CODICE DI COMPORTAMENTO DEI
DIPENDENTI DEL COMUNE DI PREMIA
(art. 1 comma 2 del D.P.R. 62/2013 e dell'art. &%hma 5 del D.Lgs. n. 165/2001)



TITOLO I-DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

Art. I-Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento, di segulemominato "Codice", integra, ai sensi
dell'articolo 54, comma 5, del decreto legislat®® marzo 2001, n. 165, i doveri minimi di
diligenza, lealta imparzialita e buona condotta gidividuati nel Codice di comportamento
emanato con Decreto del Presidente della Republbbcaprile 2013, n. 62 (di seguito DPR n.
62/2013) che i dipendenti del Comune di Premia $enati ad osservare.

2. Il Codice € pubblicato sul sito internet istiturale, e viene comunicato a tutti i lavoratori
dell'ente, ai dipendenti e ai collaboratori estainmomento della loro assunzione o all'avvio della
attivita di collaborazione, nonché ai titolari drgani e di incarichi negli uffici di diretta
collaborazione delle autorita politiche nonchéa@laboratori a qualsiasi titolo di imprese forrgtri

di beni o servizi e che realizzano opere in favded'amministrazione. | lavoratori sottoscrivono
all'atto dell'assunzione apposita dichiaraziongresa d'atto.

3. Il Codice é strumento integrativo del Pianormigle per la prevenzione della corruzione, adottato
annualmente dallAmministrazione, che prevede nitgdali verifica periodica del livello di
attuazione del codice e le sanzioni applicate pEazioni delle sue regole, e tiene conto dellieesit
del monitoraggio ai fini del suo aggiornamento.

4. Le violazioni del codice producono effetti didanari, secondo le specifiche del codice stesso e
in coerenza con le disposizioni delle norme e datratti vigenti in materia.

Art. 2 -Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai lavoratori @emune di Premia sia a tempo indeterminato che
determinato, anche in posizione di diretta colla@mme con gli organi politici. Le stesse
disposizioni si estendono, per quanto compatikale;ollaboratori e consulenti dell 'Ente, con
gualsiasi tipologia di contratto o incarico e a lgi#si titolo, nonché ai collaboratori a qualsiasi
titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e ehrealizzano opere in favore dell'amministrazione
comunale.

2. A tal fine, negli atti di incarico o nei contiati acquisizioni delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizi, sono inserite appos#padizioni o clausole di risoluzione o decadenza
del rapporto in caso di violazione degli obbligleriganti dal presente codice oltre che del DPR n.
62/2013.

3. Il Segretario Comunale conserva nel fascicolsgeale del dipendente le dichiarazioni di presa
d'atto delle disposizioni del Codice generale néndal codice di comportamento del Comune di
Premia, da parte dei lavoratori. Ciascun RespolesabiP.O. conserva invece le dichiarazioni di
presa d'atto da parte dei collaboratori e consillannché dei collaboratori a qualsiasi titolo di
imprese fornitrici di beni o servizi e che realimpaopere in favore dell'amministrazione comunale,
per l'area di competenza anche ai fini dei contdalparte del responsabile della prevenzione della
corruzione.



TITOLO Il - COMPORTAMENTI

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

1. Il dipendente si attiene alle disposizioni dell' 4 del DPR n. 62/2013 in materia di regali,
compensi o altre utilita.

2. Ai fini del presente articolo, per regali o alttilita di modico valore si intendono quelle di
importo non superiore ad € 150,00.

(I) Art. 4 DPR n. 62/2013- Regali, compensi e altrdlita
I. Il dipendente non chiede, né sollecita, per g&paltri, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per alggali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modis@lore effettuati occasionalmente
nell'ambito delle normali relazioni di cortesia eltambito delle consuetudini internazionali. Inmégaso, indipendentemente dalla
circostanza che il fatto costituisca reato, il digente non chiede, per sé o per altri, regali oealitilita, neanche di modico valore
a titolo di corrispettivo per compiere o per avesnepiuto un atto del proprio ufficio da soggetti ghessano trarre benefici da
decisioni o attivita inerenti all'ufficio, né da ggetti nei cui confronti &€ o sta per essere chiamasvolgere o a esercitare attivita o
potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altai,uth proprio subordinato, direttamente o indiretemte, regali o altre utilita, salvo
quelli d'uso di modico valore. Il dipendente norfr@f direttamente o indirettamente, regali o altwilita a un proprio
sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.

4. | regali e le altre utilita comunque ricevutidii dai casi consentiti dal presente articolo, a@&ulello stesso dipendente cui siano
pervenuti, sono immediatamente messi a disposiza®iBAmministrazione per la restituzione o per ezesdevoluti a fini
istituzionali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o atutilita di modico valore si intendono quelle dilare non superiore, in via
orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di soomtcodici di comportamento adottati dalle sing@mministrazioni possono
prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclusie della possibilita di riceverli, in relazione allcaratteristiche dell'ente e alla
tipologia delle mansioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collabri@ne da soggetti privati che abbiano, o abbianatawnel biennio precedente, un
interesse economico significativo in decisioni tivéé inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparztal dell'amministrazione, il responsabile dell'af6i vigila sulla corretta applicazione
del presente articolo.

3. | doni ricevuti al di fuori dei casi consentisie trattasi di oggetti materiali, sono tratterdail’
Amministrazione. Il Responsabile della Prevenzideta Corruzione valutera, se provvedere alla
loro vendita o alla devoluzione ad associazionivdiontariato o beneficenza a seconda della
tipologia di bene.

4. Le utilita ricevute al di fuori dei casi conséinthe non si configurano come beni materiali,
vengono trasformate in valore economico. Il dipeneehe le abbia accettate contro le regole del
presente codice vedra una decurtazione stiperdiigiari entita.



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

1. Il dipendente non accetta incarichi di collalzavae da soggetti terzi che abbiano in corso, o
abbiano avuto nel biennio precedente:

a) la gestione di un servizio per conto del Comcmreferito dalla P.O. nell'ambito del servizio di
appartenenza del dipendente, anche se quest'uttimcsia stato direttamente responsabile delle
procedure di affidamento del servizio o abbia awulitettamente funzioni di vigilanza o controllo
sull'attivita del soggetto terzo in questione;

b) la titolarita di un appalto di lavori sia com&pofila che come azienda subappaltatrice, di lavori
assegnati da parte della P.O. nell'ambito del serdi appartenenza del dipendente.

2. In ogni altro caso il dipendente interessata@azkttare incarichi di collaborazione, anche adito
gratuito, si attiene alle norme previste per fnento degli incarichi extraistituzionali vigenti.

3. Per le violazioni delle norme di cui al primonuma trova applicazione la procedura prevista
dagli artt. 60 e seguenti del D.P.R. n. 3/1957.

Art. 5 -Partecipazione ad associazioni e organizzami (2)

1. Nel rispetto della disciplina vigente del doitli associazione, il dipendente comunica, in skde
prima applicazione del presente codice, entro eaita il 31 gennaio 2014, e successivamente
entro tre giorni, al Responsabile di P.O. di amoahza o al Segretario Comunale la propria
adesione o appartenenza ad associazioni od orgaionz, a prescindere dal loro carattere riservato
0 meno, i cui ambiti di interessi possano interéegon lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio al
guale il dipendente e assegnato. Il presente cononasi applica all'adesione a partiti politici 0 a
sindacati o ad associazioni religiose o legate lad ambiti riferiti a informazioni "sensibili". In
particolare, il dipendente si astiene dal tratjaratiche relative ad associazioni di cui € membro
guando & prevista l'erogazione di contributi ecaicgrave cio sia previsto dalla normativa vigente.

