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neg.N.2lr.g det I 3 Dlc, 2013

COPIA 2

DIJDEUBERAZIONE DELTA GITINTA COMUNALE

OGGEI'IO : I Codice di comportamento del personale dipendente del Comune di Sant'Angelo di Brolo.
| - Presa atto della bozza.

L?anno duemilatredici, il giorno tredici del mese di dicenrbrc con

inizioalle ore 13.30 ,nellasaladelleadunanzedellasede oomanale, sièriunita
la Ghmta C-omrmale nelle perrcne seguenti:

N. Cognome e Nome Pres. Ass.
1 CARUSO Basilio Sindaco - Presidente x
2 GERMANELII Tindaro Vice Sindaco I
3 SAffIA Alberto Assessore x
4 PAIMERI Salvatore Giuseppe Assessore x
5 GAGUO Francesco Assessore x

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

Il Presidente constatato che gli intervenufi sono in numero legale, dichiaru aperta la

riunione ed,invitai presenti a delibewesull'argomento in oggetà specificato.

COMUNE DI SANT'ANGELO DI BROLO
C.A.P. 98060 PROVINCIA DI MESSINA C.F. OO1O898O83O



PROPOSTA DELIBERAZIONE DI GITiNTA COMT]NALE

Registro Generale
proposte fuf 12013

sTAFf,'m

Nr. ord. a"u" p"opo.t" 6[
Oggetto: Codice di comportamento del personale dipendente del Comune di Sant'Angèlo di Brolo.

- Presa at1ro della bozza,.

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 deffeto legislativo 30 marzo 200, n. 165, come integrato dalla legge 6 novembre 2012, n.

190 recante "Disposizioni per la prevenzione e la repressione della com:zione e dell'illegalita nella Pubblica
Anministrazione", il quale detta disposizioni sulla definizione dei Codici di comportamento e sulla loro applicazione e,

in particolare, stabilisce :

'....5. Ciascuna pubblict amminislrazione definisce, con procedura aperla alla pa ecipazìone e prevlo parere
obblìgalorio del proprio organìsmo ìndipendente di volutazione, un propdo codìce di compofiarflenlo che
integru e specitica il cotlice di compo amento di cai al comma 1. Al cotlice di comporlamenlo di cui al prese te
comma si applicano le dìsposizìoni del comma 3. A tali tini, la Commissione per la valulazìone, la iaspamza
e l'ì tegritat deAe amministrazioni pubbliche (CIVIT) definisce crilefi, linee guida e modelU unifomi per singoli
settoti o lipologie di amminisfiazione

6. Su 'applicazìone dei adici tli cui al presenle articolo vigìlano i dbigenti responsabili di ciascant strutlura,
le slrultare di controuo interno e gli ufJici tli tlisciplina

7. Le pubblìche ammlnMruzioni veificano tnnualmente lo slato di applicazione dei cotlìcì e oryaniadno allìvita'
di lotmazione del perconale per la conoscenza e la cofietla applicazìone degli stessl.

Vista la delibera n. 75D013 "Lnee gaida in materia di codici di comportamento delle pubbiiche arnministrazioni (art.
54, comma 5, d.lgs. n. 1652001)" pubblicata sul sito ufficiale dell'Autorità Nazionale Anticorruzione ( ex CIVIT) in
dxz24 ottobre 2013:

' SI PROPONE CHE tA 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 I Staff

Con il presenle prowedimento si autorizz la procedura aperta di partecipazione per la definizione e l'adozione sulla
base dei contributi ricevuti dagli Interessati, del Codice di comportamento del personale dipendente del Comune;

Gli lnteressati saranno invitati a presentare, eventuali proposte di integrazione della predetta bozza di Codice di
comportamento redatta in osservana al richiamato D.P.R. n.62D013, all'Ufficio Protocollo Generale del Comune e/o
a mezzo posta eletfronica

Il procedimento s'intenderà 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. '

Ai fini dell'aggiomamento pedodico del Codice, i Cittadini interessati possono segnalare per iscritto, con data e firma
certa, eventuali violazioni, utilizzando gli appositi modelli allo scopo predisposti

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

BOZZA CODICE
DI COMPORTAMENTO DEI

DIPENDENTI DEL COMUNE DI
SANT'ANGELO DI BROLO



)EtO A;

Codice di comportamento -
BOZZA CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI

Df,L COMIJNE DI SANT'ANGELO DI BROLO

Premessa:
Il presente codice di comportamento è adottato ai sensi delle norme sotto citate e in riferimento agli atti di
indirizzo emanati dalla Commissione Indipendente per la Valutazione la Trasparenza e l'Integrità delle
amministrazioni pubbliche.
-Articolo 54 del D.lgs. 16512001 (Codice di comportamento), come sostituito dall'art. 1, comma 44, della
legge 190120121' articolo 1, comma 45, della legge 190/2012;
-D.p.r.6212013 "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 Govemo, regioni ed enti locali per l'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 C|YIT n.72/2013.
-Linee Guida CIVIT in materia di codice di comportamento approvate con delibera 7512013.

TITOLO I-Disposizioni di carattere generale

Art, 1-Disposizioni di carattere generale
l.ll presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice", integra, ai sensi dell'articolo 54,
comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di diligenza, lealtà imparzialità e

condotta già individuati nel Codice di comportamento emanato con Decreto del Presidente della
blica l6 aprile 2013, n.62 (di seguito DPR n. 6212013) che i dipendenti del Comune di Sant'Angelo di
sono tenuti ad osservare.

Il Codice e'pubblicato sul sito internet istituzionale, sulla homepage della intranet e viene comunicato a

tutti i/le dipendenti e ai collaboratori estemi al momento della loro assunzione o all'awio della attività di
collaborazione, nonché ai collaboratori estemi. Leli dipendenti sottoscrivono all'atto dell'assunzrone
apposita dichiarazione di presa d'atto.
3.ll Codice è strumento integrativo del Piano triennale per la prevenzione della corruzione, adottato
annualmente dall'Amministrazione, che prevede modalità 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 altresì [o scopo di fornire alcune prescrizioni di dettaglio di carattere pratico che, in
osservanza dei principi ribaditi dall'art. 3, comma 1 e 2 e art. 11, comma 2, del D.P.R. n. 6212013,
consentano di otlimizzare il sistema di gestione delle presenze e assenze dei dipendenti dell'Ente.

AÉ. I bis -Principi generali - Controlli sul rispetto del codice
l. Il dipendente esercita le prerogative ed i poteri pubblici che gli sono stati conferiti all'atto di assunzione in
servizio esclusivamente per finalità di interesse generale, senza abusare della posizione o dei poteri di cui è
titolare, e mantiene una posizione di indipendenza, al fine di prendere decisioni e svolgere attività inerenti
alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di interessi.
2. Il dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione amministrativa alla massima economicità,
efficienza ed efficacia. La gestione delle risorse pubbliche, ai fini dello svolgimento delle attività
amministrative, deve seguire una logica di contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualità dei risultati.
Utilizzando la diligenza del buon padre di famiglia @rr. ll76 c.c), il dipendentedeve 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 proprio Responsabile di posizione organizzativa e per
questi dal Segretario comunale.
4. Il controllo sul rispetto del presente codice è assicurato dai responsabili di posizione organizzativa che si
impegnano in prima persona a conoscerne ed ad applicarne i contenuti nonché ad accertame la conoscenza

lo



da pa(e dei dipendenti assegnati al area di rispettiva competenza, anche organizzando opportuni interventi

formativi.
5. I 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 awenire comunque non oltre i 5

giomi lavorativi dal momento in cui vengono a conoscenza della violazione, al fine di consentire l'efficace

attivazione del procedimento disciplinare.
6. Il 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, è svolto dal

Segretario comunale.
7. Resta ferma la possibitità, 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 attendibilità (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 Disposizionì di canllere generale
1 . Il presinte codice di compofiamento, di seguito denomi ato "Codice", defnisce, aifini dell'articolo 54 del decreto

legislativo 30 marzo 2001, n. 165, i doyei minini di diligenza, lealtà, imparzialità e buona condotta che i pubblici

dipendenti sono te uti ad osservare.
2. Le previsioni delprcsente Codice so o integrate e speciÌcate dtli codici di comportatfiento adottati dalle singole

amministrazioni ai sensi dell'articolo 51, comma 5, del citato decreto legislativo n. 165 del 2001 .

AtL 3 Ptirrcipi generali
1 . ll dipentlente osser-va la Costituzione, sefleru1o la Nazione con disciplina ed onore e cokformando la propria co dotla ai
principi di buon andamekto e imparzialità dell'azione ahhinistrat a. ll dipendente srolge i propri cortpiti nel rispetlo

della legge, perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui è titolare.

2. Il dipindinte rispetta altresì i yincipi di integfità, correttezza, bxonafede, proporzionolitìt, obiettirilà, trasparenza, equità

e ragionevolezza e agisce in posizioke di indipehderao e imparzialità, astenendosi in caso di conilitto di interessi-

3. Il dipendehte hon usa afrni prtuati le informazioni di cui dispone per ragioni dI frtcio, elita sitttttzioni e comportamenti

che pàssano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o kuocere agli interessi o all'immagine della pubblica

afitninistrozione. Prerogdtiye e poteri pubblici sono eselcilati unicame te per lefnalità di interesse generale per le quali
soko stati conferiti.
1. ll dipendente esercita i propri compiti orientantlo l'azione amministratila alla massima economicità, elfcienza ed

eflica;ia. La gestione di risorse pubbliche ai fini dello svolgimento delle attività amfiinlstratbe deve seguire una logica di
contenituento dei cosli, che non pregiudichi la qualità dei risultati.
5. Nei rappol,ti co i clestinatali dell'azione afiministrativa, il dipendente assicura la piena pa tà di lrattamento a parità di
cortdizioni. astenendosi, altrcsì, da aziohi arbitrarie che abbiano elfetti negativi sui destinatari dell'azione amministrativa

o che comportino discrifi[nazioni basate su sesso, nazio dlilà, origine etnica, caratteristiche genetiche, lirtgua, religione o

credo, coivinzioni personali o politiche, apparte enza a una mi oranza nazionale, disabilitò, condizioni sociali o di
salute, età e orientamento sessuale o su altri tliwrsifallori.
6. tl dipendehte dinostra la hassima disponibilità e collaborazione nei tapporti con le altre pubbliche amfiinislrazioni
assicurando lo scambio e la ttasmissio e delle infornazioni e dei dati in qualsiasi forlrla a che teletfiatica, nel rispelto

dello normativa vigente.

