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Articolo 1
OGGETTO DEL CODICE

1.1l presente Codice di Comportamento definiscaelgole comportamentali che tutti i dipendenti del
Comune e i soggetti indicati all'art.2, commaé, Imiti della compatibilita, sono tenuti a risgae.

2.Tali regole di condotta costituiscono espressidee principi di integrita, correttezza, buona fede
proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equitaagionevolezza e possono essere tutte riconddte a
integrita personale del dipendente che si manifastaolteplici aspetti quali:

a) l'obbligo di servire il pubblico interesse eadire esclusivamente con tale finalita;

b) l'obbligo di coniugare l'efficienza dell'aziormmministrativa con la economicita della stessa led i
contenimento dei costi, utilizzando la diligenzaluieon padre di famiglia (art.1176 codice civile);

c) l'obbligo di garantire la parita di trattamentei destinatari dell'azione amministrativa e dunque
l'imparzialita e I'immagine dell'imparzialita;

d) l'obbligo di garantire la massima collaborazi@oa altre Pubbliche Amministrazioni, con i colleghi
cittadini;

e) l'obbligo di garantire la correttezza, l'impalita e la lealtd nel comportamento verso i cdiieg
collaboratori e i destinatari dell'azione ammirastra.

Articolo 2
AMBITO DI APPLICAZIONE

1.1l presente Codice si applica a tutti i dipendantempo indeterminato ed ai titolari di contradidavoro
flessibile (a tempo determinato, di formazione f@ayasomministrazione lavoro ed altri contratti fatii
quali tirocini formativi con scuole ed universitdgl Comune di Palmanova.

2.Gli obblighi di condotta previsti dal presentedid@ trovano altresi applicazione, in quanto coibpiatai
seguenti soggetti :

a) collaboratori e consulenti del Comune, con dasildipologia di contratto o incarico, e a quadsi@tolo,
pertanto anche a titolo gratuito;

b) ) ai componenti I'Organo di Revisione, I'Organis Indipendente di Valutazione e altri organi diforto
e controllo dell’Ente;

c) ai collaboratori, a qualsiasi titolo, degli ogtri economici aggiudicatari di contratto d'appalt lavori,
servizi e forniture.

3. Ai fini di cui al comma 2, all'atto della sottwzione del contratto, al consulente/collabordtapgpaltatore
verra consegnata una copia del presente Codice.



4.Ai fini di cui al comma 2, lett. a) e b), negttiadi incarico ( determinazioni sindacali e/o denziali) e nei
relativi contratti dovra essere inserita una cléaush risoluzione del rapporto in caso di violamodegli
obblighi previsti dal presente codice.

5.Ai fini di cui al cui al comma 2, lett. ¢), neisdiplinare di gara alla voce " Disposizioni fifaki dovranno
rendere edotti gli operatori economici, partecipanhvitati, della risoluzione del rapporto corittenle ove i
collaboratori dell'aggiudicatario violino gli obbhi di condotta previsti dal presente Codice.

7. L'eventuale inosservanza di tale obbligo corctépotesi di cui all'art. 16 comma 4 lettera aCRL
26/11/2004. Se del caso si applicano le aggrapaetiste dal CCRL 26/11/2004.

6.La risoluzione del contratto non € automaticacdeo di violazione di taluno degli obblighi, iltdlare di
posizione organizzativa competente, accertata tapatibilita dell'obbligo violato con la tipologiaed
rapporto instaurato, dovra provvedere alla corz@sta al consulente/collaboratore etc. dell'obbligiato,
assegnando un termine perentorio di giorni quingei la presentazione delle giustificazioni. Deoors
infruttuosamente il termine ovvero nel caso le tificazioni prodotte non siano ritenute idone€itblare di
posizione organizzativa competente dispone con rigrogeterminazione la risoluzione del rapporto
contrattuale.