2. Il dipendente non fa pressioni ai colleghi o aggnti dei servizi o agli stakeholders con i qual
venga in contatto durante l'attivitd professionaée aderire ad associazioni e organizzazioni di
alcun tipo, indipendentemente dal carattere delese o dalla possibilita 0 meno di derivarne
vantaggi economici, personali o di carriera.

(2) Art. 5 Partecipazione ad associazioni e orgaazoni

I. Nel rispetto della disciplina vigente del diritth associazione, il dipendente comunica tempeasivae al responsabile dell'ufficio
di appartenenza la propria adesione o apparteneatassociazioni od organizzazioni, a prescinderelat@ carattere riservato o
meno, i cui ambiti di interessi possano interferden lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. fresente comma non si applica
all'adesione a partiti politici o a sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri dipenti ad aderire ad associazioni od organizzaziogi,esercita pressioni a tale
fine, promettendo vantaggi o prospettando svantdggarriera.

3. Per le violazioni delle disposizioni di cui anemi precedenti si fa riferimento alle sanzioni di
cui all' art. 3, comma 5, lettere g), I) del CCN1/4/2008 "codice disciplinare(3)



(3) CCCN 11/4/2008 art. 3, comma 5, Lettera gymportamenti minacciosi, gravemente ingiuriogiluaniosi o
diffamatori nei confronti di altri dipendenti o diégutenti o di terzi; Lettera 1) sistematici e refati atti o
comportamenti aggressivi, ostili e denigratori @dssumano forme di violenza morale o di persecuzisimlogica nei
confronti di un altro dipendente. Le sanzioni séamsospensione fino a IO giorni, per casi non gravi

4. Ai fini dell'applicazione del comma 1 del preteatrticolo, i Responsabili di P.O. provvedono ad
una prima ricognizione entro due mesi dall'entiatagore del presente Codice.

5. Successivamente alla rilevazione di cui al corpneaedente, la dichiarazione di appartenenza ad
associazioni e organizzazioni (da trasmettere umecde nel caso si verifichi l'interferenza tra
I'ambito di azione dell'associazione e quello dilgvnento delle attivita dell'ufficio), € in capo a
ciascun dipendente senza ulteriore sollecitazicneatte dell’Amministrazione, fatto salvo per i
casi di nuova assunzione o mobilita in ingressoilpguale il Responsabile deve richiedere tale
dichiarazione.

Art. 6 -Comunicazione degli interessi finanziari econflitti d'interesse (4)

1. In materia di comunicazione degli interessiriimari e/o conflitti di interesse si fa interamente
riferimento alle disposizioni dell'art. 6 del DPRG2/2013.

2. | Responsabili di P.O. prevedono ogni due aaggiornamento delle informazioni di cui all'art.
6 e le comunicano alla struttura per la prevenzaeika corruzione.

3.Le dichiarazioni devono essere rese obbligat@mdene conservate in apposito archivio a cura
della struttura dedicata alla prevenzione dellauzione, con modalita riservate.

(4) Art. 6 DPR n. 62/2013 - Comunicazione degli iressi finanziari e conflitti d'interesse

I. Fermi restando gli obblighi di trasparenza prstvida leggi o regolamenti, il dipendente, all'atfell'assegnazione all'ufficio,
informa per iscritto il Responsabile del Servizalldfficio di tutti i rapporti, diretti o indirett, di collaborazione con soggetti privati
in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbabbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affinirerit secondo grado, il coniuge o il convivente o ancora rapporti finanziari
con il soggetto con cui ha avuto i predetti rappditcollaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrancon soggetti che abbiano interessi in attivita ecidioni inerenti all'ufficio,
limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. Il dipendente si astiene dal prendere decisiorsvolgere attivita inerenti alle sue mansioni ituazioni di conflitto, anche
potenziale, di interessi con interessi personadi, cbniuge, di conviventi, di parenti, di affinitemil secondo grado. Il conflitto pud
riguardare interessi di qualsiasi natura, anche npatrimoniali, come quelli derivanti dall'intentd doler assecondare pressioni
politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 7-Obbligo di astensiong(s)

1. Il dipendente, che si trovi nella situazioneddversi astenere dal partecipare all'adozione di
decisioni 0 ad attivita, sulla base delle circoseapreviste dalla normativa vigente, ed in particel
dall'art. 7 del D.P.R. n. 62/2013, comunica taleazione al Responsabile di P.O. di appartenenza o
al Segretario Comunale che, ove vi siano margidigiirezione, decide se far astenere il dipendente
dai procedimenti in questione.



2. Il Responsabile di P.O. o il Segretario Comumiglatto dell'avvenuta astensione del dipendente,
ne riporta le motivazioni e la inserisce nella doeatazione agli atti del procedimento.

3. Dei casi di astensione e data comunicazione dstiva alla struttura anticorruzione che ne
conserva l'archivio. | Responsabili di P.O. inteegspossono proporre all' Amministrazione uno
spostamento dell'interessato se le circostanze mmmue o ricorrenti.

(5) Art. 7 DPR n. 62/2013 - Obbligo di astensione

I. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adme di decisioni o ad attivita che possano coligexe interessi propri, ovvero di
suoi parenti, affini entro il secondo grado, delnagge o di conviventi, oppure di persone con le ligahbia rapporti di
frequentazione abituale, ovvero, di soggetti odanigzazioni con cui egli o il coniuge abbia causmgente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovverdi soggetti od organizzazioni di cui sia tutoreratore, procuratore o agente,
ovvero di enti, associazioni anche non riconosgiutemitati, societa o stabilimenti di cui sia amistratore o gerente o
Responsabile del Servizio. Il dipendente si astisnggni altro caso in cui esistano gravi ragioni ¢bnvenienza. Sull'astensione
decide il responsabile dell'ufficio di appartenenza

Art. 8 -Prevenzione della corruziongs)

1. Il dipendente rispetta le misure necessaridgerevenzione degli illeciti nell'amministrazione.
In particolare, il dipendente rispetta le presonizicontenute nel piano triennale per la prevereion
della corruzione, presta la sua collaborazione efjr&ario Comunale nelle sue funzioni di
Responsabile della prevenzione della corruziorfermo restando I'obbligo di denuncia all'autorita
giudiziaria, segnala al proprio superiore gerahieventuali situazioni di illecito
nell'amministrazione, di cui sia venuto a conoseeria segnalazione al proprio superiore puo
avvenire in forma scritta o verbale, o attraverstemi informativi di segnalazione automatica
appositamente predisposti. | Responsabili di P®. eipendenti collaborano con la struttura
anticorruzione nel fornire tempestivamente le infazioni ed i dati richiesti.

2. 1l Piano triennale di prevenzione della corraeoprevede l'organizzazione del processo di
raccolta delle segnalazioni prevedendo canalivégee dando priorita a sistemi volti ad evitare |l
confronto diretto tra il segnalante e I'ufficio coatente a ricevere le segnalazioni.

3. I nome del dipendente che segnala l'illeciiogualunque modo sia avvenuta la denuncia, rimane
segreto e non € consentito applicare il dirittoadcesso alla denuncia, a meno che non venga
dimostrato che la rivelazione dellidentita sia castamente indispensabile per la difesa
dell'incolpato. La decisione relativa alla sottcam@ dell'anonimato del dipendente denunciante e
rimessa alla decisione della struttura anticormeio

4. La diffusione impropria dei dati collegati alteenuncia di illecito € passibile di sanzione
disciplinare.

(6) Art. 8 DPR n. 62/2013 - Prevenzione della corarze

I. 11dipendente rispetta le misure necessarie @levenzione degli illeciti nell'lamministrazione.particolare, il dipendente rispetta
le prescrizioni contenute nel piano per la prevenegi della corruzione, presta la sua collaboraziameresponsabile della
prevenzione della corruzione e, fermo restandobligb di denuncia all'autorita giudiziaria, segnalal proprio superiore

gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'anmistrazione di cui sia venuto a conoscenza.



