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SERVIZIO SEGRETERIA GENERALE/CONTENZIOSO

P

Al RESPONSABILI DI SETTORE
ATUTTI | DIPENDENTI
ALLA SOCIETA’ CARMINO

ep.c
COMMISSIONE STRAORDINARIA

OGGETTO: DIRETTIVA IN MERITO AGLI ADEMPIMENTI -DEL CODICE DI COMPORTAMENTO
INTEGRATIVO APPROVATO DALLA COMMISSIONE STRAORDINARIA CON ATTO N. 08 DEL
28101/2021 E ALLEGATO AL PIANO ANTICORRUZIONE 2021/2023 APPROVATO CON
DELIBERAZIONE N. 11 DEL 28/01/2021

Con la presente direttiva si comunica alle SS.LL. che con deliberazione della Commissione Straordinaria n.
9 del 28/01/2021 & stato approvato il Codice di Comportamento Integrativo in ottemperanza alfart. 54,
comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 185 e in armonia con le linee guida di cui alla
deliberazione ANAC n. 177/2020, al fine di assicurare la qualitd dei servizi resi da questo Comune, di
contribuire alla prevenzione della corruzione e della cattiva amministrazione nonché di far rispettare i principi
costituzionali di diligenza, lealta, imparzialita, del servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico, integra &
specifica, quanto gia stabilito dal “Regolamento recante Codice di comportamento dei dipendenti pubblici”
emanato con Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62, che i dipendenti pubblici sono

tenuti ad osservare.

Sono obbligati a rispettare e applicare i doveri di comportamento previsti dal presente codice tutti i
dipendenti di questo Comune - segretario generale, resporisabili di settore e dipendenti - con contratto di
lavoro privato di cui all'art. 1, comma 2, del d.Igs. n. 1656/2001, anche se a tempo determinato e a tempo
parziale, anche in posizione di comando, distacco o fuori-ruolo, compresi coloro che prestano la loro attivita
negli uffici di diretta collaborazione con gli organi di governo ai sensi dell'art. 80 del decreto legislativo 18
agosto 2000, n. 267 e i titolari di incarichi dirigenziali affidati:ai sensi dell'art. 110 del decreto legisiativo 18
agosto 2000, n. 267. o i

Gli obblighi di condotta definiti dal codice si estendono altresl , secondo il criterio di compatibilita, ai
seguenti soggetti esterni che prestano la loro attivita a favore di questo Comune :

a) soggetti incaricati, con qualsiasi tipologia di contrattc e a qualsiasi titolo, di rapporti di
collaborazione o di consulenza o di progettazione o di studio;

b) titolari di incarichi negli uffici di diretta collaborazione degli organi di governo; .

c) personale utilizzato in lavori socialmente utili o in aftivita di pubblicazutilita;

d) collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni e servizi e che realizzano opere.

Le previsioni del presente codice si estendono, altresi, per quanto compatibili, ai dipendenti e agli

amministratori degli enti controllati di questo Comune, nelle more che gli stessi enti adeguino la

propria regolamentazione alla deliberazione ANAC n. 177/2020; negli enti e nelle societa vigilati o

partecipati le disposizioni del codice si applicano ai‘soggetti designati o nominati in rappresentanza

del Comune.
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Il RPCT, i responsabili di settore, le strutture e gli organi di controllo internc e 'ufficio di disciplina

vigilano, per quanto di competenza, sull'applicazione delle disposizioni del presente codice

Di seguito si riportano in sintesi i punti salienti del Codice : -

lart. 2, comma 1, individua i principi di imparzialita, buon andamento, paritd di trattamento a cui il
dipendente deve ispirare la sua condotta e assicurare nelf'espletamento dei propri compiti, il rispetto
della legge e perseguire esclusivamente l'interesse pubbiico, senza abusare della posizione o dei poteri
di cui é titolare. : : _

lart. 2, comma 2, stabilisce il ispstto da parte del dipendente dei principi di integrita, correttezza, buona
fede, proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza e Ia posizione di indipendenza e
imparzialitd, cui é tenuto, evitando di assecondare pressioni politiche, sindacali o quelle dei superiori
gerarchici e astenendosi nelle situazioni, anche potenziali, di confiitto di interessi. .

