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TITOLO I-DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

Art. 1-Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento, di seguemominato "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 Villarosastenuti ad osservare.

2. Il Codice € pubblicato sul sito internet istiturale, e viene comunicato a tutti i lavoratori
dell'ente, ai dipendenti e ai collaboratori estethmomento 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 nonche@laboratori a qualsiasi titolo di imprese forrgtri

di beni o servizi e che realizzano opere in fawdbe#’amministrazione. | lavoratori sottoscrivono
all'atto dell’assunzione apposita dichiarazion@misa d’atto.

3. Il Codice € strumento integrativo del Pianormiale per la prevenzione della corruzione, adottato
annualmente dallAmministrazione, che prevede mtaadi verifica periodica del livello di
attuazione del codice e le sanzioni applicate pmazioni delle sue regole, e tiene conto dell@sit
del monitoraggio ai fini del suo aggiornamento.

4. Le violazioni del codice producono effetti d@anari, 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 @elmune di Villarosa sia a tempo indeterminato che
determinato, anche in posizione di diretta colla@mme con gli organi politici. Le stesse

disposizioni si estendono, per quanto compatitalecollaboratori e consulenti dellEnte, 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 elrealizzano 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 servizio personale conserva nel fascicolospeale del dipendente le dichiarazioni di presa
d’'atto delle disposizioni del Codice generale n@ndel codice di comportamento del Comune di
Villarosa, da parte dei lavoratori. Ciascun Respbiis di P.O. conserva invece le dichiarazioni di
presa d'atto da parte dei collaboratori e consyleminché dei collaboratori a qualsiasi titolo di
imprese fornitrici di beni o servizi e che realimpaopere in favore dell'amministrazione comunale,
per I'area di competenza anche ai fini dei contaddl parte del responsabile della prevenzione della
corruzione.



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

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

2. Ai fini del presente articolo, per regali o altntilita di modico valore si intendono quelle di
importo non superiore ad € 50,00.

(1) Art. 4 DPR n. 62/2013Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per péraltri, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per aigali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modicalore effettuati occasionalmente
nelllambito delle normali relazioni di cortesia @liambito delle consuetudini internazionali. Innogaso, indipendentemente dalla
circostanza che il fatto costituisca reato, il digente non chiede, per sé o per altri, regalire aitilita, neanche di modico valore a
titolo di corrispettivo per compiere o per aver @iuto un atto del proprio ufficio da soggetti chespano trarre benefici da decisioni
o0 attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti raii confronti & o sta per essere chiamato a sk®lgea esercitare attivita o potesta
proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per akriynl proprio subordinato, direttamente o indiretata, regali o altre utilita, salvo
quelli d'uso di modico valore. Il dipendente nofrafdirettamente o indirettamente, regali o alitiéta a un proprio sovraordinato,
salvo quelli d'uso di modico valore.

4. | regali e le altre utilita comunque ricevutdfudai casi consentiti dal presente articolo, malello stesso dipendente cui siano
pervenuti, sono immediatamente messi a disposizidglBAmministrazione per la restituzione o pereggsdevoluti a fini
istituzionali.

5. Ai fini del presente articolo, per regali o altatilita di modico valore si intendono quelle dilare non superiore, in via
orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di szohtodici di comportamento adottati dalle singalaministrazioni possono
prevedere limiti inferiori, anche fino all'esclus® della possibilita di riceverli, in relazione ealtaratteristiche dell'ente e alla
tipologia delle mansioni.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collalzavae da soggetti privati che abbiano, o abbiandaawel biennio precedente, un
interesse economico significativo in decisioni tivé inerenti all'ufficio di appartenenza.

7. Al fine di preservare il prestigio e l'imparzialdell'amministrazione, il responsabile dell'cifii vigila sulla corretta applicazione
del presente articolo.

3. | doni ricevuti al di fuori dei casi consentisg trattasi di oggetti materiali, sono trattenuti
dal’Amministrazione. Il Responsabile della Previene della Corruzione valutera, insieme al
Responsabile di P.O. che gestisce le risorse Ziaea e quello incaricato dei servizi sociali, se
provvedere alla loro vendita o alla devoluzioneasdociazioni di volontariato 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 Comemaferito dalla P.O. nell’ambito del servizio
di appartenenza del dipendente, anche se queasitultion sia stato direttamente responsabile
delle procedure di affidamento del servizio o akdvato direttamente funzioni di vigilanza o
controllo sull'attivita del soggetto terzo in quesie;
b) la titolarita di un appalto di lavori sia comapofila che come azienda subappaltatrice, di
lavori assegnati da parte della P.O. nell’lambébservizio di appartenenza del dipendente.



2. In ogni altro caso il dipendente interessata@zkttare incarichi di collaborazione, anche aatito
gratuito, si attiene alle norme previste per l@dfnento 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 e aitbe il 31 ottobre 2014, e successivamente
entro tre giorni, al Responsabile di P.O. di appahza la propria adesione o appartenenza ad
associazioni od organizzazioni, a prescindere al@ tarattere riservato o meno, i cui ambiti di
interessi_possano interferire con lo svolgimentd'atévita dell’ufficio al quale il dipendente e
assegnatoll presente comma non si applica all’adesioneadttitp politici 0 a sindacati o ad
associazioni religiose o legate ad altri ambitenitf a informazioni “sensibili”. In particolare] i
dipendente si astiene dal trattare pratiche redaiy associazioni di cui € membro quando e prevista
I'erogazione di contributi economici, ove cio sigyisto 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'attivita professionpkr aderire ad associazioni e organizzazioni di
alcun tipo, indipendentemente dal carattere dellssge o dalla possibilita o meno di derivarne
vantaggi economici, personali o di carriera.

