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Art.

1.

Art.

1 - Disposizioni di carattere generale e ambito di applicazione

Il presente Codice di Comportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, ai sensi
dell'articolo 54, co. 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, gli obblighi di diligenza,
lealtd, imparzialita e buona condotta che i dipendenti del Comune di Podenzana sono tenuti ad
osservare.

Gli obblighi di condotta previsti dal presente Codice si estendono, per quanto compatibili, a tutti
i collaboratori o consulenti, con qualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai
titolari di organi e di incarichi negli uffici di supporto agli organi di direzione politica dellEnte,
nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e che realizzano
opere in favore delllamministrazione. A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti di
acquisizione delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, sono inserite, a cura dei
responsabili, apposite disposizioni (comprese quelle relative alla sostituzione di personale non
dipendente che risulti inadempiente) o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso
di violazione degli obblighi derivanti dal presente Codice.

Le disposizioni del presente Codice si estendono alle societa affidatarie di servizi comunali,
altresi, per quanto compatibili, ai dipendenti dei soggetti controllati o partecipati a qualsiasi
titolo, dal Comune di PODENZANA.

2 — Principi generali

Il dipendente osserva la Costituzione ltaliana, servendo la Nazione con disciplina ed onore e
conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e imparzialita dell'azione
amministrativa. Il dipendente svolge i propri compiti nel rispetto della legge, perseguendo
I'interesse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui é titolare.

Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi, anche potenziale.

Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o
nuocere agli interessi o allimmagine della Pubblica Amministrazione. Prerogative e poteri
pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono stati
conferiti.

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

Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parita di
trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate
su sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo,
convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita,
condizioni sociali o di salute, eta e orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

Il dipendente dimostra la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le altre
Pubbliche Amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei
dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della normativa vigente.
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Art. 3 - Collegamenti con il PTPCT

Il Codice é collegato al Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza
(PTPCT) ( sezione del Piano integrato attivita e organizzazione), costituendone uno strumento
integrativo, nel senso che la strategia di prevenzione della corruzione é definita sia con le misure di
tipo oggettivo individuate con il PTPCT, le quali, agendo sull’organizzazione e sulle attivita
del’amministrazione, sono finalizzate a neutralizzare o ridurre i rischi nello svolgimento dei processi
delle aree a maggior rischio; e sia con i doveri di comportamento declinati dal presente codice,
costituenti misure di tipo soggettivo, che ricadono sul singolo dipendente o altro destinatario del
codice nello svolgimento delle attivita di sua competenza.

Nel definire le misure oggettive di prevenzione della corruzione (a loro volta coordinate con gli
obiettivi di performance) occorre parallelamente individuare i doveri di comportamento che possono
contribuire, sotto il profilo soggettivo, alla piena realizzazione delle suddette misure. Utili indicazioni
possono essere desunte dal’amministrazione, ex post, dalla valutazione sull’attuazione delle misure
oggettive previste dal PTPCT, cercando di comprendere se e dove sia possibile rafforzare il sistema
con doveri di comportamento.

Allorché insorgano ripetuti fenomeni di cattiva amministrazione che rendono necessaria la
rivisitazione di specifici doveri di comportamento in specifiche aree o processi a rischio, il RPCT,
supportato dai Responsabili di Area, ed eventualmente anche dai Funzionari titolari di elevata
gualificazione, individua le ricadute delle misure di prevenzione della corruzione in termini di doveri
di comportamento, nel senso di valutare se le principali misure oggettive siano 0 meno assistite da
doveri di comportamento al fine di garantirne I'effettiva attuazione.

Fatto salvo quanto previsto all’articolo 7 per tutti i dipendenti, & specifico obbligo dei Responsabili di
Area e dei funzionari EQ di collaborare fattivamente con il RPCT contribuendo con atteggiamento
proattivo all'attuazione delle misure anticorruzione previste nel Piano triennale.

Art. 4 - Coordinamento con il sistema di misurazione e valutazione della performance

Nel processo di misurazione e valutazione della performance, I'accertamento della violazione del
presente Codice, anche se dalla stessa non dovesse conseguire una responsabilita ovvero una
sanzione disciplinare, deve incidere negativamente sulla valutazione della performance, e cid a
prescindere dal livello di raggiungimento degli altri risultati. 1| Nucleo di Valutazione deve misurare
detta incidenza negativa, da applicare maggiorata nell’ipotesi di recidiva.

Con riferimento ai Responsabili di Area, alcuni doveri contenuti nel presente codice possono essere
tradotti in obiettivi di performance collegati alla gestione del personale assegnato.

| Responsabili di Area sono tenuti a diffondere la conoscenza del contenuto del codice di
comportamento fra il personale affinché i destinatari aderiscano al sistema di principi e valori in esso
contenuto. Tale obiettivo deve essere tradotto in azioni attese ed effetti misurabili, anche attraverso la
percezione che del comportamento hanno gli utenti interni ed esterni del’ Amministrazione.

Art. 5 - Regali, compensi e altre utilita

1. 1l dipendente non chiede, né sollecita, né accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita,
neanche di modico valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di
cortesia, salvo il caso di particolari situazioni quali: compleanni, matrimoni, nascite di figli di
colleghi o loro collocamenti a riposo, nonché per ricorrenze in occasioni di particolari festivita
sulla base delle consuetudini in uso nell’Ente.

2. Il dipendente non chiede, né sollecita, né accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita,
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6.