7.Viene fatto salvo il diritto dellAmministrazion€éomunale ad agire in giudizio per il risarcimeckel
danno, anche allimmagine, procurato dal consuleotdlaboratore etc., in relazione alla gravita del
comportamento e all'entita del pregiudizio, ancloeate, derivatone al decoro e al prestigio dell'A.C

Articolo 3
OBBLIGO DI AGIRE ESCLUSIVAMENTE PER IL PUBBLICO INT ERESSE

1.1l dipendente esercita le prerogative ed i pqiahiblici che gli sono stati conferiti all'atto aésunzione in
servizio esclusivamente per finalita di interesseagale, senza abusare della posizione o dei phteui &
titolare. Ne consegue che:

a) il dipendente non deve usare a fini privatnfermazioni di cui dispone per ragioni d'ufficideve evitare
situazioni e comportamenti che possano ostacolacerietto adempimento dei compiti o nuocere agli
interessi e all'immagine dellAmministrazione Coralen

b) nei rapporti privati, comprese le relazioni aldworative con i pubblici ufficiali nell'esercizidelle
funzioni (es. Carabinieri, Guardia di Finanza) dipendente non deve sfruttare o anche solo meswada
posizione che ricopre all'interno dellAmministi@ze per ottenere utilita indebite;

C) nei rapporti privati, il dipendente non deve wmssre condotte che possano nuocere all'immagine
dell’Amministrazione Comunale. Costituiscono pddcdi nocumento ad es. frequentazioni abituali e
rapporti personali non confacenti all'obbligo dis&, decoro e integrita del pubblico dipendente.

2. L’eventuale inosservanza di tali obblighi conaréipotesi di cui all'art. 16 comma 6 letterad@l CCRL
26/11/2004. Se del caso si applicano le aggrapaewiste dal CCRL 26/11/2004.

3.1l dipendente deve utilizzare il materiale o teezzature di cui dispone per ragioni d'ufficio servizi
telematici e telefonici dell'Ufficio nel rispettedvincoli posti dalllAmministrazione. In particoanon invia
messaggi di posta elettronica minatori, ingiuriosicomunque, non confacenti al decoro e alle redole
buona educazione e non naviga su siti internetoatenuti indecorosi, offensivi o, comunque, iiec



4. L’eventuale inosservanza di tale obbligo coraitépotesi di cui all'art. 16 comma 4 lettera §CRL
26/11/2004. Se del caso si applicano le aggrapaetiste dal CCRL 26/11/2004..

5.1 dipendente deve utilizzare i mezzi di traspodell’Amministrazione soltanto per lo svolgimertei
compiti d'ufficio, nel rispetto del regolamento aamale sulle missioni e trasferte e astenendosi dal
trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio.

6. L'eventuale inosservanza di tale obbligo corctgpotesi di cui all’art. 16 comma 4 lettera CRL
26/11/2004. Se del caso si applicano le aggrapaetiste dal CCRL 26/11/2004.

7. Il dipendente non accetta incarichi che risoltitetati ai sensi del regolamento comunale.

8. L’eventuale inosservanza di tale obbligo corectépotesi di cui all’art. 16 comma 7 lettera $CRL
26/11/2004.

9. In ogni caso, il dipendente chiede l'autorizeas per tutti gli incarichi occasionali, tendenaiahte non
reiterabili e che non abbiano diretta lucrativitan le procedure previste dal Regolamento sugiciuéf
servizi, nonché comunica all Amministrazione tugffiiincarichi consentiti ai sensi del suddetto flegrento.

10. L'eventuale inosservanza di tale obbligo cotactépotesi di cui all’art. 16 comma 4 lettera &CRL
26/11/2004. Se del caso si applicano le aggrapaewiste dal CCRL 26/11/2004.

Articolo 4
QUALITA' DEI RISULTATI E CONTENIMENTO DEI COSTI

1.1l dipendente esercita i propri compiti orientanihzione amministrativa alla massima economicita,
efficienza ed efficacia. La gestione delle risomgbbliche, ai fini dello svolgimento delle attivita
amministrative, deve seguire una logica di contenitm dei costi, che non pregiudichi la qualitargiltati.

2.Utilizzando la diligenza del buon padre di fangdlart. 1176 c.c), il dipendente deve impronthpraprio
lavoro alla logica di risparmio (es: buon uso delfenze di elettricita e spegnimento interruttdrieamine
dell'orario di lavoro, arresto del sistema in oeda P.C. al termine dell'orario di lavoro, ricidarta, utilizzo
parsimonioso del materiale da cancelleria) e sinldividuazione della migliore soluzione di natura
organizzativa e gestionale.

3. | dipendenti utilizzano le risorse informaticheediante I'adozione di tutte le norme di sicureiza
materia, a tutela della funzionalita e della primee dei sistemi e sono responsabili della intageitdella
riservatezza dei codici di accesso ai programngilieserumenti.

4. L’eventuale inosservanza di tale obbligo corzit&potesi di cui all'art. 16 comma 4 lettera §CRL
26/11/2004. Se del caso si applicano le aggrapaetiste dal CCRL 26/11/2004..