Vorrel dunque porre la vostra attenzione a quanto stabilito dall'art. 4 relativamente alla

“COMUNICAZIONE DI PROVVEDIMENTI DI NATURA PENALE E DISCIPLINARE”

1

Al fine i porre tempestivamente I'Amministrazione nelle condizioni di poter adottare i provvedimenti di
natura discipiinare o di prevenzione della corruzione previsti dalle disposizioni di seguito indicate, i
soggetti destinatari dei Codici nazionale e integrativo, se e in quanto rispettivamente interessati dalle
sequenti disposizioni, hanno l'obbiigo di comunicare, utilizzando il modello L), al RPCT i comelati

provvadimenti di natura penale o disciplinare, non oltre tre giorni dalla loro avvenuta conoscenza o
notificazione: .

a) articoli 58, 59, 60, 61 e 62 del CCNL “Comparto funzioni locali”* del 21 maggio 2018 ;

a.1) qualunque provvedimento (avvio di un procedimento penale con Iiscrizione nel registro
delle notizie di reato, comunicazione di indagato, rinvio a giudizio, misura restrittiva
della iiberta personale) o sentenza di condanna di natura penale anche non passata in
giudicato conseguité per un fatto doloso o colposo, anche non attinente al rapporto di
lavoro owvero commesso fuori dailambiente di lavoro, da cui possa conseguire
responsabilita disciplinare ai sensi dalle predette disposizioni contrattuali:

a.2) qualunque provvedimento disciplinare conseguito presso aitra pubblica
amministrazione nei due anni precedenti al termine di presentazione della predetta
comunicazione nell'ambito del .rapporto di lavoro con questo Comune, compresi quelli
in posizione di comando, distacco o fuori ruolo; '

b) art. 16. comma 1, lettera I-quater, del d.lgs. n. 165/2001:

b.1) provvedimento di avvio di un procedimento penale con Piscrizione nel registro delle
notizie dj reato a norma defl’art. 335 c.p.p. per condotte di natura corruttiva di cui agii
articoli 317, 318, 319, 319-bis, 319-ter, 319-quater, 320, 321, 322, 322-bis, 346-bis, 353
e 353-bis del codice penale (come individuati dal’ANAC con delibera n. 215 del 26
marzo 20189);

b.2) atto di contestazione di un iliecito disciplinare;

¢) art. 3, comma 1, della legge n. 97/2001 :
provvedimento dj rinvio a giudizio per alcuni dei delitti di cui agli articoli 314 c. 1,817, 318,
319, 319-ter, 319-quater e 320 del c. p. e all'art. 3 della legge 9/12/1941, n. 1383;

d) art. 35-bis del d.lgs. n. 165/2001 e art. 3, comma 1, del d.igs. n. 39/2013; 5

di essere stato condannato, con decreto penale ad una penha pecunialfa in sostituzione di

una pena detentiva owvero con sentenza anche non passata in giudicato, per avere

consumato o tentato di consumare uno dei delitti dei pubblici ufficiali contro la pubblica
amministrazione di cui al Capo | del Titolo Il dei Libro If del codice penale;
d 1) La comunicazione, sottoscritta dal soggetto interessato, deve
- indicare i dati identificati del soggetto, ia qualifica di inquadramento ovvero l'incarico
ricoperto o da ricoprire, il setfore e l'ufficio di appartenenza owvero interessato
dall'incarico da ricoprire, i dati identificativi del provvedimento penaie o disciplinare;

I
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— @essere consegnata al RPCT tramite il suo indirizzo di posta elettronica certificata
ovvero pefsohalmenta o tramite raccomandata con avviso di ricevimento, in busta
chiusa, sul cui esterno é annotato esciuswamente il nome e cognome del mittente e
il RPCT quale destinatario;

- qualora si tratti di un provvedimento non deﬁmtfvo con la su citata comunicazione il
soggetto interessato, impegnarsi ad ‘aggiomare la stessa allorché dovesse
intervenire il provvedimento definitivo.

2. Il RPCT, dopo avere preso visione della comunicazione e averla fatta protocoilare, Ia trasmette al’'UPD
ai fini di un eventuale procedimento nonché al fesponsabde competente per i prowedfmenti
conseguenziali, ivi compresi quelli relativi ad eventuale incompatibilita “ambientale” ossia legate a
ragioni di tufela dellimmagine ge! Comune o g ragioni di assicurare il buon andamento del
servizio/ufficio. | soggetti che per ragioni di ufficio hanno conoscenza dei provvedimenti di ¢ui al comma
1 sono obbligati alla massima riservatezza e a eseguire le doverose operazioni di trattamenio
strettamente necessarie in modo da proteggere i dat: personali a norma del Regolamento UE 2016/679
edsfd!gs n. 19672003,

| successivi articoli del Codice identificano le diverse sutuaztoni che il dipendente deve prevenire per arginare
fenomeni di situazioni di conflitto di interessi pertanto a tal fine deve astenersi per non influenzare
Pattivitd, anche endoprocedimentale (pareri, valutazioni tecniche, atti endoprocedimentali e il provvedimento
finale), diretta alfadozione di un provvedimento: amministrativo in modo da favorire interessi, anche non
patrimoniali, personali o di terzi, compresi quelli derivanti dall'intento di volere assecondare pressioni
politiche, sindacali o dei superiori. gerarchici, 2 scapito dellinteresse pubblico che si dovrebbe perseguire,
violando cosl i principi costituzionali di buona andamento e di imparzialitd dellazione amministrativa di cui
all'art. 97, comma 2, della Costituzione. ( amcolf 6/7 del DPR62§’2013 art.35 ~bis digs165/2001 , art 5 del
Codice di Comportamento integrativo ). s