Art. 2 -Ambito di applicazione
l. 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. 26712000 ed il Segretario comunale.
2. La loro applicazione s i estende - nei limiti in cui sia compatibile con la natura del rapporto - a tutti
collaboratori, consulenti e professionisti estemi titolari di incarico conferito dall'Ente, anche se a titolo
gratuito, nonché ai collaboratori delle imprese fomitrici di beni e/o servizi operanti in favore dell'Ente
nonché ai dipendenti delle società partecipate dall'Ente titolari di affidamenti direti di servizi pubblici locali.

3. Nei disciplinari d'incarico, nei contratti ovvero nei capitolati per il conferimento degli incarichi owero
delle fomiture e/oi dei servizi di cui sopra, o comunque nell'atto in cui si concretizza l'affidamento, gli uffici
sono tenuti ad inserire la condizione dell'osservanza dei codici di comportamento generale di cui al D.P.R.

1610412013 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 è automatica. In caso di violazione di

taluno degli obblighi, il Responsabile del competente Area, accertata la compatibilità dell'obbligo violato con

la tipologia del rapporto instaurato, dovrà prorvedere alla contestazione dell'obbligo violato, assegnando un



termine perentorio di giorni quindici per la presentazione delle giustificazioni. Decorso infruttuosamente il
termine owero nel caso in cui le giustificazioni prodotte non siano ritenute idonee, il Responsabile del

competente Area dispone con propria determinazione [a 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 gravità del comportamento e all'entità del pregiudizio, anche

morale, derivatone al decoro e al prestigio dell'Amministrazione comunale.

ArL 2 Anblo di applicaziohe
1. Ilpresente codice si applica ai dipendenti delle pubbliche anni islrazioni di cui all'articolo l, comma 2, deldecreto
legislatiyo 30 maEo 2001, n- 165, il cui rappotb di lavoro è disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e 3, del medesimo

2. Fermo restando qùa to previsto dall'arlicolo 51, comma I, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n 165, le norme

contenute rtel presente codice costituiscono principi di comportamento per le restanti categorie di personale di cui
all'alticolo 3 del citato decreto n. 165 del 2001, in quanto compatibili con le disposizioni dei rispettivi ordinomenti.
j. Le pubbliche amninistraziohi di cui all'articolo I, comma 2, del decreto legislativo n. 165 del 2001 estendono, per quanlo

compatibili, gli obblighi di condotta previsti dal presente codice a tutti i collaboratori o co sulenti, con qualsiasi tipologia
di co trutto o incarico e a qualsiasl titolo, ai titolari di orga i e di incarichi negli uffci di diretta collaboruzione delle

aùtorità poliliche, nonché nei conJionti dei collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fomittici di beni o seflizi e che

realizzano opere infayore dell'ammin[strazione. A talefne, negli atti di incarico o nei co tratti di acquisizioni delle
collaborazioni, delle consulenze o dei senizi, le a ministrazioni insefiscono apposite disposizioni o claasole di
risoluzione o decade za del rapporto in caso .li riolazione degli obblighi derivanti dal presehte codice

1. Le tlisposizioni del presente codice si applicano alle regioni a statuto speciale e alle province autortome di Trento e di
Bolza o nel rispetto delle attribuziohi defiyanti dagli statùti speciali e delle relati)e hortne di ottuazione, in atetid di
orgatli.zazio e e contrattazione colletttua del proprio personale, di quello dei loro entifunzionali e di quello degli enti

del rispettivo territorio.

LO II- COMPORTAMENTI TRASVERSALI

Art. 3-Regali compensi e altre utilità (r)
l. Al dipendente è fatto divieto di chiedere, sollecitare, accettare, per sè o per altri, quale corrispettivo per

compiere (o aver compiuto) un atto del proprio uIficio, regali o altre utilità (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 attività inerenti I'Ufficio o nei cui confronti il dipendente è stato chiamato o sta per

essere chiamato a svolgere (o a esercitare) afiività o potestà proprie dell'ufficio ricoperto. Tale divieto trova
applicazione indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato (ad. reato di corruzione).
2. I 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 utilità di modico valore effettuati occasionalmente

nell'ambito delle normali relazioni di cortesia (es. nascita di un figlio, matrimonio, pensionamento) e

nell'ambito delle consuetudini intemazionali (es: Natale, Pasqua).

3. Per regali o altre utilità 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 piìr

regali o utilità nel corso dello stesso anno solare, da parte dello stesso soggetto. Il valore del regalo o altra

utilità, se non diversamente determinabile, è desunto dal criterio del "valore percepito" da parte dell"'uomo
medio". In caso di dubbio su beni che, per la loro provenienza, fattura, unicità o per alhi elementi non siano

facilmente valutabili, si presume il superamento del livello massimo del modico valore.
4. Al fine di non incorrere in responsabilità disciplinare, i soggetti destinatari del presente Codice devono
immediatamente mettere a disposizione dell'Amministrazione, previa palese informazione all'autore della
regalia, i regali e le altre utilità ricevuti fuori dai casi consentiti. L'Amministrazione (servizio economato) li
mette a disposizione del area servizi sociali del Comune che li destina agli utenti del servizio stesso secondo

le rispettive necessità. 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.

lArt. 4 Regall compensi e altre utilità
L II dipendente on chiede, nè sollecita, per sè o per altri, regali o altre utilità.
2. Il dipendente non dccetta, pet sè o per altri, regali o akre ulilità, sabo quelli d'uso di modico valore e;/fettuati

occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini inkfia.ionali. In ogni

caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sè o pet dltt i, regali
o ahrc ùtilità, neanche di modico yalot e a titolo di corrispettito per compiere o per arer compiuto un atto del proprio
ufrtcio da soggetti che possano trarre benefci da decisioni o attirità inerenti all'qrtcio. nè da soggetti nei cui conlì'onli è o



sta per essere chiamato a svolgerc o a esercitale attivitò o Potestà proprie dell'ufrcio ricoperto.

3. ll dipende te non accetta, per sè o per altri, da n proprio subordinato, dircttamente o ind ettamente, regali o allre

utilità, sabo quelli d'uso di modico ralore- Il dipendente non olfre, direttamente o indirettamente, regali o dhre utilità a u

proprio sovraordinato, sah,o quelli d'uso di modico \)alore.

4. I regali e le altre utilità comun1ue riceruti fuori dai casi consehtili dal prcsenle arlicolo, a cura dello stesso dipendente cui

siano peruenuti, sono immediatamente messi a disposizione dell'Amministrazione per la restituzione o per essere de\)oluti a

fni istituzionali.
5. Airthi rlel presente articolo, per regali o akte utilità di nodico valore si i\tendono qaelle di valore non superiore, i ria
orientattua, a I 50 euro, anche sotto forma di sconto. I codici di comportamento adottoti dalle singole ammi istruzioni

possono prewdere limiti inferiori, anche Jìno all'esclusione della possibilità di ricewrli, in relaz[one alle carutteristiche

dell'ente e alla tipologia delle nansioni.
6- tl dipendente non accefta incarichi tli collaboruzione da soggetti pri't'ali che abbiano, o abbiano arùto nel biennio

precedenle, un ihteresse economico signtrtcati'ro in decisiotxi o attività inerenti all'ufficio di appattenenza'

7. Alfne di presenare il prestigio e l'impazialità dell'afi inislrazione, il responsabile clell'ufrtcio rigila sulla cotetla
applicazione tlel presente articolo.

Art. 4-Incarichi di collaborazione extra istituzionali con soggetti terzi
l.ll 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'attività dell'ente in questione;

b)la titolarità 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 l'affidamento degli incarichi extraistituzionali vigenti.

Art. 5 -Partecipazione ad associazioni e organizzazioni (z)

I . Ferma restando la libertà di associazione sancita dall'art.l8 della Costituzione, il dipendente ha

I'obbligo di comunicare al Responsabile di posizione organizzativa di appartenenza (per i

consulenti/collaboratori/appaltatori la comunicazione va effettuata a[ Responsabile di p.o. che ha

istruito e/o assegnato I'incarico di collaborazione, consulenza, o sottoscritto il contratto d'appalto) la propria

adesione (in caso di nuova iscrizione) ovvero I'apparten enza (itr caso di adesioni già avvenute) ad

Associazioni od Organizzazioni che, a prescindere dal carattere riservato o meno, operino in ambiti che

possano interferire con lo svolgimento dell'attività d'ufficio.
). La comunicazione dovrà essere effettuata entro dieci giorni dalla iscrizione (in caso di nuova iscrizione) o

entro trenta giomi dall'entrata in vigore del presente codice (nel caso di adesione già awenuta) .

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 I'adesione a partiti politici e sindacati.

5. Pervenuta la comunicazione, spetta al Responsabile di posizione organizzativa elo al Segretario

comunale valutare la compatibilità fra la partecipazione all'Associazione e/o Organ izzazione ele
funzioni svolte dal soggetto che ha effettuato la comunicazione ed eventualmente disporre l'assegnazione ad

altro Ufficio dello stesso Area owero a richiedere al Segretario comunale la mobilità presso una diversa

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

sede o attività nel territorio comunale, genera di per sé, salvo motivata prova contraria, incompatibilità con

I'appartenenza all'Ufficio e/o Area deputato ad istruire e liquidare icontributi, concedere patrocini onerosi o

gratuiti o altri benefici diretti o indiretti, ad es. uso di beni, lavori o servizi, a favore delle

societày'associazioni stesse.

7. In attuazione del principio di liberta di associazione ex art.18 Costituzione, è 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

saiario accessorio non cumulabili, indennità non dovute) o prospettando anche con mere allusioni svantaggi

in termini di carriera.

2 Art. 5 Partecipazione ad assoctazioni e orgonizzazioni
l. Nel rispetto della disciplina yigente del diritto di associazione, il dipendente comunica tempesttuamente al tesponsabile

delt'uf/ìcio di appartenerua la propria adesione o appartene za ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro



carattere riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano inletferirc con lo stolgi ento dell'atti|ità dell'ulfcio Il
presente comma non si applica all'adesione a parliti politici o a sindacati.
2. llpubblico dipe de te nofi costinge allri dipendenti ad aderile ad associazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a

tale Jìne, promettendo vantaggi o prospettando sva taggi di carriera-

Art. 6 -Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse (r)
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. rt.6212013 viene
redatta apposita modulistica, che sarà 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 l, del D.P.R. n.6212013, art.5
del presente codice) da effettuare entro itermini e con le modalità di cui al precedente art. 5, owero in fase

di prima applicazione entro trenta giomi 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 l, del D.P.R. n.6212013: incarichi in qualunque modo retribuiti, diretti o indiretti (owero 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 owero al momento dell'assunzione o della
disposizione della mobilità interna del dipendente, owero in fase di prima applicazione entro trenta giorni
dall'entrata in vigore del presente codice;
c) comunicazione da parte del Segretario comunale e dei funzionari responsabili di posizione organizzativa
in merito alle proprie pa(ecipazioni azionarie e altri interessi finanziari che possano porre in conflitto di

\ interesse con l'Ente o se ha parenti e affini entro il secondo grado, coniuge o convivente, che svolgano
'l\ attività che li pongano in contatto frequente con l'u{ficio di cui è responsabile (ex art. 13, comma 3, del

\ &\ D.P.R. n. 6212013;da effettuarsi prima di assumere le funzioni ovvero dopo aver ricevuto la notifica del
: I i la".."to sindacale di nomina,owero in fase di prima applicazione entro trenta giomi dall'entrata in vigore del

,./.ff presente codice.

i+/ Z.te suddette comunicazioni sono indirizzate at Responsabile di posizione organizzativa del Area di
,/ appanenenza. ovvero per le posi zioni organizzative al Segretario comunale.