Articolo 5
OBBLIGO DI ATTUARE LA PARITA' DI TRATTAMENTO

1. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amstiativa, il dipendente assicura la piena parita d
trattamento a parita di condizioni, astenendosaziani arbitrarie che abbiano effetti negativi dastinatari
dell'azione amministrativa 0 che comportino disamgzioni basate su sesso, nazionalita, originecatni
caratteristiche genetiche, lingua, religione, crectinvinzioni personali o politiche, appartenendauaa



minoranza nazionale, disabilita, condizioni socalili salute, eta e orientamento sessuale o sulpdarsi
fattori.

2. La parita di trattamento presuppone l'impartéadiel dipendente, € necessario che lo stessopwteaile
sottostanti regole e disposizioni:

2A) Regali, compensi e altre utilita:

| dipendenti possono accettare o offrire dai/aileghli di lavoro (sovraordinati o subordinati) oppur
accettare da terzi esclusivamente i regali d'usdtre utilita di valore inferiore a 50,00 Euro dftati
occasionalmente nell'ambito delle normali relazidnicortesia ( es nascita di un figlio, compleanno,
onomastico) e nell'ambito delle consuetudini (errenze festive Natale -Pasqua). Tale valore dwre
essere superato nemmeno dalla somma di piu regélita nel corso dello stesso anno solare, déepdello
stesso soggetto. Fa eccezione esclusivamente itbsxai regali o altre utilita in occasione di matoni,
pensionamenti, dimissioni o cessazioni per qualar@usa dal servizio.

E' in ogni caso esclusa e vietata l'accettazioneeghili sotto forma di somme di danaro per qualenqu
importo.

Al fine di non incorrere in responsabilita disciidre, i soggetti destinatari del presente Codicmz
immediatamente mettere a disposizione dellAmmiaisbne i regali e le altre utilita ricevuti fuatai casi
consentiti.

| regali e le altre utilita messi a disposizionell’enministrazione saranno assegnati, con apposito
provvedimento della Giunta comunale, a soggettiano di bisogno qualora si tratti di generi alitaein

In caso contrario potranno essere assegnati dallat&scomunale ad associazioni o enti senza scopo d
lucro, oppure alienati con procedura di eviden#abfica, preclusa ai dipendenti dell’ente.

Il dipendente non accetta incarichi di collaboraei@ qualsiasi titolo, diretti o indiretti (ovvenarattenuti
tramite terze persone), da soggetti o enti privatjualunque modo retribuiti che abbiano, o abbianato
nel triennio precedente, un interesse economicoifigtivo in decisioni o attivita inerenti all'uffio o
all'area di appartenenza del dipendente stesso.

Per enti e soggetti privati aventi un interessenenuco significativo si intendono in particolare:

a) coloro che siano, o siano stati nel triennicedente, iscritti ad albi di appaltatori di opefe lavori
pubblici o ad albi di fornitori di beni o di presva di servizi tenuti dall’Area di appartenenzal de
dipendente;

b) coloro che partecipino, 0 abbiano partecipatd treennio precedente, a procedure per
I'aggiudicazione di appalti, subappalti, cottimddiciari o concessioni di lavori, servizi o forniguo a
procedure per la concessione di sovvenzioni, dmutiri sussidi ed ausili finanziari o I'attribuziord
vantaggi economici di qualunque genere curateatalzo di appartenenza;

c) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel triemmexedente, iscrizioni o provvedimenti a contenuto
autorizzativo, concessivo o abilitativo per lo giolento di attivita imprenditoriali comunque denaoati,
ove i predetti procedimenti o provvedimenti affesso a decisioni o attivita inerenti allArea di
appartenenza.

2B) Comunicazione degli interessi finanziari e ditihfli interesse:




Il dipendente ha Il'obbligo di comunicare al Titelati posizione organizzativa competente l'esistatiza
rapporti economici intrattenuti nei tre anni premetil all'assegnazione all'Ufficio con soggetti ptiv
(cittadini- operatori economici potenzialmente dfgari e professionisti avvocati, ingegneri, conanalisti
etc) che abbiano interessi in attivita o in decisidell'ufficio medesimo limitatamente alle pratchffidate

al dipendente (Conflitto d'interesse attuale). bananicazione dovra essere resa, secondo la madalist
allegata al presente codice, ogniqualvolta il difsertie & assegnato ad un ufficio diverso dal pretede
(entro 15 giorni dall’'assegnazione) ed entro iggdnaio di ogni anno.

