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Premessa:

Il presente codice di comportamento e adottat@asisdelle norme sottocitate e in riferimento agli
atti di indirizzo emanati dalla Commissione Indigente per la Valutazione la Trasparenza e
I'Integrita delle amministrazioni pubbliche:

- articolo 54 del D.lgs. n. 165/2001 (codice di com@mento), come sostituito dall’art. 1,
comma 44, della Legge n. 190/2012; articolo 1, cadi®, della Legge n. 190/2012;

- D.P.R. n. 62/2013 “Regolamento recante codice dipmrtamento dei dipendenti pubblici,
a norma del Decreto Legislativo 30 marzo 2001,6%" lindicato di seguito come “codice
generale”;

- intesa tra Governo, regioni ed enti locali pertliazione dell’articolo 1, commi 60 e 61,
della Legge n. 190/2012, siglata in data 24 1ugba.3;

- Piano Nazionale Anticorruzione, approvato con aghtCiVIT n. 72/2013.

TITOLO | - Disposizioni di carattere generale

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento, di seguitoodenato “Codice”, integra, ai sensi
dell'articolo 54, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001cdoveri minimi di diligenza, lealta
imparzialita e buona condotta gia individuati nebdi€e di comportamento emanato con
Decreto del Presidente della Repubblica 16 apftE32n. 62 (di seguito “D.P.R. n. 62/2013")
che i dipendenti del Comune di Tavigliano sono tead osservare.

2. Il Codice e pubblicato sul sito internet istituzidas e viene personalmente comunicato a
tutti i/le dipendenti e ai collaboratori esterni gervizio, nonché al momento della loro
assunzione o all'avvio della attivita di collaba@®. I/le dipendenti sottoscrivono all’'atto
dell'assunzione apposita dichiarazione di prestia’a

3. Il Codice e strumento integrativo del Piano tridenaer la prevenzione della corruzione,
adottato annualmente dal’Amministrazione, che edev modalita di verifica periodica del
livello di attuazione del codice e le sanzioni @ik per violazioni delle sue regole, e tiene
conto dell’esito del monitoraggio ai fini del sugggornamento.

4, Le violazioni del codice producono effetti disci@ri, secondo le specifiche del codice
stesso e in coerenza con le disposizioni delle a@mei contratti vigenti in materia.

Art. 2 - Ambito di applicazione

1. Il presente codice si applica ai/alle dipendenti @emune di Tavigliano sia a tempo
indeterminato che determinato, anche in posiziondimtta collaborazione con gli organi
politici. Le stesse disposizioni si estendono, gque&anto compatibile, a collaboratori e consulenti
dellEnte, con qualsiasi tipologia di contratto ocarico e a qualsiasi titolo, nonché ai
collaboratori a qualsiasi titolo di imprese foriitrdi beni o servizi e che realizzano opere In
favore dell'amministrazione comunale.



2.

A tale fine, negli atti di incarico o nei contratti acquisizioni delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizi, sono inserite apposigpadizioni o clausole di risoluzione o
decadenza del rapporto in caso di violazione daghlighi derivanti dal presente codice oltre
che del D.P.R. n. 62/2013.

Il Servizio Finanziario conserva, nei fascicoli ganali, le dichiarazioni di presa d’atto
delle disposizioni del Codice generale nonché aelice di comportamento del Comune di
Tavigliano, da parte dei dipendenti o dei collalbania per i controlli periodici da parte del
Segretario Comunale.

TITOLO Il - COMPORTAMENTI

Art. 3 - Regali compensi e altre utilita

Il dipendente si attiene alle disposizioni dellagtdel D.P.R. n. 62/2013 in materia di
regali, compensi o altre utilita.

| doni ricevuti al di fuori dei casi consentiti, gattasi di oggetti materiali, sono trattenuti
dal’Amministrazione. Il Responsabile della Previene della Corruzione valutera, insieme al
Responsabile Finanziario e quello incaricato devise sociali, sentita ’Amministrazione
comunale, se provvedere alla loro vendita o alloldezione ad associazioni di volontariato o
beneficenza.

