanno contatto con il pubblico ordinariamente o saltuariamente, sono tenuti a
utilizzare il cartellino identificativo. Per attivitd a contatto con il pubblico si intendono quelle svolte in luogo
pubblico e luogo aperto al pubblico nei confronti di un’utenza indistinta.

2. Le segnalazioni, i reclami, le osservazioni provenienti dal pubblico sono gestiti tramite I’ufficio relazioni
con il pubblico - sportello del cittadino attraverso ’apposita procedura del sistema di gestione ambientale.
L’ufficio cui sono assegnate e trasmesse in copia provvede a rispondere alle stesse entro 5 giorni lavorativi
dalla loro ricezione.

3. T dipendenti osservano, nel trattare con il pubblico, clementari regole di gortesia, rispetto € buona
educazione. Sono sempre disponibili a fornire e a ripetere indicazioni, spiegazioni ed istruzioni sulle pratiche
di rispettiva competenza. Non alzano la voce, non formulano accuse e giudizi, né utilizzano espressiont
irriguardose nei confronti del pubblico. Nel caso in cui ricevano critiche/ lagnanze /contestazioni sul proprio
operato o su quetlo dei propri collaboratori ne riferiscono tempestivamente, di regola per iscritto, al proprio
superiore diretto. I] dipendente non deve rifiutare con motivazioni generiche le prestazioni cui & tenuto, deve
rispettare gli appuntamenti con i cittadini, salvo impedimento motivato e deve rispondere senza ritardo ai
loro reclami.

4. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche, il dipendente rispetta 'ordine cronologico,
salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall' Amministrazione.



5. Il dipendente fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni amministrative in corso o
conclusi di propria competenza, tuttavia, al di fuori dei casi consentiti, il dipendente non anticipa né assume
alcun impegno in ordine all'esito di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti 1'Ufficio.

Qualora non sia competente a provvedere in merito ad una richiesta, per posizione rivestita o per materia,
indirizza l'interessato al funzionario ed ufficio competente della Amministrazione Comunale, anche se ¢id
pud comportare l'impegno deli'esame, sia pure sommario, della pratica o domanda.

6. [l dipendente utilizza sempre un linguaggio chiaro ed intellegibile, sia nelle comunicazioni scritte che nei
colloqui, anche rispetto alla capacita di comprensione del proprio interlocutore.

7. Qualora richiesto di fornire documenti, informazioni non accessibili in quanto coperti da segreto d'ufficio
o da riservatezza, il dipendente informa il richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta.
8. E' vietato al dipendente di adottare condotte dilatorie volte a ritardare il compimento di attivita o
l'adozione di decisioni di propria spettanza o volte a far ricadere su altri dipendenti attivita o decisioni di
propria spettanza. In tal caso, I'Ufficio Procedimenti Disciplinari in sede di istruttoria dovra valutare il fatto
specifico e concreto che ha determinato la condotta dilatoria del dipendente. L'avvio del procedimento
disciplinare non pregiudica le azioni da intraprendersi in ordine al mancato rispetto dei termini del
procedimento amministrativo da parte del dipendente. L'illiceita della condotta sopra descritta viene meno
ove il dipendente dimostri in sede di contraddittorio i'esistenza di un giustificato motivo.

9. I dipendenti - nel rendere dichiarazioni pubbliche sull’Ente e sulle sue attivita o programmi- anche quando
espressamente sollecitati da giornalisti ed organi di stampa, si attengono ad affermazioni che abbiano un
riscontro puntuale in atti amministrativi gia adottati e pubblicati nelle forme di legge. Il dipendente tiene
sempre informato il proprio Responsabile di posizione organizzativa, o il Segretario comunale nel caso di
posizioni organizzative, dei propri rapporti con gli organi di stampa.

10. Dal momento in cui vengono adottate le carte (c.d. carte dei servizi) che stabiliscono gli standard quali —
quantitativi dei servizi erogati alla collettivita detti standard rappresentano — se ed in quanto direttamente ed
esclusivamente correlati all’attivitd dei dipendenti a contatto con il pubblico — parametro di valutazione del
comportamento dei dipendenti ed, in caso di scostamenti significativi, fonte di responsabilita disciplinare per

i dipendenti che li abbiano violati.
% % %

104rt. 12 Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del badge od altro
supporto identificative messo a disposizione dall'amministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti, opera con spirito di servizio, correttezza, cortesia e disponibilita e, nel
rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta eletironica, opera rella maniera pii
completa e accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza l'interessato al
Junzionario o ufficio competente della medesima amminisirazione. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio,
Jfornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali
ha la responsabilita od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente
rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorité stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologico
€ non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i ciftadini e
risponde senza ritardo ai lore reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il dipendente si astiene da
dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti dell’'amministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un'amminisirazione che fornisce servizi al pubblico cura il rispetto
degli standard di qualita e di quantitd fissati dall'amministrazione anche nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente
opera al fine di assicurare la continuitd del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire
loro informazioni sulle modalita di presiazione del servizio e sui livelli di qualita.