Art. 9 -Trasparenza e tracciabilita. (7)

1. | Responsabili di P.O. ed i dipendenti all'uggeposti assicurano I'adempimento degli obblighi
di trasparenza previsti in capo alle pubbliche amsiiazioni secondo le disposizioni normative

vigenti, prestando la massima collaborazione tadtiaazione, reperimento e trasmissione dei dati
sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sitttiszionale.

2. Il Responsabile di P.O. si informa diligenteneesulle disposizioni normative e su quelle
eventualmente aggiuntive previste nel programnemikle della trasparenza e integrita e fornisce
ai referenti per la trasparenza della propria &tratle indicazioni necessarie alla realizzazioek d
programma e delle azioni in esso contenute.

3. La tracciabilita dei processi decisionali adibttdai dipendenti € garantita dall'elaborazione,
adozione e registrazione degli atti amministraditraverso supporti informatici documentali e di
processo (programmi software piu 0 meno speciailigtiche a seconda delle possibilita finanziarie
dell'ente) anche in grado di gestire e monitorées dei procedimenti

4. | dipendenti sono tenuti a non emanare atti spatdizioni a valenza esterna, escluse le
comunicazioni informali che pure sono possibiliiiérno dei normali rapporti con enti e cittadini,
che non siano stati protocollati elettronicamente.

5. E dovere del dipendente utilizzare e mantenggiomati i dati e documenti inseriti nel
programmi informatici di gestione delle informaziendei procedimenti.

6. Nella pubblicazione degli atti conclusivi deiopedimenti, che non siano determinazioni
dirigenziali o atti deliberativi, il dipendente siccerta che l'atto pubblicato contenga tutte le
informazioni necessarie a ricostruire tutte le thdiprocedimento stesso.

(7) Art. 9 DPR n. 62/2013 - Trasparenza e tracciataili

I. 11 dipendente assicura I'adempimento degli g@bbldi trasparenza previsti in capo alle pubblichmministrazioni secondo le
disposizioni normative vigenti, prestando la massioollaborazione nell'elaborazione, reperimento rasmissione dei dati
sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sittitiszionale.

2. La tracciabilita dei processi decisionali addttalai dipendenti deve essere, in tutti i casi, ajgtita attraverso un adeguato
supporto documentale, che consenta in ogni monamnéplicabilita.

Art. 10- Comportamento nei rapporti privati (8)

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni eirorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, nm@enziona la posizione che ricopre
nell'amministrazione per ottenere utilita che nol sgpettino e non assume alcun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine metiinistrazione.

2. In particolare, nei rapporti privati con altmte pubblici, comprese le relazioni extralavorative
con pubblici ufficiali nell'esercizio delle lorotri@ioni, il dipendente:

- non promette facilitazioni per pratiche d'uffigiocambio di una agevolazione per le proprie;



- non chiede di parlare con i superiori gerarcti@l'impiegato o funzionario che segue la questione
privata del dipendente, facendo leva sulla proposizione gerarchica all'interno del Comune;

- non diffonde informazioni e non fa commenti, nepetto e nei limiti della liberta di espressione,
volutamente atti a ledere l'immagine o l'onoradildi colleghi, di superiori gerarchici, di
amministratori, o dell' ente in generale.

3. Nei rapporti privati con altri enti o soggettivati, con esclusione dei rapporti professionatii e
confronto informale econ colleghi di altri enti galigi, il dipendente:

- non anticipa, al fine di avvantaggiare alcun@ontenuti specifici di procedimenti di gara, di
concorso, o di altri procedimenti che prevedano selazione pubblica comparativa ai fini dell’
ottenimento di contratti di lavoro, di prestaziatieservizi o di fornitura, di facilitazioni, e befns

in generale;

- non diffonde i risultati di procedimenti, primde siano conclusi, che possano interessare il
soggetto con cui si € in contatto in quel momentlo sbggetti terzi.

(8) Art. 10 DPR n. 62/2013 - Comportamento nei rapjp@rivati

I. Nei rapporti privati, comprese le relazioni eXasorative con pubblici ufficiali nell'esercizio lieloro funzioni, il dipendente non
sfrutta, né menziona la posizione che ricopre amlihinistrazione per ottenere utilita che non gktsimo e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere allimmagine datfianistrazione

Art. 11 -Comportamento in servizio(9)

[. Il dipendente svolge lattivita che gli vienesagnata nei termini e nei modi previsti, salvo
giustificato motivo, non ritarda ne adotta comporati tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni mhopria spettanza. Il responsabile & tenuto a
vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripaione dei carichi di lavoro, dovute alla negiga

dei dipendenti.

2. Il dipendente non abbandona il proprio postadbro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamermioovochi I'assenza completa di custodia di uffici
o aree in quel momento accessibili da parte deglntu Il dipendente € comunque tenuto ad
informare i propri responsabili della necessitalatbandono temporaneo del posto di lavoro.

3.1l dipendente ha cura degli spazi dedicati endaferiale e della strumentazione in dotazione e li
utilizza con modalita improntate al buon mantenitoee alla riduzione delle spese, anche
energetiche, e all'uso esclusivamente pubblicoedaforse. Ciascun dipendente € tenuto ad
esempio a spegnere il materiale informatico in peogotazione, le luci del proprio ufficio ove non

utilizzato anche da altri dipendenti.

4. 1l dipendente non utilizza per scopi personathateriale di consumo disponibile (carta, penne,
buste, ecc.).

5. Il dipendente assicura, in caso di assenzaetdized per malattia o altre cause autorizzate dal
contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva oeedpossibile preventiva - comunicazione ai propri

8



responsabili, in tempi congrui a garantire il regel funzionamento degli uffici e dei servizi,
secondo le disposizioni contenute nei regolamealietite, nelle note circolari del Segretario
Comunale e nelle indicazioni del servizio incarcdella gestione del Personale.

6. E a carico del Responsabile di P.O. servizisgmle, attraverso l'ufficio competente che &
tenuto ad effettuare ogni necessaria ed opportagaatazione, la verifica dell' osservanza delle
regole in materia di utilizzo dei permessi di astene dal lavoro nonché del corretto utilizzo del
sistema informatico di certificazione delle preserfjradge di timbratura), fatti salvi i normali e
consueti controlli a carico di ciascun Responsatiile.O. per il personale assegnato.

7. Il dipendente utilizza il materiale o le attraame di cui dispone per ragioni di ufficio e i\@er
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetteedvincoli posti dall'amministrazione. Il dipendent
utilizza i mezzi di trasporto dell'lamministrazioaeua disposizione soltanto per lo svolgimento dei
compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportareitesag non per motivi d'ufficio.

(9) Art. 11 DPR n. 62/2013 comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del prdeeento amministrativo, il dipendente, salvo gfiistito motivo, non ritarda né
adotta comportamenti tali da far ricadere su alfipendenti il compimento di attivita o I'adozioneddcisioni di propria spettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensidaklavoro, comunque denominati, nel rispetto debedizioni previste dalla legge,
dai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrazre di cui dispone per ragioni di ufficio e i s&i telematici e telefonici dell'ufficio
nel rispetto dei vincoli posti dalllamministrazionkedipendente utilizza i mezzi di trasporto defiministrazione a sua disposizione
soltanto per lo svolgimento dei compiti d'ufficdstenendosi dal trasportare terzi, se non per mdtivficio.