(2) Art. 5 Partecipazione ad associazioni e organizzamii

1. Nel rispetto della disciplina vigente del doitli associazione, il dipendente comunica tempasténte al responsabile dell'ufficio
di appartenenza la propria adesione o appartershzssociazioni od organizzazioni, a prescindetdoda carattere riservato o
meno, i cui ambiti di interessi possano interfedmn lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. fpresente comma non si applica
all'adesione a partiti politici o a sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri digenti ad aderire ad associazioni od organizzazigngsercita pressioni a tale fine,
promettendo vantaggi o prospettando svantaggirdieca.

3. Per le violazioni delle disposizioni di cui @nemi precedenti si fa riferimento alle sanzioni di
cui all’ art. 3, comma 5, lettere g), |) del CCNL/4/2008 “codice disciplinare(3)

(3) CCCN 11/4/2008 art. 3, comma 5, Lettera ggomportamenti minacciosi, gravemente ingiurioalponiosi o diffamatori nei
confronti di altri dipendenti o degli utenti o dérri; Lettera ) sistematici e reiterati atti 0 comportamenti aggié, ostili e
denigratori che assumano forme di violenza moraik persecuzione psicologica nei confronti di umoatlipendente. Le sanzioni
sono la sospensione fino a 10 giorni, per casigraxii.

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

5. Successivamente alla rilevazione di cui al corpneaedente, la dichiarazione di appartenenza ad
associazioni e organizzazioni (da trasmettere omecde nel caso si verifichi l'interferenza tra
I'ambito di azione dell’associazione e quello dolgymento delle attivita dell’'ufficio), € in capo a
ciascun dipendente senza ulteriore sollecitaziang@atte dell’Amministrazione, fatto salvo per i
casi di nuova assunzione o mobilita in ingressoilpquale 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 DPR62/2013.

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

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

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

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza pstwia leggi o regolamenti, il dipendente, all'att®ll'assegnazione all'ufficio,
informa per iscritto il Responsabile del Servizidl'd#icio di tutti i rapporti, diretti o indiretti di collaborazione con soggetti privati
in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbédloia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

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

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

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

Art. 7-Obbligo di astensione(s)

1. Il dipendente, che si trovi nella situazioneddwversi 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 taleaione al Responsabile di P.O. di appartenenza
che, ove vi siano margini di discrezione, deciddaseastenere il dipendente dai procedimenti in
guestione.

2. Il Responsabile di P.O. da atto dellavvenutarssone del dipendente, ne riporta le motivazioni
e la inserisce nella documentazione agli atti detgdimento.

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

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

1. Il dipendente si astiene dal partecipare alfam® di decisioni o0 ad attivita che possano cdige@ interessi propri, ovvero di
suoi parenti, affini entro il secondo grado, detioge o di conviventi, oppure di persone con Ielicalzbia rapporti di frequentazione
abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni canegli o il coniuge abbia causa pendente o ghavecizia o rapporti di credito
o debito significativi, ovwvero di soggetti od ordgegazioni di cui sia tutore, curatore, procuratareagente, ovvero di enti,
associazioni anche non riconosciute, comitati,etaad stabilimenti di cui sia amministratore o géeeo Responsabile del Servizio.
Il dipendente si astiene in ogni altro caso in esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astmsidecide 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 egr&ario Comunale nelle sue funzioni di
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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.O. ed i dipendenti collaborarmmn la struttura anticorruzione nel fornire
tempestivamente le informazioni ed i dati richiest

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 'ufficio cpatente a ricevere le segnalazioni.

3. E individuato I'ufficio segnalazioni nella sttuta anticorruzione, a cui hanno accesso le persone
formalmente individuate dalla Giunta su propostaS#gretario Comunale.

4. Il nome del dipendente che segnala l'illecito,qualunque modo sia avvenuta la denuncia,
rimane segreto e non & consentito applicare ttdidi accesso alla denuncia, a meno che non venga
dimostrato che la rivelazione dell'identita sia adgtamente indispensabile per la difesa
dellincolpato. La decisione relativa alla sott@ze dell’anonimato del dipendente denunciante é
rimessa alla decisione della struttura anticormeio

5. La diffusione impropria dei dati collegati alenuncia di illecito e passibile di sanzione
disciplinare.

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

1. Il dipendente rispetta le misure necessariepafi@enzione degli illeciti nellamministrazione. particolare, il dipendente rispetta
le prescrizioni contenute nel piano per la prevemeidella corruzione, presta la sua collaborazadmesponsabile della prevenzione
della corruzione e, fermo restando I'obbligo diufesia all'autorita giudiziaria, segnala al propsigperiore gerarchico eventuali
situazioni di illecito nell'amministrazione di csia venuto a conoscenza.