4. Il dipendente non assume fmpegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrul inerenti all'ufficio, al di fuori dei
casi consentiti. Fornisce informaziont 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, informando sempre gli interessati della
possibilita di avvalersi anche dell'Ufficio per le velazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estratti di atti o documenti
secondo la sua competenza, con le modalita stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria
amministrazione. :

5. Il dipendente 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, atéi, documenti non accessibili rutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni
in materia di dati personali, informa il richiedente dei motivi ehe ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia
compelente a provvedere in merilo alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata
all'ufficio competente della medesima amministrazione.

Art. 13-Disposizioni particolari per i Responsabili del Servizio .(11)



1. Come previsto dal precedente art, 6 del presente codice, prima di assumere le funzioni ovvero

dopo aver ricevuto la notifica del decreto sindacale di nomina, i funzionari responsabili di posizione
organizzativa comunicano al Segretarioc Comunale le proprie partecipazioni azionarie e altri interessi
finanziari che possano porre in conflitto di interesse con I’Ente ovvero se hanno parenti ¢ affini entro il
secondo grado, coniugi o conviventi che svolgano attivitd che li pongano in contatto frequente con I'ufficio
di cui & responsabile (ex art. 13, comma 3, del D.P.R. n. 62/2013). Il Segretario comunale indirizza le proprie
comunicazioni al Sindaco. Le comunicazioni di cui sopra sono archiviate a cura del servizio personale nel
fascicolo individuale di ciascun dichiarante.

2. I responsabili di posizione organizzativa ed il Segretario comunale forniscono altresi annualmente al
Servizio Personale le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi
soggetti al’IRPEF.

3. Il responsabile di posizione organizzativa favorisce la diffusione e la circolazione delle informazioni e
delle conoscenze all’interno del proprio area e — piul in generale - dell’Ente e collabora lealmente con gli altri
responsabili di posizione organizzativa nel pieno rispetto dei ruoli, dei tempi, delle necessita operative,
organizzative ¢ funzionali degli altri settori evitando di post — porre sistematicamente le esigenze degli altri
settori a quelle del proprio.

4. I suddetti funzionari devono assumere in prima persona un comportamento leale ed integerrimo che renda
manifesta lintenzione di essere al servizio dell'interesse pubblico e di obiettivi generali, senza
strumentalizzare la propria posizione personale per diminuire i propri carichi di lavoro facendoli gravare sui
collaboratori e dipendenti. La lealta richiesta deve manifestarsi: o nei confronti dell’Amministrazione di
appartenenza con la tendenza ad un miglioramento continuo sia in termini di diligenza e puntualita
nell'adempimento dei propri compiti, che nel porre a frutto tutte le risorse umane disponibili per T'ottimale
andamento dell'Ufficio;

o nei confronti dei propri collaboratori con un atteggiamento trasparente ed imparziale nei riguardi di tutti,
valorizzando le differenze, premiando i migliori e sanzionando quando cio sia necessario;

nel relazionarsi direttamente con i dipendenti assegnati, senza lasciarsi andare a critiche a contenuto
ffamatorio al di fuori del confronto diretto con l'interessato;

nei confronti degli altri funzionari rispettando i ruoli e le scadenze dettate al fine di coordinare le attivita
Zche coinvolgono pil Settori.

5. I suddetti funzionari devono svolgere con diligenza le funzioni ad essi spettanti in base all'atto di

conferimento dell'incarico, perseguire gli obiettivi assegnati ed adottare un comportamento organizzativo

adeguato per l'assolvimento dell'incarico. Il comportamentoe organizzativo adeguato si fonda:

o sulla capacita di gestire il tempo ossia i processi interni ed esterni al proprio Area in maniera tale che non
vi siano tempi morti o fasi inutili o ripetitive nel passaggio delle attivita (corrispondenza, pratiche) tra i
collaboratori;

o sulla gestione delle risorse umane, con l'obbligo di monitorare I'andamento delle attivita di ogni
collaboratore;

o sulla verifica di eventuali anomalie in ordine al rispetto dei tempi del procedimento amministrativo o altri
aspetti;

o sul confronto positivo e sereno con i propri collaboratori in merito alle decisioni da prendere, pianificando
con un congruo anticipo le azioni al fine di evitare che, con il decorso del tempo, si trasformino in
emergenze.

6. I suddetti funzionari devono curare, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo
nel Area cui sono preposti:

o favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori;

o assumendo iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento
del personale;

o assumendo iniziative volte all’ampliamento delle capacita e della professionalifd dei dipendenti assegnati,
finalizzata anche attraverso un percorso di affiancamento, alla loro interscambiabilita; '

o valorizzando le differenze di genere, di eta e di condizioni personali;

o soppesando le differenti situazioni personali e familiari senza che questo significhi trattamento parziale o di
favore nei confronti di alcuno.

7. 1 suddetti funzionari devono assegnare l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del
carico di lavoro, proporzionata alle caratteristiche quantitative e qualitative della relativa istruttoria, tenendo
conto delle capacitd, delle attitudini e della professionalita del personale incaricato; gli incarichi aggiuntivi
devono essere assegnati in base alla professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione,
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quando rispetto al rapporto costi/benefici la rotazione non pregiudichi I’efficacia, la tempestivita o la qualita
della prestazione, soprattutto in prossimita di scadenze o in relazione ad emergenze.