Gli articoli successivi rigyardano gli “OBBLIGHI DI ASTENSIONE E COMUNICAZIONE “

i dipendente, ail'atto dell'assegnazione all'ufficio o dell'affidamento deilincarico, informa per
iscritto, utilizzando il modelio A) i dirigente deil'ufficio di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione
con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli uitimi tre anni,
precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il gconiuge o il convivente
-abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporii d:
collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggelti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate. (art, 6, comma 1, del DPR
n. 62/2013). .

1l dipendente ai sensi dell’art.5 del DPR 62/2013 e dell’art.7 de Codice di Comportamento Integrativo
nel rispetto della vigente disciplina del diritto di assocjazione riconosciuto dall'articolo 18 della
Costituzione, il dipendente ha I'obbligo di comunicare a!msponsablie del settore di appartenenza ia
propria. adesione o apparfanonza ad associazionj od orgamzz:az:om, a prescindere dal loro carattere
riservato o meno, i cui ambiti di interessi, di natura economica a scopo di lucro a comunque coincidenti con i
fini di pubblico interesse propri dei servizi istituzionali del Comune, possano _interferire con o svolgimento
deli'attivita dell'ufficio cui & incardinato. Per le adesioni o e appartenenze che riguardanavil dirigents e il
segretario generale, la predetta comunicazione & effettuata rispettivamente dal dirigente al segretario
comunale e dal segretario comunale al sindaco.

8i richiama altresi I'attenzione del dipendente su quamo d:sc:plmato negii articoli 8 e 9 del Codice
di Comportamento Integrativo ( art.14 e 11 del DRR62/2013 ), che regolamentano situazioni di
conflitto di interessi nell’ambito dei Contratti e dl altn‘ attf negoziali e neil’ambito deile procedure

selettive .
AN
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L'art.10 del Codice di Comportamento Integrativo e I'art. 6 dPR n. 62/2013) dispone il divieto per i
dipendenti di chiedere o sollecitare, anche tramite interposte persone, per sé o per altri, regali o
qualsiasi altra utilitd, neppure di modico valare, a titolo dj corrispettivo per compiére 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 svoigere 0 & esercitare compiti o poteri di cui sono
investito, pertanto & fatto vietato ai dipendenti nonché ai nSpettm coniugi, conviventi, parenti e affini entro il
secondo grado accetare regali o atti di cortesia :

~ da persone che si abbia motivo di ntenere callegate ad associaziohi di tipo mafioso ¢ ad altre
associazioni criminali;

- da soggetti che hanno in corso o abbiano avuto, nel biennio precedente, rapporti significativi in
decisioni o attivita inerenti ail'ufficio di appartenenza. 1l biennio precedente decorre dalia data in cui
s0no state adottate le decisioni o’compiute le attivita predette :

- E' fatto comunque divieto di accettare scmme di denaro di qualunque importo.

L'art11 .detta le regole da osservare per il GOMPO‘RTA&&ENTO da tenere IN SERVIZIO (art. 12 DPR n.
62/2013) -

Per il rispetto dell'immagine de!!’amministrazione e degli utenti nonché dei colleghi e dei
collaboratori, nell’ambiente di lavoro | digg_ndente é tenuto a indosm un abbigliamento ad__eguato

consono_al_ruolo ri & : :

regolamentari, la_divisa fornita dall’amnnnistraziane, non pué mdossare vestiario che ﬁchiami
marchi di ditte fornitrici di beni o serwz;, salvo che il Comune abbia stipulato un contratto di
sponsorizzazione al riguardo.

in ordine alla presenza in servizio, il dipemiente deve rispettare le seguenti regole:

a) rispettare 'orario di lavoro e di servizio nonché, in particolare, l'orario di apertura delle
diverse strutture fisiche e dei portali informatici- (URP, SUAP, SUE, uffici e sportelli dei vari
servizi) utilizzabili dagli utenti per interagire con 'amministrazione;

b) utilizzare personalmente gli appositi strumenti predisposti dall’amministrazione per

 lattestazione di entrata e di uscita dalla sede di lavoro, e cid all'inizio e al termine del
servizio nonché in caso di missioni, di attivita istituzionali da svolgersi all'esterno della sede di
lavoro ovvero di permessi brevi per esigenze personali;