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

Il dipendente non accetta incarichi di collaboraeiocda soggetti terzi che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente:
a) la gestione di un servizio per conto del Comundario dall’Ufficio di appartenenza del
dipendente.
b) la titolarita di un appalto di lavori sia come céjaoche come azienda subappaltatrice, di
lavori assegnati da parte dell’Ufficio di appartena.

In ogni altro caso il dipendente interessato aciae incarichi di collaborazione, anche
a titolo gratuito, si attiene alle norme previsez paffidamento degli incarichi extraistituzionali
vigenti.

Art. 5 - Partecipazione ad associazioni e organizzeni

Nel rispetto della disciplina vigente del diritte associazione, il dipendente comunica
entro e non oltre il 31 gennaio 2014 e successintanéempestivamente al responsabile
dell'ufficio di appartenenza la propria adesione appartenenza ad associazioni od
organizzazioni, a prescindere dal loro caratteservato o meno, i cui ambiti di interessi
possano interferire con lo svolgimento dell’at@vitdell'ufficio al quale il dipendente é



assegnato. Il presente comma non si applica afliade a partiti politici o a sindacati o ad
associazioni religiose o legate ad altri ambitnitf a informazioni “sensibili”. Il dipendente si

astiene dal trattare pratiche relative ad assami@zili cui € membro quando € prevista
I'erogazione di contributi economici.

Il dipendente non fa pressioni con i colleghi owgknti dei servizi o con gli stakeholders
con i quali venga in contatto durante lattivitdofassionale per aderire ad associazioni e
organizzazioni di alcun tipo, indipendentemente aclahttere delle stesse o dalla possibilita o
meno di derivarne vantaggi economici, personali cadiera.

. Per le violazioni delle disposizioni di cui ai commrecedenti si fa riferimento alle
sanzioni di cui all'art. 3, comma 5, lettere g))edel C.C.N.L. del 11 aprile 2008, “Codice
disciplinare”.

Ai fini dell’applicazione del comma 1 del presendeticolo, gli uffici competenti
provvedono ad una prima ricognizione entro un ataibentrata in vigore del presente Codice.

Successivamente alla rilevazione di cui al commacequtente, la dichiarazione di
appartenenza ad associazioni e organizzazionirégaettere unicamente nel caso si verifichi
l'interferenza tra 'ambito di azione dell’assod@mze e quello di svolgimento delle attivita
dell'ufficio), e in capo a ciascun dipendente senaiéeriore sollecitazione da parte
dellAmministrazione. Fatto salvo per i casi di racassunzione o mobilita in ingresso per |l
guale il Responsabile deve richiedere tale dichiaree.

Art. 6 - Comunicazione degli interessi finanziari econflitti d'interesse
In materia di comunicazione degli interessi finanzi conflitti di interesse si fa

interamente riferimento alle disposizioni dell’@tdel D.P.R. n. 62/2013.

Il Segretario comunale prevede ogni due anni l'aggimento delle informazioni di cui
all'art. 6.

Le dichiarazioni devono essere rese obbligatoridenenconservate in apposito archivio
dal Responsabile della Trasparenza e del Personale.

Art. 7 - Obbligo di astensione

Il dipendente, che si trovi nella situazione di €i®v astenere dal partecipare all’adozione
di decisioni o ad attivita, sulla base delle citaoge previste dalla normativa vigente, comunica
tale situazione al responsabile dell'ufficio di apenenza che decide se far effettivamente
astenere il dipendente dai procedimenti in question

Il responsabile dell'ufficio da atto dell’avvenutatensione del dipendente che ne riporta
le motivazioni e la inserisce nella documentaziagie atti del procedimento.

Dei casi di astensione e data comunicazione teimpestl Segretario Comunale
Responsabile dell’Anticorruzione e della Traspageazal Responsabile del Personale, che ne



conservano l'archivio, anche ai fini dell’eventuabdutazione circa la necessita di proporre uno
spostamento dell’interessato a seconda della frexguéi tali circostanze.