8. I suddetti funzionari devono procedere alla valutazione del personale assegnato con imparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti, esprimendo valutazioni differenziate in base alle diverse
qualita e caratteristiche dei collaboratori;

9. I suddetti funzionari intraprendono con tempestivita le iniziative necessarie ove vengano a conoscenza di
un illecito, attivano e concludono, se competenti, il procedimento disciplinare, ovvero segnalano
tempestivamente I’illecito all’autoritd disciplinare, prestando ove richiesta la propria collaborazione e
provvedono ad inoltrare tempestiva denuncia all’ Autorita Giudiziaria penale o segnalazione alla Corte det
Conti per le rispettive competenze.

10. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adottano ogni cautela di legge
affinché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identitd nel procedimento
disciplinare, ai sensi dell’art. 54-bis del D. Lgs. n. 165/2001.

11, Nei limiti delle loro possibilita, evitano che notizie non rispondenti al vero quanto all’organizzazione,
all’attivita ed ai dipendenti dell’amministrazione possano diffondersi.

12. Favoriscono la diftusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di
fiducia nei confronti dell’amministrazione.

114rt. 13 Disposizioni particolari per i dirigenti

1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni de! Codice, le norme del presente articolo si applicane ai dirigenti,
ivi compresi i titolari di Incarico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, del decreto legisiativo n. 165 del 2001 e dell'articolo
110 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti che svolgono funzioni equiparate ai divigenti operanti negli
uffici di diretta collaborazione delle autorita politiche, nonché ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli
enti privi di dirigenza.

2. Il dirigente svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atte di conferimento dell'incarico, persegue gli
biettivi assegnati e adotia un comportamento organizzativo adeguato per lassolvimento dell'incarico.

N/ dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all’'amministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri

essi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e
igi entro il secondo grado. coniuge ¢ convivente che esercitano atiivita politiche, professionali o economiche che Ii

ano in contatti frequenti con N'ufficio che dovra divigere o che siano coinvolii nelle decisioni o nelle attivita inerenti
wfufficio. Il dirigente fornisce le informazioni sulla propria situazione patvimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi
oggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche previste daila legge.

4. Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento esemplare e imparziale nei rapporti con i
colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa. Il dirigente cura, altresi, che le risorse assegnate al suo
ufficio siano wiilizzate per finalitd esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

3. {l dirigente cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui & preposto,
Javorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione
deile informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze
di genere, di et e di condizioni personali,

6. Il dirigente assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle
capacitd, delle attitudini e della professionalita del personale a sua disposizione. Il dirigente affida gli incarichi aggiuntivi
in base alla professionalitd e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione.

7. Il dirigente svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui & preposto con imparzialitd e rispettando le
indicazioni ed i tempi prescriiti.

8. Il dirigente intraprende con tempestivitd le iniziative necessarie ove venga a conoscenza df un illecito, attiva e conclude, se
competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnala tempestivamente l'illecito all'autorita disciplinare, prestando ove
richiesta la propria collaborazione e provvede ad inolirare tempestiva denuncia all'autorita gindiziaria penale o
segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di
un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua
identita nel procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001,

9. Il dirigente, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero quanto all’organizzazione, all'attivita e
at dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine
di rafforzare il senso di fiducia nei confronti dellamministrazione.

Art. 14 Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente (12) ,

1. Per ragioni di "confitto di interesse”, ¢ fatto divieto ai dipendenti di concludere per conto
delllAmministrazione contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con le imprese
con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilitd nel biennio precedente, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'art. 1342 c.c. (contratti conclusi mediante moduli o formulari).

2. In tal caso qualora il Area di appartenenza concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento
0 assicurazione con le imprese con le quali il dipendente abbia stipulato o ricevuto altre utilitd nel biennio

precedente, il medesimo si astiene dal partecipare alle attivita relative all’affidamento e/o all’esecuzione del



contratto, informando immediatamente per iscritto il proprio superiore secondo le procedure previste al
precedente articolo 6.

3. Viceversa nel caso in cui il dipendente concluda accordi o negozi ovvero stipuli contratti a titolo privato,
ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'art. 1342 c.c. (contratti conclusi mediante moduli o formulari),
con persone fisiche o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa
immediatamente per iscritto il proprio superiore secondo le procedure previste al precedente articolo 6.

4. 1l funzionario che riceve le dichiarazioni di cui ai precedenti commi avra cura di trasmetterne
tempestivamente copia al Servizio Personale per I’acquisizione al fascicolo del dipendente.

5. 11 dipendente che riceva rimostranze orali o scritte sul proprio operato, o su quello dei propri
collaboratori, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali sia parte
I' Amministrazione Comunale, deve tempestivamente informare di norma per iscritto il proprio Responsabile
titolare di posizione organizzativa o il Segretario comunale nel caso di posizioni organizzative, che valutera
la fondatezza delle rimostranze e curera la redazione tempestiva di una apposita nota di risposta scritta.