Art. 9 -Trasparenza e tracciabilita (7)

1. | Responsabili di P.O. ed i dipendenti all'ugmeposti assicurano lI'adempimento degli obblighi
di trasparenza previsti in capo alle pubbliche anstriazioni secondo le disposizioni hormative

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 diligenteteesulle disposizioni normative e su quelle
eventualmente aggiuntive previste nel programmearale 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 tracciabilitd dei processi decisionali adottiai dipendenti e garantita dall’elaborazione,
adozione e registrazione degli atti amministraditraverso supporti informatici documentali e di
processo (programmi software piu 0 meno sped@letche a seconda delle possibilita finanziarie
dell’ente) anche in grado di gestire e monitoraterldei procedimenti

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



5. E dovere del dipendente utilizzare e mantenggiomati i dati e i documenti inseriti nei
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 tracciabilita

1. Il dipendente assicura l'adempimento degli gbibldi trasparenza previsti in capo alle pubbligmeministrazioni secondo le
disposizioni normative vigenti, prestando la massoullaborazione nell'elaborazione, reperiment@gntissione dei dati sottoposti
all'obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale

2. La tracciabilita dei processi decisionali adotiai dipendenti deve essere, in tutti i casiagéta attraverso un adeguato supporto
documentale, che consenta in ogni momento la adplit.

Art. 10- Comportamento nei rapporti privati (8)

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

2. In particolare, nei rapporti privati con altmtepubblici, comprese le relazioni extralavorative
con pubblici ufficiali nell'esercizio delle lorori@ioni, il dipendente:
- non promette facilitazioni per pratiche d’uffidgio cambio di una agevolazione per le proprie;

- non chiede di parlare con i superiori gerarchiellimpiegato o funzionario che segue la
guestione privata del dipendente, facendo leva subpria posizione gerarchica all’interno del
Comune;

- non diffonde informazioni e non fa commenti, m&dpetto e nei limiti della liberta di
espressione, volutamente atti a ledere I'immaginéonorabilitd di colleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori, o dell’ente in gealer

3. Nei rapporti privati con altri enti 0 soggettivati, con esclusione dei rapporti professionatii e
confronto informale con colleghi di altri enti pdidly il dipendente:

- non anticipa, al fine di avvantaggiare alcunopmtenuti specifici di procedimenti di gara, di
concorso, o di altri procedimenti che prevedano sekezione pubblica comparativa ai fini
dell'ottenimento di contratti di lavoro, di presimae di servizi o di fornitura, di facilitazioni, e
benefici in generale;

- non diffonde i risultati di procedimenti, prim&e siano conclusi, che possano interessare |l
soggetto con cui si e in contatto in quel momentlb soggetti terzi.

(8) Art. 10 DPR n. 62/2013 - Comportamento nei rapportprivati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni eldworative con pubblici ufficiali nell'esercizi@ke loro funzioni, il dipendente non
sfrutta, né menziona la posizione che ricoprearahhinistrazione per ottenere utilita che non gétspo e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine mhaflinistrazione



Art. 11 -Comportamento in servizio(9)

1. Il dipendente svolge I'attivita che gli vienesagnata nei termini e nei modi previsti, salvo
giustificato motivo, non ritarda ne adotta comporeati tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o l'adozione di decisioni hopria spettanza. Il responsabile é 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 postiadbro anche per periodi brevi, fatte salve ragioni
imprescindibili, qualora il proprio allontanamengmvochi 'assenza completa di custodia di uffici
o aree in quel momento accessibili da parte deglintu Il dipendente € comunque tenuto ad
informare i propri responsabili della necessitalatbandono temporaneo del posto di lavoro.

3. .Il dipendente ha cura degli spazi dedicatilentieriale e della strumentazione in dotazionie e |
utilizza con modalitd improntate al buon mantenitoee alla riduzione delle spese, anche
energetiche, e all'uso esclusivamente pubblicoedekorse. Ciascun dipendente e 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 assenzaetaized per malattia o altre cause autorizzate dal
contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva oeedpossibile preventiva - comunicazione ai propri
responsabili, in tempi congrui a garantire il regel funzionamento degli uffici e dei servizi,
secondo le disposizioni contenute nei regolamealiethite, nelle note circolari del Segretario
Generale e nelle indicazioni del servizio incaoodella gestione del Personale.

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

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

1. Fermo restando il rispetto dei termini del pdioeento amministrativo, il dipendente, salvo gifistito motivo, non ritarda ne
adotta comportamenti tali da far ricadere su dlprendenti il compimento di attivita o I'adozionieddcisioni di propria spettanza.

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

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrazme di cui dispone per ragioni di ufficio e i&er telematici e telefonici dell'ufficio
nel rispetto dei vincoli posti dall'amministraziotledipendente utilizza i mezzi di trasporto detiministrazione a sua disposizione
soltanto per lo svolgimento dei compiti d'ufficastenendosi dal trasportare terzi, se non per imtifficio.

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 dal’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 cortegid 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'igma del’amministrazione comunale. In ogni

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

all'identificazione del responsabile del proceditaen

5. Il dipendente, qualora non sia competente pesizjpme rivestita o per materia, indirizza
I'interessato al funzionario o ufficio competentdlal medesima amministrazione, facilitandone il
raggiungimento da parte dell'utente, anche contdtigpersonalmente in via preliminare I'ufficio
competente e assicurandosi che le informazioniitlorsiano effettivamente sufficienti per
raggiungere (fisicamente o telematicamente) |'udfrichiesto.