Art.

neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compiere o aver compiuto un atto del
proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio,
né da soggetti nei cui confronti &€ o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare attivita o
potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

Il dipendente non sollecita per sé o per altri, né accetta regali o altre utilita, da un proprio
subordinato, né dai suoi parenti o conviventi. Il dipendente non offre regali o altre utilita a un
proprio sovraordinato, né ai suoi parenti o conviventi.

| regali e le altre utilita comunque ricevuti sono immediatamente messi a disposizione
dellAmministrazione. Il Responsabile della prevenzione della corruzione valutera se acquisirli al
patrimonio del’Ente, se provvedere alla loro vendita o alla devoluzione ad associazioni di
volontariato o beneficenza.

Il dipendente non puo e non deve accettare incarichi di collaborazione o di consulenza, con
gualsiasi tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, da persone o enti privati:

a. che siano, o siano stati nel biennio precedente, iscritti ad albi di appaltatori di opere e
lavori pubblici o ad albi di fornitori di beni o di prestatori di servizi tenuti dal servizio di
appartenenza;

b. che partecipino, o abbiano partecipato nel biennio precedente, a procedure per
'aggiudicazione di appalti, concessioni di lavori, servizi o forniture o a procedure per la
concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari o l'attribuzione di
vantaggi economici di qualunque genere curate dal servizio di appartenenza;

c. che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, iscrizioni o provvedimenti a
contenuto autorizzatorio, concessorio 0 abilitativo per lo svolgimento di attivita
imprenditoriali comunque denominati, ove i predetti procedimenti o provvedimenti
afferiscano a decisioni o attivita inerenti al servizio di appartenenza.

d. che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo
in decisioni o attivita inerenti al servizio di appartenenza.

Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialitd delllamministrazione, ciascun Responsabile di
Area vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte del personale assegnato. Il
Segretario Generale vigila sulla corretta applicazione del presente articolo da parte dei
Responsabili di Area.

6 Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

Fermo restando la liberta di associazione sancito dall’articolo 18 della Costituzione, il
dipendente comunica, entro tre giorni, al verificarsi delle situazioni di conflitto, al Responsabile
di Area (o al responsabile) del servizio di appartenenza la propria adesione ad associazioni od
organizzazioni che, a prescindere dal loro carattere riservato o0 meno, operino in ambiti che
possano interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio.

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

In fase di prima applicazione del comma 1 del presente articolo, i dipendenti devono
comunicare la propria appartenenza a qualsiasi tipo di associazione od organizzazione,
sempreché queste operino negli stessi ambiti delle competenze d’ufficio del dipendente, entro
trenta giorni dall’entrata in vigore del presente Codice.
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4. Qualora l'appartenenza o l'adesione del dipendente a una associazione od organizzazione

Art.

Art.

venga valutata negativamente e/o incompatibile con la posizione ricoperta nell’organizzazione
dell’Ente, il Responsabile di Area (o responsabile) del servizio di appartenenza lo comunica al
Responsabile della prevenzione della corruzione il quale, se ritiene fondati i rilievi del
Responsabile di Area, procede alla contestazione del’incompatibilita al dipendente ed alla
conseguente diffida a cessare la relativa forma di appartenenza.

Le dichiarazioni di adesione e appartenenza devono essere obbligatoriamente rese e,
successivamente, conservate in apposito archivio dal Segretario Generale del Comune.

Il presente comma non si applica all'adesione a partiti politici 0 ad organizzazioni sindacali.

7 — Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti di interesse.

Il dipendente, fermi restando altri obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti al
momento vigenti, all'atto dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto il Responsabile di Area
0 responsabile dell'ufficio stesso di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con
soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre
anni, precisando:

a. se detti rapporti lo ineriscano in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo
grado, il coniuge od il convivente more uxorio e se questi abbiano ancora rapporti finanziari
con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;

b. se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio d’appartenenza, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

Il dipendente in tal caso si astiene, comunicando per iscritto o tramite PEC al Responsabile di
Area o al responsabile dell’ufficio la specifica situazione di conflitto, anche potenziale, dal
prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni di conflitto, anche
potenziale, di interessi con interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini
entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura, anche non
patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare provate pressioni politiche,
sindacali o dei superiori gerarchici.

Il Responsabile di Area, verificato che si configuri il conflitto di interessi, anche potenziale,
procede alla sostituzione del dipendente nella trattazione di quella pratica affidandola ad altro
collaboratore.

| provvedimenti relativi agli obblighi di astensione sono comunicati al Responsabile per la
prevenzione della corruzione che, una volta |li abbia analizzati, li custodisce in apposito
fascicolo, archiviandone copia in apposito sito informatico protetto.

8 — Obbligo di astensione

Il dipendente, previa formale comunicazione al proprio responsabile, si astiene dal partecipare
all'adozione di decisioni 0 ad attivitd che possano coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi
parenti od affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi ai fini anagrafici, oppure di
persone con le quali abbia rapporti di conoscenza attraverso frequentazione abituale, da
intendersi come giornaliera, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia
causa pendente o grave inimicizia, sancita da atti formali all’autorita giudiziaria o alla autorita di
pubblica sicurezza o rapporti di credito o debito significativi, oltre euro 1.000,00 ovvero di soggetti

od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore od agente, ovvero di enti, associazioni
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Art.

1.

anche non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o
Responsabile di Area. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di
sua oggettiva e consistente convenienza di natura economica o patrimoniale.

Sull'obbligo di astensione del dipendente decide il Responsabile di Area o il responsabile del
servizio di appartenenza, il quale ne da immediato riscontro al Segretario Generale in qualita di
responsabile per la prevenzione della corruzione. Sull’'obbligo di astensione del Responsabile di
Area di servizio decide il Segretario Generale che cura la tenuta e l'archiviazione di tutte le
decisioni di obbligo di astensione.

9 - Prevenzione della corruzione

Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nelll Amministrazione e,
in particolare, le prescrizioni contenute nel Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione.