Il Titolare di posizione organizzativa competentavrd verificare in concreto l'esistenza del cotflitli
interesse e tenerne conto nell'assegnazione deicdir lavoro, assegnando il dipendente ad altificld.

Gli incaricati di PO dovranno effettuare tale comcazione al Responsabile della Prevenzione cotebss
modalita sopraindicate ed il Responsabile dellaséireione, effettuata la valutazione del caso caogre
adottera gli opportuni provvedimenti volti a fassare il conflitto d'interessi.

La comunicazione € archiviata nel fascicolo deédigente.

Il dipendente ha, altresi, I'obbligo di astenewdi grendere decisioni ovvero dallo svolgere leviadtia lui
spettanti in presenza di un conflitto, anche saoli@pziale, di interesse personale o familiare éipao affini
entro il 2° grado, il coniuge o il convivente) patoniale o non patrimoniale.

Costituisce interesse non patrimoniale l'intentcasecondare pressioni indebite politiche, sindacali
superiori gerarchici.

In tal caso la comunicazione va fatta esclusivameitResponsabile della Prevenzione che adottéra gl
opportuni provvedimenti.

La comunicazione segue le regole indicate nei plextit commi ed € archiviata nel fascicolo del digamie.

2C) Obbligo di astensione:

Il dipendente ha l'obbligo di astenersi dal paperm a decisioni o attivita che, anche senza genema
conflitto d'interessi, possono coinvolgere interessomungue produrre effetti a favore proprio o di

a) parenti e affini entro il 2° grado o del coreugdel convivente;

b) persone con le quali vi siano rapporti di fretfagione abituale (intesa come l'avere familiacitd
gualcuno in modo assiduo);

C) soggetti od organizzazioni con i quali vi silawausa pendente o grave inimicizia (intesa cofeata
alla presenza di ragioni di rancore o avversiorgipdicanti 'imparzialita);

d) persone con le quali vi siano rapporti di delatoredito significativi (intesi come rapporti sujoei al
10% dello stipendio tabellare mensile);

e) soggetti od organizzazioni di cui il dipendesitetutore, curatore, procuratore o agente;

f) Enti o Associazioni anche non riconosciute, datii societa, stabilimenti di cui il dipendente si
amministratore o gerente o dirigente.

g) in ogni altro caso in cui vi siano gravi ragiafi convenienza, come AD ESEMPIO quelle previste
dall'art. 14 commi 1 e 2 del Codice di comportanoegenerale



A tal fine il dipendente da immediata comunicazi@heTitolare di posizione organizzativa competeihte
guale verifica il nesso esistente fra la decisiofiattivita concreta da assumere e l'impatto detkasa sugli
interessi appartenenti a soggetti "non indiffefepdir il dipendente, in grado di non permettenaiarzialita
del procedimento di cui trattasi.

Il Titolare di posizione organizzativa competerigponde per iscritto sollevando il dipendente ishaifirico
oppure motivando espressamente le ragioni che otorsecomunque 'espletamento dell'attivita.

Nel caso sia necessario sollevare il dipendenténdakico, questo dovra essere affidato ad alipentente
0, in carenza di professionalita interne, il Titelali posizione organizzativa competente dovra area se
ogni compito relativo a quel procedimento.

Qualora I'obbligo di astensione riguardi il Tit@adi posizione organizzativa, la valutazione delleiative
da assumere sara effettuata dal ResponsabileRteN@nzione della Corruzione.

La comunicazione del dipendente ed il verbale dfiga del Titolare di posizione organizzativa costgnte
o del Responsabile della Prevenzione della Comezamn il relativo esito sono archiviati nel fasticdel
dipendente.

2D) Partecipazione ad Associazioni ed Organizzazion

Ferma restando la liberta di associazione saneit@ad.18 della Costituzione, il dipendente halbligo di
comunicare al Titolare di posizione organizzativaapgpartenenza (per i consulenti/collaboratori d&c
comunicazione va effettuata al Titolare di posiei@mnganizzativa che ha istruito e/o assegnatealioo di
collaborazione, consulenza, o sottoscritto il cattdr d'appalto) la propria adesione (in caso divauo
iscrizione) ovvero I'appartenenza (in caso di amégjia avvenute) ad Associazioni od Organizzazaobwi, a
prescindere dal carattere riservato o meno, opennambiti che possano interferire con lo svolgitoen
dell'attivita d'ufficio.

