Allegato n. 1) deliberazione Giunta Comunale n. 4 del 05/11/2014

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
- Art. 54, comma 5, D. Lgs. n. 165/2001 -

Art. 1 — Disposizioni di carattere generale e ambit soggettivo di applicazione

1. Il presente codice di comportamento, di seguitcdenato “Codice”, integra ai sensi dell’art. 54puma 5, del D.
Lgs. n. 165/2001 le previsioni del codice di contanrento dei dipendenti pubbilici, di seguito denatori'Codice
generale”, approvato con D.P.R. n. 62 del 16 af#@é3, che ha definito i doveri minimi di diligenzZealta,
imparzialita e buona condotta che i pubblici dipamdsono tenuti ad osservare.

2. 1l presente Codice si applica in generale a tutlipendenti del Comune di Ubiale Clanezzo, coniqaere
riguardo a quelli che svolgono attivita di natueartico-professionale nelle aree ad elevato risdhicorruzione,
come definite nell’art. 1, comma 16, della Leggd 80/2012 e nel Piano triennale di prevenzioneadadrruzione
approvato il 30/01/2014. Norme particolari soneviste per i Dirigenti e i Responsabili di areancieé per i
dipendenti che svolgono attivita di front-office.

3. Gli obblighi previsti dal presente Codice e dal €edGenerale si estendono, per quanto compatbitijtti i
collaboratori (compresi i lavoratori socialment#i WtSU, stagisti e tirocinanti) o consulenti, cgnalsiasi tipologia
di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, &olari di organi e di incarichi negli uffici di spprto agli organi di
direzione politica dell’Ente, nonché ai collaborata qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni servizi che
realizzano opere nei confronti dell’amministrazioAetal fine, negli atti di incarico o nei contriatli acquisizione
delle collaborazioni, delle consulenze o dei séndpno inserite, a cura dei competenti dirigeasifronsabili,
apposite disposizioni o clausole di risoluzione ecatienza del rapporto in caso di violazione delblighi
derivanti dal presente Codice e dal Codice genetaledisposizioni e le clausole da inserire in cias atto di
incarico o contratto vengono valutate e definite aanpetenti dirigenti/responsabili in relazionéedipologie di
attivita e di obblighi del soggetto terzo nei comii del’Amministrazione ed alle responsabilitinoesse.

Le previsioni del presente Codice si estendonoesilt per quanto compatibili, ai dipendenti, cabliaiori e
consulenti dei soggetti controllati o partecipati @omune di Ubiale Clanezzo

Art. 2 — Regali, compensi e altre utilita
(art. 4 del Codice Generale)

1. Fermo restando in ogni caso il divieto per il digente di chiedere o di sollecitare, per sé o pealfi, regali o
altre utilita, il dipendente puo accettare, peogger gli altri, regali o altre utilita d’'uso di mdiwo valore solamente
se effettuati occasionalmente nellambito delle nmali relazioni di cortesia e nellambito delle coagudini
internazionali. In ogni caso, indipendentementéadatcostanza che il fatto costituisca reatojplesidente non puo
accettare, per sé o per gli altri, regali o alttita, neanche di modico valore a titolo di copestivo per compiere
0 per aver compiuto un atto del proprio ufficiosteygetti che possano trarre benefici da decisiatiiaita inerenti
all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti &€ tager essere chiamato a svolgere o a esercitargaad potesta
proprie dell'ufficio ricoperto.

Per regali o altre utilita di modico valore si int®no quelli di valore non superiore a 150,00 Euro.

| regali e le altre utilitA comunque ricevuti fuakai casi consentiti vengono immediatamente medg@osizione

dell’Amministrazione, a cura del dipendente a dans pervenuti, per la restituzione o per essewldé a fini

istituzionali.

4. |l dipendente non accetta incarichi di collaboragioda soggetti privati in qualunque modo retribelie abbiano,
o abbiano avuto nel triennio precedente, un ingeresconomico significativo in decisioni o attivitderenti
all'ufficio di appartenenza del dipendente stesso.