Ogni dipendente presta la sua collaborazione al Segretario Generale in qualita di Responsabile
della prevenzione della corruzione, assicurando allo stesso ogni comunicazione di dati e
informazioni richieste e segnalando, in via riservata allo stesso, oltre che al proprio
Responsabile di Area, di propria iniziativa, eventuali situazioni di illecito nell Amministrazione di
appartenenza di cui sia venuto a conoscenza e ogni caso ritenuto rilevante ai fini di cui al
presente articolo.

Il dipendente, qualora lo ritenga necessario od opportuno, per qualsiasi motivo, segnala
direttamente al Segretario Generale le eventuali situazioni di illecito di cui sia venuto a
conoscenza.

4. La segnalazione pu0 avvenire per iscritto o attraverso una e-mail od anche oralmente nel qual

Art.

caso dovra poi essere concretizzata in una delle 2 predette forme .

Il destinatario delle segnalazioni di cui al periodo precedente adotta ogni cautela di legge
affinché sia tutelato 'anonimato del segnalante e non sia indebitamente rivelata la sua identita
ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

I nome del dipendente che segnala l'illecito, in qualunque modo sia avvenuta la segnalazione-
denuncia, rimane secretato e non & consentito applicare il diritto di accesso alla denuncia
stessa, a meno che non venga dimostrato che la rivelazione dell'identita sia assolutamente
indispensabile per la difesa dell'incolpato. La decisione relativa alla sottrazione dell’anonimato
del dipendente denunciante é rimessa al Segretario Generale.

Il Segretario Generale, con apposita determinazione organizzativa, definisce le modalita di
presentazione delle segnalazioni e le rende note a tutto il personale dipendente.

10 - Trasparenza e tracciabilita

Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti dal programma
triennale per la trasparenza ed integrita, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul
sito istituzionale del Comune.

Il dipendente si informa diligentemente sulle disposizioni contenute nel programma triennale
della trasparenza e integrita e fornisce ai referenti per la trasparenza della propria struttura la
collaborazione e le informazioni necessarie alla realizzazione del programma e delle azioni in
esso contenute. In ogni caso il responsabile della trasparenza fornisce ogni supporto ed
assistenza utile al fine di applicare efficacemente i contenuti del programma triennale sulla

7



Art.

trasparenza .

La tracciabilitd dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni momento la
rintracciabilita e la replicabilita.

Il dipendente segnala al responsabile dell'ufficio le eventuali esigenze di aggiornamento,
correzione e integrazione delle informazioni, dei dati e degli atti oggetto di pubblicazione,
attinenti alla sfera di propria competenza.

11 - Comportamento nei rapporti privati

Nei rapporti privati, comprese tutte le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre
nellAmministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e non assume alcun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine dell Amministrazione di appartenenza.

In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni extralavorative con
pubbilici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:

a. non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione per le proprie;

b. non chiede di parlare con i superiori gerarchici dellimpiegato o funzionario che segue la
questione privata del dipendente, facendo leva sulla propria posizione gerarchica all'interno
del Comune;

c. non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della liberta di
espressione, volutamente atti a ledere I'immagine o l'onorabilita di colleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori, o del’ente di appartenenza in generale.

Nei rapporti privati con altri enti o soggetti privati, il dipendente:

a. non diffonde dati e informazioni riservate o ufficiose sull'attivita dellAmministrazione
d’appartenenza in genere o su specifici procedimenti

b. non anticipa i contenuti specifici di procedimenti di gara, di concorso, o di altri procedimenti
che prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini dell’'ottenimento di contratti di
lavoro, di prestazione di servizi o di fornitura, di facilitazioni, e benefici in generale;

c. non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano interessare il
soggetto con cui si € in contatto in quel momento o di soggetti terzi.

Nei rapporti privati il dipendente, in generale, mantiene un comportamento corretto, rispettoso
delle persone, delle istituzioni e delle norme, e contribuisce alla generale diffusione della cultura
della legalita e della correttezza.

Il dipendente, salvo il diritto di esprimere valutazioni o diffondere informazioni a tutela dei diritti
sindacali e dei cittadini:

a. evita ogni dichiarazione pubblica concernente la propria attivita di servizio;

b. si astiene da qualsiasi altra dichiarazione che possa nuocere al prestigio ed allimmagine
del’Ente d’appartenenza;

C. non intrattiene rapporti con i mezzi di informazione in merito alle attivita istituzionali
dellAmministrazione d’appartenenza;

d. non sollecita la divulgazione, in qualunque forma, di notizie inerenti all’attivita
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dellAmministrazione d’appartenenza;

e. informa immediatamente il Responsabile di Area o responsabile del servizio di
appartenenza nel caso sia destinatario di informazioni o chiarimenti da parte degli organi di
informazione;

f. Non pubblica sotto qualsiasi forma sulla rete internet (forum, blog, social network, ecc.)
dichiarazioni inerenti I'attivita lavorativa indipendentemente dal contenuto se esse siano
riconducibili in via diretta o indiretta dal’Ente.

Art.- 12 — Comportamento in servizio

1. Il dipendente svolge lattivita che gli viene assegnata con impegno ed ampia disponibilita,
assumendo le connesse responsabilita, nei termini e nei modi previsti, e non evita i compiti a lui
assegnati, scaricandoli a propri colleghi o dilazionandone indefinitivamente i tempi di
realizzazione.

2. |l dipendente segnala tempestivamente al responsabile dell’'ufficio I'esistenza di cause ostative
al normale o corretto svolgimento dei propri compiti, siano esse derivanti da cause interne
all'organizzazione o esterne, e anche se non collegate ad azioni penalmente rilevanti.

3. Il dipendente, in relazione alla funzione svolta, cura costantemente il proprio aggiornamento
professionale nelle materie di competenza.