¢) raggiungere la postazione di lavoro immediatamente dopo avere registrato il propno
ingresso, non essendo consentito sostare in luoghi o locali pubblici;

d) non assentarsi dalla sede di lavoro, per gualsiasi ragione o esigenza personale o di
servizio, senza la preventiva formale autorizzazione del responsab;te del servizio o
dell'ufficio;

e) qualora sia necessario eﬁettuare attivita istttuz:onal; all’esterno della ordiparia sede di
lavoro ovvero spostamenti tra diverse sedi di lavoro, annotare sull’apposito registro,
previamente vidimato dal responsabile del servizio o dell'ufficio, le ragioni dell'assenza
e il luogo o la sede di destmaz:one, attenendosi alle disposizioni o circolari interne
disciplinanti la materia;

f) provvedere a che i giorni, gli orari e !e modailté secondo cui gli utenti possono interagire di
persona o con strumenti telefonici e mformatlcl con le strutture fisiche e informatiche ovvero
possono utilizzare i servizi pubblici siano pubbhcatt nella apposita softosezione della sezione
“Amministrazione trasparente’ del sito istituzionale del Comune e posti in Bvidenza in
prossimita di ogni struttura, ufficio e sportello fisico o informatico interessato;

g) avere la necessaria flessibilita nella chiusura del servizic di sportello, provvedendo, ove
possibile, alla trattazione delle questioni délle persone in attesa di afflusso allo sportello prima
della sua chiusura.

h) Nell'espletamento dei compiti istituzionali @ dei poteri pubblici attribuiti, il dipendente deve:
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i) osservare le relative disposizioni contenute nelle fonti di diritto (disposizioni legislative e
regolamentari, contratti collettivi nazionali e decentrati), nelle direttive ¢ disposizioni di servizio
di competenza del segretario generale, del responsabile delia struttura organizzativa in cui
incardinato, del RPCT, degli organi di controlio interno e di quanti hanno poteri direttivi e di
coordinamento; : R

i) svolgere le proprie funzioni e mansioni nel rispetto dei principi costituzionali del buon
andamento e di imparzialita e utilizzare la diligenza del buon padre di famiglia (art. 1176 c.c.);

k) improntare il proprio lavoro alla logica del risparmio (quali: buon uso delle risorse strumentali in
dotazione, riciclo della carta per minute; utilizzo parsimonioso dei materiali di cancelleria, etc.);

) ricercare le migliori soluzioni per I'organizzazione del proprio lavoro anche con riferimento alle
interazioni con altri dipendenti e uffici; ;

m) se fornito di postazione informatica, non appena prende servizio, acquisire cognizione della
posta ricevuta sui propri indirizzi di posta elettronica personale ordinaria e, ove abilitato, di
quella certificata; al messaggio di posta elettronica il dipendente risponde con lo stesso mezzo,
salvo che lo stesso messaggio contenga elementi per i quali sia necessario utilizzare altre
forme stabilite dall'amministrazione; presentare la richiesta di congedo ordinario o stracrdinario
ovvero di permesso in tempo utile onde evitare disservizio ai colleghi ed agli utenti, in
conforniita alle modalith e nei termini previsti dallé norme regolamentari e dalle direttive del
dirigente; . £ e

n) comunicare immediatamente all'ufficio personale & al proprio ufficio 'assenza determinata da
un evento imprevedibile ovvero l'infortunio sul posto di lavoro & consegnare nel termine
prescritto il certificato medico in caso di malattia; L

o) rispettare, nella trattazione der procedimenti ad iniziativa di parte, 'ordine cronologico delle
istanze, salvo diverso.ordine di priorita stabilito dal dirigente o dal capo ufficio.

p) comunicare con immédiatezza al proprio dirigente 'impossibilita di adempiere con regolarita ai
propri compiti assegnati indicandone i motivi e qualunque altra notizia refativa a fatti o atti da
cui possano conseguire danni patrimoniali o d'immagine per I'ente;

q) osservare gli obblighi in materia di prevenzione degli-infortuni e di sicurezza sul lavoro, in modo
che non consegua danno o disservizio a sé stesso, ai colleghi di lavoro e agli utenti;

r) rispettare e far rispettare il divieto di fumo nella sede di lavoro;

s) durante Iattivita di servizio non far uso di sostanze alcoliche e stupefanti o psicotrope;

t) comunicare, non appena ne abbia avuto conoscenza, al responsabile per la prevenzione della
corruzione Pavvio nei suoi confronti di qualsiasi procedimento penale. .