5. Per soggetti privati aventi un interesse econorsignificativo si intendono in particolare:

a) coloro che siano, o siano stati nel triennio preogel iscritti ad albi di appaltatori di opere &wori pubblici
o ad albi di fornitori di beni o di prestatori dirgizi tenuti dal servizio di appartenenza del dibente;

b) coloro che partecipino, o abbiano partecipato riehnio precedente, a procedure per l'aggiudicazidn
appalti, sub-appalti, cottimi fiduciari o concessidi lavori, servizi o forniture o a procedure plar
concessione di sovvenzioni, contributi, sussidiaedili finanziari o I'attribuzione di vantaggi eaamici di
gualunque genere curate dal servizio di appartenenz

c) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel trienniecedente, iscrizioni o provvedimenti a contenuto
autorizzatorio, concessorio o abilitativo per l@lgimento di attivita imprenditoriali comunque demioati,
ove i predetti procedimenti o provvedimenti affeaso a decisioni o attivita inerenti al Servizio di
appartenenza.
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Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialitdell’amministrazione, il dirigente/responsabilell'déficio o
servizio vigila sulla corretta applicazione del gaete articolo da parte del personale assegnat®edtetario
Comunale vigila sulla corretta applicazione dekpree articolo da parte dei dirigenti/responsabili.

Art. 3 — Partecipazione ad associazione e organizzani
(art. 5 del Codice Generale)

Nel rispetto della disciplina vigente in materia dliitto di associazione, il dipendente comunicapabprio
dirigente/responsabile, tempestivamente e comureque il termine di cinque giorni, la propria ade® o
appartenenza ad associazioni od organizzazionrescipdere dal loro carattere riservato 0 menda faalva
'adesione a partiti politici o sindacati, che symho attivita analoga a quella del servizio di ajgeenza del
dipendente.

Il pubblico dipendente non costringe altri dipertilexd aderire ad associazioni od organizzazionieseércita
pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o petiapdo svantaggi di carriera

Art. 4 — Comunicazione degli interessi finanziari econflitti di interesse
(art. 6 del Codice Generale)

All'atto dell’'assunzione o dell'assegnazione alficib/servizio, il dipendente informa per iscritt@l

dirigente/responsabile competente di tutti i ragipatiretti o indiretti, di collaborazione in qualgue modo

retribuiti, con soggetti o enti privati che lo stesabbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, psando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini efitsecondo grado, il coniuge o il convivente abbiamcora
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avupredetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorranm soggetti che abbiano interessi in attivita o sieai inerenti
al servizio di appartenenza, limitatamente allgigha a lui affidate.

Il dirigente/responsabile competente valuta in todd presenza o meno di conflitti di interesseshenpotenziali,

e, nel caso, invita il dipendente ad astenersipdahdere decisioni o svolgere attivita inerentsle mansioni in

situazioni di conflitto, anche potenziale, con ietsi personali, del coniuge, di conviventi, digudt, di affini entro

il secondo grado.

Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essegioagate almeno una volta I'anno.

Art. 5 — Obbligo di astensione
(art. 7 del Codice Generale)

Il dipendente comunica per iscritto al proprio gimte/responsabile, con congruo anticipo, la néaedisastenersi

dal partecipare all'adozione di decisioni o advéti nei casi previsti dall'art. 7 del Codice Geale. Nella
comunicazione il dipendente deve indicarne obhdigamente le ragioni.

Sull'astensione del dipendente decide il diriggetgionsabile del servizio di appartenenza, il quedaminate le
circostanze e valutata espressamente la situasioft@posta alla sua attenzione, deve risponderdspgtto al
dipendente medesimo sollevandolo dall'incarico eppmotivando espressamente le ragioni che consenton
comunque I'espletamento dell'attivita da parte aelstesso dipendente. Il dirigente/responsabile cura
l'archiviazione di tutte le decisioni dal medesiradottate. Sull'astensione dei dirigenti/responsatgicide il
Responsabile per la prevenzione della corruziohequiale cura la tenuta e l'archiviazione dei refati
provvedimenti.