4. Nelle relazioni con i colleghi, i collaboratori e i rispettivi responsabili 0 Responsabili di Area, il
dipendente:

a. assicura costantemente la massima collaborazione, nel rispetto reciproco delle posizioni
e delle funzioni istituzionali;

b. evita atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenita
e concordia nellambito degli uffici.

6. Il dipendente, inoltre:

a. rispetta l'orario di lavoro ordinario, in conformita all’articolazione prevista, documentandolo,
in entrata ed in uscita, a mezzo del badge magnetico;

b. non svolge prestazioni di lavoro straordinario, se non preventivamente autorizzato in forma
scritta dal proprio responsabile o Responsabile di Area;

C. rispetta tutte le disposizioni del vigente Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei
servizi e dei contratti collettivi di comparto in materia di: assenze dal servizio, malattia,
maternita, congedi, ferie, permessi, aspettative, dimissioni dal servizio.

d. utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalle vigenti norme di legge, dei regolamenti e dei contratti collettivi di
comparto;

€. una volta garantita la prestazione lavorativa, nelle fasce orarie prestabilite, non pud
trattenersi negli uffici comunali né accedervi, al di fuori dei suddetti orari, se non
previamente autorizzato in forma scritta dal Responsabile di Area o responsabile del
servizio nel quale risulta incardinato.

7. Il dipendente deve avere cura dei mezzi e dei materiali a lui affidati e adottare le cautele
necessarie per impedirne il deterioramento, la perdita o la sottrazione; in particolare:



a.

b.

utilizza con scrupolo e parsimonia i beni a lui affidati;

evita qualsiasi utilizzo improprio o non corretto degli stessi.

8. Il dipendente utilizza le risorse informatiche mediante I'adozione di tutte le norme di sicurezza
in materia, a tutela della funzionalita e della protezione dei sistemi; in particolare:

a.

h.

si assicura della integrita e della riservatezza dei codici di accesso ai programmi e agli
strumenti;

non concede, una volta superata la fase di autenticazione, I'uso della propria stazione a
personale non autorizzato;

non lascia incustodita ed accessibile la propria postazione una volta connesso al sistema
con le proprie credenziali di autenticazione;

non utilizza credenziali (userid e password) di altri utenti nemmeno se fornite
volontariamente o se pervenute casualmente alla sua conoscenza;

non attiva password d’accensione (bios), senza preventiva autorizzazione del servizio
informatico e del suo responsabile;

non modifica le configurazioni hardware e software predefinite dallamministratore di
sistema né installa autonomamente programmi o applicativi senza preventiva
autorizzazione del responsabile del servizio informatico;

non invia messaggi di posta elettronica se non per compiti d’ufficio né messaggi minatori,
ingiuriosi o, comungue, non confacenti al decoro e alle regole di buona educazione;

non naviga su siti internet con contenuti indecorosi, offensivi o, comunque, illeciti;

9. in caso di trasferimento in altro ufficio, il dipendente & tenuto:

a.

b.

a spostare le mail di interesse dell’'ufficio sulle cartelle indicate dal Responsabile di Area;

a controllare di non avere dati aziendali sul proprio personal computer.

10. Nel caso di cessazione dal servizio, il dipendente & tenuto:

a.

a trasferire i documenti in opportune aree accessibili dai colleghi, al fine di garantire la
continuita del servizio, secondo le indicazioni prescritte dal Responsabile di Area o
responsabile di servizio competente;

a cancellare qualungue tipo di dato personale salvato sia nel personal computer che nella
casella di posta elettronica esonerando '’Amministrazione d’appartenenza da qualunque
addebito relativamente alla privacy in seguito alla rassegnazione delle risorse ad altro
dipendente. In ogni caso la casella di posta elettronica nominativa del dipendente cessato
dovra essere cancellata senza controlli sul suo contenuto.

11. Il dipendente deve dare sollecita comunicazione al proprio responsabile dell’ufficio:

a.

di ogni evento in cui sia rimasto direttamente coinvolto e che pud avere riflessi sul servizio
o sul rapporto di lavoro;

di situazioni di pericolo o di danno per lintegrita fisica e psicologica propria o di altri,
durante lo svolgimento del servizio;

di ogni inefficienza, guasto o deterioramento delle risorse materiali e strumentali a lui
affidate.
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12.1l Responsabile di Area o il responsabile dell’ufficio, nell’espletamento della vigilanza sul rispetto
delle disposizioni del presente codice, rileva e tiene conto delle eventuali deviazioni da quanto
previsto sull’'uso dei permessi di astensione, controllando che questo sia avvenuto per le ragioni
e nei limiti previsti dalle vigenti norme di legge o di CCNL di comparto in materia, vigilando sulla
corretta attestazione della presenza in servizio dei propri collaboratori, evidenziando le
deviazioni riscontrate e segnalando tempestivamente al’UPD le pratiche scorrette.

13.In relazione all’'uso di sistemi informatici e elettronici sul luogo di lavoro:

a.

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

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

& assolutamente vietato I'accesso a siti pornografici;

€ vietata, in quanto non pud avere alcuna attinenza con l'attivita lavorativa, la frequentazione
di chat room, la navigazione su siti che ospitano giochi, scommesse, pronostici, lotto, lotterie e
simili; utilizzare skype o simili; trattare on line valori mobiliari o consultarne bollettini e
statistiche; condividere file audio, video, foto o simili; scaricare software (che non siano ad uso
ufficio); acquistare o vendere su e-bay o altri siti di shopping on line, inserire o consultare
annunci; frequentare social network, quali myspace, twitter o facebook (salvo quanto previsto
dal successivo paragrafo);

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

e consentito (conformemente alla Circolare n. 2 del 26/05/2009 del Dipartimento della
Funzione Pubblica) I'accesso alla posta elettronica personale, cosi come l'effettuazione di
adempimenti on line nei confronti di pubbliche amministrazioni, istituti bancari od assicurativi,
purché cid avvenga in modo del tutto saltuario, per operazioni rapide e di routine, nelle pause
non lavorative o0 comunque per un periodo di tempo moderato (entro i cinque minuti
giornalieri).