3. I[ funzionario che riceve la dichiarazioni di cui alle lettere a) e b) del precedente comma avrà cura di
trasmetteme tempestivamente copia al Servizio Personale per l'acquisizione al fascicolo del dipendente.

Art. 6 Comurticazione degli interessi rtnanziari e conllilti d'interesse
l . Fermi restando gli obblighi di truspare za previsti da leggi o regolamenti, il dipenclente, all'atto dell'asseg@zione
all' lfcio, informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di t tti i rupporti, tliretti o indiretti, di collaborazione con soggetti
pri\)ati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultitli trc ank| ptecisando:
a) se in prima perso a, o suoi parenti o ajlini e ffo il secondo grado, il coniuge o il cowbente abbiano ancora rapporti

lnanziari con il soggetto con cui ha aruto i predetti rupporti di collaborazione;
b) se tali rapporti siaho ihtercorsi o i tercorrano coh soggetti che abbiano interessi in attività o decisioni inerenti
all'ulficio, limitatamente alle pruliche a lui a|rtdatu.
2. Il dipendehte si astiene dal prendere decisio i o syolgere atlività iherenti alle sue mansioni in situazioni cli conjlitto, anche

poten2iale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conrirenti, di parcrtti, di alini entro il secondo glado- Il
con|litto può riguardare iùtercssi di qualsiasi natura, .tnche hon patrimoniali, come quelli dertuanti dall'intento di volet
assecondarc pressioni politiche, sindacali o dei saperiori gerarchici.

Art. 7 - Obbligo di astensione
1. ll dipendente si astiene sempre dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che, anche senza
generare conflitto di interessi, possano coinvolgere interessi propri, owero 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, owero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave
inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, owero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente, owero di enti, associazioni anche non riconotciute, comitati, società 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. If dipendente che, anche avuto riguardo di quanto dichiarato ai sensi del precedente arl- 6, e/o per le

ragioni di cui al precedente comma l, si trovi nelle condizioni di astenersi dal partecipare all'adozione di
decisioni o attività proprie dell'ufficio o area di appartenenza, ne dà comunicazione scritta e motivata
immediata (via e-mail o a mani) al proprio 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 I'espletamento dell'attività. Nel caso sia necessario
sollevare il dipendente dall'incarico, questo dovrà essere affidato ad altro dipendente o, in carenza di
professionalità inteme, i[ Responsabile/Segretario dovrà 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 l'archiviazione nell'ambito
del fascicolo della pratica cui si riferisce, con il relativo esito, e ne trasmette copia al servizio personale che

l'archivia nel fascicolo personale del dipendente interessato.

Art. 7 Obbligo di aslensione
l. Il dipendefite si astiene dal pa ecipare all'adozione di decisiofii o ad attività che possano coinvolgere interessi propri,
owero di suoi parenti, altrni entro il secondo grudo, del coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbia
rapporti di rtequentazione abituale, or\ero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pekdehte o
graw ini icizia o rappotti di crcdito o debito signifcativi, owero di soggetti od organizzazio i di cui sia txtorc, cùratorc,
procuratorc o agente, orwro di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, società o stabilimenti di cui sia
amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso ik cùi esistano gravi ragioni di
convenienza- Sull'astensione.lecide il responsabile dell'ufficio di apparlenenza.

Art. 8 -Prevenzione della corruzione (e)

l. I dipendenti conoscono, rispeltano ed applicano fattivamente il vigente Piano Triennale della Prevenzrone
della Corruzione, disponibile in rete all'indirizzo www.itlamministrazione trasparente/ disposizioni
generali/atti generali, al quale si fa rinvio integrale, garantendo tutta la collaborazione necessaria al

Responsabile della Prevenzione della Corruzione.
2. Il dipendente ha I'obbligo di segnalare al Responsabile della Prevenzione della
situazioni di illecito di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di lavoro.
3. Le segnalazioni devono riguardare comportamenti, rischi, reati ed inegolarità

Corruzione eventuali

ai danni dell'interesse
pubblico; non possono riguardare lamentele di carattere personale.
4. Le segnalazioni anonime potranno essere prese in considerazione solo se sufficientemente circostanziate e

dettagliate.
5. Il dipendente che effettua le segnalazioni non può subire misure sanzionatorie o discriminatorie dirette o

indirette aventi effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati alla denuncia. A tal fine, la sua identità è

conosciuta solo da chi riceve la segnalazione e la denuncia è sottratta all'accesso previsto dagli artt.22 e s.s.

della L. n. 24111990.
6. Nell'ambito del procedimento disciplinare:
a) ove la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su accertamenti distinti ed ulteriori rispetto alla
segnalazione, l'identità del segnalante deve rimanere segreta, a meno che lo stesso acconsenta a[[a
rivelazione;
b) ove la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata in tutto o in parte sulla segnalazione, l'identità
del segnalante può essere rivelata qualora la sua conoscenza sia assolutamente indispensabile per la difesa
del['incolpato.

Art. 8 Prevenzione della corruzione
l. ll dipendente rispetta le misure necessarie alla prew zione degli illecili nell'amministrczione. In parl[colare, il dipendenle
rispetla le prescrizioni contenule nel piano per la prevenzione della cornciohe, prcsta la sua collaborazione al
responsabile della preyenzione della cotuzione e, fermo reslando I'obbligo di denuncia all'autorità giudiziaria, segnala al
proprio supeiorc gerarchico e\)efituali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto arconoscenza-

Art, 9 -Trasparenza e tracciabilità.(r)
l.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.tl dipendente si informa diligentemente sulle disposizioni contenute nel programma triennale della
trasparenza e integrità e fornisce ai referenti per la trasparenza della propria struttura la collaborazione e le
informazioni necessarie alla realizzazione del programma e delle azioni in esso contenute.
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3.La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti è garantita dall'elaborazione, adozione e

registrazione degli atti amministrativi anraverso supponi informatici documentali e di processo
appositamente individuati dall'amministrazione (programmi software dedicati) anche in grado di gestire e

monilorare I' iter dei procedimenti.
4.I dipendenti sono tenuti a non emanare atti e disposizioni a valenza estema, escluse le comunicazioni
informali che pure sono possibili all'interno dei normali rapporti con enti e cittadini, che non siano stati
protocollati elettron icamente.
5.E' dovere del dipendente di ulilizzare e mantenere aggiornati i dati e 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 l'atto pubblicato contenga tutte le informazioni necessarie a

ricostruire tutte le fasi del procedimento stesso.

Art. 9 Trasparenza e lrucciabilità
l. Il dipendente assictlra l'adempimento degli obblighi di trusparcnza previsti in capo alle pubbliche amministrazioni
secondo le disposizioni normatiye rigeht[, prestando la massima collaborazione nell'elaborazione, reperittehto e

trasmissione dei dati soxoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito istiluziorutle-
2. La lracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi, garahtita atffaverso un adeguato
supporto documenlale, che consettta in ogni momento la replicabilità.

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

l. Il dipendente non deve usare a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni d'ufficio, deve evitare
e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli

e all'immagine dell'Amministrazione Comunale.
Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con i pubblici ufficiali nell'esercizio delle

(es. Carabinieri, Guardia di Finanza). il dipendente non deve sfiuttare o anche solo menzionare la
che ricopre all'interno dell'Amministrazione per ottenere utilità 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 intendono quelle espresse con qualunque mezzo a ciò 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 del['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 e quindi dell'Amministrazione con la
quale viene immedesimato da parte del cittadino.
6. All'intemo 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. l0 Comportanento nei rapporli priyati
L Nei rupporti pri\rati, comprcse le rclazloki e ralarorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il
dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'ammikistraziohe pel otteherc atilità che no gli spettiko
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nu"u, oltro comportamento che possa nuocere all'immagine dell'amministruzione.

Art. 11 -Comportamento in servizio (9)
1.ll dipendente svolge l'attività che gli viene assegnata nei termini e nei modi previsti, salvo giustificato
motivo, non ritarda ne'adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attività
o l'adozione di decisioni di propria spettanza. Il responsabile è tenuto a vigilare e a rilevare casi di squilibrio
nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla negligenza dei dipendenti.
2.Il dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi I'assenza completa di custodia di uffici o aree in
quel momento accessibili da parte degli utenti. Il dipendente è comunque tenuto ad informare i propri
responsabili della necessità di abbandono temporaneo del posto di lavoro.



3.Il dipendente, durante l'attività lavoratori, salvo caso motivati ed aatorizzati, non lascia l'edificio in cui
presta servizio (anche per rifocillarsi).
4.ll dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazion e e li ùilizza
con modalità improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche energetiche, e all'uso
esclusivamente pubblico delle risorse.
5.Il 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.ll dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause aùtorizzate dal contratto,
leggi e regolamenti, Ia tempestiva - e 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 Att. I I Comportamento ih seruizio
l . Fermo restando iI rispelto dei tenini del procedimento amministrativo, il dipende te, sah)o giusti/ìcato moti|o, ]1on
ritarda nè adotta comportamehti tali dafar ricadere su altri dipendenti il compihehto di afiività o I'adozione di clecisioni
di propria spettanza.
2. Il tlipendenle utilizzd i permessi di aste sione dal lavoro, co unque denohinati, nel rispetto delle condizioni prcviste
dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettiyi.
3. lldipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragio i di ufJicio e i senizi telematici e telefokici
dell'fficio nel rispetto dei l)incoli posti dall'am inistruzione. Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto
ttell'amministrazione a sua disposizioke soltanto per lo svolgitiento dei conpiti d'u,ffcio, astenentlosi dal traspottare tea,
se non per motiyi d'uffrcio-

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

conceme la corretta gestione del rapporto di lavoro nonché delle assenze dal servizio ed è
all'efficace ed efficiente funzionamento dell'organizzazione comunale.

. La rilevazione presenze awiene mediante un sistema informatizzato; ciascun dipendente è dotato di un
badge che porta l'indicazione del cognome, nome del lavoratore ed il relativo numero di matricola. L'tttilizzo
del badge é esclusivamente e tassativamente riservato al dipendente cui è assegnato, comportamenti difformi
implicano la violazione di norme disciplinari e penali.