Art. 6 — Prevenzione della corruzione
(art. 8 del Codice Generale)

Il dipendente rispetta le misure necessarie akkavgnzione degli illeciti nel’lamministrazione e, particolare, le
prescrizioni contenute nel piano triennale di prezene della corruzione.

Ogni dipendente collabora con il Responsabile p@révenzione della corruzione, comunicando adlesst i dati e
le informazioni eventualmente richieste e segnalamer il tramite del proprio dirigente/responsapiventuali
situazioni di illecito nellamministrazione cui sienuto a conoscenza e ogni caso ritenuto rilevanfeni del
presente articolo e dell'art. 8 del Codice Generhbe segnalazione da parte di un dirigente/respnlesaiene
indirizzata direttamente al Responsabile per l@geione della corruzione.

Il destinatario delle segnalazioni di cui al compracedente adotta ogni cautela affinché sia tatdlabonimato
del segnalante ai sensi dell’'art. 54-bis del D..lrgs165/2001 e s.m.i..

Nell'ambito del procedimento disciplinare, l'idetatidel segnalante non puod essere rilevata, sesza itonsenso,
sempre che la contestazione dell'addebito dis@péirsia fondata su accertamenti distinti e ulterispetto alla
segnalazione. Qualora la contestazione sia fondatatto o in parte, sulla segnalazione, l'identgud essere
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutameditgpensabile per la difesa dell'incolpato; talenadt circostanza
pud emergere solo a seguito dell’audizione deldlpato ovvero dalle memorie difensive che lo stegsaluce nel
procedimento. La denuncia € sottratta all'accessuigto dagli artt. 22 e seguenti della Legge ri/2490 e s.m.i..



L'amministrazione garantisce ogni misura di riséevaa a tutela del dipendente che segnala un tdleci
nellamministrazione.

Art. 7 — Trasparenza e tracciabilita
(art. 9 del Codice Generale)

Il dipendente osserva le misure in materia di teespza e tracciabilita previste dalla legge e dagmmma
triennale per la trasparenza e l'integrita.
Il titolare di ciascun ufficio assicura I'adempinterdegli obblighi di trasparenza previsti dallamativa vigente,
prestando la massima collaborazione nell’elaborezioreperimento e comunicazione, in modo regolare e
completo, delle informazioni e dei dati da pubhbigcaul sito istituzionale.
Art. 8 — Comportamento nei rapporti privati
(art. 10 del Codice Generale)

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extaadrative con pubblici ufficiali nell’esercizio delloro funzioni, il
dipendente non sfrutta, né menziona, la posizidwericopre nel'amministrazione per ottenere @ithe non gli
spettino e non assume nessun altro comportameatpagsa nuocere all'immagine del’lamministrazione.

Art. 9 — Comportamento in servizio
(art. 11 del Codice Generale)

Il dirigente/responsabile assegna ai propri dipatidecompiti per lo svolgimento delle funzioni iremti i servizi

dallo stesso diretti, sulla base di un’equa e sitriczeripartizione dei carichi di lavoro.

Il dirigente/responsabile deve rilevare e tenemaoanche ai fini della valutazione della perfonta individuale,

delle eventuali deviazioni dall'equa e simmetrigeartizione dei carichi di lavoro dovute alla ngglhza di alcuni

dipendenti, imputabili a ritardi o alladozione domportamenti tali da far ricadere su altri dipertdel

compimento di attivita o 'adozione di decisionigfopria spettanza.

Il dirigente/responsabile deve controllare che:

a) l'uso dei permessi di astensione da parte dei dipeth avvenga effettivamente per le ragioni e maiti
previsti dalla legge e dai contratti collettivii@gnziando al soggetto interessato eventuali denigz

b) i propri dipendenti effettuino una corretta timbmat delle presenze, segnalando tempestivamente, al
dipendente o all’Ufficio Procedimenti Disciplinadyve istituito, le pratiche scorrette, secondo ecpdure
previste dal vigente Codice Disciplinare.