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

responsabilita o il coordinamento, evitando tutdadi esprimere di fronte agli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collabatiaim assegnando agli stessi I'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 prioritabdlito dall'amministrazione, I'ordine cronologico
di arrivo delle istanze e non rifiuta prestaziomuasia tenuto con motivazioni generiche.

8. A fronte di richieste non strettamente rientraei 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 organizzate/o
della gestione dell’'ufficio/servizio — di farsi eew della richiesta, o individua l'ufficio a cui
inoltrare I'istanza e indirizzare l'interessato.

9. Il dipendente rispetta gli appuntamenti corttiadini e rimette eventuali reclami al Responsabile
di P.O. di appartenenza, con il quale collaboragpgstificare, ove possibile, il motivo del reclamo
Devono comunque essere rispettati i termini detguonento secondo le specifiche disposizioni di
legge, e secondo quanto indicato nel documenteepgilego dei procedimenti amministrativi, che
va pubblicato sul sito internet dell’Ente.

10. Salvo il diritto di esprimere valutazioni efdifidere 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
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di qualita e di quantita fissati dallamministraroe dai responsabili, anche nelle apposite caite d
servizi.

12. Il dipendente opera al fine di assicurare latioaita del servizio, informando tempestivamente i
responsabili di situazioni che potrebbero non cotise il normale svolgimento. In caso di servizi
forniti da molteplici enti erogatori il dipendentpera al fine di consentire agli utenti la sceltait
diversi erogatori fornendo loro informazioni sultedalita di prestazione del servizio e sui livdlli
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 consetntiFornisce informazioni e notizie relative ad ait
operazioni amministrative, in corso o conclusi,le@botesi previste dalle disposizioni di legge e
regolamentari in materia di accesso, informandopsergli interessati della possibilita di avvalersi
dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico o dsito internet istituzionale.

14. Rilascia (anche attraverso trasmissione teieendi file) copie ed estratti di atti o0 documenti
secondo la sua competenza, con le modalita stalnblle 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 rigiée Qualora non sia competente a provvedere in
merito alla richiesta, avra cura, sulla base déigposizioni 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 dell’'amministrazione solo se espmemste autorizzato. Il Responsabile di P.O. e
sempre autorizzato a rilasciare tali dichiaraziomgettendo giudizi e/o considerazioni personali.

17. In particolare dovranno rispettare tutti glbbghi contenuti nel presente articolo, i dipendent
assegnati all'Ufficio Relazioni con il pubblico,cendosi in particolare da tramite e collegamento
tra i vari uffici dell'ente, al fine di garantird raggiungimento del risultato per la richiesta
dell'utente

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

1.1l dipendente in rapporto con il pubblico si faonoscere attraverso I'esposizione in modo visibi#l badge od altro supporto
identificativo messo a disposizione dall'ammin®ivae, salvo diverse disposizioni di servizio, amdh considerazione della
sicurezza dei dipendenti, opera con spirito di ig@y correttezza, cortesia e disponibilita e, ngpondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche e ai messaggi di posta efet@o opera nella maniera piu completa e accurassipile. Qualora non sia
competente per posizione rivestita 0 per matendjrizza l'interessato al funzionario o ufficio cpetente della medesima
amministrazione. Il dipendente, fatte salve le roiul segreto d'ufficio, fornisce le spiegaziorg ¢l 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 ilesigente rispetta, salvo diverse esigenze di sendzdiverso ordine di priorita
stabilito dall'amministrazione, l'ordine cronologie non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto cortivazioni generiche. Il dipendente
rispetta gli appuntamenti con i cittadini e rispersgtnza ritardo ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere informazioni a tutela dei diritti sindacdli,dipendente si astiene da
dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti lBghministrazione.

3. Il dipendente che svolge la sua attivita laviveatn un'amministrazione che fornisce servizi abbplico cura il rispetto degli
standard di qualita e di quantita fissati dall'amistrazione anche nelle apposite carte dei serllizlipendente opera al fine di
assicurare la continuita del servizio, di consenéigli utenti la scelta tra i diversi erogatori iefatnire loro informazioni sulle
modalita di prestazione del servizio e sui livdllqualita.

4. 1l dipendente non assume impegni né anticifstd'ali decisioni o azioni proprie o altrui inereali'ufficio, al di fuori dei casi
consentiti. Fornisce informazioni e notizie relatiad atti od operazioni amministrative, in corsoomclusi, nelle ipotesi previste
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dalle disposizioni di legge e regolamentari in miatdi accesso, informando sempre gli interessalagossibilita di avvalersi anche
dell'Ufficio per le relazioni con il pubblico. Réaia copie ed estratti di atti 0 documenti secdadsua competenza, con le modalita
stabilite dalle norme in materia di accesso e eigolamenti della propria amministrazione.

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

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

1. Per quanto attiene le disposizioni particola pResponsabili di P.O. si fa riferimento alt:ar
13 del Decreto del Presidente della Repubblic2rded 2013 e alle norme ivi richiamate.