3. Ogni dipendente è tenuto ad effettuare le timbrature tramite il badge per qualsiasi uscita effettuata durante
l'orario di lavoro, sia per motivi di servizio che personali (utilizzando la causale appropriata), e ad annotame
le motivazioni sull'apposito "Registro presenze" posto al posto di timbratura e conservato presso l'ufficio
personale nella sede comunale.
4. Sono esonerati dall'annotazione sul suddetto registro alcuni dipendenti, a causa della natura della loro
attività 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, è necessaria l'autorizzazione scritta al
permesso breve o al recupero ore lavorate.
6. Il dipendente che eccezionalmente omette Ia timbratura di entrata o di uscita può regolarizzare la propria
posizione ùilizzando l'apposito modulo. Detto modulo, debitamente sottoscritto dal Responsabile del
Servizio e del Area, deve essere consegnato al Servizio personale entro il giorno successivo a quello in cui è
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, sarà comunque considerato assente dal
servizio.
8. II dipendente evita di sostare presso la timbratrice prima dell'effettiva timbratura in uscita.

Art. 1l bis Comportamento del dipendente - Regole generali in materia di assenze
1. A domanda del dipendente sono concessi ferie e permessi retribuiti secondo le modalità di seguito
specificate.
2. La domanda del dipendente deve awenire con la compilazione dell'apposito modulo di richiesta
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3. Il dipendente compila il modulo e si cura ottenerne la dovuta sottoscrizione da parte del Responsabile di
Servizio ed al Responsabile di Area (che con la loro sottoscrizione autorizzano l'assenza). Ottenuta
l'attorizzazione il dipendente dovrà consegnare il modulo, debitamente compilato e sottoscritto, all'ufficio
Protocollo entro il termine ultimo delle ore 8,30 del primo giorno di ferie o permesso richiesto.
4. Per i Responsabili di Posizione O rganizzativa valgono le medesime regole salvo che il modulo di
autorizzazione dovrà essere sottoscritto dal Segretario.
5. In caso di richiesta di permessi retribuiti il dipendente è tenuto a produrre al Servizio Personale il primo
giomo di rientro in servizio dopo l'assenza la documentazione giustificativa o, ove ammissibile,
l'autocertificazione, comprovante che il permesso è stato usufruito in conformità alla preventiva richiesta già

consegnata.
6. Solo in casi eccezionali le ferie ed ipermessi possono essere richiesti telefonicamente al Responsabile di
Area entro il termine ultimo delle ore 8,30 del giorno in cui il dipendente sarà assente. Qualora il
Responsabile di Area non abbia ancora preso servizio il dipendente comunicherà [a sua richiesta direttamente
al Servizio Personale.

Art. l1 ter Comportamento del dipendente - Disciplina fruizione ferie
1. Le ferie annuali retribuite sono un diritto previsto e garantito dalla Costituzìone (aft. 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 derogabilità.
2. Il personale ha diritto, in ogni anno solare, ad un periodo di ferie retribuite, inclusi i due giorni di cui
all'art. l, comma l, lettera a) della Legge 23112/1977, n. 93 7, determinato come segue:
- 28 giomi lavorativi per il personale che presta servizio su 5 giomi settimanali;
- 32 giorni lavorativi per i[ personale che presta servizio su 6 giomi settimanali.
3.Il personale neo assunto, fino al compimento di tre anni di servizio, ha diritto, in ogni anno solare,

giomi di cui all'art. l, comma l, lettera a) della Legge 2311211977, n. 937, ad un periodo

26 giomi lavorativi per il personale che presta servizio su 5 giomi settimanali;
- 28 giomi lavorativi per il personale che presta servizio su 5 giomi settimanali nel periodo estivo e su 6

giorni nel periodo invernale;
- 30 giorni lavorativi per il personale che presta servizio su 6 giomi settimanali.
4. A tutti i dipendenti sono altresì attribuite 4 giomate di riposo da fruire nell'anno solare (c.d. festività
soppresse), ai sensi della menzionata Legge n. 937177 che, per comodità di contabilizzazione, vengono
aggiunte, da parte di questo Ente, al totale dei giorni di ferie sopra riportati.

5. Il 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. Il 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.C.N.L. 610711995 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 l' 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 impossibilità" al godimento delle ferie residue:

o lunghi periodi di assenza dal lavoro per infortunio, malattia, gravidanza; n

. ragioni di servizio che per la loro imprevedibilità ed indifferibilità non sono diversamente assolvibili.
10. Il Responsabile di P.O., nel rinviare il godimento delle ferie, deve specificare le inderogabili esigenze di
servizio, nonché il successivo periodo di godimento.
I l. Al fine di agevolare l'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
gennaio di ogni anno, un prospetto relativo alla situazione ferie di ciascun dipendente del Area
competenza.

inclusi i
di ferie

ite:

di
di



12. Il Responsabile di P.O., 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 altresì
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 altresì essere inviate le eventuali successive
variazioni.
l3. Sarà cura del Responsabile del Servizio Personale sottoporre il piano ferie al Segretario Comunale che
potrà, ove ne rawisi la necessità al fine di garantire la regolare continuità delle prestazioni lavorative,
rinviarlo al Responsabile di P.O. richiedendo modifiche in un'ottica della migliore gestione organizzativa.
anche in relazione alle ipotesi di sostituzione vicaria tra le P.O. previste dal Regolamento per l'Ordinamento
degli Uffici e Servizi dell'Ente.

Art. 11 quater Comportamento del dipendente - Disciplina fruizione permessi retribuiti ex art. 18,

comma 1, e art. 19, commi 1,2 e 3 C.C.N.L. 61711995
l.Partecipazione a concorsi od esami, limitatamente ai giomi di svolgimento delle prove: giomi otto
all'anno.
Documentazione da produtre: certifcoto 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: giomi tre consecutivi (compresi cioè i giorni non lavorativi e/o festivi) per evento. I giorni di
perrnesso per lutto, devono essere utilizzali entro sette giomi da quello del decesso.

Documentazione da produrre: autocertifcazione del decesso con indicazione del rapporto di
parente la/affi nità/con iugio o de lla convivenza.
3. A domanda del dipendente possono essere concessi, nell'anno solare, compatibilmente con le esigenze di
servizio, tre giomi di pernesso retribuito, per particolari motivi personali o familiari debitamente
Upcumentati, compresa la nascita dei figli.

da produrre: a titolo esempUrtcativo certificazione rilasciata dalla struttura sanitoria che
la prestazione e/o altra documentazione utile alfne della deleruinazione della tipologia della

relativa al dipendente stesso o al familiare che necessità di assistenza; cefiilicazione
'Autorità Giudiziaria per testimonianza non svoba nell'interesse dell'Amministrazione.

E' esclusa l'autocedificazione ai fini della documentazione suddetta ad eccezione dei casi previsti dalla
legge (es. nascita figlio/a, matrimonio figlio/a).
4. Matrimonio. Il permesso è di quindici giomi consecutivi (compresi cioè i giorni non lavorativi e/o
festivi). La decorrenza del permesso può essere anticipata rispetto alla data fissata per il matrimonio ma
comunque il periodo di quindici giomi dovrà ricomprendere la data dell'evento.
Documentazione da produrre: autocertilìcazione di avvenuta celebrazione del malrimonio-
5. Possono essere concessi 3 giomi lavorativi all'anno di permesso in caso di documentata grave infermità
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). I giorni
di permesso devono essere fruiti entro 7 giorni dall'insorgenza della grave infermità o della necessita di
provvedere a conseguenti specifici interventi terapeutici.
Documentazione da produrre: certirtcozione redotta dal medico speciolista del S.S.N. o con lo stesso
convenzionato, o del medico di medicina generale o del pediatra di libera scelta attestante la grave
infermità. Nel caso I'insorgenza della grne infermità abbia dato luogo a ricovero ospedaliero e/o a
intervento chintrgico potrà essere prodotta certifcazione del medico della struttura ospedaliera.
6. I dipendenti hanno altresì diritto di usufruire, ove ne ricorrano le condizioni, di altri permessi retribuiti
previsti da specifiche disposizioni di legge tra iquali rientrano quelli per:

o permessi sindacali,
o donazione sangue.
. 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 sottoscriverà per presa visione. Il modulo dovrà essere
poi consegnato al Servizio Personale entro il termine ultimo delle ore 8,30 del primo giorno di permesso
retribuito richiesto.
7. Il primo giomo di rientro in servizio dopo l'assenza il lavoratore dovrà presentare idonea certificazione.



8. Relativamente alle assenze non espressamente indicate nel presente codice (es. congedi parentali, permessi
per persone e per l'assistenza a persone con handicap in situazione di gravità, 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 dovrà preventivamente effettuare apposita istanza indirizzata
al Responsabile di Posizione Orgatizzativa di riferimento e, per conoscenza, al Servizio Personale che, dopo
aver verificato la sussistenza dei requisiti normativi richiesti, prowederà a trasmettere apposita
comunicazione di concessione /diniego dei congedi o permessi.

Art. 11 quinquies Comportamento del dipendente - Disciplina assenze per malattia
l. Come stabilito dall'art. 21 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro 6107/1995 I'assenza per malattia
deve essere comunicata all'ufficio di appartenenza tempestivamente e comunque all'inizio dell'orario di
lavoro del giomo in cui si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione dell'assenza, salvo comprovato
impedimento.
2. Il dipendente dovrà 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
l'indirizzo di reperibilità, se diverso dalla residenza, per eventuali controlli medici.
3. Il personale tumista nel caso la malattia insorga in concomitanza con l'inizio del proprio turno
pomeridiano di lavoro dovrà comunicare telefonicamente l'assenza, sempre al Servizio Personale dell'Ente,
entro l'inizio dell'orario di lavoro.
4. Sarà cura dell'ufficio Protocollo awisare, telefonicamente o tramite e-mail, iResponsabili di Posizione
Organizzativa dell'assenza per malattia del personale assegnato.
5. Il dipendente:

. nel corso della visita comunica al medico I'eventuale indirizzo di reperibilità se diverso dalla
residenza agli atti del datore di lavoro;

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

. 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'1.N.P.S., con le seguenti
modalità:

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

. tramite il PIN, ottenuto registrandosi preventivamente al sito dell'I.N.P.S., che permette di prendere
visione di tutti ipropri 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 e I'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 giomi successivi all'inizio della malattia o alla prosecuzione della stessa. Qualora il termine scada in
giorno festivo esso è prorogato al primo giomo lavorativo successivo.
8. ll dipendente dovrà altresì consegnare all'Ente copia del certificato cartaceo con le suddette modalità nelle
situazioni particolari in cui il datore di lavoro ha necessità di conoscere la diagnosi perché questa riguarda
ipotesi di esenzione dalla decurlazione della retribuzione (causa di servizio, ricovero, day hospital, terapie
salvavita) e dal regime di reperibilità della visita fiscale. L'assenza dal servizio verrà comunque giustificata
dal certificato medico informatico trasmesso dal medico.
9. Durante la malattia il dipendente:

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



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

o non deve attendere ad attività che ritardino il recupero psico-fisico.