Art. 12 -Rapporti con il pubblico (10)

1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico comge il proprio riconoscimento attraverso

I'esposizione in modo visibile del cartellino idénativo fornito dall'amministrazione, o con altro

supporto identificativo messo a disposizione (tessgha scrivania o sulla porta, se nello specifico
ufficio & collocato un unico dipendente), salvo alse disposizioni di servizio, anche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti.

2. Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesid opera con spirito di servizio, correttezza e
disponibilita e, nel rispondere alla corrispondereahiamate telefoniche e ai messaggi di posta
elettronica, opera nella maniera piu completa erata possibile, e nella massima tempestivita.

3. Il dipendente e tenuto a indossare un abbigl@meonsono al luogo di lavoro e al rispetto
dell'utenza.

4. Il dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed iradiati per le risposte alle istanze degli utenti de
servizi e dei cittadini in generale, avendo curandintenere nello stile di comunicazione proprieta
di linguaggio e cortesia, e di salvaguardare l'igima dell'amministrazione comunale. In ogni

caso, ad una richiesta pervenuta tramite post&raiata si deve rispondere utilizzando lo stesso
mezzo, sempre garantendo esaustivita della rispestgportando tutti gli elementi necessari

all'identificazione del responsabile del proceditoen



5. Il dipendente, qualora non sia competente pesizjmme rivestita o per materia, indirizza
l'interessato al funzionario o ufficio competentdlal medesima amministrazione, facilitandone il
raggiungimento da parte dell'utente, anche com@dtgpersonalmente in via preliminare I'ufficio
competente e assicurandosi che le informazioni tlonsiano effettivamente sufficienti per
raggiungere (fisicamente o telematicamente) l'idffrechiesto.

6. Il dipendente, fatte salve le norme sul segditdficio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e HMii aipendenti dell'ufficio dei quali ha la

responsabilita o il coordinamento, evitando tutadi esprimere di fronte agli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collabatiaim assegnando agli stessi l'intera responsabilit
di un ipotetico o accertato disservizio, riservagideventuali segnalazioni sensibili dal punto di
vista disciplinare da considerare in altra sede.

7. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattagidelle pratiche il dipendente rispetta, salvo idige
esigenze di servizio o diverso ordine di prioritabdito dall'amministrazione, lI'ordine cronologico
di arrivo delle istanze e non rifiuta prestaziomuasia tenuto con motivazioni generiche.

8. A fronte di richieste non strettamente rientrawei propri compiti d'ufficio il dipendente, prima
di rifiutare la prestazione richiesta, al fine djemolare gli utenti dei servizi ed evitare una
molteplicita di accessi, verifica se abbia comunigugossibilita - dal punto di vista organizzati&o
della gestione dell'ufficio/servizio - di farsi della richiesta, o individua l'ufficio a cuidhrare
l'istanza e indirizzare l'interessato.

9. Il dipendente rispetta gli appuntamenti corttiadini e rimette eventuali reclami al Responsabile
di P.O. di appartenenza o al Segretario Comunale, icquale collabora per giustificare, ove

possibile, il motivo del reclamo. Devono comunqesege rispettati i termini del procedimento
secondo le specifiche disposizioni di legge, e sdoajuanto indicato nel documento di riepilogo
dei procedimenti amministrativi, che va pubblicatt sito internet dell 'Ente.

10. Salvo il diritto di esprimere valutazioni efdiidere informazioni a tutela dei diritti sindagalli
dipendente si astiene da dichiarazioni pubblicHensive nei confronti delllamministrazione, dei
propri colleghi e dei responsabili.

11. Il dipendente che svolge la sua attivita latreaain un settore che fornisce servizi al pubhlico
indipendentemente dalla propria posizione geraechalla struttura, cura il rispetto degli standard
di qualita e di quantita fissati dallamministraroe dai responsabili, anche nelle apposite caite d
servizi.

12. Il dipendente opera al fine di assicurare latiooita del servizio, informando tempestivamente i
responsabili di situazioni che potrebbero non cotise il normale svolgimento. In caso di servizi
fomiti da molteplici enti erogatori il dipendentpera al fine di consentire agli utenti la sceltitr
diversi erogatori fornendo loro informazioni sultedalita di prestazione del servizio e sui livelli
gualita previsti o certificati in sede di accrediento.

13. Il dipendente non assume impegni né anticgsitd di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consettiFornisce informazioni e notizie relative adi atd
10



operazioni amministrative, in corso o conclusi,le@botesi previste dalle disposizioni di legge e
regolamentari in materia di accesso.

14. Rilascia (anche attraverso trasmissione teieendi file) copie ed estratti di atti o0 documenti
secondo la sua competenza, con le modalita staluhlle norme in materia di accesso e dai
regolamenti.

15. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio edamativa in materia di tutela e trattamento dsi d
personali e, qualora sia richiesto oralmente duiferinformazioni, atti, documenti non accessibili
tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposiziamimateria di dati personali, informa il richieden
dei motivi che ostano all'accoglimento della riciée Qualora non sia competente a provvedere in
merito alla richiesta, avra cura, sulla base déiéposizioni interne, che la stessa venga inoltrata
all'ufficio competente della medesima amministragio

16. Il dipendente rilascia dichiarazioni pubblicbealtre forme di esternazione in qualita di
rappresentante delllamministrazione solo se espresse autorizzato. || Responsabile di P.O. e
sempre autorizzato a rilasciare tali dichiaraziomettendo giudizi e/o considerazioni personali.

17. In particolare dovranno rispettare tutti glbbghi contenuti nel presente articolo, i dipendent
assegnati all'Ufficio Relazioni con il pubblicoctndosi in particolare da tramite e collegamergo tr
i vari uffici dell' ente, al fine di garantire ihggiungimento del risultato per la richiesta dédte.

(10) Art. 12 DPR n. 62/2013 - Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico sifi@onoscere attraverso I'esposizione in modo Visibdel badge od altro supporto
identificativo messo a disposizione dalllamminizivae, salvo diverse disposizioni di servizio, @ng¢h considerazione della
sicurezza dei dipendenti, opera con spirito di &Boy correttezza, cortesia e disponibilita e, nepondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche e ai messaggi di posta eleitten opera nella maniera pit completa e accuratesgbile. Qualora non sia
competente per posizione rivestita o per matenmirizza l'interessato al funzionario o ufficio cpatente della medesima
amministrazione. Il dipendente, fatte salve le reosul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioré di siano richieste in ordine al
comportamento proprio e di altri dipendenti defiaid dei quali ha la responsabilita od il coordimento. Nelle operazioni da
svolgersi e nella trattazione delle pratiche iletidente rispetta, salvo diverse esigenze di servizdiverso ordine di priorita
stabilito dall'amministrazione, I'ordine cronologie non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto coriivazioni generiche. Il dipendente
rispetta gli appuntamenti con i cittadini e rispersgnza ritardo ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere informazioni a tutela dei diritti sindacall, dipendente si astiene da
dichiarazioni pubbliche offensive nei confrontil@ehministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita lavivatin un‘amministrazione che fornisce servizi abplico cura il rispetto degli
standard di qualita e di quantita fissati dall'ammisitrazione anche nelle apposite carte dei serVizilipendente opera al fine di
assicurare la continuita del servizio, di conseatagli utenti la scelta tra i diversi erogatori & fibrnire loro informazioni sulle
modalita di prestazione del servizio e sui livdllgualita.

4. 1l dipendente non assume impegni né anticipstdedi decisioni o0 azioni proprie o altrui inerérall'ufficio, al di fuori dei casi
consentiti. Fornisce informazioni e notizie relatigd atti od operazioni amministrative, in cors@anclusi, nelle ipotesi previste
dalle disposizioni di legge e regolamentari in metedi accesso, informando sempre gli interessafladpossibilita di avvalersi
anche dell'Ufficio per le relazioni con il pubblicRilascia copie ed estratti di atti 0 documentiagdo la sua competenza, con le
modalita stabilite dalle norme in materia di acaegsdai regolamenti della propria amministrazione.

5. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio @tamativa in materia di tutela e trattamento detigeersonali e, qualora sia richiesto
oralmente di fornire informazioni, atti, documentin accessibili tutelati dal segreto d'ufficio olldadisposizioni in materia di dati
personali, informa il richiedente dei motivi chea® all'accoglimento della richiesta. Qualora nsia competente a provvedere in
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merito alla richiesta cura, sulla base delle disizaeni interne, che la stessa venga inoltrata dfitio competente della medesima
amministrazione.

Art. 13-Disposizioni particolari per i Responsabilidi P.O. (11)

|. Per quanto attiene le disposizioni particolaat pResponsabili di P.O. si fa riferimento all'd8
del Decreto del Presidente della Repubblica n.e620@13 e alle norme ivi richiamate.

2. In particolare, il Responsabile di P.O., primaadsumere un nuovo incarico di direzione, e
comunque non oltre entro 30 giorni dal conferimed#tiincarico stesso, comunica al Sindaco ed al
Segretario la propria posizione in merito agli ol previsti al comma 3 del citato art. 13 del DPR
62/2013.

3. Ogni due anni dal conferimento dell'incaricoavuto un aggiornamento della comunicazione
relativa a partecipazioni azionarie e altri intsrdganziari che possano porre il Responsabile di
P.O. in posizione di conflitto di interessi.

4. Il Responsabile di P.O. e tenuto a vigilarersydetto delle regole in materia di incompatibikitz
parte dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghincarichi extra istituzionali che possano
configurare fattispecie di "doppio lavoro". In caso venisse a produrre tale fattispecie il
Responsabile di P.O. é tenuto a segnalare immeukat® |la circostanza al Responsabile P.O o al
Segretario Comunale che ha autorizzato l'incaridoasstituzionale, ove diverso dallo stesso, per
I'eventuale revoca dell'autorizzazione stessa.gim oaso € tenuto a segnalare l'ipotesi all'Ufficio
procedimenti disciplinari o al Segretario Comunglgalora si ravvisino possibili situazioni di
incompatibilita o se venga in rilievo lo svolgimerti attivita non autorizzata.

(11) Art. 13 DPR n. 62/2013 - disposizioni particataper i dirigenti

|. Ferma restando l'applicazione delle altre dispzaeni del Codice, le norme del presente articolcapplicano ai dirigenti, ivi
compresi i titolari di incarico ai sensi dell'artito 19, comma 6, del decreto legislativo n. 165 201 e dell'articolo 110 del
decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai sttyghe svolgono funzioni equiparate ai dirigeogieranti negli uffici di diretta
collaborazione delle autorita politiche, nonché&anzionari responsabili di posizione organizzathegli enti privi di dirigenza.

2. Il Responsabile del Servizio svolge con diligele funzioni ad esso spettanti in base all'attocdnferimento dell'incarico,
persegue gli obiettivi assegnati e adotta un corgiento organizzativo adeguato per I'assolvimesetbircarico.

3. Il Responsabile del Servizio, prima di assumersue funzioni, comunica all'amministrazione let@eipazioni azionarie e gli
altri interessi finanziari che possano porlo in dito di interessi con la funzione pubblica chelge e dichiara se ha parenti e
affini entro il secondo grado, coniuge o convivecie esercitano attivita politiche, professionaleconomiche che li pongano in
contatti frequenti con l'ufficio che dovra diriger® che siano coinvolti nelle decisioni o nelle \atéi inerenti all'ufficio. I
Responsabile del Servizio fornisce le informazisuila propria situazione patrimoniale e le dichiaiani annuali dei redditi
soggetti allimposta sui redditi delle personediw previste dalla legge.

4. 1l Responsabile del Servizio assume atteggidnheaii e trasparenti e adotta un comportamentonggkare e imparziale nei
rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destutari dell'azione amministrativa. Il Responsabilel Gervizio cura, altresi, che le
risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzagefnalita esclusivamente istituzionali e, in n@s€aso, per esigenze personali.

5. Il Responsabile del Servizio cura, compatibiltaeron le risorse disponibili, il benessere orgaativo nella struttura a cui &
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti coadii e rispettosi tra i collaboratori, assume initiige finalizzate alla circolazione
delle informazioni, alla formazione e all'aggiornantio del personale, all'inclusione e alla valorizmme delle differenze di genere,
di eta e di condizioni personali.

12



6. Il Responsabile del Servizio assegna listrigtatelle pratiche sulla base di un'equa ripartizéodel carico di lavoro, tenendo
conto delle capacita, delle attitudini e della mesionalita del personale a sua disposizione. #eesabile del Servizio affida gli
incarichi aggiuntivi in base alla professionalita ger quanto possibile, secondo criteri di rotazon

7. 1l Responsabile del Servizio svolge la valutagialel personale assegnato alla struttura cui éppsto con imparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.

8. Il Responsabile del Servizio intraprende conpiestivita le iniziative necessarie ove venga a soapnza di un illecito, attiva e
conclude, se competente, il procedimento disciplinavvero segnala tempestivamente l'illecito atiaita disciplinare, prestando
ove richiesta la propria collaborazione e provveatt inoltrare tempestiva denuncia all'autorita gim@iria penale o segnalazione
alla corte dei conti per le rispettive competeridel caso in cui riceva segnalazione di un illecitoghrte di un dipendente, adotta
ogni cautela di legge affinché sia tutelato il selgmte e non sia indebitamente rilevata la sua fd&nnel procedimento
disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del deto legislativo n. 165 del 2001.

9. Il Responsabile del Servizio, nei limiti delleegpossibilita evita che notizie non rispondentvato quanto all'organizzazione,
all'attivita e ai dipendenti pubblici possano difftersi. Favorisce la diffusione della conoscenzaubne prassi e buoni esempi al
fine di rafforzare il senso di fiducia nei confrodell'amministrazione.

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

1. In occasione della conclusione di accordi e megonella stipulazione di contratti per conto

dell'amministrazione, nonché nella fase di eseqezibegli stessi, il dipendente che abbia avuto o
abbia in futuro rapporti negoziali privati con ghnti e professionisti interessati, rispetta le

disposizioni contenute nell'art. 14 del DPR n. 622

2. Il Responsabile del Servizio che si trovi neéandizioni di cui ai commi 2 e 3 dell'art. 14 del
DPR n. 62/2013, informa per iscritto il SegretaZiomunale e il Responsabile di P.O..

(12) Art 14 Contratti ed altri atti negoziali

I. Nella conclusione di accordi e negozi e nellgpsikzione di contratti per conto dellamministrazé&p nonché nella fase di
esecuzione degli stessi, il dipendente non ricarmnmediazione di terzi, né corrisponde o prometteabino utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilddf conclusione o I'esecuzione del contratto.rigente comma non si applica ai
casi in cui 'amministrazione abbia deciso di ricene all'attivita di intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'anistiazione, contratti di appalto, fornitura, serioz finanziamento o assicurazione
con imprese con le quali abbia stipulato contraittitolo privato o ricevuto altre utilita nel bieim precedente, ad eccezione di
quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del éoal civile. Nel caso in cui 'amministrazione cortdwcontratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione, con imprEm le quali il dipendente abbia concluso cortrattitolo privato o ricevuto
altre utilita nel biennio precedente, questi siiasé dal partecipare all'adozione delle decisiord ealle attivita relative
all'esecuzione del contratto, redigendo verbalétiscdi tale astensione da conservare agli attil'déicio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi @ &tipula contratti a titolo privato, ad ecceziomk quelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile, con persotigche o giuridiche private con le quali abbia ctusp, nel biennio precedente,
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziento ed assicurazione, per conto dellamministrazi ne informa per iscritto il
Responsabile del Servizio dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 siv&ral Responsabile del Servizio, questi informa igeritto il Responsabile del
Servizio apicale responsabile della gestione detqeale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche ioridgjiche partecipanti a procedure negoziali nellguali sia parte
'amministrazione, rimostranze orali o scritte &yflerato dell'ufficio o su quello dei propri collatatori, ne informa
immediatamente, di regola per iscritto, il propisaperiore gerarchico o funzionale. Il Responsati Servizio che si trovi nella
condizioni di cui ai commi 2 e 3 dell'art. 14 dePR n. 62/2013, informa per iscritto il Segretariengrale e il Responsabile del
Servizio responsabile della gestione del personale.
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Art. 15 Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (13)