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

3. Ogni due anni dal conferimento dell'incarico @dto 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 vigilarermetto delle regole in materia di incompatibilita
parte dei propri dipendenti o sul cumulo di impieghincarichi extra istituzionali che possano
configurare fattispecie di “doppio lavoro”. In casd venisse a produrre tale fattispecie il
Responsabile di P.O. € tenuto a segnalare immeutkatiz la circostanza al Responsabile di P.O.
che ha autorizzato l'incarico extraistituzionaleeodiverso dallo stesso, per I'eventuale revoca
dell'autorizzazione stessa. In ogni caso e tenuteegnalare l'ipotesi all’'Ufficio procedimenti
disciplinari qualora si ravvisino possibili situami di incompatibilita o se venga in rilievo lo
svolgimento di attivita non autorizzata.

(11) Art. 13 DPR n. 62/2013 - disposizioni particolare @r i dirigenti

1. Ferma restando l'applicazione delle altre digms del Codice, le norme del presente articolagplicano ai dirigenti, ivi
compresi i titolari di incarico ai sensi dell'adio 19, comma 6, del decreto legislativo n. 16520¢l1 e dell'articolo 110 del decreto
legislativo 18 agosto 2000, n. 267, ai soggetti shelgono funzioni equiparate ai dirigenti operanégli uffici di diretta
collaborazione delle autorita politiche, nonchéazionari responsabili di posizione organizzatieayli enti privi di dirigenza.

2. Il Responsabile del Servizio svolge con diligetedunzioni ad esso spettanti in base all'attcatiferimento dell'incarico,
persegue gli

obiettivi assegnati e adotta un comportamento dgzgativo adeguato per l'assolvimento dell'incarico.

3. Il Responsabile del Servizio, prima di assumerguke funzioni, comunica all'amministrazione legxpazioni azionarie e gli altri
interessi finanziari che possano porlo in conflificnteressi con la funzione pubblica che svolgdichiara se ha parenti e affini
entro il secondo grado, coniuge o convivente cleecégano attivita politiche, professionali o econcine che li pongano in contatti
frequenti con I'ufficio che dovra dirigere o chars coinvolti nelle decisioni o nelle attivita ieeti all'ufficio. Il Responsabile del
Servizio fornisce le informazioni sulla propriausizione patrimoniale e le dichiarazioni annuali meiditi soggetti all'imposta sui
redditi delle persone fisiche previste dalla legge.

4. 1| Responsabile del Servizio assume atteggianieati e trasparenti e adotta un comportamento plseene imparziale nei
rapporti con i colleghi, i collaboratori e i desitari dell'azione amministrativa. || Responsabilé Slervizio cura, altresi, che le
risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzatefipalita esclusivamente istituzionali e, in nessaso, per esigenze personali.

5. Il Responsabile del Servizio cura, compatibilreecdn le risorse disponibili, il benessere orgaatizn nella struttura a cui e
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti calick rispettosi tra i collaboratori, assume inizia finalizzate alla circolazione delle
informazioni, alla formazione e all'aggiornamengb personale, all'inclusione e alla valorizzazide#e differenze di genere, di eta
e di condizioni personali.

6. Il Responsabile del Servizio assegna l'istrudtdglle pratiche sulla base di un‘equa ripartizidelecarico di lavoro, tenendo conto
delle capacita, delle attitudini e della professi@a del personale a sua disposizione. Il Respadlesdél Servizio affida gli incarichi
aggiuntivi in base alla professionalita e, per dqogssibile, secondo criteri di rotazione.

7. Il Responsabile del Servizio svolge la valutagiaiel personale assegnato alla struttura cui €oprepcon imparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.
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8. Il Responsabile del Servizio intraprende con &stipita le iniziative necessarie ove venga a coemza di un illecito, attiva e
conclude,

se competente, il procedimento disciplinare, ovveegnala tempestivamente l'illecito all'autorit&cgilinare, prestando ove
richiesta la propria collaborazione e provvedenadtiare tempestiva denuncia all'autorita giudiaigenale o segnalazione alla corte
dei conti per le rispettive competenze. Nel casauirriceva segnalazione di un illecito da partemidipendente, adotta ogni cautela
di legge affinché sia tutelato il segnalante e s@nindebitamente rilevata la sua identita nel gdamento disciplinare, ai sensi
dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 18 2001.

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

dellamministrazione, nonché nella fase di eseqezidegli stessi, il dipendente che abbia avuto o
abbia in futuro rapporti negoziali privati con ginti e professionisti interessati, rispetta le

disposizioni contenute nell’art. 14 del DPR n. &2/2.

2. Il Responsabile del Servizio che si trovi neatadizioni di cui ai commi 2 e 3 dell’art. 14 del
DPR n. 62/2013, informa per iscritto il Segretagenerale e il Responsabile di P.O. — servizio
personale.