Art, 1l sexies Comportamento del dipendente - assenze per infortunio
1. Al verificarsi di un infortunio, anche se di lieve entità, il lavoratore deve darne immediata notizia al datore
di lavoro, come stabilito dall'art.52 D.P.R. n. 1.124 de|3010611.965. Ciò 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. Il lavoratore deve inoltre far pervenire tempestivamente al Servizio Personale dell'Ente il primo certificato
medico attestante l'inizio dell'infortunio rilasciato dal pronto soccorso, fomendo tutte le informazioni
necessarie per la trasmissione all'I.N.A.I.L. della relativa denuncia.
3. ll dipendente dovrà successivamente inviare icertificati medici I.N.A.l.L. 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, i[ 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

dipendente tr/"ilizza materiale, attrezzattte, servizi telematici, linee telefoniche e qualunque altro oggetto
i abbia disponibilità per ragioni di ufficio nel rispetto dei vincolo posti dall'Ente e non per esigenze

i 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 proprietà del Comune di SANT'ANGELO DI BROLO

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 I'assoluto divieto di utilizzo per recarsi in
pausa per il pranzo. Il dipendente è responsabile dei mezzi di trasporto assegnati ed è tenuto al pagamento
delle sanzioni anche pecuniarie per contrawenzioni al Codice della Strada elevate durante la conduzione del
mezzo-
3. In applicazione del "Disciplinare relativo alla sicurezza dell'uso di sistemi informatici e elettronici sul
luogo di lavoro - attività di controllo e limitazioni" :

o il personale è tenuto ad utilizzare l'accesso ad internet esclusivamente per finalità e funzioni attinenti
al servizio, indipendentemente dalla circostanza che l'accesso awenga durante o al di fuori
dell'orario di lavoro, ed indipendentemente dal fatto che la navigazione comporti o meno un costo
aggiuntivo sul traffico intemet;

. è vietata la fruizione di musica da stazioni radio o simili, anche al fine di non rallentare il traffico
datil

. è assolutamente vietato l'accesso a siti pornografici;
o è vietata, in quanto non può avere alcuna attinenza con l'attività lavorativa, la frequentazione di

chatroom, la navigazione su siti che ospitano giochi, scommesse, pronostici, lotto lotterie e simili;
utilizzare s§pe 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 [ine, inserire o consultare annunci;
frequentare social network, quali myspace, twitter o face book (salvo quanto previsto dal successivo
paragrafo);

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



. è consentito (conformemente alla Circolare n. 2 del 26105/2009 det Dipartimento della Funzione
Pubblica) l'accesso alla posta elettronica personale, così come l'effettuazione di adempimenti on line
nei confronti di pubbliche amministrazioni, istituti bancari od assicurativi, purché ciò 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 giomalieri).

4. L"trtilizzo delle risorse informatiche da parte dei dipendenti, oltre a non dover compromeftere la sicurezza
e la riservatezza del Sistema informativo, non deve pregiudicare ed ostacolare le attività
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 responsabilità, il fatto che altri, in sua assenza, abbia potuto usare la
postazione lavorativa. Il comportamento del dipendente in tal caso si configura come negligente, inescusabile
e gravemente colposo. A tale riguardo ogni dipendente avrà cura che il PC assegnato sia protetto:

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

o 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;

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

6. La violazione delle suddette regole di comportamento costituisce grave negligenza.
7. Il Comune di Sant'Angelo di Brolo ha disciplinato, in contraddittorio con le rappresentanze sindacali, le
modalità di verifica del traffico intemet, che alviene quadrimestralmente a consuntivo, non per singoli

o.{erminali, ma per gruppi di trelquattro PC, e per i soli indirizzi URL. Nel caso di anomalie o irregolarità
tive, il comune ha la possibilità di risalire al traffico del singolo utente cui l'irregolarità e
ibile per prowedere ad una segnalazione che dapprima potrà essere solo informale, per poi anivare

awio di un vero e proprio procedimento disciplinare.
L'uso illecito dell'accesso ad intemet, può assumere rilevanza penale oltre che costituire giusta causa di

licenziamento, per violazione dei doveri di comportamento di gravità tale da non consentire la prosecuzione
del rapporto di lavoro.

Art. 12 -Rapporti con il pubblico (ro)
l. I dipendenti hanno l'obbligo di identificarsi. Pertanto in applicazione dell'art. 55-novies del D.Lgs. n.
165/2001, introdotto dall'art. 69 del D.lgs. 150/2009, si è proweduto a predispore carrellini 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, iono tenuti a
tstilizzare il cartellino identificativo. Per attività 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, ireclami, le osservazioni provenienti dal pubblico sono gestiti tramite l'ufficio relazioni
con il pubblico - sportello del cittadino attraverso l'apposita procedura del sistema di gestione ambientale.
L'ufficio cui sono assegnate e trasmesse in copia prolvede a rispondere alle stesse entro 5 giorni lavorativi
dalla loro ricezione.
3. I dipendenti osseryano, nel trattare con il pubblico, elementari regole di sortesia, rispetto e 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 ulilizzano espiessioni
irriguardose nei confronti del pubblico. Nel caso in cui ricevano critiche/ lagnanze /contestazioni sul proprio
operato o su quello dei propri collaboratori ne riferiscono tempestivamente, di regola per iscritto, al proprio
superiore diretto. Il dipendente non deve rifiutare con motivazioni generiche le prestazioni cui è 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 l'ordine cronologico,
salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorità stabilito dall'Amministrazione.



5. Il dipendente fornisce informazioni e notizie relative ad atti od operazioni amministrative in corso o
conclusi di propria competenza, i)tlavia, 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 l'Ufficio.
Qualora non sia competente a prowedere in merito ad una richiesta, per posizione rivestita o per materia,
indirizza l'interessato al funzionario ed ufficio competente della Amministrazione Comunale, anche se ciò
può comportare l'impegno dell'esame, sia pure sommario, della pratica o domanda.
6. Il dipendente utilizza sempre un linguaggio chiaro ed intellegibile, sia nelle comunicazioni scritte che nei
colloqui, anche rispetto alla capacità 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 attività o
I'adozione di decisioni di propria spettanza o volte a far ricadere su altri dipendenti attività o decisioni di
propria spettanza. ln tal caso, I'Ufficio Procedimenti Disciplinari in sede di istruttoria dovrà valutare il fatto
specifico e concreto che ha determinato la condotta dilatoria del dipendente. L'awio 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 attività o programmi- anche quando
espressamente sollecitati da giornalisti ed organi di stampa, si attengono ad affermazioni che abbiano un
riscontro puntuale in atti amministrativi già 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 collettività detti standard rappresentano - se ed in quanto direttamente ed

\ esclusivamente correlati all'attività dei dipendenti a contatto con il pubblico - parametro di valutazione del
)\comportamento dei dipendenti ed, in caso di scostamenti significativi, fonte di responsabilità disciplinare per
r Ii dipendenti che li abbiano violati.

1qArt. l2 Rappotti con il pubblico
I - Il dipendente in rapporlo cort il pubblico sifa riconoscere attrurerso l'esposizione in hodo tisibile del badge od altto
supporto identifcatito messo a disposizione dall'atufiinistruziohe, sal,ro dtuefie disposizioni di servizio, ahche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti, opera con spirito di semizio, coffetlezza, cortesia e disponibilità e, nel
rispondere alla corrispokdehza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera piit
completa e accurata possibile- Qualora hon sia cofipete te per posiziohe fiwstita o per materia, indirizzd ltihteressato al
Junzionario o ullcio competente della medesitta alhtninistrazione- ll dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ulrteio,

fornisce le spiegazioni che gli siano ùchieste in ordine al cot pofiamento proprio e di ahi dipendenti dell'ulJìcio dei quali
ha la responsabilità od il coordinamenlo- Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle praliche il dipendente
rispelta, sal.ro diyerse eslgehze di servizio o diwrso ordine di priorità stabilito dall'amtfiinistrazio e, l'otdi e cronologico
e non ri"fiuta prestaziohi a cui sia tehuto con motitazioni generiche- Il dipehdente rispetta gli appuntamehti con i cittadini e
risponde senza ritatdo ai loro reclami.
2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diJfondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il dipertdente si astiefie da
dichiarazioni pubblic he offehsite hei cokfronti de I l'amministrazione.
3. ll tlipendente che srolge la sua attività ldvorativa in un'amministrazione che fornisce senizi al pubblico cura il rispetto
degli standard cli qualità e di quafitità fssati dall'at lt lihistazione anche nelle apposite carte dei seryizi. Il dipendente
opera aljìne di assicurare la continuità del semizio, di consentirc agli ulenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire
loro informazioni sulle t odalità di prestazione del servizio e sui liyelli di qualitit.
1. ll dipendente non assutfie impegni né anticipa I'esito di decisioni o azioni proprie o alffui inerenti all'u.flcio, al di fuori dei
casi consentili. Fomisce inforfiazloni e hotizie relative ad atti od operazioni amministrulile, in corso o cotlclusi, helle
ipotesi previste dalle disposizioni di legge e legolamehtafi in mateia d[ accesso, informando sempre gli interessati della
possibililà di avralersi anche dell'Uflticio per le relazioni con il pubblico. Rilascia copie ed estrutti di atti o documenti
secondo la sua competen a, con le modalità stabilite dalle fionhe i tnateia di accesso e dai regolakenti della propna
amninIstrazione.
5. Il dipendenle osser'ra il segreto d'ujficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati personali e, qualora sia

chiesto oralmente di fornire infotmazioni, atli, documefiti non accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle dispostzioni
ik tfiateria di dati personali, inforna il ichiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiestd. Qualora non sia
competenle a prowedere il merito alla richiesta cura, sulla base clelle disposizioni inlerne, che la stessayenga irtolttata
al l' u lfi ci o compe te nt e de I I o me des i n a a mmin i strozi one.