Il dipendente utilizza i materiali, le attrezzatureservizi telematici e telefonici, e piu in geakr le risorse in

dotazione al servizio, esclusivamente per ragioruffidio, osservando le regole d'uso imposte

dall’amministrazione.

Il dipendente utilizza i mezzi di trasporto dellimmistrazione a sua disposizione soltanto pewtdgimento dei

compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportareitese non per motivi d'ufficio.

Art. 10 — Rapporti con il pubblico
(art. 12 del Codice Generale)

Il dipendente risponde alle varie comunicazionildegenti senza ritardo e comunque, nel caso diesta scritta,
non oltre il 30° giorno, operando con spirito divé&io, correttezza, cortesia e disponibilita. Mispondere alla
corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messhggosta elettronica opera nella maniera piu detape
accurata possibile. Alle comunicazioni di postattedaica risponde con lo stesso mezzo, riportandt gli
elementi idonei ai fini dell'identificazione delsigonsabile e dell'esaustivita della risposta.

E’ assicurato il collegamento con documenti o cditeervizi contenenti gli standard di qualita sedo le linee
guida formulate dalla CIVIT/ANAC.

| dipendenti operano con particolare cortesia edigilita, indirizzano le chiamate telefoniche enéssaggi di
posta elettronica ricevuti, nonché gli utenti anfionari o agli uffici competenti. Rispondono atlehieste degli
utenti nella maniera piu completa e accurata pdesibenza tuttavia assumere impegni né anticifas#o di
decisioni o azioni altrui.

Il dipendente non assume impegni né anticipa detiitdecisioni o azioni proprie o altrui inerentiiwficio, al di
fuori dei casi consentiti. Fornisce informazionnetizie relative ad atti od operazioni amminisratiin corso o
conclusi, nelle ipotesi previste dalle disposizidnlegge e regolamenti in materia di accessorinémdo sempre
gli interessati della possibilita di avvalersi aadell'Ufficio per le relazioni con il pubblico, sestituito. Rilascia
copie ed estratti di atti o documenti secondauka @mpetenza, con le modalita stabilite dalle moimmmateria di
accesso e dai regolamenti della propria amministingz

Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e lamativa in materia di tutela e trattamento dei g¢etisonali e,
gualora sia richiesto oralmente di fornire informoaz atti, documenti non accessibili tutelati dabreto d'ufficio o
dalle disposizioni in materia di dati personaliforma il richiedente dei motivi che ostano all'agiamento della
richiesta. Qualora non sia competente a provvetremmerito alla richiesta cura, sulla base dellepdgszioni
interne, che la stessa venga inoltrata all'uffcdmpetente della medesima amministrazione



Art. 11 — Disposizioni particolari per i Dirigenti/ Responsabili
(art. 13 del Codice Generale)

All'atto dell'assunzione o del conferimento deltirico, il dirigente comunica per iscritto all’ammistrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi fizéari che possano porlo in conflitto di interessen la funzione
pubblica che svolge e dichiara se ha parenti aiadfitro il secondo grado, coniuge, o convivente ebercitano
attivita politiche, professionali o0 economiche d¢hgongano in contatti frequenti con gli uffici cldevra dirigere o
che siano coinvolti nelle decisioni o nelle atéviberenti agli stessi uffici.

Le comunicazioni e le dichiarazioni di cui al commpeecedente devono essere aggiornate periodicanegnte
comunque, almeno una volta I'anno.

Il dirigente fornisce le informazioni sulla propr&tuazione patrimoniale e le dichiarazioni annubdi redditi
soggetti allimposta sui redditi delle persone di®@ previste dalla legge. Le informazioni sullauatione
patrimoniale vengono dichiarate per iscritto daigdinte all'atto dell’assunzione o del conferimedtll'incarico.
Copia della dichiarazione annuale dei redditi dpflesone fisiche & consegnata dal dirigente erigomini previsti
dalla relativa normativa in materia fiscale.

In caso di ritenuta disparita nella ripartizione darichi di lavoro da parte del dirigente, secotal@rocedura di
cui all'art. 9, comma 1, del presente Codice, fletidente puo rivolgere al medesimo motivata istazavisione
e, in caso di conferma delle decisioni assunte rjproporre la stessa al Segretario Comunale.