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

Per adempiere il proprio dovere di diligenza e vigilanza nell'utilizzo dei beni e strumenti ad
esso affidati, il dipendente ha anche l'obbligo di impedire ad altri indebiti utilizzi della propria
apparecchiatura informatica, non rilevando, al fine del difetto di responsabilita, il fatto che altri,
in sua assenza, abbiano 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 avra cura che il PC assegnato sia protetto: da password
personale di accesso, con le caratteristiche imposte dal sistema, da cambiare periodicamente.
L’'utente del PC non deve comunicare né rendere conoscibile a terzi la password, che deve
rimanere segreta e strettamente personale; da screensaver protetto da password, con tempo
di attesa congruo rispetto alla personale casistica di allontanamento dal terminale, ma
comunqgue non superiore ai cinque minuti; nel caso in cui si debba cedere a terzi I'utilizzo del
terminale, la password dovra essere variata immediatamente al successivo accesso.
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Art. 13 — Utilizzo delle tecnologie informatiche e dei mezzi di informazione e social
media - Obblighi di segretezza e di riservatezza (art. 54 del d.lgs. 165/2001)

1. In materia di applicazioni informatiche il dipendente & obbligato al rispetto di quanto previsto
dalle politiche di sicurezza informatica, al fine di non compromettere la funzionalita e la
protezione dei sistemi informatici del’Ente. Inoltre, & responsabile della protezione dei dati
personali ai sensi della vigente normativa europea (Regolamento UE 2016/679) e nazionale
(d.lgs. n. 196/2003), della custodia dei codici di accesso ai programmi e agli strumenti
informatici avuti in affidamento per I'espletamento dei propri compiti oltre che dell'utilizzo di tali
strumenti che deve essere appropriato e conforme con i fini istituzionali; in particolare, il

dipendente deve:

a) custodire le credenziali di accesso personali alla propria postazione informatica in modo
che altri non possano venirne a conoscenza; non consentire o delegare ad altri il loro utilizzo;
e comungue responsabile di ogni suo uso o eventuale abuso; segnalare eventuali omonimie

non emerse in precedenza e gia omologate;

b) utilizzare esclusivamente i programmi posti a disposizione dallamministrazione, essendo
vietato utilizzare programmi personali o altri programmi che si basino sulla tecnologia peer to
peer ovvero che consentano di collegare direttamente apparati informatici per la condivisione
non protetta di contenuti e risorse che forniscano funzionalita di proxy “anonimizzante” per la

navigazione di siti web senza lasciare traccia;

c) utilizzare soltanto i contatti da cui hon possono essere trasmessi programmi (virus,
malware) che possano infettare e danneggiare volutamente il sistema operativo istituzionale;

d) evitare I'utilizzo del sistema operativo in dotazione per interessi personali di qualunque
genere e linstallazione di indirizzi informatici personali o comunque non appartenenti

allamministrazione;

e) evitare l'istallazione di programmi di giochi o altre applicazioni per il tempo libero e

comunque non utilizzare gli stessi.

2. Il dipendente & tenuto al rigoroso rispetto del segreto d’ufficio previsto anche dalle disposizioni
penali vigenti (art. 326 c.p.) e di ogni ulteriore obbligo di riservatezza nell’esercizio delle sue
funzioni. In particolare, fuori dai casi consentiti dalla normativa vigente, & tenuto a non fornire
informazioni in merito ad attivita istruttorie, ispettive o di indagine in corso nel proprio e negli altri
uffici del Comune; non deve anticipare le domande che si intende formulare nel corso delle
audizioni degli interessati e dei controinteressati ad un procedimento e, in generale, durante lo

svolgimento dell’istruttoria.

3. Il dipendente é obbligato a non pronunciarsi in merito a provvedimenti relativi ai procedimenti
in corso, prima che siano stati ufficialmente deliberati e comunicati formalmente alle parti,
salvo gli obblighi informativi derivanti dalla normativa. Da accesso alle informazioni a coloro
che ne hanno titolo, nel rispetto del segreto d'ufficio, delle vigenti disposizioni legislative e

regolamentari e del sopra descritto obbligo di riservatezza.

4. Il dipendente non fa oggetto di pubblica conversazione, anche nell’ambito dei social media, di
vicende e procedimenti di cui € a conoscenza per ragioni del proprio ufficio né esprime
giudizi nei confronti degli amministratori, dei responsabili dei servizi e dei colleghi in relazione
al’espletamento dell’attivita lavorativa, fatta salva la liberta di espressione ed il diritto di
critica e fermo restando il diritto di ciascun dipendente di rappresentare nelle sedi
competenti, ivi compresa la segnalazione alle organizzazioni sindacali, situazioni o vicende

interne agli uffici o disposizioni organizzative, reputate lesive dei propri diritti.

12



5. Il dipendente che partecipa a dibattiti pubblici o resi pubblici attraverso i mass media,
pubblica scritti o rilascia interviste su materie che riguardano I'Amministrazione deve
segnalare la propria appartenenza al Comune, e, in assenza di specifico mandato
dellamministrazione, deve precisare che le opinioni espresse hanno carattere personale e
informare preventivamente il proprio responsabile ovvero, nel caso si tratti di responsabile
del servizio, il segretario comunale. Laddove il contenuto dello scritto o dell’intervento possa
comportare un’alta risonanza nell’opinione pubblica e rivesta carattere di rilevanza strategica
e forte impatto, il testo oggetto di pubblicazione o divulgazione dovra essere sottoposto,
prima della divulgazione, all'attenzione del responsabile del servizio ovvero, nel caso si tratti
di responsabile del servizio, del segretario comunale.