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



,Ù

,

l. Come previsto dal precedente art. 6 del presente codice, prima di assumere le funzioni owero
dopo aver ricevuto la notifica del decreto sindacale di nomina, i funzionari responsabili di posizione
organizzativa comunicano al Se$etario Comunale le proprie partecipazioni azionarie e altri interessi
finanziari che possano porre in conflitto di interesse con l'Ente o\ryero se hanno parenti e affini entro il
secondo grado, coniugi o conviventi che svolgano attività che li pongano in contatto frequente con l'ufficio
di cui è responsabile (ex art. 13, comma 3, del D.P.R. n.6212013).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 altresì annualmente al
Servizio Personale le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi
soggetti all'IRPEF.
3. Il responsabile di posizione organizzativa favorisce la diffusione e la circolazione delle informazioni e

delle conoscenze all'interno del proprio area e - più in generale - dell'Ente e collabora lealmente con gli altri
responsabili di posizione organizzativa nel pieno rispetto dei ruoli, dei tempi, delle necessità operative,
organizzative e 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 I'intenzione 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 lealtà richiesta deve manifestarsi: o nei confronti dell'Amministrazione di
appartenenza con la tendenza ad un miglioramento continuo sia in termini di diligenza e puntualità
nell'adempimento dei propri compiti, che nel porre a frutto tutte le risorse umane disponibili per I'ottimale
andamento dell'Uffi cio;
o nei confronti dei propri collaboratori con un atteggiamento trasparente ed imparziale nei riguardi di tutti,
yalorizzando le differenze, premiando i migliori e sanzionando quando ciò sia necessario;

nel relazionarsi direttamente con i dipendenti assegnati, senza lasciarsi andare a critiche a contenuto
io 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
bhe coinvolgono più Settori.
5. I suddetti funzionari devono svolgere con diligenza [e funzioni ad essi spettanti in base all'atto di
conferimento dell'incarico, perseguire gli obiettivi assegnati ed adottare un comportamento organizzativo
adeguato per I'assolvimento dell'incarico. Il comportamento organizzativo adeguato si fonda:
o sulla capacità 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 attività (corrispondenza, pratiche) tra i
collaboratori;
o sulla gestione delle risorse umane, con I'obbligo di monitorare I'andamento delle attività 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 I'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori;
o assumendo iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento
deI personale;
o assumendo iniziative volte all'ampliamento delle capacità e della professionaliè dei dipendenti assegnati,
finalizzata anche attraverso un percorso di affiancamento, alla loro interscambiabilità;
o valorizzando le differenze di genere, di età 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. I 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 capacità, delle attitudini e della professionalità del personale incaricato; gÌi incarichi aggiuntivi
devono essere assegnati in base alla professionalità e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione,



quando rispetto al rapporto costi/benefici la rotazione non pregiudichi I'effrcacia, la tempestività o la qualità
della prestazione, soprattutto in prossimità di scadenze o in relazione ad emergenze.
8. I suddetti funzionari devono procedere alla valutazione del personale assegnato con imparzialità 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 tempestività le iniziative necessarie ove vengano a conoscenza di
un illecito, attivano e concludono, se competenti, il procedimento disciplinare, ovvero segnalano
tempestivamente l'illecito all'autorità disciplinare, prestando ove richiesta la propria collaborazione e

prowedono ad inoltrare tempestiva denuncia all'Autorità Giudiziaria penale o segnalazione alla Corte dei
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 identità nel procedimento
disciplinare, ai sensi dell'art. 54-bis del D. Lgs. n. 16512001.
I 1. Nei limiti delle loro possibilità, evitano che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione,
all'attività ed ai dipendenti dell'amministrazione possano diffondersi.
12. Favoriscono la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di
fiduc ia nei confronti dell'amministrazione.

I I Art. I3 Disposizioni particolari per i dirigenti
l. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente a icolo si applicano ai diriEehti,
ivi comprcsi i titolari di incaico ai sensi dell'articolo 19, comma 6, clel decreto legislatiyo n. 165 del 2001 e dell'articolo
110 del decreto legislattuo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti che stolgono funzioni equiparate ai dirige ti operanti negli
ufrtci di diretta collaborazio e delle autorità politiche, nonché aifunziondri responsabili di posizione orga izzatiya negli
enti priri di dirigenza.
2- Il dirigente svolge con diligenza le funzioni acl esso spettahti in b6se all'atto di cotlferimento dell'incarico, persegue gli

\biellivi ossegnoti e adota un comportamento organizzatiro adeguato per l'assolytmento dell'ihcarico.
., 'qltll dingente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amtfiinistrazione le partecipazioni dzioharie e gli alti
" r'Q1\essi finaniiari che possano porlo ii conflitto di interessi con la fweione pubbiica chi stolge e dichiara si ha parenti e

) Sli e ntro il secondo grado, coniuge o co ri\)ente che esercitano attivitit politiche, professionali o economiche che li
' 
fifuano in contattt friquenti con l\fficio che dovrò dirigere o che siano ioinvolti nelle clecisioni o nelle attività inerenti
tluJficio- Il dngente {oraisce le informazioni sulla propria situaziote patùhoniale e le dichiarazio i an uali dei redditi
ldoggeui all'inposo sui redditi delle perso e fisiche previste dalla legge.

1- Il dirigente assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta u cotlportamento esemplare e imparziale nei rapporti con i
colleghi, i collaboraloti e i destinatari dell'azione amministrattua. Il dir[Eente cura, altresì, che le risorse assegnate al suo
ufrtcio siano utilizzale perfnalità esclusiramente istituzionali e, ih hessu caso, per esigerue personali.
5. ll dirigente cura, compattbilmente coh le risorse disponibili, il benessere olganizzativo nella strutta,a a cui è preposto,
favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziatbe frhalizzate alla circolazioke
delle infornazioni, alla formazione e all'aggiomamento del persondle, all'inclusione e alla yalorizzazione delle differewe
di genere, di età e di condizioni personali.
6. Il dirigente assegna l'istùttoria delle praliche sulla base di un'equa ripartizione del ca co di laroro, tenendo conto delle
capacità, delle attitudini e delld professiortalità del personale a sua disposizione. Il dirigente afida gli incaùchi aggiuntivi
in base alla professionalità e, per q anto possibile, secondo criteri di rotazione.
7. ll dirigente stolge la valulazione del personale assegnato alla strattura cui è preposto coh itkparzialità e rispeuando le
indicazioni ed i tempi prcscritti.
8. Il dirigente intraprende cofi teùpestività le iniziative necessar[e ore renga a conoscenza di un illecito, att^)a e conclude, se
competente, il plocedihlento disciplinare, owero segnala tempestivamente l'illecito all'autorità disciplinare, prestando ove
richiesta la plopria collaborazione e prot»ede ad inoltrare tempestiva denuncia all'dutorità giudiziaria pehale o
segnalazione alla cofie dei conti per le rispellire competenze. Nel caso in cui ùcera segnalazione di un illecito da pafie di
un dipendente, adotta ogni caùtela di legge affinché sia tutelato il seghalante e non sia indebitamente rilevata la sua
identità nel prccedihento disciplinare, ai sensi dell'articolo 51-bk del decreto legislativo n. 165 del 2001.
9. Ildirigente, nei limiti delle suepossibilità, evita che notizie on rispondehti al vero quanto all'organizzazione, all'atti.tità e
ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Farorisce la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al /ìne
di raflorzare il senso difducia nei confronti dell'a hi lstrazione.

Art. 14 Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente (rz) n

l. Per ragioni di "confitto di interesse", è fatto divieto ai dipendenti di concludere per conto
dell'Amministrazione contratti di appalto, fomitura, servizio, finanziamento o assicurazione con le imprese
con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilità 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, fomitura, servizio, finanziamento
o assicurazione con le imprese con le quali il dipendente abbia stipulato o ricevuto altre utilità nel biennio
precedente, il medesimo si astiene dal partecipare alle attività 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 olvero 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. Il funzionario che riceve le dichiarazioni di cui ai precedenti commi avrà cura di trasmetterne
tempestivamente copia al Servizio Personale per l'acquisizione al fascicolo del dipendente.
5. Il 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 pafte
l'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 valuterà
la fondatezza delle rimostranze e curerà la redazione tempestiva di una apposita nota di risposta scritta.

12 Art. l4 Contrctti ed altri atti negoziali
l. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conlo dell'amtfiinish'azione, nonché nellafase di
esecuzione degli stessi, il dipendente non icorrc a hediaziohe di terzi, né corisponde o prcmette ad alcuho utilità a titolo
di intermediazione, nè perfacilitare o atter facilitalo la conclnsione o l'esecuzione del contratto. ll presente commti non si
applica ai casi in cui l'amministrazione abbia deciso dl ricorrere all'attiyità di intermediazione professionale.
2. Il dipendenle non conclude, per conto dell'amministruzione, contrclti di appako, fornitura, servizio, Jinanziamento o
assicurazione coh ifiprese con le quali abbia stipulato contratti a tilolo privato o rice|uto altre utilità nel biennio
precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1312 del cotlice civile. Nel coso in cui l'afifiihistrazrcne
concluda contratti di appalto, fornitura, seflizio, /ìnanziamehto o assicu,azione, con imprese con le quali il dipendente

_ abbia concluso contratti a tilolo prir)ato o rlceyuto alffe utilità nel biennio precedente, questi si astiene dal patteciporc

\all'adozione delle decisrcni ed alle attùttà relat»e all'esecuzione del contrcuo. redig?ndoverbale scri o di tole astensione
'7\a consentare agli atti dell'u1/ìcio.
"ts\ tl dipendente che conclude aecordi o negozi owero stipula contratti a titolo pnvoto. ,rd eccezione di quelli conclust ai
lslnsi dell'articolo 1312 tlel codice civile- con persone Jìstche o giundiche private con le quali abbia concluso. ncl biennio

.§ lrecedente, contratti di appaho, forkitura, servizio, |ìnanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne

.1/in/orma per iscritto il dirigente dell'utlìcio.
' 1. Se nelle siluazroni dt cui ai commi 2 e 3 si lrol,a il diigente, questi infonfia per iscritto il dirigente apicale responsabile

de I la gestione de I pers onale.
5. Il dipendente che riceva, da petsone rtsiche o giuridiche partecipanti a prccedure negoziali nelle quoli sia parte
l'at minislraz[one, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'uf/ìcio o su quello dei prcpri collaboratori, ne informa
imthediatamente, di regola per iscritto, il proprio superiore gerarchico o funzionale.

Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attività formative (n)
l.Sull'applicazione del Codice di comportamento di cui al DPR n. 6212013, nonché del presente Codice,
vigilano i Responsabili del Servizio responsabili di ciascuna struttura, l'ufficio dei controlli interni e l'ufficio
incaricato di attendere ai procedimenti disciplinari.
2.Le attività 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 l, 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 I'aggiornamento del codice di comportamento dell'amministrazione,
I'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la raccolta delle condotte illecite
acceltate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del
2001 in materia di tutela dell'identità di chi ha segnalato fatti rilevanti a fini disciplinari.
4.Il 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 I'uffi cio procedimenti disciplinari.
5.L'attività di formazione rivolta ai dipendenti in materia di trasparenza e integrità, prevista dai piani annuali
di prevenzione della corruzione, prevedono anche contenuti che consentano la piena conoscenza del Codice.