12 Art. 14 Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, nonché nella fase di
esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo
di intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui lamministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio
precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui l'amministrazione
concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le guali il dipendente
abbia concluso contratti a titolo privaro o ricevuto altre wilité nel biennio precedente, questi si astiene dal partecipare
all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative all’esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione
a conservare agli atti dell'ufficio.

Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratiti a titolo privato, ad eccezione di quelli conclusi ai
nsi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio
recedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne
informa per iscritto il divigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il divigente, questi informa per iscritto il dirigente apicale responsabile
della gestione del personale.

3. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali sia parte
l'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dellufficio o su quello dei propri collaboratori, ne informa
immediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale.

Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (13)

1.Sull'applicazione del Codice di comportamento di cui al DPR n. 62/2013, nonché del presente Codice,
vigilano i Responsabili del Servizio responsabili di ciascuna struttura, I'ufficio dei controlli interni e 1’ufficio
incaricato di attendere ai procedimenti disciplinari.

2.Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull’applicazione del Codice rientrano tra le azioni previste dal
Piano di prevenzione della corruzione adottato annualmente, ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6
novembre 2012, n. 190.

3.L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguenti del
decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di comportamento dell'amministrazione,
I'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la raccolta delle condotte illecite
accertate ¢ sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del
2001 in materia di tutela dell’identitd di chi ha segnalato fatti rilevanti a fini disciplinari.

4.1l responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione della conoscenza dei codici di
comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, la pubblicazione sul sito
istituzionale e la comunicazione al Nucleo di Valutazione dei risultati del moniforaggio, in collaborazione
con l'ufficio procedimenti disciplinari. '

5.L’attivita di formazione rivolta ai dipendenti in materia di trasparenza e integrita, prevista dai piani annuali
di prevenzione della corruzione, prevedono anche contenuti che consentano la piena conoscenza del Codice.

1315 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensit dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano sull'applicazione del
presente Codice e dei codici di comportamento adotiati dalle singole amministrazioni, i dirigenti responsabili di ciascuna
struttura, le strutture di controllo interno e gli uffici etici e di disciplina.

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggio prevista dal presevite articolo, le amministrazioni si avvalgono



dell'ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma 4, del decreto legislativo n. 165 del 2001
che svolge, altresi, le funzioni dei comitati o uffici etici eventualmente gia istituiti.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano alle eventuali
previsioni contenute nei piani di prevenzione della corruzione adottati dalle amministrazioni ai sensi dell'articolo 1,
comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190. L'ufficio procedimenti disciplinari, oftre alle funzioni disciplinari di cui
all'articolo 55-bis e seguenti del decreto legisiativo n. 165 del 2001, 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 legisiativo n. 165 del 2001. 1l
responsabile della prevenzione della corvuzione cura la diffusione della conoscenza dei codici di comportamento
nell’amministrazione, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto
legislativo n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e della comunicazione all’Autoritd nazionale
anlicorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati del monitoraggio. Ai fini
delio svolgimento delle attivita previste dal presente articolo, l'ufficio procedimenti disciplinari opera in raccordo con il
responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1, comma 7, della legge n. 190 del 2012,

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione dei codici di comportamento, ['ufficio procedimenti
disciplinari puo chiedere all'Autorita nazionale anticorruzione parere facoltativo secondo quanto stabilito dall’articolo |1,
comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012

5. Al personale delle pubbliche amministrazioni sono rivolte attivita formative in materia di trasparenza e integrita, 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,

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nell'ambito della propria autonomia organizzativa, le linee guida necessarie
per l'attuazione def principi di cui al presente articolo.

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della
finanza pubblica. Le amministrazioni provvedono agli adempimenti previsti nell'ambito delle risorse umane, finanziarie, e
strumentali disponibili a legisiazione vigente.

In sede di predisposizione del codice, ’amministrazione pué specificare, in corrispondenza di ciascuna infrazione, il tipo e Uentita della
sanzione disciplinare applicabile, individuata tra quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, oltre a quelle espulsive
nei casi indicati dai commi 2 e 3 dell’art. 16 del codice generale.

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice (14)

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente codice e di quelli previsti dal DPR 62/2013 integra
comportamenti contrari ai doveri d’ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposiziont
‘contenute nel presente Codice e nel Codice di cui al D.P.R. 62/2013, nonché dei doveri e degli obblighi
previsti dal Piano di Prevenzione della Corruzione, di luogo anche a responsabilitd penale, civile,
amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa ¢ fonte di responsabilita disciplinare accertata
all’esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni.
2. Il rispetto del codice di comportamento di cui al D.P.R. 62/2013 e/o del presente codice ¢ altresi elemento
utilizzato ai fini della misurazione e valutazione della performance, con la conseguente incidenza sulla

determinazione ed erogazione delle retribuzioni di risultato e premiali.
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14 Art. 16 Responsabilita 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, di luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o
contabile del pubblico dipendente, essa 8 fonte di responsabilita disciplinare accertata afl'esito del procedimento
disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la violazione é
valutata in ogni singolo caso con viguardo alla gravitd del comportamento ed all'entiti del pregiudizio, anche morale,
derivatone al decoro o al prestigio dell'amministrazione di appartenenza. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla
legge, dai regolamenti e dai contratti coliettivi, incluse quelle espulsive che possono essere applicate esclusivamente nei
casi, da valutare in relazione alla graviia, di violazione delle disposiziont di cui agli articoli 4, qualora concorrano la non
modicita del valore del regalo o delle altre utilita e l'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un afto o
di un'attivitd tipici dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo. La
disposizione di cui al secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti di cui agli articoli 4, comma 6, 6,
comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 13, comma 9, primo periodo. I contratti collettivi possono prevedere
ulteriori criteri di individuazione delle sanziont applicabill in relazione alle tipologie di violazione dbl presente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi giat previsti dalla legge, dai regolamenti e

dai contratti collettivi.