6. Salvo il diritto di esprimere e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali di categoria, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche o altre forme di esternazione (interviste a
giornali, riviste, a mezzi di comunicazione radio-televisivi) attinenti alla gestione
dell'organizzazione e allo svolgimento delle attivita degli organi di indirizzo e di gestione da
cui possa conseguire detrimento allimmagine dellAmministrazione rese pubbliche ovvero
diffuse con qualungue mezzo, compresi gli organi di stampa o di informazione ovvero
strumenti informatici anche personali. Gli interventi attraverso su questioni strettamente
tecniche in rappresentanza dell Amministrazione devono essere preventivamente autorizzate
dal Sindaco, facendone menzione.

7. In tutte le operazioni di trattamento di dati personali afferenti lo svolgimento delle attivita e dei
compiti istituzionali, con particolare riferimento alle operazioni di comunicazione e diffusione
degli stessi dati, eseguite sia nella sede di lavoro e sia in ambito privato o pubblico, il
dipendente & obbligato al rispetto delle disposizioni per la protezione dei dati personali di cui
al Regolamento UE 2016/679 e al d.lgs. n.196/2016, alle Linee guida del Garante della
Privacy n. 243/2014 e ai regolamenti comunali in materia di privacy.

8. Nel caso di accesso ad un Social Network con un account personale, per propri interessi, il
dipendente & personalmente responsabile dei contenuti pubblicati sul social utilizzato se
attinenti all’attivita dell’Ente.

Art. 14 — Rapporti con il pubblico

1.

Il dipendente, nei rapporti con il pubblico, si fa riconoscere attraverso I'esposizione in modo
visibile del cartellino identificativo fornito dal’amministrazione, o con altro supporto identificativo
messo a disposizione dallAmministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti.

Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesia ed opera con spirito di servizio, correttezza e
disponibilita e, nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di
posta elettronica, opera nella maniera piu completa e accurata possibile, e con la massima
tempestivita negli adempimenti e nelle risposte.

3.1l dipendente € tenuto a indossare un abbigliamento consono al luogo di lavoro e al rispetto

dell’utenza.

4. 1l dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed immediati per le risposte alle istanze degli utenti dei

servizi e dei cittadini in generale, risposte che devono essere fornite entro i termini massimi di
tempo, previsti dalle vigenti norme di legge e di regolamento in materia, avendo cura di
mantenere nello stile di comunicazione proprieta e cortesia, e di salvaguardare I'immagine
dellamministrazione comunale. In ogni caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta

elettronica si deve rispondere utilizzando lo stesso mezzo, sempre garantendo esaustivita della
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risposta e riportando tutti gli elementi necessari all'identificazione del responsabile del
procedimento.

5. 1l dipendente, qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, indirizza
l'interessato all’ufficio competente, facilitandone il raggiungimento da parte dell’utente, anche
contattando personalmente in via preliminare l'ufficio competente e assicurandosi che le
informazioni fornite siano effettivamente sufficienti per raggiungere (fisicamente,
telefonicamente o telematicamente) I'ufficio richiesto.

6. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilitd o il coordinamento, evitando tuttavia di esprimere di fronte agli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collaboratori, 0 assegnando agli stessi lintera
responsabilita di un ipotetico o accertato disservizio, riservandosi eventuali segnalazioni
sensibili dal punto di vista disciplinare da considerare in altra sede.

7. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dall'Amministrazione, l'ordine
cronologico di arrivo delle istanze (anche se non protocollate) e non rifiuta prestazioni a cui sia
tenuto con motivazioni generiche.

8. A fronte di richieste non strettamente rientranti nei propri compiti d’ufficio il dipendente, prima di
rifiutare la prestazione richiesta, al fine di agevolare gli utenti dei servizi ed evitare una
molteplicita di accessi, verifica se abbia comunque la possibilita — dal punto di vista
organizzativo e della gestione dell'ufficio — di farsi carico della richiesta, o individua I'ufficio a cui
inoltrare l'istanza ed a cui indirizzare l'interessato.

9. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.
Devono comunque essere rispettati i termini del procedimento secondo le specifiche
disposizioni di legge e regolamentari, vigenti in materia.

10. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da qualsiasi tipo di dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti
dell'amministrazione d’appartenenza, dei propri colleghi e dei propri responsabili.

11.1l dipendente non assume impegni né anticipa l'esito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti.

12. 1l dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali, informa il
richiedente dei motivi che ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia competente a
provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni interne, che la stessa
venga inoltrata all'ufficio competente della stessa amministrazione.

13.1 Responsabili di Area o i dipendenti, si astengono da dichiarazioni pubbliche o altre forme di
esternazione , se non preventivamente e formalmente autorizzati dall Amministrazione di
appartenenza e nei limiti di detta autorizzazione, solo per dare spiegazioni sui servizi resi 0 in
occasione di nuovi servizi .

Art. 15 — Disposizioni particolari per i Responsabili di Area
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1. Ferma restando l'applicazione delle altre disposizioni del presente Codice, le norme del

presente articolo si applicano ai Responsabili di Area ivi compresi i titolari di incarico ai sensi
degli articoli 19, comma 6, del decreto legislativo n. 165 del 2001 e art. 110 del decreto
legislativo n. 267 del 2000

Il Responsabile di Area, prima di assumere lincarico di direzione, comunica al Segretario
Generale le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto
di interessi con la funzione pubblica che svolge nell’Ente e dichiara se ha parenti e affini entro il
secondo grado, coniuge o conviventi more uxorio che esercitano attivita politiche, professionali
o economiche che li pongano in contatti frequenti con il servizio che dovra dirigere o che siano
coinvolti nelle decisioni o nelle attivita inerenti il servizio assegnato. Le comunicazioni e le
dichiarazioni di cui al periodo precedente devono essere aggiornate periodicamente e,
comunque, almeno una volta allanno. |l Responsabile di Area fornisce le informazioni sulla
propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti all'imposta sui
redditi delle persone fisiche previste dalla legge.