(12) Art14 Contratti ed altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e neliputhzione di contratti per conto delllamministaz, nonché nella fase di
esecuzione degli stessi, il dipendente non ricarmmediazione di terzi, né corrisponde o promettealadno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facititit conclusione o I'esecuzione del contrattordspnte comma non si applica ai casi
in cui 'amministrazione abbia deciso di ricorralattivita di intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'anstiazione, contratti di appalto, fornitura, seiwjdinanziamento o assicurazione
con imprese con le quali abbia stipulato contetitolo privato o ricevuto altre utilita nel biebrprecedente, ad eccezione di quelli
conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codiceileivNel caso in cui I'amministrazione concluda tcatti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione, con impraan le quali il dipendente abbia concluso cotiteatitolo privato o ricevuto
altre utilita nel biennio precedente, questi siems dal partecipare all'adozione delle decisionake attivita relative all'esecuzione
del contratto, redigendo verbale scritto di taleasione da conservare agli atti dell'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi 0 negozi mngtipula contratti a titolo privato, ad ecceziatdiequelli conclusi ai sensi
dell'articolo 1342 del codice civile, con persoisiche o giuridiche private con le quali abbia doso, nel biennio precedente,
contratti di appalto, fornitura, servizio, finanzianto ed assicurazione, per conto dellamminisirezi ne informa per iscritto il
Responsabile del Servizio dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 siverdl Responsabile del Servizio, questi informa seritto il Responsabile del
Servizio apicale responsabile della gestione delquele.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisich@adiche partecipanti a procedure negoziali ngllali sia parte I'amministrazione,
rimostranze orali o scritte sull'operato dell'uffi® su quello dei propri collaboratori, ne inforrmmediatamente, di regola per
iscritto, il proprio superiore gerarchico o funzabe.

Il Responsabile del Servizio che si trovi nella daiwhi di cui ai commi 2 e 3 dell’art. 14 del DPR62/2013, informa per iscritto il
Segretario generale e il Responsabile del Servedpansabile della gestione del personale.

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 lagpra area di appartenenza e I'ufficio che si oecup
dei procedimenti disciplinari.

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

3. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alleunzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e
seguenti del decreto legislativo n. 165 del 200ita ¢'aggiornamento del codice di comportamento
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dell'amministrazione, l'esame delle segnalazionvidiazione dei codici di comportamento, la
raccolta delle condotte illecite accertate e sarati®, assicurando le garanzie di cui all'articale 5
bis del decreto legislativo n. 165 del 2001 in matdi tutela dell'identita di chi ha segnalatotifat

rilevanti a fini disciplinari.

4. Il Responsabile della prevenzione della cormeioura, per il tramite dei Responsabili di P.O. ed
in particolare del Responsabile di P.O.- servidorse umane, anche nella qualita di Responsabile
dell'ufficio procedimenti disciplinari, la diffusite della conoscenza dei codici di comportamento
nell'amministrazione, il monitoraggio annuale suldao attuazione, la pubblicazione sul sito
istituzionale e la comunicazione al Nucleo di Vahibne dei risultati del monitoraggio.

5. Lattivita di formazione rivolta ai dipendenti imateria 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, monitoraggio attivita formative

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

2. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggi prevista dal presente articolo, le amministrazisinavvalgono dell'ufficio
procedimenti disciplinari istituito ai sensi deftlaolo 55-bis, comma 4, del decreto legislativdl&5 del 2001 che svolge, altresi, le
funzioni dei comitati o uffici etici eventualmergé istituiti.

3. Le attivita svolte ai sensi del presente articdbll'ufficio procedimenti disciplinari si confoano alle eventuali previsioni
contenute nei piani di prevenzione della corruziadettati dalle amministrazioni ai sensi dell'akic1, comma 2, della legge 6
novembre 2012, n. 190. L'ufficio procedimenti didiciari, oltre alle funzioni disciplinari di cui l&rticolo 55-bis e seguenti del
decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggaomento del codice di comportamento dellamminigirez, 'esame delle
segnalazioni di violazione dei codici di comportatee la raccolta delle condotte illecite accertatsanzionate, assicurando le
garanzie di cui all'articolo 54-bis del decretoiséagivo n. 165 del 2001. Il responsabile dellavereione della corruzione cura la
diffusione della conoscenza dei codici di compogata nell'amministrazione, il monitoraggio annusldla loro attuazione, ai sensi
dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativol65 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzle e della comunicazione
all'Autorita nazionale anticorruzione, di cui alfleclo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012190, dei risultati del
monitoraggio. Ai fini dello svolgimento delle afii@ previste dal presente articolo, l'ufficio prdoeenti disciplinari opera in
raccordo con il responsabile della prevenzioneaudatf'articolo 1, comma 7, della legge n. 190 21&12.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento diskifare per violazione dei codici di comportamentafficio procedimenti
disciplinari pud chiedere all'Autoritd nazionaldieorruzione parere facoltativo secondo quantoili@lglall'articolo 1, comma 2,
lettera d), della legge n. 190 del 2012.

5. Al personale delle pubbliche amministrazionisarolte attivita formative in materia di traspaea e integrita, che consentano ai
dipendenti di conseguire una piena conoscenzaaigeuti del codice di comportamento, nonché urioaggmento annuale e
sistematico sulle misure e sulle disposizioni aggdili in tali ambiti.

6. Le Regioni e gli enti locali, definiscono, nefflito della propria autonomia organizzativa, leeéinguida necessarie per
I'attuazione dei principi di cui al presente arico

7. Dall'attuazione delle disposizioni del preseaarté&olo non devono derivare nuovi o0 maggiori orzecarico della finanza pubblica.
Le amministrazioni provwvedono agli adempimenti ggwell'ambito delle risorse umane, finanziagestrumentali disponibili a
legislazione vigente.