La comunicazione dovra essere effettuata entre gaitni dalla iscrizione (in caso di nuova isair) o
entro sette giorni dall'entrata in vigore del prasecodice (nel caso di adesione gia avvenuta) .

Per gli incaricati di P.O. la comunicazione va tifata entro gli stessi termini al Responsabildadel
Prevenzione della corruzione.

La comunicazione non deve essere effettuata piersiane a partiti politici e sindacati.

Pervenuta la comunicazione, spetta al Titolareodizione organizzativa competente e/o al Respolesabi
della prevenzione della corruzione valutare la catibita fra la partecipazione all’Associazioneo e/
Organizzazione e le funzioni svolte dal soggette tla effettuato la comunicazione ed eventualmente
disporre l'assegnazione ad altro Ufficio, informatsentito preventivamente il Sindaco.

L'appartenenza ad una Associazione Sportiva anitéigadtistica , ad Associazioni di Volontariatonl@s
genera incompatibilita con l'appartenenza e ldatit@ all'Ufficio deputato ad istruire e liquidaireontributi
o I'erogazione di risorse economiche in qualunguaé (dirette ed indirette).

E’ vietato costringere o esercitare pressioni mgifonti dei colleghi di lavoro al fine di ottenela loro
iscrizione ad associazioni od organizzazioni ansimelacali, promettendo in cambio vantaggi (esempio
progressioni di carriera, forme di salario accasspon cumulabili, indennita non dovute) o prosmedio
anche con mere allusioni svantaggi in termini diieea.



3. L'eventuale inosservanza degli obblighi di aiiprecedenti punti concreta l'ipotesi di cui ail’al6
comma 4 lettera a) - b) CCRL 26/11/2004. Se deb csisapplicano le aggravanti previste dal CCRL
26/11/2004..

Articolo 6
MASSIMA COLLABORAZIONE CON ALTRE PP.AA.

1.Al fine di favorire una Amministrazione modermé di fuori da logiche di isolamento autorefereteian
grado cioe di colloquiare e scambiare informazjmer un migliore servizio al cittadino, il dipenderdeve
assicurare lo scambio e la trasmissione delle niméaioni e dei dati in qualsiasi forma anche teléraanel
rispetto della vigente normativa.

2. Ai fini di cui sopra, il dipendente assicura nmodo regolare e completo la pubblicazione sul sito
istituzionale dell’Ente alla Sezione "AmministramoTrasparente” delle informazioni, dei dati e dagi
previsti nel D.Lgs. n.33/2013, nelle deliberazioANAC nonché nel Programma Triennale della
Trasparenza.

3.In applicazione dell'art.6, comma 1, lett. d)laélegge n.241/1990 a mente del quale "Ogni Resjimles
di procedimento cura le comunicazioni, le pubblicaz e le notificazioni”, ogni Titolare di posizien
organizzativa dovra individuare i Responsabili digigoli procedimenti di pubblicazione ove diversii d
responsabili di procedimento istruttorio. Tale oadiione andra trasmessa per iscritto al Resporsadlila

Prevenzione -Responsabile della Trasparenza.

4 In ogni caso i Titolari di posizione organizzatisompetenti devono operare costantemente pertgardn
tempestivo e regolare flusso delle informazionpdhablicare.

Attesa la rilevanza degli obblighi di collaborazgocon il Responsabile della Prevenzione della Qane il
quale, a sua volta, deve adempiere agli obblighodiunicazione verso L'Autoritd Nazionale Anticaiome

e per la valutazione e la trasparenza delle Ammnaz®oni Pubbliche (A.N.A.C.), I'Autorita di Vigilea
Contratti Pubblici (AVCP), la Regione, la Prefesturil Dipartimento Funzione Pubblica, I'eventuale
inosservanza degli obblighi di cui ai precedentitpconcreta l'ipotesi di cui all’art. 16 commadditera b)
CCRL 26/11/2004.

Articolo 7
OBBLIGHI CONNESSI AL RAPPORTO CON | COLLEGHI

1. Al fine di favorire la cooperazione tra colleghil luogo di lavoro, nell'ottica di realizzarecibmune
obiettivo di offrire una risposta effettiva e terspea alle istanze del cittadino, & vietato al digente di
adottare condotte dilatorie volte a ritardare impimento di attivita o lI'adozione di decisioni diopria
spettanza o volte a far ricadere su altri dipenidgtivita o decisioni di propria spettanza.