3. In fase di prima applicazione, la comunicazione di cui al precedente comma deve essere

©

effettuata entro trenta giorni dall’approvazione del presente Codice.

Il Responsabile di Area assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento
esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell’azione
amministrativa. || Responsabile di Area cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio
siano utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze
personali.

Il Responsabile di Area cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere
organizzativo nella struttura a cui & preposto, favorendo linstaurarsi di rapporti cordiali e
rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla
formazione e all’aggiornamento del personale assegnato alla struttura di sua competenza,

allinclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di eta e di condizioni personali.

Il Responsabile di Area assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un’equa ripartizione del
carico di lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del
personale a sua disposizione. Il Responsabile di Area affida gli incarichi aggiuntivi in base alla
professionalita espressa dai collaboratori e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione.
Ai fini di un’equa ripartizione dei carichi di lavoro tra i propri collaboratori , i Responsabili di Area
terranno conto di quanto emerso dalle indagini sul benessere organizzativo della struttura, di
cui all’art. 14, comma 5 DLgs. 150/2009.

Il Responsabile di Area svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura cui é
preposto con imparzialita e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.

Nello svolgimento dell'attivita, il Responsabile di Area fissa le riunioni in orari che prevedano la
presenza dei collaboratori tenendo conto delle flessibilita di orario accordate e dei permessi
orari previsti da leggi e contratti collettivi e decentrati, e degli orari di apertura al pubblico degli
uffici, assicurando la conclusione delle stesse nell’lambito dell’ordinario orario di lavoro.

. I Responsabile di Area deve controllare che:

a. lutilizzo dei permessi di astensione dal lavoro comunque denominati avvenga
effettivamente per le ragioni e nei limiti previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contratti
collettivi, evidenziando eventuali deviazioni o non corrette utilizzazioni;

b. l'utilizzo del materiale e delle attrezzature in dotazione del servizio, nonché dei servizi
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telematici e telefonici del servizio avvenga per ragioni d’ufficio e nel rispetto dei vincoli posti
dall'amministrazione;

c. la timbratura giornaliera in entrata ed in uscita da parte dei propri collaboratori, avvenga
correttamente, segnalando tempestivamente all’ufficio procedimenti disciplinari (UPD) le
pratiche scorrette;

10.1l Responsabile di Area intraprende con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a
conoscenza di un illecito, attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero
segnala tempestivamente l'illecito all'autorita disciplinare, prestando ove richiesta la propria
collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva denuncia i fatti rilevati all'autorita giudiziaria
penale o segnalazione alla corte dei conti per le rispettive competenze, nonché al Responsabile
della prevenzione della corruzione. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di
un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato il segnalante e non sia
indebitamente rilevata la sua identita nel procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis
del decreto leqislativo n. 165 del 2001.

11.1l Responsabile di Area deve osservare e vigilare sul rispetto delle regole in materia di
incompatibilita, cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri collaboratori, al fine di
evitare pratiche illecite di “doppio lavoro” od altre situazioni di incompatibilita con il rapporto di
pubblico impiego.

12.1l Responsabile di Area, nei limiti delle sue possibilita, evita che notizie non rispondenti al vero
guanto all'organizzazione, all'attivita e ai dipendenti pubblici possano diffondersi. Favorisce la
diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di
fiducia nei confronti delllamministrazione.

13.1l Responsabile di Area, al fine di attestare la propria presenza in servizio, € tenuto ad utilizzare
il badge magnetico.

14.11 Responsabile di Area o il dipendente, potra rilasciare pubbliche dichiarazioni o fornire
interviste a giornali o riviste od a mezzi di comunicazione radio-televisivi in qualita di
rappresentante dell Amministrazione di appartenenza solo se preventivamente autorizzato e nei
limiti di detta autorizzazione.

Art. 16 — Contratti ed altri atti negoziali

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

2. Il dipendente non conclude, per conto dellamministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilitd di qualsiasi tipo nel biennio precedente, ad eccezione di quelli
conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui I'amministrazione concluda
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il
dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita a qualsiasi titolo nel
biennio precedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle altre
attivita relative all'esecuzione del contratto, informandone per iscritto il Segretario Generale.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
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eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, 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 viola le
norme del presente codice, con tutti i conseguenti effetti.

Nelle situazioni di cui ai precedenti commi 2 e 3, si procede con le modalita di cui agli articoli 5,
commi 3 e 4, e 6, comma 2.

Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle
quali sia parte I'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello
dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il Responsabile di
Area o responsabile del servizio di appartenenza.

In tutte le ipotesi di affidamenti diretti e di incarichi esterni il Responsabile dovra
preventivamente trasmettere al Segretario Generale I'elenco delle ditte invitate, nonché
semestralmente dovra comunicare I'elenco delle ditte aggiudicatarie ed i relativi importi delle
aggiudicazioni.

17 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

Ai sensi dellarticolo 54, comma 6, del decreto legislativo n. 165 del 2001, vigilano
sull'applicazione del presente Codice i Responsabili di Area o responsabili di ciascuna
struttura, le strutture di controllo interno e I'ufficio procedimenti disciplinari.

Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si conformano
alle eventuali previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione adottato
dal’Amministrazione ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.
L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e
seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del presente
Codice, l'esame delle segnalazioni di violazione del presente Codice e del decreto del
Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, la raccolta delle condotte illecite accertate e
sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del
2001. Il responsabile della prevenzione della corruzione cura la diffusione della conoscenza
nellamministrazione del presente Codice e del decreto del Presidente della Repubblica 16
aprile 2013, n. 62, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo 54, comma
7, del decreto legislativo n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e la
comunicazione all'Autorita nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge
n. 190 del 2012, dei risultati del monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle attivita previste
dal presente articolo, l'ufficio procedimenti disciplinari opera in raccordo con il responsabile
della prevenzione della corruzione.

Ai dipendenti dellAmministrazione sono rivolte attivita formative in materia di trasparenza e
integrita e prevenzione dei fenomeni corruttivi, cosi da conseguire una piena conoscenza
anche del codice di comportamento.

Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione del presente Codice, I'ufficio
procedimenti disciplinari pud chiedere all'Autorita nazionale anticorruzione parere facoltativo
secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera d), della legge n. 190 del 2012.

Dall'attuazione delle disposizioni del presente articolo non devono derivare nuovi 0 maggiori
oneri a carico del bilancio del’Ente. L’Amministrazione provvede agli adempimenti previsti
nelllambito delle risorse umane, finanziarie, e strumentali disponibili, a legislazione vigente.



Art. 18 - Doveri di comportamento dei lavoratori agili

Il dipendente lavoratore agile € tenuto, per quanto compatibili con tale modalita di esecuzione della
prestazione, ad osservare le prescrizioni contenute nei precedenti articoli del presente Codice.

Il dipendente in lavoro agile svolge le proprie attivitd garantendo i risultati previsti dal progetto di
lavoro agile, sia in qualita sia in tempi di realizzazione.

Il dipendente, per quanto gli compete, mette in campo tutte le soluzioni, tecniche, organizzative e
metodologiche finalizzate al massimo raggiungimento degli obiettivi, vagliandole preliminarmente con
la posizione organizzativa o il Responsabile di Area di riferimento.

Il dipendente agile collabora in tutte le fasi di gestione e di realizzazione del suo progetto individuale:

- nella fase di stesura del progetto, effettua un’autoanalisi organizzativa del proprio ruolo, delle
attivitd da svolgere e delle competenze, anche utilizzando format di analisi adottati
dal’Amministrazione;

- nella fase di realizzazione del progetto: fornisce tutte le informazioni necessarie a monitorare il
raggiungimento degli obiettivi assegnati (quantita, qualitd e tempi medi delle attivita),
utiizzando i format di rendicontazione utilizzati dallAmministrazione, segnala
tempestivamente al proprio responsabile eventuali criticita o impedimenti che rendono
difficoltoso o impossibile il raggiungimento dei risultati;

- propone situazioni migliorative per rendere piu efficace la sua attivita in modalita agile.

Il lavoratore agile comunica immediatamente al proprio responsabile di—servizio—e di settore
'eventualita di trovarsi non episodicamente in una situazione di scarso carico di lavoro nello
svolgimento del lavoro agile e si rende disponibile a svolgere attivita aggiuntive anche a supporto di
altri settori o servizi del Comune.

Il lavoratore agile durante lo svolgimento della propria attivita con tale modalita deve garantire la
propria contattabilita negli orari stabiliti e con i mezzi definiti, quali ad esempio posta elettronica,
telefono dell’'ufficio, cellulare di servizio o personale.

Il lavoratore agile rispetta le norme sulla riservatezza dei dati di cui viene a conoscenza e osserva le
norme di sicurezza sul lavoro.

Nel caso di violazioni delle prescrizioni contenute nei precedenti commi del presente articolo, se la
violazione non & stata rilevante e non ha comportato pregiudizio all’efficacia dell’azione
amministrativa, sono applicabili le sanzioni previste dall’'art. 59 co. 3 CCNL 21/5/2018; se la violazione
ha comportato un pregiudizio non grave, né irreparabile all’efficacia dell’azione amministrativa, ma
che comunque ha richiesto l'individuazione di rimedi con aggravi per 'Ente, & applicabile la sanzione
art. 59 comma 4 CCNL 21/5/2018.

Se la violazione ha comportato un grave pregiudizio dovuto a negligenza, € applicabile quanto
previsto dall’art. 59 co. 8 CCNL 21/5/2018. Qualora la violazione abbia comportato grave danno al
normale funzionamento dellamministrazione, € applicabile la sanzione prevista dall'art. 59 co. 9
CCNL 21/5/2018.

Art. 19 — Obblighi di comportamento e valutazione delle performance

1. L'osservanza delle regole contenute nel presente Codice costituisce uno degli indicatori
rilevanti ai fini della misurazione e valutazione della performance individuale di ciascun
dipendente del Comune.

2. L’organismo indipendente di valutazione (OIV), o il nucleo di valutazione (NTV) quale soggetto
preposto alla misurazione e valutazione della performance individuale della dirigenza o dei
responsabili di posizione organizzativa, valuta le violazioni del presente Codice di
comportamento formalmente e debitamente accertate, e ne tiene conto in sede di valutazione

della performance individuale di ciascuno.
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Art. 20 — Responsabilita conseguenti alla violazione dei doveri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice rientra tra i comportamenti contrari ai
doveri d'ufficio, ai quali saranno applicate, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita,
e in ragione del pregiudizio, anche morale, derivatone, le sanzioni disciplinari previste dalle
norme di legge e dai codici disciplinari previsti dai contratti collettivi di comparto vigenti.

Art. 21 — Norme finali

1. Per tutto quanto non previsto dal presente Codice si fa rinvio al D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62.