In materia di applicazioni informatiche il dipendente & obbligato al rispetto di quanto previste dalle politiche di
sicurezza informatica, al fine di non compromettere fa funzionalita e la protezione dei sistemi informatici
dellEnte. 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 Pespletamento 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 p delegare ad altri il loro
utilizzo; & comunque responsabile di ogni suo uso o eventuale abuso; segngiare sventuali
omonimie non emerse in precedenza e gia omologate; :

b) utilizzare esclusivamente i programmi posti.a disposizione dall'amministrazione, essendo
vietato utilizzare programmi personali o altri programmi che si basino sulla tecnologia
ovvero che consente di collegare direttamente apparati informatici per la condivisione non
protetta di contenuti e risorse che formiscano funzionalitad di proxy “ anonimizzante” per la
navigazione di siti web senza lasciare traccia;
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¢) utilizzare soltanto i contatti da cui non possono essere trasmessi programmi (virus,) che
possano infettare e danneggiare volutamente il sistema operativo istituzionale,

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

e) evitare listallazione di programmi-di giochi o altre applicazioni per il tempo libero e
comunque non utilizzare gli stessi. - -

Nelle relazioni con gli amministratori, i superiori gerarchici, i colleghi e i collaboratori il dipendente:

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

b) evita atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di
serenita e concordia nelPambito dell’ambiente di lavoro.

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

a) a passare le consegne, in conformita alle direttive ricevute dal responsabile del
servizio o dellufficio, al collega che lo sostituisce in modo che i procedimenti e le
attivita in corso di svolgimento possano continuare ad essere espletati con
regolarita; ;

b) ad assicurare nel pil breve tempo possibile il trasferimento dei beni, degli strumenti,
dei programmi informatici e dei.documenti amministrativi analogici e digitali, di cui
ha la disponibilita o la detenzione a chi & indicato dal Responsabile della struttura;

¢) cancellare dalla propria postazione informatica le proprie caselle di posta elettronica,
i propri dati personali e le password nel personal computer in dotazione, esonerando
Amministrazione da qualunque addebito relativamente alla propria privacy in
seguito alla assegnazione delle risorse ad altro dipendente.

Sul comportamento in servizio del dipendenti vigilano i’ Responsabili delle strutture apicali nonché |
responsabili dei servizi e degli uffici. G

RAPPORTI CON GLI UTENTI(art. 12 dPR n. 62/2013)

Il dipendente, nei rapporti con i destinatari dell’azione amministrativa, conforma le sue azioni e i suoi
comportamenti alla massima educazione, correttezza, completezza e trasparenza delle informazioni, alla
disponibilita nel cercare di dare una legittima soluzione dal punto di vista formale e sostanziale alle istanze e
esigenze degli utenti, all'imparzialita di trattamento per fattispecie uguali, astenendosi da azioni arbitrarie che
abbiano effetti negativi sui destinatari dell'attivita amministrativa o che comportino discriminazioni basate su
sesso, nazionalitd, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o credo, convinzioni personali o
politiche, disabilita, condizioni sociali o di salute, eta e orientamento sessuale o su altri diversi fattori, quali
inimicizie anche con il proprio coniuge o parenti e affini.

Nelle comunicazioni telefoniche e informatiche con altri uffici di questa o di altre amministrazioni
ovvero con gli utenti il dipendente, dopo avere palesato il suo none e cognome, il proprio profilo
professionale e l'ufficio di appartenenza, cerca di rendersi quanto pili possibile utile e fornisce risposte e
indicazioni possibilmente complete e accurate in relazione alle questioni e alle problematiche in esame.

I dipendents, consapevoie della natura pubblica delle funzioni istituzionai] $volte dal Comune e degli
interessi pubbiici da perseguire nello svolgimento dei suoi compiti e nell'esercizio del 8uoi poteri, si
comporta in modo tale da salvaguardare la reputazione deil'amministrazione e la fiducia
dell'opinione pubblica, astenendosi da comportamenti o situazioni, anche potenziali, che possano
determinare conflitto di interessi ovvero danno patrimoniale o all'immagine del Comune,

Il dipendente non riceve soggetti privati nella propsia abitazione o in luoghi diversi da quelli
istituzionalmente previsti per discutere le pratiche del proprio lavoro.

Nel rapporti con gli utenti, il dipendante:
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a) ha il dovere di fornire agli utenti, nel rispetto del dovere di segretezza, le

informazioni, i chiarimenti e le spiegazioni richiesti e comunque utili per facilitare la
: presentazione dell’istanza e dei relativi dllegati, anche fornendo loro i relativi modelli,
nonché la comprensione del procedimento amministrativo di sua competenza;

b) qualora non sia in grado di dare in tempo reale le informazioni, i chiarimenti, le
spiegazioni e i modelli richiesti, offre all’'utente la possibilita di fornirli al pi0 presto
tramite telefono o fax o posta elettronica, a condizione che I'utente sia consenziente
¢ fornisca i necessari dati utili ai contatti, ovvero concorda con I'utente la data e 'ora
per un successivo incontro da tenersi nel pil breve tempo possibile;

c) se le informazioni e le notizie richieste non sono di sua competenza, il dipendente
fornisce all’utente le indicazioni necessarie per indirizzarlo al competente ufficio;

d) sullo stato di svolgimento del procedimento fornisce le informazioni richieste anche
in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilita o il coordinamento; evitando di esprimere giudizi negativi di natura
personale sui propri colleghi o collaboratori é astenendosi dall'esporre all'utente le
proprie opinioni personali relative all'amministrazione ovvero alle modalita di
erogazione del servizio.