1. Sull'applicazione del Codice di comportamentaulial DPR n. 62/2013, nonché del presente
Codice, vigilano i Responsabili di P.O. per la pramrea di appartenenza e il Segretario Comunale

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

3. L'ufficio procedimenti disciplinari o in mancamnl Segretario comunale, oltre alle funzioni
disciplinari di cui all'articolo 55-bis e seguerdel decreto legislativo n. 165 del 2001, cura
l'aggiornamento del codice di comportamento 13atehinistrazione, I'esame delle segnalazioni di
violazione dei codici di comportamento, la raccaltdle condotte illecite accertate e sanzionate,
assicurando le garanzie di cui all'articolo 54- dé$ decreto legislativo n. 165 del 2001 in materia
di tutela dell'identita di chi ha segnalato fatgvanti a fini disciplinari.

4. Il Responsabile della prevenzione della cormeioura, per il tramite dei Responsabili di P.®., |
diffusione della conoscenza dei codici di compodata nell'amministrazione, il monitoraggio
annuale sulla loro attuazione, la pubblicazionesgolistituzionale e la comunicazione al Nucleo di
Valutazione dei risultati del monitoraggio.

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

(13) Art. 15 DPR n. 62/2013 - Vigilanza, monitoragg attivita formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decrewislativo 30 marzo 2001, n. 165, vigilano sulptipazione del presente Codice e
dei codici di comportamento adottati dalle singalmministrazioni, i dirigenti responsabili di ciaswa struttura, le strutture di
controllo interno e gli uffici etici e di disciplan

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggiprevista dal presente articolo, le amministrazisn avvalgono dell'ufficio
procedimenti disciplinari istituito ai sensi deliticolo 55-bis, comma 4, del decreto legislativdl65 del 2001 che svolge, altresi, le
funzioni dei comitati o uffici etici eventualmengta istituiti.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articdall'ufficio procedimenti disciplinari si confoano alle eventuali previsioni
contenute nei piani di prevenzione della corruziamettati dalle amministrazioni ai sensi dell'adglo I, comma 2, della legge 6
novembre 2012, n. 190. L'ufficio procedimenti diboari, oltre alle funzioni disciplinari di cui dkrticolo 55-bis e seguenti del
decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'agg@mmento del codice di comportamento dellamminigtrae, I'esame delle
segnalazioni di violazione dei codici di comportamiee la raccolta delle condotte illecite accertatesanzionate, assicurando le
garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto Iskgtivo n. 165 del 2001. 11responsabile della preaione della corruzione cura la
diffusione della conoscenza dei codici di compoeatn nelllamministrazione, il monitoraggio annualella loro attuazione, ai
sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legigb n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sitituzionale e della comunicazione
all'Autorita nazionale anticorruzione, di cui altéicolo I, comma 2, della legge 6 novembre 2012,190, dei risultati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle aitév previste dal presente articolo, I'ufficio pratimenti disciplinari opera in
raccordo con il responsabile della prevenzioneuial'articolo |, comma 7, della legge n. 190 @8l12.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento didoipre per violazione dei codici di comportamenifficio procedimenti
disciplinari puo chiedere all'Autorita nazionale tiworruzione parere facoltativo secondo quanto ibdall'articolo I, comma 2,
lettera d), della legge n. 190 del 2012.
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5. Al personale delle pubbliche amministrazioniseivolte attivita formative in materia di trasparea e integrita, che consentano
ai dipendenti di conseguire una piena conoscenz&aigenuti del codice di comportamento, nonchéaggiornamento annuale e
sistematico sulle misure e sulle disposizioni aggdili in tali ambiti.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, remifibito della propria autonomia organizzativa, l@de guida necessarie per
I'attuazione dei principi di cui al presente artloo

7. Dall'attuazione delle disposizioni del presearticolo non devono derivare nuovi o maggiori onaricarico della finanza
pubblica. Le amministrazioni provvedono agli ademti previsti nell'ambito delle risorse umane,afimiarie, e strumentali
disponibili a legislazione vigente.

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violaziorgei doveri del codicg14)

1. La violazione degli obblighi previsti dal preseiCodice integra le disposizioni del Codice di cui
al Decreto del Presidente della Repubblica n. @329 quindi rientra tra i comportamenti contrari
ai doveri d'ufficio, ai quali saranno applicate,| néspetto dei principi di gradualita e
proporzionalita, e in ragione del pregiudizio, amamnorale, derivatone, le sanzioni disciplinari
previste dalle norme e dai contratti vigenti, eoseld quanto disposto dall'art. 16, comma 2 del
citato Decreto.

(14) Art. 16 responsabilita conseguente alla vimae dei doveri del codice

I. La violazione degli obblighi previsti dal pregenCodice integra comportamenti contrari ai dovetifficio. Ferme restando le
ipotesi in cui la violazione delle disposizioni temute nel presente Codice, nonché dei doveri @ dbblighi previsti dal piano di

prevenzione della corruzione, da luogo anche aaaspbilita penale, civile, amministrativa o contabiel pubblico dipendente,
essa e fonte di responsabilita disciplinare accertall'esito del procedimento disciplinare, nelp&tto dei principi di gradualita e
proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dellignidella sanzione disciplinare concretamente agglile, la violazione & valutata in
ogni singolo caso con riguardo alla gravita del qoontamento e all'entita del pregiudizio, anche meralerivatone, al decoro o al
prestigio delllamministrazione di appartenenza. danzioni applicabili sono quelle previste dalla deg dai regolamenti e dai
contratti collettivi, incluse quelle espulsive chessono essere applicate esclusivamente nei casyablitare in relazione alla
gravita, di violazione delle disposizioni di cuilagrticoli 4, qualora concorrano la non modicitéetivalore del regalo o delle altre
utilita e I'immediata correlazione di questi ultimon il compimento di un atto o di un'attivita pidell'ufficio, 5, comma 2, 14,
comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del pripaoiodo. La disposizione di cui al secondo perisdapplica altresi nei casi di
recidiva negli illeciti di cui agli articoli 4, coma 6, 6, comma 2, esclusi i conflitti meramenteepzitli, e 13, comma 9, primo
periodo. 1 contratti collettivi possono prevederieriori criteri di individuazione delle sanzionipalicabili in relazione alle
tipologie di violazione del presente codice

3. Resta ferma la comminazione del licenziamemntasspreavviso per i casi gia previsti dalla legdai regolamenti e dai contratti
collettivi.