I315 l/igilanza, tuohitoraggio e attil)ità fotmati\)e
L Ai sensi dell'articolo 51, comma 6, del decreto legislati,o 30 marzo 200I , n. 165. vigilano sull'applicc.tzione del
plesente Codice e dei codici di cotkportamento adottati dalle singole amministtazioni, i dirigenti responsabili di ciascuna
struttuta, le strutture d[ contollo interno e gli ulfici etici e di disciplina.
2. Ai lìni dell'attività di vigilan2a e monitoraggio prel)isla ddl prcse te afticolo, le amministrazioni si awalgono



dell'ulficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis, comma I, del decreto legislativo n- 165 del 2001
che s",olge, altresi, le funzioni dei comitati o Jrtci etici eventualme te già istituiti.
3. Le attiyità stolte ai se si del presente articolo dall'u/rtcio procedimenti disciplinari si co :fbmtano alle e|ehtuali
previsioni contenule nei piani di prevenzione della corruzione adottati dalle amministrazioni ai sensi dell'arlicolo l,
comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. l9a. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle J nzioni disciplinari di cui
all'articolo 55-bis e seguenti del decrelo legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di comportamento
dell'amministrazione, l'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportahento, la raccolta delle condotte
illecite acce ate e sanziotldte, assicurando le garaÈie di cui all'afiicolo 51-bis del decrclo legislatiro n. 165 del 2001.
responsabile della prewnzione della cotuzione cwa la diffusione della conoscenza dei codici di comportamento
nell'ahhinisttazio e, il fiohitoraggio annuale sulla loro atluazione, ai sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto
legislali\)o n. 165 del 2001, la pubblicazione sul silo istituzionale e della comunicazione all'Autorità hazionale
anticorruzione, di cui all'articolo I, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultali del monitoraggio. Airtni
dello svolgimento delle attività preiste dal presekte afticolo, l'ujJìcio procedimenti disciplinari opera in raccordo con il
responsabile della prevenzione di cui all'articolo l, cohma 7, della legge n. 190 del 201 2.

1. Aifini dell'attivazione del procedimento disciplinale petùolazione dei codici di comportamento, l'ulicio procedimenti
disciplinai può chiedere all'Aulorilà nazionale anlicorruzione parere facoltativo secondo qua to stabilito dall'articolo l,
comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012.
5- Alpersonale delle pubbliche amministrazioni sono ri)olte attività formative in materia di traspatenza e lntegrità, che
consentano ai dipendenti di conseguire una piena conoscenza dei conle uti del codice di comportamenlo, nonché ùn
aggiornamekto a huale e sistehatico sulle hisure e sulle disposizioni applicabili in lali anbiti.
6. Le Regioni e gli enti locali, dertniscono, nell'ambilo della prcpria autonomia organizzativa, le linee guida necessarle
per l'atluazione dei principi di ai al presente articolo.
7- Dall'altuazione delle disposizioni del presente arlicolo non devono derivare nuovi o maggiori oneri a carico della

finanza pubblica. Le amministrazioni proweclono agli adempimenti pre|isti nell'ambito delle risorse uhane, l dnziarie, e

strùfiehtali disponibili a legislazione yigente-

In sede di predisposizione del codice, I'amministrazione può specificare, in conispondenza di ciascuna infrazione, il tipo e l'entità della
sanzione disciplinare applicabile, individuata tra quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi, olhe a quelle espulsive
nei casi indicati dai corùni 2 e 3 dell'art. 16 del codice generale.

Art. l6 Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice (u)
l. La violazione degli obblighi previsti dal presente codice e di quelli previsti dal DPR 6212013 integra
comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni
contenute nel presente Codice e nel Codice di cui al D.P.R. 6212013, nonché dei doveri e degli obblighi
previsti dal Piano di Prevenzione della Corruzione, dà luogo anche a responsabilità penale, civile,
amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa è fonte di responsabilità disciplinare accertata
all'esito del procedimento disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualità e proporzionalità delle sanzioni.
2. Il rispetto del codice di comportamento di cui al D.P.R. 6212013 elo del presente codice è altresì elemento
ùtilizzato ai fini della misurazione e valutazione della performance, con la conseguente incidenza sulla
determinazione ed erogazione delle retribuzioni di risultato e premiali.

l4 Att. l6 Respoksabilità coksegaente alla riolazione dei doveri del codice
l- La violazione degli obblighi preristi dal presente Codice integra cotlpoftatnenti co trat"i ai doveri d'u/rtcio. Ferrhe
restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni contentle nel presente Codice, nonché dei doveri e degli obblighi
prcyisti dal piaho di preyenzione della cotuzione, dà luogo anche o responsabilità penale, civile, amministrativa o
contabile del pubblico dipendente, essa è fonte di responsabilità disciplinare accertata all'esilo del procedimertto
disciplinare, nel rispetto dei principi di gradualità e proporzionalità delle sanzioni-
2. Ai jìni della deterninazione del tipo e dell'entità della sanzione discipllharc concretahente applicabile, la iolazione è
valutala in ogfii singolo caso cok tiguardo alla grayità del conportamento ed all'entità del ptegiudizio, anche monle,
derivalone al decorc o alprestigio dell'athmihistruziohe di appartenenza. Le sanz[oni applicabili sono quelle pteùste dalla
legge, dai regolamenti e dai conlratli collettirJi, incluse q elle espulsive che possono essete applicale esclusi)amente nei
cttsi, da valutare in relazione alla gravità, di violazione delle disposizioni di cui agli articoli 4, qualora concotano la non
nodicilà del'ralorc del rcgalo o delle altre utilità e l'imhlediata corrclaziohe di questi uhimi con il compimento di un atto o
di un'atti\)ità tipici dell'ufficio, 5, cor ma 2, 14, conxma 2, primo periodo, ralutata ai sensi del primo periodo- La
disposizione di cui al secondo periodo si applica aklesì fiei casi di recidtua negli illeciti di cui agli afiicoli 1, comma 6, 6,

comma 2, esclusi i conjlitti meramente potenziali, e 13, comma 9, primo periodo- I contrutti collettivi possono prevedere
uheriori criteri di individuazione delle sanzioni applicabili in relazioke alle tipologie di violazione &l presente codice.
3- Restaferma la comminazione del licenziamento senza preawiso per t casi già previsti dalla legge, dai regolamenti e
dai contratti collettivi.
1. Restanofemi gli uueioti obblighi e le conseguenti ipotesi di responsabilità disciplinarc dei pubblici dipendenti
previsti da norme di legge, di regolamento o dai contratti collettiri-

Art. 17 Disposizioni per personale appartenente a particolari famiglie professionali

1.Si 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



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 CONCERNf,NTE L'AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DI
INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI
Art. 18 - Incompatibilità assoluta
1.Il dipendente non può in alcun caso:

a) esercitare una attività 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.

c) assumere cariche in società con fini di lucro;
Nessuna delle suddette attività può essere autorizzata dall'amministrazione e il divieto non è superabile per

effetto di collocamento in aspettativa non retribuita.
Parimenti è, in generale, incompatibile qualsiasi carica o incarico che generano conflino 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 [a sua volontà e i suoi
interessi, anche per delega o mandato ricevuto da organi dello stesso.

Art. 19 - Attività e incarichi compatibili
a l.In generale il dipendente. purché preventivamente autorizzato dall'Amministrazione, può:
t\ a) svolgere incarichi rehibuiti, occasionali e saltuari, a favore di soggetti pubblici e privati nella misura
!-ì ìn cui non ìnterferiscano in alcun modo con l'attività lavorativa presso il Comune di Sant'Angelo di

it Broto.

/ b) assumere cariche, compensate o gettonate, in società sportive, ricreative e culturali il cui atto
' costitutivo preveda che gli utili siano interamente reinvestiti nella società per il perseguimento

esclusivo dell'attività sociale;
c) partecipare a commissioni di concorso o ad altri collegi presso pubbliche amministrazioni. Non sono

soggetti ad atlorizzazione, anche se compensati, ma devono comunque essere preventivamente
comunicali all'Amministrazione:

o le collaborazioni a giomali, riviste, enciclopedie e simili;
. l'esercizio del diritto di autore o inventore;
. la partecipazione a convegni e seminari:
o gli incarichi per i quali è corrisposto soltanto il rimborso di spese documentate;
o gli incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, di

comando o di fuori ruolo;
o 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
l.Il dipendente deve dichiarare per iscritto tutti gli elementi che risultino rilevanti ai fini della valutazione
della insussistenza di ragioni di incompatibilità, di conflitto, anche potenziale, di interessi, tra il proprio ruolo
nell'ente di appartenenza e il contenuto del['incarico extra istituzionale;
2.L'Amministrazione, ai fini della concessione dell'autorizzazione, valuta:
a)L'assenza di incompatibilità, di conflitto, anche potenziale, di interessi - ché pregiudichino l'esercizio
imparziale delle funzioni attribuite al dipendente - tra l'attività specifica per lo svolgimento della quale il
dipendente chiede l'autorizzazione e l'attività istituzionale. A tale proposito il Responsabile del Servizio del
area a cui il dipendente è assegnato fornisce parere obbligatorio e circostanziato in merito all'assenza di tali
condizioni.
b)se il tempo e l'impegno necessari per lo svolgimento dell'incarico o della carica possono consentire al
dipendente un completo, tempestivo e puntuale assolvimento dei compiti e dei doveri d'ufficio o comunque
non influenzare negativamente il loro svolgimento;
c)il compenso e le indennità che saranno corrisposte.



3.In relazione al comma 2 b), si tiene conto anche delle attività già attorizzate, 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 conceme i[ comma 2 c), il parametro, da assumere come limite annuo, è, di norma, pari al 40oA

dello stipendio annuo lordo della qualifica di appartenenza del dipendente.
Il suddetto limite è riferito all'entità complessiva degli incarichi svolti nell'anno solare.

Art. 2l - Procedura autorizzativa
1.Il 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 compatibilità dell'incarico con icompiti 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
. l'oggetto dell'incarico, con la precisa descrizione del contenuto dello stesso
o il soggetto, con relativo codice fiscale, a favore del quale intende svolgere l'incarico, allegando la

richiesta di quest'ultimo;
. le modalità di svolgimento;
o la quantificazione, in via presuntiva, del tempo e dell'impegno richiesto;

\ o il compenso lordo previsto o presunto
'1\ b)dichiarare:

: ill . che l'incarico non rientra tra i compiti dell'Uffìcio e del Servizio di assegnazione;

: ;Ì . che non sussistono motivi di incompatibilità ai sensi di quanto previsto nella presente

/ regolamentazione;/ . che l'incarico verrà svolto al di fuori dell'orario di lavoro, senza utilizzo di beni, mezzi e allrezzature
di proprietà dell'amm in istrazione;

. che si impegna, in ogni caso, ad assicurare il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti
d'ufficio.