Nei rapporti con l'utenza, in tutti | casi in cui & poss?bule e l'utente vi consente, il dipendente
privilegia Puso della posta elettronica; sono fatte salve le altre norme che impongono forme di
comunicazione specifiche.

Sul comportamento in servizic dei dipendenti vigilanoii'ﬁg ponsabili del Settore .

1l dipendente é tenuto al rigoroso rispetto del segreto d'ufficio previsto anche dalie disposizioni penali vigenti
(art. 326 c.p.) e di ogni ulteriore obbiigo di riservatezza nell'esercizio delle sue funzioni. in particolare, fuori
dai casi consentiti daila normativa vigente, é 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
8, in generals, durante lo svoigimento dell'istruttoria.

1. Il dipendente @ obbligato a non pronunciarsi-in merito a provvedimenti relativi ai procedimenti in corse,
prima che siano stati ufficialmente deliberati € comunicati formaimente alie parti, salvo gli obblighi
informativi derivanti dalla normativa. D& accesso alle informazioni a coloro-che ne hanno titolo, nel
rispetto del segreto d'ufficio, delfe vigenti disposizioni legislative e regolamentari e del sopra descritto
obbligo di riservatezza. S Al

1l dipendente non fa oggetto di pubblica conversazione, anche nell'ambito dei social media, di vicende &
procedimenti di cui & a conoscenza per ragioni del proprio ufficio né esprime giudizi nei confronti degli
amministratori, dei dirigenti e dei colleghi in relazione ail'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.

Il dipendente che partecipa a dibattiti pubblici o resl pubblici attraverso | mass media, pubblica scritti
o rilascia interviste su materie che riguardano 'Amministrazione deve segnalare la propria
appartenenza al Comune, e, in assenza di specifico- mandato del’amministrazione, deve precisare
che le opinioni espresse hanno carattere personale ¢ informare preventivamente Il proprio dirigente.
Laddove il contenuto dello scritto o dellintervento’possa comportare Un‘alta risonagza nell'opinione
pubblica e rivesta carattere di rilevanza strategica e forte impatto, il testo oggetto di pubblicazione o
divulgazione dovra essere sotfoposto, prima della divulgazione, allattenzione del dirigente della struttura
owvero, nel caso si tratti di dirigente, del segretario generale, £

Salvo Ii 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 comunicazionse radio-televisivi) attinenti alla gestione dell’organizzazione e allo
svolgimento delle attivith degli organi di indirizzo e di gestione da cui possa conseguire detrimento

{5
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al'immagine del’Amministrazione rese pubbliche ovverc diffuse con qualunque mezzo, compresi gli
organi di stampa o di informazione ovvero strumenti informatici anche personali. Gli interventi aftraverso su
questioni. strettamente tecniche in rappresentanza dell Amministrazione devono essere preventivamente
autorizzate dal Sindaco, facendone menzione.

trattamento di dat_ibersonqi_i afferenti lo svolgimento delle attivita e dei compiti

In tutte le operazioni di
istituzionali, con particolare riferimento alle operazioni di comunicazione € diffusione degli stessi dati,
ambito privato o pubblico, il dipendente & obbligato al rispetto

eseguite sia nella sede di lavoro & sia inambito priv
delle disposizioni per la protezione dei dati personali di cui al Regolamento UE 2016/678 e al d.igs.
n.196/2016, alle Linee guida del Garante della Privacy n. 243/2014 e ai regolamenti comunali in materia di

privacy.
| dipendenti , { art.8 del DPR62/2013 )per quanto di rispettiva competenza, hanno il dovere giuridico
ed stico di fornire il proprio contributo per. la prevenzione della corruzione, nella cul nozione sono
da ricomprendere, oltre i comportamenti . corruttivi in senso stretto e i reati contro la pubblica

i cul al Capo 1 del Titolo Il del Libro Il del codice penale, anche tutti |

amministrazione d
comportamenti che, pur non punibili con s‘anziqni penali, violano i principi costituzionall del buon
andamento e di imparzialita delle attivita delle pubbliche amministrazioni, determinando un

nocumento #gli interessi pubblici e una cattiva amministrazione delle risorse pubbliche.