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

Art. 17 Disposizioni per personale appartenente a particolari famiglie professionali

1.8i rinvia alle disposizioni contenute nel Piano triennale di prevenzione della corruzione per la definizione
dei comportamenti attesi da parte del personale assegnato alle aree ad elevato rischio di corruzione nonché
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appartenente a specifiche tipologie professionali (appartenenti al corpo di polizia locale, personale assegnati
agli uffici di diretta collaborazione con il vertice politico, personale di sportello, personale incarico di gare e
contratti, ecc.).

TITOLO III- DISCIPLINA CONCERNENTE L’AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTOQO DI
INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI
Art. 18 — Incompatibilita assoluta
1.1l dipendente non pud in alcun caso:

a) esercitare una attivita di tipo commerciale, industriale o professionale;

b) instaurare, in costanza di rapporto di lavoro con il Comune di Sant’Angelo di Brolo, altri rapporti

d’impiego, sia alle dipendenze di enti pubblici che alle dipendenze di privati.

¢) assumere cariche in societd con fini di lucro;
Nessuna delle suddette attivita pud essere autorizzata dall’amministrazione e il divieto non & superabile per
effetto di collocamento in aspettativa non retribuita.
Parimenti &, in generale, incompatibile qualsiasi carica o incarico che generano conflitto di interessi con le
funzioni svolte dal dipendente o dall’Ufficio/Servizio di assegnazione
2 Non possono essere oggetto di incarico:
a)le attivita o prestazioni che rientrano nei compiti d’ufficio del dipendente, o che comunque rientrano fra i
compiti dell’Ufficio/Servizio di assegnazione del dipendente medesimo;
b)le prestazioni nelle quali il dipendente agisce per conto del Comune, rappresentando la sua volonta e i suoi
interessi, anche per delega o mandato ricevuto da organi dello stesso.

Art. 19 — Attivita e incarichi compatibili
1.In generale il dipendente, purché preventivamente autorizzato dall’ Amministrazione, puo:

a) svolgere incarichi retribuiti, occasionali e saltvari, a favore di soggetti pubblici e privati nella misura
in cui non interferiscano in alcun modo con I’attivita lavorativa presso il Comune di Sant’ Angelo di
Brolo.

b) assumere cariche, compensate o gettonate, in societad sportive, ricreative e culturali il cui atto
costitutivo preveda che gli utili siano interamente reinvestiti nella societd per il perseguimento
esclusivo dell’attivita sociale;

¢) partecipare a commissioni di concorso o ad altri collegi presso pubbliche amministrazioni. Non sono

soggetti ad autorizzazione, anche se compensati, ma devono comunque essere preventivamente

comunicati all’ Amministrazione:

le collaborazioni a giornali, riviste, enciclopedie e simili;

I’esercizio del diritto di autore o inventore;

la partecipazione a convegui € seminari;

gli incarichi per i quali & corrisposto soltanto il rimborso di spese documentate;

gli incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente & posto in posizione di aspettativa, di

comando o di fuori ruolo;

» gli incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati e in
aspettativa non retribuita.

Art. 20 — Criteri e procedure per le autorizzazioni

1.1} dipendente deve dichiarare per iscritto tutti gli elementi che risultino rilevanti ai fini della valutazione
della insussistenza di ragioni di incompatibilita, di conflitto, anche potenziale, di interessi, tra il proprio ruolo
nell’ente di appartenenza e il contenuto dell’incarico extra istituzionale;

2.’ Amministrazione, ai fini della concessione dell’autorizzazione, valuta:

a)L’assenza di incompatibilita, di conflitto, anche potenziale, di interessi - ch& pregiudichino I’esercizio
imparziale delle funzioni attribuite al dipendente - tra ’attivita specifica per lo svolgimento della quale il
dipendente chiede 1’autorizzazione e ’attivita istituzionale. A tale proposito il Responsabile del Servizio del
area a cui il dipendente ¢ assegnato fornisce parere obbligatorio e circostanziato in merito all’assenza di tali
condizioni.

b)se il tempo e I'impegno necessari per lo svolgimento dell’incarico o della carica possono consentire al
dipendente un completo, tempestivo ¢ puntuale assolvimento dei compiti e dei doveri d’ufficio o comunque
non influenzare negativamente il loro svolgimento;

c)il compenso e le indennita che saranno corrisposte.