Art. 16 Responsabilita conseguente alla violaziorgei doveri del codicgi4)

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 violaziongei doveri del codice
1. La violazione degli obblighi previsti dal preserCodice integra comportamenti contrari ai dovéuffidio. Ferme restando le
ipotesi in cui la violazione delle disposizioni ¢tenute nel presente Codice, nonché dei doveri @ deflighi previsti dal piano di
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prevenzione della corruzione, da luogo anche eoresbilita penale, civile, amministrativa o conkaliel pubblico dipendente, essa
e fonte di responsabilita disciplinare accertal@®silo del procedimento disciplinare, nel rispettei principi di gradualita e
proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'tatdella sanzione disciplinare concretamente apblie, la violazione ¢ valutata in
ogni singolo caso con riguardo alla gravita del portamento e all'entita del pregiudizio, anche hegrderivatone, al decoro o al
prestigio dell'amministrazione di appartenenza.shazioni applicabili sono quelle previste dallagegdai regolamenti e dai
contratti collettivi, incluse quelle espulsive ghessono essere applicate esclusivamente nei eagalutare in relazione alla gravita,
di violazione delle disposizioni di cui agli artlcd, qualora concorrano la non modicita del valdet regalo o delle altre utilita e
l'immediata correlazione di questi ultimi con ilnspimento di un atto o di un'attivita tipici delfficio, 5, comma 2, 14, comma 2,
primo periodo, valutata ai sensi del primo periolda.disposizione di cui al secondo periodo si a@gphltresi nei casi di recidiva
negli illeciti di cui agli articoli 4, comma 6, @mma 2, esclusi i conflitti meramente potenzialil3, comma 9, primo periodo. |
contratti collettivi possono prevedere ulterioriteni di individuazione delle sanzioni applicabihi relazione alle tipologie di
violazione del presente codice.

3. Resta ferma la comminazione del licenziamentaas@neavviso per i casi gia previsti dalla leggs,rdgolamenti e dai contratti
collettivi.

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

Art. 17 Disposizioni per personale appartenente agsticolari tipologie professionali

1. Si rinvia alle disposizioni contenute in tuttidgolamenti e nel Piano triennale di prevenzione
della corruzione per la definizione dei comportatnattesi da parte del personale assegnato alle
aree ad elevato rischio di corruzione nonché apparite 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 sportellogce.
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TITOLO IlI- DISCIPLINA CONCERNENTE L’AUTORIZZAZIONE ALLO
SVOLGIMENTO DI INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI

Art. 18 — Rinvio a leggi e regolamenti¢s)

1. In riferimento allo svolgimento di incarichi tex istituzionali si fa preliminarmente specifico
rinvio ai divieti ed alle possibilita previste dalit. 53 del D.Lgs. n.165/2001 e s.m.i., dall'&@®. e
seguenti del D.P.R. n.3/1957 nonché del regolamemraunale sull’ordinamento degli uffici e dei
servizi.

(15) Art. 15 Incompatibilita, cumulo di impieghi e indetni. Per le incompatibilita, cumulo d’'impieghi @ttarichi, si
applica I'art. 53 del D.Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii.

Art. 19 - Incompatibilitd assoluta

1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempmpie 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;

b) di instaurare altri rapporti di impiego, siaeatlipendenze di enti pubblici che alle dipendenze
di privati e, comunque, di svolgere attivita diday subordinato con soggetti diversi dal Comune
di Villarosa;

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

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

2. Nessuna delle suddette attivita puo essereiazate dal’amministrazione e il divieto non é
superabile per effetto di collocamento in aspeftsation 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 attivité
servizio svolta dal dipendente medesimo.

Art. 20 — Attivita e incarichi compatibili

1. I dipendenti comunali, previa autorizzazionesgmmo:

a) far parte del’'amministrazione di societa coopertiostituita tra impiegati;
b) essere prescelti come periti od arbitri;
c) partecipare all'lamministrazione ed ai collegi sicali in societa per azioni o enti cui il
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Comune partecipi o contribuisca;

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

e) espletare ogni altra attivitd che, a giudizio 'deliministrazione, non confligga con gl
interessi del Comune e non menomi il prestigidiraipendenza del pubblico dipendente, a
condizione che l'attivita sia prestata in modo @ioaale e senza vincolo di subordinazione;

f) svolgere incarichi retribuiti, occasionali e safiua favore di soggetti pubblici e privati
nella misura in cui non interferiscano in alcun ma@dn l'attivita lavorativa presso il Comune di
Villarosa;

g) assumere cariche, compensate o gettonate, in &agettive, ricreative e culturali il cui atto
costitutivo preveda che gli utili siano interamengé@vestiti nella societa per il perseguimento
esclusivo dell'attivita sociale;

h) partecipare a commissioni di concorso o ad allfegopresso pubbliche amministrazioni.

2. Il dipendente € tenuto a fornire tutte le netizlative all’attivita che intende svolgere, aiifi
della precisa individuazione della natura dellaste nonché al fine di ottemperare alle disposgion
vigenti in materia di anagrafe delle prestazioni.