2. In tal caso, I'Ufficio Procedimenti Disciplinain sede di istruttoria dovra valutare il fatto sifieo e
concreto che ha determinato la condotta dilatoeladgpendente (quindi il nesso causale tra la ctiad®
I'evento).

3. L'avvio del procedimento disciplinare non prelyta le azioni da intraprendersi in ordine al mamca
rispetto dei termini del procedimento amministratila parte del dipendente.



4. | permessi di astensione dal lavoro devono essdizzati nei casi previsti dalla legge (es.rpessi ex
L.104) e dai contratti collettivi (permessi retrito e non).

Il Titolare di posizione organizzativa competene; avendo I'obbligo di rilasciare i permessi &eddenti

a lui assegnati con fissazione eventuale dei gigrncui recuperare, dovra con l'ausilio dell'Uffici
Personale, effettuare periodicamente (sufficieagmi tre mesi) il controllo della documentazione
giustificativa dei permessi richiesti e del plafopolsto dalle leggi e dai Contratti Collettivi debi@parto
Regioni-Enti Locali evidenziando eventuali deviai

5. Per gli Incaricati di PO provvedera il SegretdBienerale, con 'ausilio dell'Ufficio del Persoaal

6. L'eventuale inosservanza degli obblighi di aiiprecedenti punti concreta l'ipotesi di cui ail’al6
comma 4 lettera b) CCRL 26/11/2004. Se del caapicano le aggravanti previste dal CCRL 26/114200

Articolo 8
OBBLIGHI CONNESSI AL RAPPORTO CON IL PUBBLICO

1. L'Amministrazione Comunale dedica particolareeratione al comportamento che il dipendente deve
tenere con il pubblico, sia "de visu", che attraeguosta elettronica o cartacea.

2. Si enunciano di seguito i seguenti obblighi@haotta:

A) Obbligo di identificazione: il dipendente in gam@to con il pubblico si fa riconoscere attraverso
I'esposizione in modo visibile del badge o altropmurto identificativo messo a disposizione
dellAmministrazione.

B) Obbligo di cortesia e precisione: il dipendeotgera con spirito di servizio, correttezza, coetesi
disponibilita e, nel rispondere alla corrisponderazahiamate telefoniche e ai messaggi di postaaia,
opera nella maniera pit completa e accurata péss@iialora non sia competente a provvedere intonad
una richiesta, per posizione rivestita o per maténidirizza l'interessato al funzionario ed ufficompetente
della Amministrazione Comunale, anche se ci0 puapmtare I'impegno dell’esame, sia pure sommario,
della pratica 0 domanda.

Il dipendente non deve rifiutare con motivazionngeche prestazioni cui & tenuto, deve rispettdre g
appuntamenti con i cittadini, salvo impedimento inaib (es. malattia, permesso per un urgente motivo
personale o familiare) e deve rispondere senzaaitai loro reclami.

Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazioefiedpratiche, il dipendente rispetta l'ordine @logico,
salvo diverse esigenze di servizio (es perditairdinziamento, esigenze di servizio connesse a @alam
naturali e incidenti c.d. rilevanti) o diverso ovel di priorita stabilito dall'Amministrazione péscritto. |
dipendenti, gestori delle risorse finanziarie, pamno ai pagamenti relativi agli acquisti di bes@rvizi e
forniture seguendo, di norma, I'ordine cronologitioaccettazione delle fatture e nei tempi indicitile
normative vigenti e nel programma per la trasparenbtintegrita.

C) Obbligo di fornire spiegazioni:

Il dipendente ha il dovere di improntare il suo tegmo al rispetto delle norme che regolano la eivil
convivenza. In particolare, & tenuto nei rappasti Eutenza (interna ed esterna) e il pubblicoéngrale alla
cortesia e al rispetto; a tale scopo:
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a) si astiene dall’'uso di un linguaggio non comsahservizio svolto;

b) si rivolge al singolo, di norma, usando lazéepersona singolare e un linguaggio chiaro e
semplice;

c) assicura la massima disponibilitd in modo dbikte un rapporto di fiducia e collaborazione con
l'utenza.

Il dipendente fornisce informazioni e notizie relatad atti od operazioni amministrative in corscooclusi.
Tuttavia, al di fuori dei casi consentiti, il dipglemte non anticipa né assume alcun impegno in @alesito
di decisioni o azioni proprie o altrui inerenti ffldio.