Art. 8 - Prevenzione della corruzione

Il dipendente rispetta le misure necessarie alleevgmzione degli illeciti
nell'amministrazione. In particolare, il dipendemisgpetta le prescrizioni contenute nel piano
triennale per la prevenzione della corruzione, tarda sua collaborazione al Segretario
comunale nelle sue funzioni di responsabile dellavgnzione della corruzione e, fermo
restando l'obbligo di denuncia all'autorita giudia, segnala al proprio superiore gerarchico
eventuali situazioni di illecito nelllamministran® di cui sia venuto a conoscenza. La
segnalazione al proprio superiore puo avvenir@ima scritta.

Art. 9 - Trasparenza e tracciabilita.

Il dipendente assicura lI'adempimento degli obbligihtrasparenza previsti in capo alle
pubbliche amministrazioni secondo le disposizioarnmative vigenti, prestando la massima
collaborazione nell'elaborazione, reperimento sntiasione dei dati sottoposti all'obbligo di
pubblicazione sul sito istituzionale.

Il dipendente si informa diligentemente sulle dspmni contenute nel programma
triennale della trasparenza e integrita e forniaiceeferenti per la trasparenza della propria
struttura la collaborazione e le informazioni neee® alla realizzazione del programma e delle
azioni in esso contenute.

La tracciabilita dei processi decisionali adottatiai dipendenti €& garantita
dall'elaborazione, adozione e registrazione dedti amministrativi attraverso supporti
informatici documentali e di processo appositameitdividuati dall’amministrazione
(programmi software dedicati) anche in grado dtigeee monitorare l'iter dei procedimenti

| dipendenti sono tenuti a non emanare atti e diggmi a valenza esterna, escluse le
comunicazioni informali che pure sono possibiliialerno dei normali rapporti con enti e
cittadini.

E’ dovere del dipendente utilizzare e mantenereoagati i dati e i documenti inseriti nei
programmi informatici di gestione delle informaziendei procedimenti.

Nella pubblicazione degli atti conclusivi dei prdoeenti, che non siano determinazioni
dirigenziali o atti deliberativi, il dipendente accerta che I'atto pubblicato contenga tutte le
informazioni necessarie a ricostruire tutte le thdiprocedimento stesso.



Art. 10 - Comportamento nei rapporti privati

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extvaeative con pubblici ufficiali
nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendentemsfrutta, ne' menziona la posizione che ricopre
nell'amministrazione per ottenere utilitd che ndn gpettino e non assume alcun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine mhetliaistrazione.

In particolare, nei rapporti privati con altri enpubblici, comprese le relazioni
extralavorative con pubblici ufficiali nell'esermzdelle loro funzioni, il dipendente:

. non promette facilitazioni per pratiche d'ufficio cambio di una agevolazione per le
proprie;

. non chiede di parlare con i superiori gerarchidi'idgiegato 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, nedpetto e nei limiti della liberta di
espressione, volutamente atti a ledere 'immagir®morabilita di colleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori, o dell’ente in geailer

Nei rapporti privati con altri enti 0 soggetti paiv, con esclusione dei rapporti
professionali e di confronto informale con colledghaltri enti pubblici, il dipendente:

. non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno,nteauti specifici di procedimenti di gara,
di concorso, o di altri procedimenti che prevedana selezione pubblica comparativa ai
fini dell’ottenimento di contratti di lavoro, di estazione di servizi o di fornitura, di
facilitazioni, e benefici in generale;

. non diffonde i risultati di procedimenti, prima chi@no conclusi, che possano interessare
il soggetto con cui si € in contatto in quel moneemdi soggetti terzi.

Art. 11 - Comportamento in servizio

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

Il dipendente non abbandona il proprio posto dotavanche per periodi brevi, fatte salve
ragioni imprescindibili, qualora il proprio allomamento provochi lI'assenza completa di
custodia di uffici o aree in quel momento accefisia parte degli utenti; in tali casi, il
dipendente € comunque tenuto ad informare i pr@sponsabili della necessita di abbandono
temporaneo del posto di lavoro.