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

- le collaborazioni a giornali, riviste, enciclopee simili;

- 'esercizio del diritto di autore o inventore;

- la partecipazione a convegni e seminari;

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

- gli incarichi per lo svolgimento dei quali il dipdente € 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 apparenza e il contenuto dell'incarico extra
istituzionale;

2. L’Amministrazione ai fini della concessione dmlitorizzazione, valuta:

a) L'assenza di incompatibilita, di conflitto, amcpotenziale, di interessi - che pregiudichino
'esercizio imparziale delle funzioni attribuite dipendente - tra lattivitd specifica per lo
svolgimento della quale il dipendente chiede I'aaizazione e I'attivita istituzionale.

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

c) il compenso e le indennita che saranno corrtgpos
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3. In relazione al comma 2 b), si tiene conto arddlke attivita gia autorizzate, degli incarichtida
direttamente dalla stessa Amministrazione e degianichi comunicati dall'interessato e non
soggetti ad espressa autorizzazione.

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

Art. 22 — Procedura autorizzativa

1. Il dipendente che intenda assumere un incaeee gresentare domanda scritta al Responsabile
di P.O. competente per il servizio cui e assegratiini 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 I'attivita sia svolt
al di fuori dell'orario di lavoro, non interferisa@on I'ordinaria attivita svolta nell’ente, non sia
contrasto con gli interessi dell'ente stesso, nompmorti I'utilizzo di strumentazione o dotazione
d’ufficio e, in ogni caso, non arrechi danno allfmagine dell’Amministrazione.

3.Nella domanda il dipendente deve:
a)indicare :

- 'oggetto dell'incarico, con la precisa descrizéodel contenuto dello stesso;

- il soggetto, con relativo codice fiscale, a fardel quale intende svolgere I'incarico, allegando
la richiesta di quest’ultimo;

- le modalita di svolgimento;

- la quantificazione, in via presuntiva, del tengdell’impegno richiesto;

- il compenso lordo previsto o presunto;

b) dichiarare:

- che I'incarico non rientra tra i compiti dell’'U¢io e del Servizio di assegnazione;

- che non sussistono motivi di incompatibilita a@nsi di quanto previsto nella presente
regolamentazione;

- che l'incarico verra svolto al di fuori dell’oniar di lavoro, senza utilizzo di beni, mezzi e
attrezzature di proprieta dellamministrazione;

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

4. Il Responsabile di P.O. competente al rilascelad autorizzazione o il Sindaco, per i
Responsabili di P.O. (sempre tramite il ResponeabhiP.O. - servizio risorse umane) puo chiedere
ulteriori elementi di valutazione all'interessatwyvero 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 e di trenta giorni, fatta salVaterruzione 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 &a tra le due amministrazioni; in tal caso il
termine per provvedere e per I'amministrazione ppaatenenza di 45 giorni, e si prescinde
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dall'intesa se 'amministrazione presso la qualdipendente 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, I'autt@razione:

a) siintende 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 riceziatela 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 pangblo incarico.

Art. 23— Responsabilita e sanzioni

1. L'incarico retribuito conferito da una pubblieanministrazione a dipendente del Comune di
Villarosa senza la preventiva autorizzazione distjutimo, fatte salve le specifiche sanzioni
previste dalla normativa vigente, determina laitauldli diritto del provvedimento e comporta che
importo previsto come corrispettivo dell’incaricoove gravi su fondi in disponibilita
del’Amministrazione conferente, deve essere tridsf@al Comune di Villarosa ad incremento del
fondo di produttivita o di fondi equivalenti, fatsalva la normativa vigente in materia.

2. Lo svolgimento, da parte di dipendente del CoendnVillarosa, 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 dallaio 19 e per la mancata acquisizione
dell'autorizzazione prevista per le ipotesi di alliarticolo 20, si applica la disciplina di cuil'akt.

60 e seguenti del D.P.R. n.3/1957. La rimoziondadehusa di incompatibilita o 'acquisizione
tardiva dell’autorizzazione ove possibile, non fanwe meno l'applicazione di una sanzione
disciplinare seppur proporzionata e graduata ie baatti verificatisi.

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

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

6. Nei dieci giorni successivi allo scadere deiniee previsto dal precedente secondo comma, €
adottato il provvedimento definitivo dell’ammitrigzione con trasmissione degli atti all’'Ufficio
procedimenti disciplinari.

Art. 24 — Anagrafe delle prestazioni
1. Il dipendente autorizzato allo svolgimento dcarco extra istituzionale ha I'obbligo di
comunicare tempestivamente al Responsabile di Eh@. ha rilasciato l'autorizzazione e al

Responsabile di P.O. competente in materia di sesoumane I'ammontare del compenso
effettivamente percepito.
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Art. 25 -Norme finali

Per tutto quanto non espressamente previsto ds¢mies Codice si fa riferimento alle disposizioni
del Decreto del Presidente della Repubblica 18ea@13 n. 62 (in vigore dal 19 giugno 2013)
“Regolamento recante codice di comportamento deraienti pubblici, a norma dell'articolo 54
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165" albrme ivi richiamate ed a quelle richiamate
nell’ambito del presente codice, nonché ai cotitcatlettivi vigenti.
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