3.In relazione al comma 2 b), si tiene conto anche delle attivita gid autorizzate, degli incarichi dati
direttamente dalla stessa Amministrazione e degli incarichi comunicati dall’interessato e non soggetti ad
espressa autorizzazione; le prestazioni non possono superare, nel loro complesso, le 150 ore annuali.

4.Per quanto concerne il comma 2 ¢}, il parametro, da assumere come limite annuo, €, di norma, pari al 40%
dello stipendio annuo lordo della qualifica di appartenenza del dipendente.

Il suddetto limite & riferito all’entita complessiva degli incarichi svolti nell’anno solare.

Art. 21 — Procedura autorizzativa

1.1l dipendente che intenda assumere un incarico deve presentare domanda scritta al Responsabile del

Servizio competente per il rilascio dell’autorizzazione. Coloro che si trovano in posizione di comando presso

altro Ente devono inoltrare la domanda all’Ente medesimo.

2.In calce alla domanda deve essere riportato il parere espresso dal Responsabile del Servizio del area di

assegnazione, comprensivo dell’attestazione di cui al comma 2) lettera a) dell’art. 4 del presente disciplinare,

previa verifica della compatibilita dell’incarico con i compiti d’ufficio dell’interessato e con le esigenze

organizzative in riferimento anche all’impegno richiesto dall’incarico medesimo.

Per i Responsabili del Servizio di area il parere viene espresso dal Segretario

3.Nella domanda il dipendente deve:

a)indicare

¢ ['oggetto dell’incarico, con la precisa descrizione del contenuto dello stesso

» il soggetto, con relativo codice fiscale, a favore del quale intende svolgere I’incarico, allegando la
richiesta di quest’ultimo;

e le modalita di svolgimento;

» la quantificazione, in via presuntiva, del tempo e dell’impegno richiesto;

* il compenso lordo previsto o presunto

b)dichiarare:

s che I’incarico non rientra tra i compiti dell*Ufficio e del Servizio di assegnazione;

e che non sussistono motivi di incompatibilita ai sensi di quanto previsto nella presente
regolamentazione;

e che I'incarico verra svolto al di fuori dell’orario di lavoro, senza utilizzo di beni, mezzi e attrezzature
di proprieta dell’amministrazione;

e che si impegna, in ogni caso, ad assicurare il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti
d’ufficio.
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411 Responsabile del Servizio competente al rilascio della autorizzazione pud chiedere ulteriori elementi di
valutazione all’interessato, ovvero al soggetto a favore del quale la prestazione viene resa o comunque ai
soggetti che ritenga utile interpellare a tal fine; il Responsabile del Servizio stesso deve pronunciarsi sulla
richiesta di autorizzazione entro trenta giorni dalla ricezione.

5.Per il personale che presta comunque servizio presso amministrazioni pubbliche diverse da quella di
appartenenza, |’autorizzazione & subordinata all’intesa tra le due amministrazioni; in tal caso il termine per
provvedere ¢ per D’amministrazione di appartenenza di 45 giorni, e si prescinde dall’intesa se
I’amministrazione presso la quale il dipendente presta servizio non si pronuncia entro 10 giorni dalla
ricezione della richiesta di intesa da parte dell’amministrazione di appartenenza.

6.Decorsi i termini di cui ai commi 4 e 5, ’autorizzazione:

a)si intende accordata se richiesta per incarichi da conferirsi da amministrazioni pubbliche;

b)si intende definitivamente negata in ogni altro caso; qualora il dipendente ne chieda la motivazione la
stessa deve essere data per iscritto entro quindici giorni.

7.1 termini di cui sopra decorrono dalla ricezione della domanda completa di tutti gli elementi ¢ dichiarazioni
dettagliati al comma 3). :

8 Non saranno rilasciate autorizzazioni generiche per attivitd non esplicite, per periodi e durata generici.
L’autorizzazione sara rilasciata per singolo incarico

Art. 22— Responsabilita e sanzioni

1.L’incarico retribuito conferito da una pubblica amministrazione a dipendente del Comune di Sant’ Angelo
di Brolo senza la preventiva autorizzazione di quest’ultimo, fatte salve le specifiche sanzioni previste dalla
normativa vigente, determina la nullita di diritto del provvedimento e comporta che I'importo previsto come



corrispettivo dell’incarico, ove gravi su fondi in disponibilita dell’ Amministrazione conferente, deve essere
trasferito al Comune di Sant’Angelo di Brolo ad incremento del fondo di produttivita o di fondi equivalenti,
fatta salva la normativa vigente in materia.

2.Lo svolgimento, da parte di dipendente del Comune di Sant’Angelo di Brolo, di incarico retribuito presso
amministrazione pubblica o soggetto privato senza osservare le procedure autorizzative di cui al presente
documento costituisce, in ogni caso, infrazione disciplinare.

Art, 23 — Anagrafe delle prestazioni

LIl dipendente autorizzato allo svolgimento di incarico extra istituzionale ha I’obbligo di comunicare
tempestivamente, entro quindici giorni dall’erogazione del compenso per gli incarichi conferiti, I’ammontare
al Responsabile del Servizio che ha rilasciato I’autorizzazione il compenso effettivamente percepito.