4. Restano fermi gli ulteriori obblighi e le consegti ipotesi di responsabilita disciplinare deiljtlici dipendenti previsti da norme
di legge, di regolamento o dai contratti collettivi

Art. 17 Disposizioni per personale appartenenteatolari tipologie professionali

I. Si rinvia alle disposizioni contenute in tuttregolamenti e nel Piano triennale di prevenzione
della corruzione per la definizione dei comportathattesi da parte del personale assegnato alle
aree ad elevato rischio di corruzione nonché appartte a specifiche tipologie professionali quali
in particolare quelle assegnate ai servizi checsupando della conclusione di contratti pubblici e
gare, appartenenti al corpo di polizia locale, peate assegnato agli uffici di diretta collaborazo
con il vertice politico, personale di sportellocgc
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TITOLO Il — DISCIPLINA CONCERNENTE L’AUTORIZZAZIO NE ALLO
SVOLGIMENTO DI INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI

Art. 18 - Rinvio a leggi e regolamenti(15)

1. In riferimento allo svolgimento di incarichi extistituzionali si fa preliminarmente specifico
rinvio ai divieti ed alle possibilita previste daft. 53 del D.Lgs. n.165/2001 e s.m.i., dall'éf.e
seguenti del D.P.R. n.3/1957 nonche del regolamemtaunale sull'ordinamento degli uffici e dei
Servizi

(15) Art. 12 del regolamento comunale sull'ordinatoeegenerale degli uffici e dei servizi

I. Nei casi di attivita che possono essere oggetautbrizzazione, le previste autorizzazioni soifesciate, nei limiti previsti dalla
legge, dal Responsabile di P.O. competente, pgrendlenti assegnati alla propria posizione orgaataz/area, o dal Sindaco, nel
caso in cui a richiedere l'autorizzazione sia urs@sabile di P.O., previa valutazione delle estgedi servizio, delle condizioni di
incompatibilita e delle opportunita e sempre che siolta al di fuori dell'orario di lavoro, non ietferisca con I'ordinaria attivita
svolta nell'ente, non sia in contrasto con gli iet&si dell'ente stesso, non comporti I'utilizzetlumentazione o dotazione d'ufficio
e, in ogni caso, non arrechi danno all'immagind'deiministrazione.

2. Ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i Respsabili di P.O. competenti o il Sindaco, - qudstho con il supporto del
Responsabile del servizio personale- , verificaingussistenza di situazioni anche potenziali diflitbo di interessi.

3. La sussistenza delle condizioni necessarielpéascio dell'autorizzazione devono permanere fgto il periodo in cui € svolta
tale attivita, pena la revoca dell'autorizzazioressa.

4. Le disposizioni di cui al presente articolo nginapplicano ai rapporti di lavoro a tempo parziakisciplinati dalle norme di
legge, con prestazione che preveda un orario dirawnon superiore al 50% di quello a tempo pieno.

5. Di ogni autorizzazione rilasciata ai sensi debgente articolo, va informato il Responsabile dOP- servizi finanziari del
personale, ed il Responsabile di P.O. servizio geate per tutte le comunicazioni previste dali.'&3 D.lgs. n.165/2001 e s.m.i. ivi
comprese da ultimo le modifiche apportate dallayke90/2012.

6. Non sono soggette ad autorizzazione le attaitanti anche ad oggetto prestazioni di carattereliattuale e saltuario, di cui
all'art. 53 comma 6 del D.lgs. n.165/2001 e s.m. i.

7. Qualora, nel corso dell'incarico, sopraggiungacause di incompatibilita, chi lo ha autorizzatodpa, nei casi previsti dalla
legge deve, disporre la revoca dell'autorizzazierdeterminare la conseguente cessazione dall'ingaiesso. L'autorizzazione pud
essere altresi sospesa quando gravi esigenze dizeerichiedano la presenza dell'interessato irmanw di lavoro ordinario o
straordinario, coincidente con lo svolgimento dgifestazioni esterne.

8. La violazione dei divieti contenuti nel preseatécolo, la mancata comunicazione o la comuniocagi non veritiera ali 'ufficio
personale determinano una responsabilita disciptna carico del dipendente e le azioni di rivalsapste dalla Legge.

9. Si rimanda alle disposizioni contenute nell'&3. del D.lgs. n. 165/2001 e s.m.i., al decretaslagivo 8/04/2013 n.39 in materia

di inconferibilita e incompatibilita di incarichi ggsso le pubbliche amministrazioni e presso gli privati in controllo pubblico, a
norma dell'art. | commi 49 e 50 della legge 6 nolex2012 n.190 ed a tutte le disposizioni normatigenti in materia.

Art. 19 - Incompatibilitd assoluta

1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempmgie a tempo parziale con prestazione superiore
al 50% di quella a tempo pieno, e fatto divieto:

a) di esercitare attivita di tipo commerciale, istiiale o professionale autonomo;
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b) di instaurare altri rapporti di impiego, siaeatlipendenze di enti pubblici che alle dipendenze d
privati e, comunque, di svolgere attivita di lavawabordinato con soggetti diversi dal Comune di
Premia;

c) di assumere cariche in societa, aziende o eoi,fini di lucro, tranne che si tratti di societa,
aziende o enti per i quali la nomina sia riservallamministrazione comunale o di societa
cooperative ai sensi, in tale ultimo caso, dell&ttdel DPR n. 3/1957;

d) di ricevere incarichi da aziende speciali, igibni, societa a partecipazione pubblica, pubblici
consorzi che abbiano in atto interessi od utilitadiecisioni o in attivita dell'amministrazione
comunale.

2. Nessuna delle suddette attivita puo essere izzatat dall'amministrazione e il divieto non é
superabile per effetto di collocamento in aspeftation retribuita.

3. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempaiade, con prestazione lavorativa pari o inferiore
al 50% di quella a tempo pieno, é fatto divietossiblgere attivita lavorativa subordinata o
autonoma nei soli casi in cui tale attivitd compoadnflitto di interessi con la specifica attivith
servizio svolta dal dipendente medesimo.

Art. 20 - Attivita e incarichi compatibili
1. I dipendenti comunali, previa autorizzazionesgmmo:
a) far parte dell'lamministrazione di societa coapee costituita tra impiegati;
b) essere prescelti come periti od arbitri;

c) partecipare all'amministrazione ed ai collegdsicali in societa o enti cui il Comune partecipi o
contribuisca;

d) partecipare agli organi di amministrazione odanali di societa o enti che gestiscano servizi
comunali in regime di concessione o che siano gostib alla vigilanza del Comune;

e) espletare ogni altra attivita che, a giudiziti'@mministrazione, non confligga con gli interessi
del Comune e non menomi il prestigio o l'indipercdedel pubblico dipendente, a condizione che
l'attivita sia prestata in modo occasionale e semaolo di subordinazione;

f) svolgere incarichi retribuiti, occasionali e tsalri, a favore di soggetti pubblici e privati rzell
misura in cui non interferiscano in alcun modo Eattivita lavorativa presso il Comune di Premia;

g) assumere cariche, compensate o0 gettonate, iet&a@portive, ricreative e culturali il cui atto
costitutivo preveda che gli utili siano interameménvestiti nella societa per il perseguimento
esclusivo dell' attivita sociale;

h) partecipare a commissioni di concorso o ad etttegi presso pubbliche amministrazioni.
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2. Il dipendente e tenuto a fornire tutte le netimelative all'attivita che intende svolgere, ai fi
della precisa individuazione della natura dellaste nonché al fine di ottemperare alle disposizion
vigenti in materia di anagrafe delle prestazioni.