Il dirigente ha I'obbligo di osservare e vigilarel sispetto delle regole in materia di incompatthil cumulo di
impieghi e incarichi di lavoro da parte dei progipendenti, al fine di evitare pratiche illecite“dbppio lavoro”.

Art. 12 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative
(art. 15 del Codice Generale)

Ai sensi dell’art. 54, comma 6, sullapplicazionel dpresente Codice e del Codice Generale vigilano i
dirigenti/responsabili di ciascuna struttura, gti@mnismi di controllo interno e I'ufficio procedime disciplinari.

Per I'attuazione dei principi in materia di vigilemy monitoraggio e attivita formative di cui altat5 del Codice
Generale, si rinvia alle apposite linee guida cm@rno definite dallamministrazione, ai sensi denma 6 del
predetto articolo.



Allegato n. 2) deliberazione Giunta Comunale n. 7del 05/11/2014

RELAZIONE ILLUSTRATIVA
DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI
- art. 54, comma 5, D.Lgs. n. 165/2001 —

Premessa
Il Codice di comportamento del personale del Comdlingbiale Clanezzo d’ora in avanti “Codice”, &
adottato ai sensi degli artt. 54, comma 5, del B.L80 marzo 2001 n. 165, Norme generali
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze deftenanistrazioni pubbliche, e 1, comma 2, del Codice
di comportamento dei dipendenti pubblici, approveda Decreto del Presidente della Repubblica 16
aprile 2013, n. 62.

Contenuto del codice
Il codice si suddivide in n. 12 (dodici) articotihe specificano ed integrano le previsioni del Cedi
generale sopra richiamato sulla base delle indic@Zornite dalla CIVIT /ANAC nelle “Linee guida”
approvate con la delibera n. 75/2013, di cui shiamano i titoli e si riportano sommariamente i
rispettivi contenuti:

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale e ambd soggettivo di applicazione
Rinvio alla legge ed al Codice Generale (D.P.R242013).
Definizione e specificazione dei soggetti teraltti di rapporti con I'ente a cui il codice siatfsce.

Art. 2 - Regali, compensi e altre utilita
Definizione del limite del valore dei regali di mod valore o previsione del divieto di riceverli.
Modalita di utilizzo da parte dell’'amministraziodei regali ricevuti al di fuori dei casbnsentiti.

Art. 3 - Partecipazione ad associazione e organizzani
Precisazione del termine entro cui effettuare lawacazione al proprio responsabile sul’adesione o
appartenenza ad associazioni ed organizzazioni.

Art. 4 - Comunicazione degli interessi finanziari econflitti di interesse

Specifica delle comunicazioni per eventuali ragpdiretti o indiretti, di collaborazione in qualque
modo retribuiti, con soggetti o enti privati.

Valutazione da parte del responsabile per evenprakenza di conflitti di interesse.

Art. 5 - Obbligo di astensione

Precisazione del procedimento della comunicazioed’adtensione e delle relative ragioni al
responsabile dell'ufficio.

Previsione di un controllo da parte del responsatll’ufficio e di un sistema di archiviazione aeisi

di astensione nellamministrazione.

Art. 6 - Prevenzione della corruzione

Rinvio alle previsioni del Piano triennale di praz®ne della corruzione.

Specifica degli obblighi di collaborazione dei dipenti con il Responsabile per la prevenzione della
corruzione

Indicazione delle misure di tutela del dipendefiie segnala un illecito allamministrazione.

Art. 7 - Trasparenza e tracciabilita

Rinvio alle previsioni del Programma triennale [getrasparenza e l'integrita.

Previsione di eventuali regole volte a favorirecomportamento collaborativo da parte dei titolagld
uffici tenuti alla comunicazione ed alla pubblicaz dei dati, come previsto dalla normativa vigente
materia.



Art. 8 - Comportamento nei rapporti privati
Individuazione dei comportamenti nei rapporti ptivdenuti lesivi dellimmagine dell’amministrazie.