| Responsablli di settors, in relazione alle attivita dei rispettivi servizi di competenza, in particolare:

findividuare le aree generali e le aree specifiche nonché le eventuall
aree facoltative maggiormente soggette a rischi corruttivi; nel'analisi del contesto gsterno &
interno, acquisendo e ponderando i dati e le informazioni che possono influenzare lo svolgimento dei
processi; nel lindividuare e mappare- per ciascuna area i procedimenti amministrativi e i relativi
processi maggiormente esposti a rischi corruttivi; nell'individuare e mappare per ciascun processo i
rischi corruttivi e valutarli secondo i metodo previsto nelio stesso PTPCT : nellindividuare le misure
utili a contrastare i correlati rischi; nel coordinare e yerificare l'attuazione e il monitoraggio delle

misure generali e specifiche; :

_ sono responsabili dell'attuazione delle misure di competenza del proprio settore
programmate nel PTPCT e operanc in maniera tale da creare le condizioni idonee a consentire
'efficace attuazione delle stesse da’-parte del loro personale {ad esempio, contribuendo con

proposte di misure specifiche che tengano conto dei principi guida indicati nel PNA 2019 ¢, in

particolare, dei principi di selettivita, eﬁettivita, prevalenza della sostanza sulla forma);

ttuazione di un efficace processo di gestione de! rischio di corruzione

one degli obiettivi organizzativi e individuali delle propria unita

- devono collabordre nel

_ devono valorizzare I'a
in sede di formulazi
organizzative;

— devono programmare e attuare la form

rigpettiva struttura nelle materie afferenti
prevenzione della corruzione & della trasparenza, nonché della

organizzativa basata sullintegrita;
_ devono verificare, il regolare assolvimento degli obblighi di pubblicazione di cui al d.igs. n.
33/2013, redigendo apposito report annuale da trasmettere al RPCT ;

_  devono tenere conto, in sede di valutazione delle performance, del reale contributo apportato dai

dipendenti all'attuazione del processqﬂdi gestione del rischio del loro gtado di collaborazione con il

RPCT. 3 : &

azione propria e del dip_andanﬁ incardinati nella
ai servizi di competenza, in particolare in materia di
diffusione di una cultura

1l dipendente, in relazione ai propri compiti istituzionali, & obbligato a:

a) collaborare con il proprio dirigente & con il RPCT nelle attivita di redazione e

attuazione del PTPCT; i S ;
b) rispettare e attuare le prescrizioni contenute nel PTPCT;

b
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¢) informare il difigente e ii RPCT relativamente alle situazioni anche solo
potenzialmente indici di illecito o di cattiva amministrazione di cui sia venuto a
conoscenza; : :

d) denunciare ail'autorita giudiziaria i .ccmpoﬁ;aiﬁenﬁ’ penalmente illeciti commessi
nell'ambito dell'amministrazione, di cui sia venuto a conoscenza,

Il Responsabile del settore, ricevuta una segnalazione di illecito da parte di un dipendente assegnato alla
propria struttura inoltra defiuncia all'autorita giudiziaria, se ancora non si & proweduto, e contestualmente
informa il RPCT e FUPD, trasmettendo i re lativi atti in via assolutamente riservata..

Il dipendente & tenuto al segreto d'ufficio dei dati, documenti
conoscenza relativi a indagini, inchigste o istruttorie interne. -

Se nelle situazioni descritte alle lettere c) del comma 3 si trova il dirigente,
descritta e le segnalazioni e/o informazioni sono rese al Segretario Generale.

TRASPARENZA E TRACCIABILITA DEI FLUSSI QOCUMENT&L!{&I‘!’. 9 dPR n. 62/2013)

Al fine di assicurare forme diffuse di controllo da parte di chiunque sull'organizzazione, sul perseguimento
delie funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risarse del Comune attraverso I'accessibilita totale ai documenti,
alle informazioni e ai dati oggetto di pubblicazione obbligatoria e facoltativa nonché a quelli detenuti da
questa amministrazione, il dipendente ha il dovere di prestare la massima diligenza e collaborazione
nell'elaborare, reperire ¢ trasmettere | dati, le informazioni e i documenti oggetto di pubblicazione

obbligatoria nell’Albo pretorio on-line e nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito web
istituzionale. ;

e informazioni di cui sia comunque venuto a

si segue la procedura sopra

| responsabili del settori e | responsabili dei procedimenti sono tenutl, per quanto di rispettiva
competenza, a diramare apposite direttive finalizzate a garantire la pubblicazione, in modo tempestivo,
regolare e completo, dei documenti, delle informazioni e dei dati, nel rispetto delle norme legislative e
regolamentari, delle misure previste nel PTPCT e delle direttive impartite dal RPCT e dal RPD.