4.ll Responsabile del Servizio competente al rilascio d,ella autorizzazione può 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 giomi dalla ricezione.
5.Per il personale che presta comunque servizio presso amministrazioni pubbliche diverse da quella di
appartenenza, I'ar;/.orizzazione è subordinata all'intesa tra le due amministrazioni; in tal caso il termine per
prolvedere è per l'amministrazione di appartenenza di 45 giorni, e si prescinde dall'intesa se

l'amministrazione presso la quale il dipendente presta servizio non si pronuncia entro l0 giomi dalla
ricezione della richiesta di intesa da parte dell'amministrazione di appartenenza.
6.Decorsi itermini di cui ai commi 4 e 5,1'ar;r.orizzazione:.
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.I termini di cui sopra decorrono dalla ricezione della domanda completa di tutti gli elementi e dichiarazioni
denagliati al comma 3.1.

8.Non saranno rilasciate autorizzazioni generiche per attività non esplicite, per periodi e durata generici.
L'autorizzazione sarà rilasciata per singolo incarico

Art. 22- Responsabilità e sanzioni
l.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 [a nullità di diritto del prowedimento e comporta che l'importo previsto come



corrispettivo dell'incarico, ove gravi su fondi in disponibilità dell'Amministrazione conferente, deve essere

trasferito al Comune di Sant'Angelo di Brolo ad incremento del fondo di produttività 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 osseryare le procedure autorizzative dì cui al presente

documento costituisce, in ogni caso, infrazione disciplinare.

Art. 23 - Anagrafe delle prestazioni
1.Il dipendente aùtorizzato allo svolgimento di incarico extra istituzionale ha l'obbligo di comunicare
tempestivamente, entro quindici giorni dall'erogazione del compenso per gli incarichi conferiti, l'ammontare
al Responsabile del Servizio che ha rilasciato l'attorizzazione il compenso effettivamente percepito.

Art. 24 -Norme linali
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 l6
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.

l. A1 Codice di comportamento dei dipendenti del Comune di Sant'Angelo di Brolo che entrerà in
vigore il lo gennaio 2014 verrà data la più ampia diffusione.

2. Sarà cura del Servizio personale prowedere alla:

o pubblicazione sul sito intemet istituzionale (www.comune.santangelodibrolo.me.it);
o pubblicazione nella rete intranet;
o 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 verrà consegnata e fatta sottoscnvere al
nuovi assunti, con rapporli comunque denominati, copia del codice di comportamento dell'Ente,
unitamente al Codice di comportamento dei dipendenti pubblici emanato con il D.P.R. n.62/20),3.

4. Ogni Responsabile di posizione organizzativa dovrà prowedere, in relazione ai procedimenti di
propria competenza, alla trasmissione via e-mail dei suddetti codici:

o 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;
. alle imprese appaltatrici del Comune per consentime l'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, è direttamente applicabile indipendentemente dalla sua formale ricezione
ne I l'artico lato.

4fl . l' Disposizioai rtna e abrogazioni
L Le ammi istraziohi dakho la più ahpia dillusiohe alplesente decreto, pubblicandolo sul prcprio silo inlernet istituzionale e nella
rete intranet, nonché trasmeltehdolo lramile e-mail a tulli i ptopti dipendenti e ai titolari di contraui di consulenza o collaborazione
a qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di organi e di inca chi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici
dell'atkfiihistrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese fonitfici di seflizi ih farot"e
dell'amministraziohe. L'amministraz[one, conkstualhenle dlla solloscrizione del contrauo di la§oro o, in mancanza. all'atlo di
co /èrihento dell'incarico, consegna e fa sottoscPete ai kuo.r[ assuntL con rapporti comunque denominati, copia del codice di

2. Le amministrazioni danno la piìt anpia dilfusione ai codici di comportamento da ciascuna deinili ai sensi dell'arlicolo 54, comma
5, del citato decreto legislativo - 165 del 2001 secondo le medesime modalità previste clal comma I del presenle articolo-
3. ll decreto clel Ministro per lafunzione pubblica in data 28 novembre 2000, recante "Codice di comportamento dei dipendenli delle
pubbliche amministrazioni", pubblicato nella Gazzetta UJJiciale n. 81 del l0 aprile 2001, à abrogato.
Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sarà inserito nella Raccolta ufjìciale degli atti normativi della Repubblica italiana
E fatto obbligo a chiunque spetti di ossendrlo e difurlo ossemare.



(SCHEMA PER OSSERVAZIONI E PROPOSTE)

AI SIG. SEGRETARIO COMT]NALE
DEL COMUNE DI SANT'ANGELO DI BROLO

Oggetto: Awiso 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

.i PARITA. DI TRATTAMENTO DEI DESTINATARI DELL,AZIONE AMMINISTRATIVA
I rrveeRzrntrTA' ESTERNA) ART.6

/ os.ERVAZloNr

PROPOSTE

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

OSSERVAZIONI

PROPOSTE

DATA
FIRMA



COMUNE DI
SANT'ANGELO DI BROLO
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Il Segretario

All 'Ordine dei Commercialisti
All'Ordine degli Ingegneri
All 'Ordine degli Architetti
Al1'Ordine degli Awocati

Alle Associazioni dei Consumatori
Alle Associazioni dei Commercianti

.\lle Or ganizzazioni Sindacali
(mediante avviso sul sito web istituzionale)

E, per conoscenza:
Agli Assessori comunali

Al Presidente del Consiglio comunale
Ai Capi gruppo consiliari
Ai Dipendenti comunali

(Per il tramite dei Responsabili)
Loro Sede

AWISO DI PROCEDURA DI CONSULTAZIONE

SULLABOZZA DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
DEL COMUNE DI SANT'ANGELO DI BROLO

VISTI:
- Articolo 54 del D.lgs. 16512001 (Codice di comportamento), come sostituito dall'art. 1, comma
44, della legge 19012012; articolo 1, comma 45, della legge 190/2012;
-D.p.r.6212013 "Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norna
del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165", indicato di seguito come "codice generale";
-Intesa tra Govemo, regioni ed enti locali per l'attuazione dell'articolo 1, commi 60 e 61, della
Legge 6 novembre2012, n. 190, siglata in data 24 luglio 2013;
-Piano Nazionale Anticorruzione, approvato con delibera CiVIT n. 7212013.
-Linee Guida CIVIT in materia di codice di comportamento approvate con delibera 7512013

Si RENDE NOTO

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



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

I Soggetti in indirizzo potranno formulare le proprie osservazioni e proposte secondo le indicazioni
di seguito elencate;
- entro quindici siomi dalla pubblicazione del presente avviso sul sito istituzionale di questo Ente, i
soggetti interessati potranno inviare al Segretario comunale, per il tramite dell'Ufficio Protocollo o

attraverso e-mail, sesretario@comune.santangelodibrolo.me.it, eventuali osservazioni o proposte di
modifica della allegata bozza di Codice;
-il Segretario in qualità di Responsabile per la Prevenzione della Corruzione curerà l'istruttoria
relativa alle osservazioni e proposte pervenute e con il coinvolgimento del Nucleo di Valutazione;
- il Segretario, sulla base dell'istruttoria dei contributi ricevuti, formulerà un testo finale per
l'approvazione del predetto Codice di comportamento da parte della Giunta municipale.

L'URP è onerato della pubblicazione del presente awiso sul sito web istituzionale

Il Segretario
Dr. Nina Spiccia

Il Sindaco
Basilio Caruso



In ordine alla acclusa proposta di deliberazione,

drll'art. 1, comma 10, lett. i) della Legge Regionale

relativi pared come appresso:

ai sensi dell'ar. 53 della Legge g.6.1990,

11.12.1991, n. 48, e successive modifiche,

n. 142, rccepito

vengono espressi i

IL RESPONSABILE del servizio interessato - per quanto conceme ra regorarità tecnica esprime parere:

Dut" t 3 Dlc.2013

IL RESPONSABILE di ragioneria per quanto concerne la regolarità contabile _ esprime

Data

IL RESPONSABILE

Inoltre, il responsabile del servizio fnanziario , a norma dell'art.ss deua Legge 0g.06.1990, n. 14 re@ito dall,art.l, commat', lett. i) della Legge Regionale 11.12.199 1, n. 48, e successive *oaiÀàri.fr r.""r,é ì;"ril iis, ""ii;il;;À . 26., /2ooo,attesta la copefiura finanziaria della spesa.

Data

Di approvare l'acclusa proposta di deliberazione che si intende iategralmente trascritta ad ogni effetto di legge nel
presente dispositivo.

Con successiva vorazione unanime la presente deliberazione viene dichiamta immediatamente esecutiva stantel'urgenza espressa nella proposta.

IL RAGIONIERE

LA GIIJ}ITA COMIJNALE

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

YISTA la. Legge 08.061990, n. r42 così come recepita con Legge Regionale Lr.rz.rggr, n.4g e successivemodificazioni;
VISTO lo Statuto Comunale;
vISTA la circolare n. 02 de['11.04- r 992. den'Assessorato Regionare degli Enti Locali;vISTI i pareri_favorevoli espressi ai sensi del|art.53 aem relge oa.oo. rggo, t.1,4z rccwito dalt,aft.l, comma 1",

VISTO I 'O. A. EE. LL. vigente in Sicilia;
con voti unanimi, resi nelle forme di legge.

DELIBERA

È*i

l_
ti:

o



Il presente verbale, dopo la lettura si sottoscrive per conferma
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CERTIE'ICA
ch6 Ia pies€nte dolib€razioné è
à11'à,:.bo di quèsto CoEutle
consecutiwi da1 a1

pubblicata
15 qiornj,

Dalla Régidenza tdunicipale, li

II. UESSO COI,ITJ}IAI.E IL SEGRETÀRTO COì.'I'IGr,E

'il""*tn9

Che 1a presente

'I1 sottoscritto Sèg.retario CoEunale, visÈi g1i atti d, ufficio

ATTESTA

deliberazione. è stata pubblicata a11, À,Ibo pretorio CoEuna].è il
per riu,anarvi per 15 giorni consecutivj- fino al

I.Àngelo di Brolo, .Li
tL SEGRETÀRIO COMT'I{AI,E

fI sottoscritto Segr€tario CoEunale, visti g1i atti d,ufficio

ATTESTA

Che 1a presenÈe de]-iberazione

€E, esecuti"" a", 1 3 DIC' 2013perchè 
dichiaraÈa iu,ed.iara'enre esecuriva- datla ciunta CoEuna].è (I..R.n.44/91)

E' DN'ENUTÀ, ESECUTIVA. IIJ GIORNO

(Circo].aEe

441 .

E dècoEsi 10 giorni dalla Pubblicazioné aII, à,abo prètorio
Enèi Loca].i del 24/O3/2OO3 - A!t. 12 ,,.R. Og/f2/!99L, n.

s.Anselo di Bforo, li. I 3 DlC. 2013