Art. 9 - Comportamento in servizio

Previsione dell’obbligo da parte del dirigente/@sgabile:

- di rilevare e tenere conto delle eventuali dawiasizdall’equa e simmetrica ripartizione dei carici
lavoro, dovute alla negligenza di alcuni dipendenti

- di controllare e di vigilare sul corretto uso germessi di astensione e delle timbrature deegmnze
da parte dei propri dipendenti.

Previsione dei vincoli sull'utilizzo adeguato di teaali, attrezzature, servizi e risorse, imponeadlo
dipendenti determinate regole d’'uso

Art. 10 - Rapporti con il pubblico

Individuazione del termine specifico per la rispoalie varie comunicazioni degli utenti, ove nangia
previsto.

Precisazione che alle comunicazioni di posta eleite si deve rispondere con lo stesso mezzo,
riportando tutti gli elementi idonei ai fini deldlentificazione del responsabile e dell’esaustidigdia
risposta.

Collegamento con il documento o la carta di sersmitenente gli standard di qualita secondo leeline
guida formulate dalla CIVIT/anac.

Specifica degli obblighi di comportamento dei digenti degli URP, se costituito, ed in generaleutti t

i dipendenti costantemente a contatto con il pabldi seconda delle peculiarita dell’'amministrazione

Art. 11 - Disposizioni particolari per i dirigenti / responsabili

Indicazione delle modalita e dei soggetti a cuipeddenti possono segnalare eventuali disparita nel
ripartizione dei carichi di lavoro da parte deiginte

Previsione dell'obbligo per il dirigente di ossenwae vigilare sul rispetto delle regole in matetia
incompatibilita da parte dei propri dipendenti

Art. 12 - Vigilanza, monitoraggio e attivita formative
Vengono specificate le modalita di vigilanza, dinitoraggio e attivita formative.

Procedura di approvazione
In merito alla procedura di approvazione del Codicé tenuto conto delle espresse indicazioni di cu
all'art. 1, comma. 2, D.P.R. n. 62/2013, laddovstabilisce che i codici di comportamento sono tadiot
dalle singole amministrazioni ai sensi dell’art, Bdmma 5, D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.
In particolare:
- Sono state osservate, sia per la procedura siacpatenuti specifici, le linee guida in matediacodici
di comportamento delle pubbliche amministraziotaberate dalla Commissione per la valutazione, la
trasparenza e l'integrita delle amministrazioni fpidhe (CIVIT ora Autorita Nazionale Anticorruzione
A.N.AC.) ed approvate con delibera n. 75/2013;
- la “procedura aperta” & stata attuata mediaatgubblicazione sul sito web istituzionale dal
17/10/2014 al 03/11/2014 di un avviso, unitametitgpatesi di codice, con il quale sono stati iratit
tutti i soggetti che fruiscono delle attivita e dervizi prestati dal Comune di Ubiale Clanezzoraife
eventuali osservazioni e/o proposte, da trasmetiBaenministrazione su apposito modello prededinit
- lo schema del Codice e stato trasmesso con eafwmitelefax alle Organizzazioni sindacali, alle
associazioni dei consumatori
- entro il termine fissato dal predetto avviso 1S0No pervenute osservazioni e/o proposte;
- la bozza definitiva e stata valutata dall’Orgamisinterno di Valutazione, nella persona del Segiet
dr. Alletto Salvatore, che ha fornito il propriorpee obbligatorio in data 04/11/2014;
- il Codice, unitamente alla presente relazionesthiativa, dopo la definitiva approvazione da pdeka
Giunta Comunale, verra pubblicato sul sito webtugionale nella sezione “Amministrazione
Trasparente”, sotto-sezione 1° livello “Disposiziogenerali’, mentre all’Autorita Nazionale
Anticorruzione (A.N.AC.), ai sensi dell'art. 1, coma 2, lettera d) della legge 6 novembre 2012, @, 19
giusto comunicato del 25 novembre 2013 della st@ssarita, andra inviato, unicamente liihk alla
pagina pubblicata.