Il dipendente ha il dovere tra l'altro : '

~ diporre in essere tutte le attivita necessarie per dare attuazione agli obblighi di trasparenza previsti
dalla normativa vigente;

~ non modifica le configurazioni hard\&ére e sofiwéi‘e predefinite né installa autonomamente
programmi o applicativi senza preventiva autorizzazione del servizio informatico;

~ di utilizzare e mantenere agglorati i dati e i doﬁuﬁaenti inseriti nei programmi informatici di
gestione dei procedimenti; il R :

- di informarsi diligentemente sulle disposizioni contenute nel PTPCT e di fornire al referents
per la trasparenza appartenente alla propria struttura la collaborazione e le informazioni

hecessarie alla realizzazione del PTPCT e delle misure nello stesso previste; ;

- di documentare adeguatamente nel provvedimenti conclusivi dei procedimenti caratterizzati
da rilevante discrezionalita le fasi del relativo processo e di fornire specifiche motivazione in

ordine alle scelte operate, in particolare, in riferimento alle eventuali divergenze rispetto alla pragsi
corrente; ; "

?

- di non rendere pubblici atti o disposizioni, anche verball, ch& non risulgno protocoliati

elettronicamente e le comunicazioni informali intercorse nell'ambito dei rapporti di lavoro con gli

organi di governo, con i propri superiori e colleghi nonché con i cittadini e gli enti, ad eccezione di
quelli veicolati tramite Pindirizzo di posta elettronica istituzionale di cui ogni dipendente & dotato.

1. 1l dipendente deve aver cura di inserire nel fascicolo informatico e nell'eventuale fascicolo analogico di

ogni pratica trattata tutta la documentazione ad essa afferente, al fine di consentire la tracciabilita del
processo decisionale. e
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Si richiama Pattenzione sull’art.17 del Codice di Comportamento Integrativo e art.10 del DPR n
62/2013) -

inoltre. particolare rilievo & rappresentato dal contenuto del’ARTICOLO 18 “ DISPOSIZIONI
PARTICOLARI PER | RESPONSABILI di SETTORE “ dove tra i diversi obblighi si sottolinea : quello

di
a)

b)

9

9)

h)

)

vigilare sul rispetto da parte dei propri collaboratori dei cedici di comportamento, del PTPCT ¢, in
particolare, delle norme sulle situazioni di conflitto di interessi, sulle cause di inconferibilita e
sulla presenza sul posto di lavoro assicurandosi che le assenze brevi per ragioni d'ufficio o
personali siano autorizzate e annotate su un apposito registro nonché registrare in uscita e in
entrata attraverso Il sistema di rilevamento elettronico delle presenze in servizio;

nell’autorizzare un dipendente ificardinato nella propria struttura a un incarico esterno deve
accertarsi che I'espletamento di tale incarico sia conforme a quanto previsto nel T.U. n. 3/1957, nel
d.lgs n. 165/2001, nella Legge n. 180/2012 e nella vigente disciplina interna del Comune;

autorizzare e vigilare a che i dipendenti fruiscano dell'orario flessibile di lavoro e del permesso di
assentarsi temporaneamente dal posto di lavoro per le ragioni e nei limiti previsti dalla legge e
dai regolamenti nonché dai contratti collettivi; assumere iniziative finalizzate alla circolazione
delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla
valorizzazione delle differsnze di genere, di et e di condizioni personall.;

ejeffettuare periodicamente le rilevazioni del carichi di lavoro dei propri collaboratori finalizzate
ad evitare eventuali deviazioni dovute alla negligenza di alcuni dipendenti;

e) svolgere la valutazione del personale assegnato alla struttura cui é preposto con
imparzialita, rispettando le indicazioni e i tempi prescritti;

intraprendere con tempestivité le iniziatwe necessarie ove venga a conoscenza di un illecito;
attivare e concludere, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnalare
tempestivamente [lillecito allautoritd disciplinare, prestando ove richiesta la propria
collaborazione e provvedere ad inoitrare immediata denuncia alle competenti autorita
giurisdizionall;

nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adottare ogni misura
idonea affinché sia tutelato i segnalante ¢ non sia indebitamente rilevata la sua identita nel
procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

evitare, nei limiti delle sue possibilita, che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione,
allattivita e ai dipendenti possano diffondersi;

favorire la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il
senso di fiducia nei confronti del Comune;

diramare ai propri collaboratori direttive, anche specifiche in relazione alla loro peculiare natura,

per I'adeguato utilizzo di beni, strumenti e attrezzature assegnate all'ufficio, onde perseguire

{'efficienza e 'economicita dell'attivitd amministrativa,

Si invitano le SSLL ad attenersi rigorosamente alle disposizioni del Codice di Comportamento

integrativo, al DPR 62/2013 e a dare attuazione alle misure di prevenzione contenute nel Plano

Anticorruzione e agli obblighi di Trasparenza , consentendo altresi,il normale flusso delle
{iva vigente ..

informazioni e la pubblicazione dei dati ; provvedimenti previsti dalla norma