Art. 24 -Norme finali

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Codice si fa riferimento alle disposizioni di legge
in vigore, alle norme vigenti dei contratti collettivi di lavoro e al Decreto del Presidente della Repubblica 16
aprile 2013 n. 62 (in vigore dal 19 giugno 2013) “Regolamento recante codice di comportamento dei
dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e alle norme ivi
richiamate.

1. Al Codice di comportamento dei dipendenti del Comune di Sant’Angelo di Brolo che entrera in
vigore il 1° gennaio 2014 verra data la piu ampia diffusione.
2. Sara cura del Servizio personale provvedere alla:

pubblicazione sul sito internet istituzionale (www.comune.santangelodibrolo.me.it);
pubblicazione nella rete intranet;

trasmissione via e-mail ai dipendenti (sostituita dalla consegna di copia cartacea per i
dipendenti non dotati di e-mail di servizio).

3. Contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro verra consegnata e fatta sottoscrivere ai
nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del codice di comportamento dell’Ente,
unitamente al Codice di comportamento dei dipendenti pubblici emanato con il D.P.R. n. 62/2013.

4, Ogni Responsabile di posizione organizzativa dovra provvedere, in relazione ai procedimenti di
propria competenza, alla trasmissione via e-mail dei suddetti codici:
»  ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale;
e  aj titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici
dell'amministrazione;
¢ alle imprese appaltatrici del Comune per consentirne I’applicazione ai collaboratori a
qualsiasi titolo, anche professionale.
5. L’entrata in vigore di norma di rango superiore, capace di esplicare i suoi effetti sui contenuti del
presente Codice, & direttamente applicabile indipendentemente dalla sua formale ricezione
nell’articolato.
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Art. 17 Disposizioni finali e abrogazioni

1. Le amministrazioni danno la piit ampia diffusione al presente decreto, pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale e nella
rete intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti | propri dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione
a qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici
dell'amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese fornitrici di servizi in favore
dell'amministrazione. I'amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di
conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comungue denominati, copia del codice di
comportamento.

2. Le amministrazioni danno la piit ampia diffusione ai codici di comportamento da ciascuna definiti ai sensi dell'articolo 54, comma
3, del citato decreto legisiativo n. 105 del 2001 secondo le medesime modalita previste dal comma I del presente articolo.

3. 1 decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 28 novembre 2000, recante "Codice di comportamento dei dipendenti delle
pubbliche amministrazioni”, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 84 del 10 aprile 2001, é abrogato.

I presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara inserito nella Raccolta ufficiale degli atti normativi della Repubblica italiana.
E fatto obbligo a chiungue spetti di osservarlo e di farlo osservare.



(SCHEMA PER OSSERVAZIONI E PROPOSTE)

Al SIG. SEGRETARIO COMUNALE
DEL COMUNE DI SANT'ANGELO DI BROLO

Oggetto: Avviso del Osservazioni e/o proposte allo schema di codice di
Comportamento dei dipendenti del Comune di Sant’ Angelo di Brolo (ME).

Con la presente, in riferimento all’oggetto, si presentano le seguenti osservazioni e/o proposte:

OBBLIGO DI SERVIRE IL PUBBLICO INTERESSE E DI AGIRE ESCLUSIVAMENTE PER
TALE FINALITA’ (ART. 4).

OSSERVAZIONI

PROPOSTE

PARITA’ DI TRATTAMENTO DEI DESTINATARI DELL’ AZIONE AMMINISTRATIVA
(IMPARZIALITA’ ESTERNA) ART.6

OSSERVAZIONI

PROPOSTE

3) DOVERI CONNESSI AL RAPPORTO CON IL PUBBLICO (ART.9)

OSSERVAZIONI

PROPOSTE »

DATA

FIRMA




COMUNE DI
SANT'ANGELQ DI BROLO

[l Segretario

All “‘Ordine dei Commercialisti

All’Ordine degli Ingegneri

All ‘Ordine degli Architetti

All’Ordine degli Avvocati

Alle Associazioni dei Consumatori

Alle Associazioni dei Commercianti

Alle Organizzazioni Sindacali

(mediante avviso sul sito web istituzionale)

E, per conoscenza:

Agli Assessori comunali

Al Presidente del Consiglio comunale
Al Capi gruppo consiliari

. A1l Dipendenti comunali
fﬁz ; (Per il tramite dei Responsabili)
— Loro Sede

AVVISO DI PROCEDURA DI CONSULTAZIONE

SULLA BOZZA DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
DEL COMUNE DI SANT’ANGELO DI BROLO

VISTL

- Articolo 54 del D.lgs. 165/2001 (Codice di comportamento), come sostituito dall’art. 1, comma
44, della legge 190/2012; articolo 1, comma 45, della legge 190/2012;

-D.p.r. 62/2013 “Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma
del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 1657, indicato di seguito come “codice generale”;

-Intesa tra Governo, regioni ed enti locali per ’attuazione dell’articolo 1, commi 60 e 61, della
Legge 6 novembre 2012, n. 190, siglata in data 24 luglio 2013; ?

-Piano Nazionale Anticorruzione, approvato con delibera CiVIT n. 72/2013.