Il dipendente, inoltre, fornisce le spiegazioni cftiesiano richieste in ordine al comportamentogpio e di
altri dipendenti dell'Ufficio dei quali ha la respgabilita ed il coordinamento.

Detto comportamento risultera ancor piu grave imgagna elettorale nel corso della quale e vietato a
dipendenti distribuire al pubblico volantini edralimateriale, anche se al di fuori dell’'orario dlalsede di
lavoro.

| dipendenti rispettano il segreto d'ufficio e mamgono riservate le notizie e le informazioni appre
nell’esercizio delle loro funzioni che non sianogefjo di trasparenza in conformita alla legge e ai
regolamenti; consultano i soli atti e fascicolietiamente collegati alla propria attivita e ne famm uso
conforme ai doveri d'ufficio, consentendone 'agm®es coloro che ne abbiano titolo e in conformita a
prescrizioni impartite nell’Ufficio.

| rapporti con i mezzi di informazione, sugli argemti istituzionali, sono tenuti dal sindaco.

| dipendenti, salvo il diritto di esprimere valui@z o diffondere informazioni a tutela dei diritindacali e
dei cittadini:

a) evitano ogni dichiarazione pubblica concernémtero attivita di servizio;

b) si astengono da qualsiasi altra dichiarazidme gossa nuocere al prestigio ed all'immagine
dell’'amministrazione di appartenenza;

C) non intrattengono rapporti con i mezzi di imfi@zione in merito alle attivita istituzionali del
comune;

d) non sollecitano la divulgazione, in qualunquernfa, di notizie inerenti all'attivita
dell’amministrazione.

In servizio o negli uffici del Comune i dipendestino tenuti a indossare abiti non in contrastol@sdine
pubblico e il buon costume e, comunque, compatibiin il decoro, la dignitd e il prestigio
dell’'amministrazione; curano la loro immagine in dooda instaurare e mantenere con il pubblico un
contatto socialmente apprezzabile e gradevole

D) Obbligo di rispetto degli standards di qualitidipendente che presta la propria attivita latigeain un
Ufficio che fornisce servizi al pubblico cura ilspetto degli standards di qualita e di quantitdii
dall’Amministrazione.
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Il dipendente opera al fine di assicurare la caiiindel servizio, di consentire agli utenti la lszdra i
diversi erogatori e di fornire loro informazionilleumodalita di prestazione del servizio e sui llivdi
qualita. A tal fine il dipendente avra cura di aggarsi in relazione sia ai contenuti del servidéorendere
che alle modalita di semplificazione di pratichedmunatiche e di pesanti procedure a carico deddiito.

3. | reclami e le segnalazioni di disservizio pen#e al protocollo, presso il quale viene istituito
apposito registro recante gli estremi della coomgfenza pervenuta, sono subito trasmessi al Tatalar
posizione organizzativa di riferimento ed al Sirmlac

4. L'eventuale inosservanza degli obblighi di ailiprecedenti punti concreta l'ipotesi di cui allial6
comma 4 lettera b) CCRL 26/11/2004. Se del caapicano le aggravanti previste dal CCRL 26/114200

Articolo 9
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E SEGNALAZIONI

1.1l dipendente ha l'obbligo di rispettare le gresoni contenute nel Piano di Prevenzione deltar@ione
e di prestare la sua collaborazione al Segre@oimunale nella qualita di Responsabile della Rraoae
della Corruzione.

2.1l dipendente ha I'obbligo di segnalare tramitenal istituzionale al Titolare di posizione orgzzativa
eventuali situazioni di illecito di cui sia venutoconoscenza in ragione del rapporto di lavordittlare di
posizione organizzativa ha l'obbligo di segnalaresuddette situazioni tramite e mail istituzionale
Responsabile della Prevenzione della Corruzione.

3. Le segnalazioni devono riguardare comportameistthi, reati ed irregolaritd ai danni dell'intese
pubblico; non possono riguardare lamentele di terapersonale.

4.Le segnalazioni anonime potranno essere presensiderazione solo se sufficientemente circositsme
dettagliate.

5. Il dipendente/T.P.O. che effettua le segnalazimm pud subire misure sanzionatorie o discrinunat
dirette o indirette aventi effetti sulle condiziah lavoro per motivi collegati alla denuncia. &l fine, la sua
identitd € conosciuta solo da chi riceve la segnati@ e la denuncia & sottratta all'accesso poedagli

artt.22 e segg. della L. n241/1990.