Il dipendente, durante l'attivita lavorativa, salgaso motivati ed autorizzati, non lascia
I'edificio in cui presta servizio.

Il dipendente ha cura degli spazi dedicati e detenale e della strumentazione in
dotazione e li utilizza con modalita improntatebalon mantenimento e alla riduzione delle
spese, anche energetiche, e all’'uso esclusivamebtdico delle risorse.



o

Il dipendente non utilizza per scopi personali dlefono d'ufficio e il materiale di
consumo disponibile (carta, penne, buste, ecc.josein misura estremamente ridotta e per
motivi imprescindibili.

Il dipendente assicura, in caso di assenza dalzeeper malattia o altre cause autorizzate
dal contratto, leggi e regolamenti, la tempestieadove possibile preventiva - comunicazione ai
propri responsabili, in tempi congrui a garantireeigolare funzionamento degli uffici e dei
servizi, secondo le disposizioni contenute nei la@genti dell'ente e nelle indicazioni del
settore incaricato della gestione del Personale.

E’ a carico del Responsabile del personale la icaritlel’osservanza delle regole in
materia di utilizzo dei permessi di astensionelaabro nonché del corretto utilizzo del sistema
informatico di certificazione delle presenza (badggmbratura).

Art. 12 - Rapporti con il pubblico

Il dipendente nei rapporti con il pubblico conseittproprio riconoscimento attraverso
I'esposizione in modo visibile del cartellino idéinativo fornito dall’amministrazione, o con
altro supporto identificativo messo a disposizigtaga sulla scrivania o sulla porta, se nello
specifico ufficio e collocato un unico dipendentsg|vo diverse disposizioni di servizio, anche
in considerazione della sicurezza dei dipendenti.

Il dipendente si rivolge agli utenti con spirito gervizio, correttezza e disponibilita
avendo cura di mantenere nello stile di comuniceiproprieta e cortesia, e di salvaguardare
immagine dell’amministrazione comunale.

Il dipendente é tenuto a indossare un abbigliameotwssono al luogo di lavoro e al
rispetto dell’'utenza.

Il dipendente non rilascia dichiarazioni pubbliahaltre forme di esternazione in qualita
di rappresentante dellAmministrazione a meno dhest&ato espressamente e specificatamente
autorizzato dall’Amministrazione medesima ed é terad omettere giudizi e/o considerazioni
personali.

Le informazioni ai cittadini si distinguono in dmeacro ambiti: gli accessi facenti parte
della vigente normativa (Legge n. 241/1990 e 9 pdr i quali si rimanda alle procedure e alle
tempistiche disciplinate nello specifico Regolanoeetle informazioni non procedimentalizzate
nei confronti dell’'utenza per le quali occorre @omm essere i seguenti comportamenti:

- il dipendente, fatte salve le norme sul segrettfidio rende le informazioni e le notizie
relative agli atti o procedimenti conclusi o demargk non di propria competenza tali
informazioni al servizio interessato.

- fornisce le spiegazioni che gli siano richiest®iidine al comportamento proprio e di altri
dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsahilo il coordinamento, evitando di
esprimere di fronte agli utenti giudizi negativirditura personale sui propri collaboratori.

- il dipendente che svolge la sua attivita lavorativaun settore che fornisce servizi al
pubblico, indipendentemente dalla propria posizigearchica nella struttura, cura il



rispetto degli standard di qualita e di quantigsditi dall'amministrazione e dai responsabili,
anche nelle apposite carte dei servizi.

Art. 13 - Disposizioni particolari per i titolari d i Posizione Organizzativa

Per quanto attiene le disposizioni particolari igolari di posizione organizzativa (P.O.)
si fa riferimento all’art. 13 del D.P.R. n. 62/2042lle norme ivi richiamate.