-Linee Guida CIVIT in materia di codice di comportamento approvate con delibera 75/2013

Si RENDE NOTO

Che questo Ente attiva la procedura di partecipazione per 1’adozione del Codice di comportamento
del personale dipendente;



A tale fine si allega al presente avviso la bozza del Codice di comportamento det dipendenti
comunali .

1 Soggetti in indirizzo potranno formulare le proprie osservazioni e proposte secondo le indicazioni
di seguito elencate;

- entro gquindici giorni dalla pubblicazione del presente avviso sul sito istituzionale di questo Ente, 1
soggetti interessati potranno inviare al Segretario comunale, per il tramite dell’Ufficio Protocollo o
attraverso ¢-mail, segretario@comune.santangelodibrolo.me.it, eventuali osservazioni o proposte di
modifica della allegata bozza di Codice;

-il Segretario in qualita di Responsabile per la Prevenzione della Corruzione curera I’istruttoria
relativa alle osservazioni e proposte pervenute e con il coinvolgimento del Nucleo di Valutazione;

- il Segretario, sulla base dell’istruttoria dei contributi ricevuti, formulerd un testo finale per
I’approvazione del predetto Codice di comportamento da parte della Giunta municipale.

L’URP ¢ onerato della pubblicazione del presente avviso sul sito web istituzionale

I Segretario Il Sindaco
Dr. Nina Spiccia Basilio Caruso
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In ordine alla acclusa proposta di deliberazione, ai sensi dell’art. 53 della Legge 8.6.1990, n. 142, recepito

dall’art. 1, comma 1°, lett. i) della Legge Regionale 11.12.1991, n. 48, e successive modifiche, vengono espressi i
relativi pareri come appresso:

IL RESPONSABILE del servizio interessato - per quanto concerne la regolarita tecnica esprime parere: fdvdrevole

Data 1 3 BIC_. 2013

{ S
IL RESPONSABILE di ragioneria per quanto concerne la regolaritd contabile - esprime parerer vorevole /

Data

IL RESPONSABILE

Inoltre, il responsabile del servizio finanziario , a norma dell’art.55 della Legge 08.06.1990, n. 142 recepito dall’art.1, comma

1°, lett. i) della Legge Regionale 11.12.1991, n. 48, e successive modificazioni, nonché I'art. 153, comma 5 D. Lgs. 267/2000,
attesta la copertura finanziaria della spesa.

Data

IL RAGIONIERE

LA GIUNTA COMUNALE

VISTA la superiore proposta di deliberazione;
CONSIDERATO che la proposta che precede & meritevole di approvazione;

VISTA la Legge 08.061990, n. 142 cosi come recepita con Legge Regionale 11.12.1991, n.48 e successive
modificazioni;

VISTO lo Statuto Comunale;

VISTA la Circolare n. 02 dell’11.04.1992 dell’ Assessorato Regionale degli Enti Locali;

VISTL i pareri favorevoli espressi ai sensi dell’art.53 della Legge 08.06.1990, n.142 recepito dall’art.1, comma 1°,
lettera i) della L.R. 11.12.1991, n.48 e successive modificazioni; R :

VISTO1°0. A. EE. LL. vigente in Sicilia;

con voti unanimi, resi nelle forme di legge.

DELIBERA

?
Di approvare I'acclusa proposta di deliberazione che si intende integralmente trascritta ad ogni effetto di legge nel
presente dispositivo. "

Con successiva votazione unanime la presente deliberazione viene dichiarata immediatamente esecutiva stante
'urgenza espressa nella proposta.



Il presente verbale, dopo la lettura si sottoscrive per conferma

Il@o
erszﬁaf Zirmo IL SE

CERTIFICATO DI BL IONE
Il sottoscritto Segretario /Comunale, sd conforme

attestaziona del Messc Com (-
P iy, “’% CERTIFICA
i 1 j et Che la presente deliberazione & stata pubblicata
oy = = ‘all’Albo di questo Comune per 15 giorni
UMIONWO .] consecutivi dal al .
- L\’f/ : Dalla Rasidenza Municipale, li
/ N .
1L, MESSO COMUNALE IL SEGRETARIO COMUNALE

~.I1 sottoscritto Seg'retario Comunale, visti gli atti d'ufficio

o

T ATTESTA

Che la presente deliberazione, & stata pubblicata all’Albo Pretorio Comunale il

per rimanervi per 15 giorni consecutivi fino al

S.Angelo di Brolo, 1i
. 'IL SEGRETARIO COMUNALE

Il sottoscritto Segretarioc Comunale, visti gli atti dfufficic

ATTESTA

Che la presente deliberazione

@' E’ esecutiva dal 1 3 D‘C 2013perche dichiarata immediatamente esecutiva
dalla Giunta Comunale (L.R.n.44/91)

E’ DIVENUTA ESECUTIVA IIL, GIORNO

D decorsi 10 giorni dalla Pubblicarzione all’Albo Pretorioc (Circolare Assas
Enti Locali del 24/03/20603 - Art. 12 L.R. 03/12/1991, n. 44). '

S.angelo di Brole, 1i ‘l 3 DIC. 2013

e