3. Non sono soggetti ad autorizzazione, anche s$epensati, ma devono comunque essere
preventivamente comunicati all' Amministrazione:

- le collaborazioni a giornali, riviste, enciclope@ simili;

- l'esercizio del diritto di autore o inventore;

- la partecipazione a convegni e seminatri;

- gli incarichi per i quali & corrisposto soltantaimborso di spese documentate;

- gli incarichi per lo svolgimento dei quali il dipdente e posto in posizione di aspettativa, di
comando o di fuori ruolo;

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

Art. 21 - Criteri e procedure per le autorizzazioni

1. Il dipendente deve dichiarare per iscritto tgtti elementi che risultino rilevanti ai fini della
valutazione della insussistenza di ragioni di inpatibilitd, di conflitto, anche potenziale, di
interessi, tra il proprio ruolo nell’ente di apgaenza e il contenuto dell'incarico extra istitnaie;

2. L'Amministrazione ai fini della concessione @eltorizzazione, valuta:

a) L'assenza di incompatibilita, di conflitto, apcpotenziale, di interessi - che pregiudichino
I'esercizio imparziale delle funzioni attribuite dipendente - tra [lattivita specifica per lo
svolgimento della quale il dipendente chiede I'emt@azione e l'attivita istituzionale.

b) se il tempo e Iimpegno necessario per lo suwgito dell'incarico o della carica possono
consentire al dipendente un completo, tempestiportuale assolvimento dei compiti e dei doveri
d'ufficio o comunque non influenzare negativameritao svolgimento;

c) il compenso e le indennita che saranno corrispos

3. In relazione al comma 2 b), si tiene conto arddilke attivita gia autorizzate, degli incarichtida
direttamente dalla stessa Amministrazione e degianchi comunicati dall'interessato e non
soggetti ad espressa autorizzazione.

4. Per quanto concerne il comma 2 c¢), il parame&tsoassumere come limite annuo, €, di norma,
pari al 40% dello stipendio annuo lordo della dicdi di appartenenza del dipendente. Il suddetto
limite e riferito all'entita complessiva degli in@zhi svolti nell'anno solare.

Art. 22 - Procedura autorizzativa
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1. Il dipendente che intenda assumere un incakee gresentare domanda scritta al Responsabile
di P.O. competente per il servizio cui & asseguatd Segretario Comunale, ai fini del rilascio
dell'autorizzazione.

2. Per i Responsabili di P.O., la domanda va inglitia al Sindaco, il quale, con il supporto del
Responsabile di P.O. - servizio risorse umane tadturichiesta, previa valutazione delle esigenze
di servizio, delle condizioni di incompatibilitadelle opportunita e sempre che l'attivita sia svalt

di fuori dell'orario di lavoro, non interferisca rcd'ordinaria attivita svolta nell'ente, non sia in

contrasto con gli interessi dell'ente stesso, namporti I'utilizzo di strumentazione o dotazione

d'ufficio e, in ogni caso, non arrechi danno altiagine dell Amministrazione.

3.Nella domanda il dipendente deve:
a)indicare :
-l'oggetto dell'incarico con la precisa descrizideécontenuto dello stesso

- il soggetto, con relativo codice fiscale, a favdel quale intende svolgere l'incarico, allegalado
richiesta di quest'ultimo;

- le modalita di svolgimento;

- la quantificazione, in via presuntiva, del tengodell'impegno richiesto;

- il compenso lordo previsto o presunto;

b) dichiarare:

- che l'incarico non rientra tra i compiti dell'ifb e del Servizio di assegnazione;

- che non sussistono motivi di incompatibilita ansi di quanto previsto nella presente
regolamentazione;

- che lincarico verra svolto al di fuori dell'oi@rdi lavoro, senza utilizzo di beni, mezzi e
attrezzature di proprieta dellamministrazione;

- che si impegna, in ogni caso, ad assicurarenipestivo, puntuale e corretto svolgimento dei
compiti d'ufficio.

4. Il Responsabile di P.O. competente al rilaseitacautorizzazione o il Segretario Comunale, per i
Responsabili di P.O. (sempre tramite il ResponeahiP.O. - servizio risorse umane) puo chiedere
ulteriori elementi di valutazione all'interessab@yero al soggetto a favore del quale la prestazion
viene resa 0 comunque ai soggetti che ritenga itiégpellare a tal fine. Il termine per il rilasci
dell'autorizzazione € di trenta giorni, fatta salMaterruzione dei termini per richiesta di
documentazione o informazioni integrative.

5. Per il personale che presta servizio anche prassninistrazioni pubbliche diverse da quella di
appartenenza, l'autorizzazione € subordinata tabantra le due amministrazioni; in tal caso il
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termine per provvedere € per I'amministrazione mhaatenenza di 45 giorni, e si prescinde
dall'intesa se I'amministrazione presso la quatipéndente presta servizio non si pronuncia entro
10 giorni dalla ricezione della richiesta di inteisaparte dell' amministrazione di appartenenza

6.Decorsi i termini di cui ai commi 4 e 5, l'aumrazione:
a) si intende accordata se richiesta per incadahionferirsi da amministrazioni pubbliche;

b) si intende definitivamente negata in ogni alt@so; qualora il dipendente ne chieda la
motivazione la stessa deve essere data per isentto quindici giorni.

7. | termini di cui sopra decorrono dalla riceziatedla domanda completa di tutti gli elementi e le
dichiarazioni di cui al comma 3).

8. Non saranno rilasciate autorizzazioni generigie attivita non esplicite, per periodi e durata
indefiniti. L'autorizzazione sara rilasciata pergslo incarico.

Art. 23- Responsabilita e sanzioni

1. L'incarico retribuito conferito da una pubbliaenministrazione al dipendente del Comune di
Premia senza la preventiva autorizzazione di questd, fatte salve le specifiche sanzioni previste
dalla normativa vigente, determina la nullita ditth del provvedimento e comporta che l'importo
previsto come corrispettivo dell'incarico, ove gray fondi in disponibilita dell' Amministrazione
conferente, deve essere trasferito al Comune dniBrad incremento del fondo di produttivita o di
fondi equivalenti, fatta salva la normativa vigemenateria.

2. Lo svolgimento, da parte di dipendente del Coendn Premia, di incarico retribuito presso
amministrazione pubblica o0 soggetto privato sersseivare le procedure autorizzative di cui al
presente documento costituisce, in ogni caso,aitdne disciplinare.

3. Per le violazioni del divieto previsto dalladlo 19 e per la mancata acquisizione
dell'autorizzazione prevista per le ipotesi di alliarticolo 20, si applica la disciplina di cui'ait.

60 e seguenti del D.P.R. n.311957. La rimozionéadeusa di incompatibilita o I'acquisizione
tardiva dell'autorizzazione ove possibile, non fnie meno l'applicazione di una sanzione
disciplinare seppur proporzionata e graduata ie baatti verificatisi.

4. Il soggetto competente ad autorizzare, avutauogpme notizia di fatti e circostanze che possano
integrare giusta causa di recesso, formula la stazmne ed assegna al dipendente interessato un
termine, non inferiore a dieci giorni, per la pratiune di eventuali atti di difesa.

5. Il dipendente puo chiedere di essere sentittrodon stesso termine, con l'assistenza di un
procuratore o di un rappresentante sindacale diaamnferito mandato.

6. Nei dieci giorni successivi allo scadere deiniee previsto dal precedente secondo comma, &
adottato il provvedimento definitivo dell'amminetione con trasmissione degli atti all'Ufficio
procedimenti disciplinari.
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Art. 24 - Anagrafe delle prestazioni

1. Il dipendente autorizzato allo svolgimento dcarico extra istituzionale ha I'obbligo di
comunicare tempestivamente al Responsabile di Eh@. ha rilasciato l'autorizzazione e al
Segretario Comunale I'ammontare del compenso igHatente percepito.

Art. 25 -Norme finali

Per tutto quanto non espressamente previsto dsémee Codice si fa riferimento alle disposizioni
del Decreto del Presidente della Repubblica 18ea@613 n. 62 (in vigore dal 19 giugno 2013)
"Regolamento recante codice di comportamento degrdienti pubblici, a norma dell'articolo 54
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165" abrme ivi richiamate ed a quelle richiamate
nell'ambito del presente codice, nonché ai contaltettivi vigenti.
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