In particolare, il titolare di P.O., prima di assem® un nuovo incarico di direzione, e
comunque non oltre entro 30 giorni dal conferimeuiel’incarico stesso, comunica al
Segretario la propria posizione in merito agli odpnl previsti al comma 3 del citato art. 13 del
D.P.R. n. 62/2013.

Ogni due anni dal conferimento dell'incarico € dmvuun aggiornamento della
comunicazione relativa a partecipazioni azionarédtre interessi finanziari che possano porre il
titolare di P.O. in posizione di conflitto di inessi.

Il titolare di P.O. é tenuto a vigilare sul risgettelle regole in materia di incompatibilita
da parte dei propri dipendenti o sul cumulo di ieghi o incarichi extra istituzionali che
possano configurare fattispecie di “doppio lavordri.caso si venisse a produrre tale fattispecie
il titolare di P.O. & tenuto a revocare 'autorizivae stessa.

Art. 14 - Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente

In occasione della conclusione di accordi e negonella stipulazione di contratti per
conto dell’lamministrazione, nonché nella fase dicegione degli stessi, il titolare di P.O. che
abbia avuto o abbia in futuro rapporti negoziaivgti con gli enti e professionisti interessati,
rispetta le disposizioni contenute nell’art. 14 DeP.R. n. 62/2013.

Il titolare di P.O. che si trovi nella condizionicbi ai commi 2 e 3 dell’art. 14 del D.P.R.
n. 62/2013, informa per iscritto il Segretario Corale e il Responsabile del Personale.

Art. 15 - Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

Sull'applicazione del Codice di comportamento diauD.P.R. n. 62/2013, nonché del
presente Codice, vigilano i responsabili di ciasadficio, I'ufficio dei controlli interni e
I'ufficio incaricato di attendere ai procedimentsciplinari.

Le attivita di vigilanza e monitoraggio sull'apmizione del Codice rientrano tra le azioni
previste dal Piano di prevenzione della corruziadettato annualmente, ai sensi dell'articolo 1,
comma 2, della Legge n. 190/2012.

L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle faroni disciplinari di cui all'articolo 55-bis
e seguenti del D.Lgs. n. 165/2001, cura l'aggioeram del codice di comportamento
dell'amministrazione, I'esame delle segnalazionrialiazione dei codici di comportamento, la



raccolta delle condotte illecite accertate e sarat® assicurando le garanzie di cui all'articolo
54-bis del D.Lgs. n. 165/2001 in materia di tuteddl’identita di chi ha segnalato fatti rilevanti
a fini disciplinari.

Il Responsabile della Prevenzione della Corruzimura la diffusione della conoscenza dei
codici di comportamento nell'amministrazione, ilmtoraggio annuale sulla loro attuazione, la
pubblicazione sul sito istituzionale e la comunicag al Nucleo di Valutazione dei risultati del
monitoraggio, in collaborazione con l'ufficio praeeenti disciplinari.

L’attivita di formazione rivolta ai dipendenti inateria di trasparenza e integrita, prevista
dai piani annuali di prevenzione della corruziomevedono anche contenuti che consentano la
piena conoscenza del Codice.

Art. 16 - Responsabilita conseguente alla violaziendei doveri del codice

La violazione degli obblighi previsti dal prese@edice integra le disposizioni del Codice
di cui al D.P.R. n. 62/2013 e quindi rientra treomportamenti contrari ai doveri d'ufficio, ai
guali saranno applicate, nel rispetto dei prindipgradualita e proporzionalita, e in ragione del
pregiudizio, anche morale, derivatone, le sanzidisciplinari previste dalle norme e dai
contratti vigenti, e secondo quanto disposto dall’s5, comma 2 del citato Decreto.

Art. 17 - Norme finali

Per tutto quanto non espressamente previsto daemie Codice di fa riferimento alle
disposizioni del D.P.R. n. 62/2013 (in vigore daldiugno 2013) “Regolamento recante codice
di comportamento dei dipendenti pubblici, a nornedl'aticolo 54 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165” e alle norme ivi richiamate.