6. Nell'ambito del procedimento disciplinare:

a) ove la contestazione dell'addebito disciplireaefondata su accertamenti distinti ed ulteritapetto alla
segnalazione, lidentitd del segnalante deve rimarsegreta, a meno che lo stesso acconsenta alla
rivelazione;

b) ove la contestazione dell'addebito disciplirdieefondata in tutto o in parte sulla segnalazidimgntita
del segnalante pud essere rivelata qualora la auascenza sia assolutamente indispensabile péfeksad
dell'incolpato.

Articolo 10

DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER GLI INCARICATI DI P.O.
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1.0BBLIGO DI INFORMARE L'AMMINISTRAZIONE SULLA PRORIA SITUAZIONE
PATRIMONIALE: all'atto del conferimento dell'incan di Posizione Organizzativa, il dipendente ha
l'obbligo di comunicare al Responsabile della Pngiane della Corruzione, utilizzando la modulistica
allegata, le partecipazioni azionarie e gli dhiteressi finanziari che possono porlo in conflifianteressi
con la funzione pubblica che svolge e se ha paeeatiini entro il 2° grado , il coniuge o il coneinte che
esercitano attivita politiche , professionali o m@miche che li pongano in contatti frequenti cdkrd'a che
dovra dirigere o che siano coinvolti nelle decisipmelle attivita inerenti I'Area.

Nella medesima comunicazione il Responsabile dif@@isce le informazioni sulla propria situazione
patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei redslitggetti ad IRPEF.

La suddetta comunicazione va ripresentata ogni @mtie 10 giorni dalla scadenza per la presentazion
della dichiarazione IRPEF.

2. OBBLIGO DI TRASPARENZA E DI LEALTA" lincaricat di PO assume atteggiamenti leali e
trasparenti e adotta un comportamento esemplaireiziale nei rapporti con i colleghi, i collabtwa e i
destinatari dell'azione amministrativa.

L'incaricato di PO deve avere in prima persona ompgortamento integerrimo che renda manifesta
l'intenzione di essere al servizio di obiettivi gaali, senza strumentalizzare la propria posizioeiesonale
per diminuire il proprio lavoro facendolo gravate sollaboratori e dipendenti.

La lealta richiesta all'incaricato di P.O. deve ifestarsi:

-nei confronti dellAmministrazione di apparteneran la tendenza ad un miglioramento continuo rsia i
termini di diligenza e puntualita nell'adempimendt propri compiti che nel porre a frutto tutterigsorse
umane disponibili per I'ottimale andamento delliti€;

-nei confronti dei propri collaboratori con un gigamento trasparente ed imparziale nei riguardiui il
che comporta valorizzare le differenze, premiarggliori e sanzionare quando cio sia necessarideata
si manifesta, altresi, nel relazionarsi direttareartin i dipendenti assegnati, senza lasciarsi aralaritiche
a contenuto diffamatorio al di fuori del confromtioetto con l'interessato.

3.0BBLIGO DI ADOZIONE DI UN ADEGUATO COMPORTAMENTGDRGANIZZATIVO: lincaricato

di PO svolge con diligenza le funzioni ad esso tapétin base all'atto di conferimento dell'incaric
persegue gli obiettivi assegnati ed adotta un cotapento organizzativo adeguato per l'assolvimento
dell'incarico.

Atteso che il comportamento organizzativo si foada

A) capacita di gestione del tempo intesa comevillib di efficacia nell'utilizzo del tempo lavorad,
misurabile attraverso: - il rispetto delle scademzdinarie - la capacita di gestione dell'emergena
capacita di programmazione e organizzazione dedrtgvintesa come la capacita del responsabile di
organizzare il proprio lavoro e quello dei colladtori in modo coerente rispetto agli obiettivi expzati

B) capacita di gestione delle risorse umane intamae la capacita di organizzazione e gestione dei
dipendenti, nel valutare le attitudini dei collabtmri ed individuare le specifiche predisposiziparsonali -
avvalersi delle loro prestazioni in maniera coezartn gli obiettivi, - organizzare le persone eddgessi in
modo funzionale ai cambiamenti e alle necessitarao gruppi di lavoro fra dipendenti che presentin
compatibilita nel modo di operare ed affinitd/coementarieta nelle relative funzioni- essere purito d
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riferimento per i collaboratori; la capacita di éigh dei compiti, da intendersi quale capacita diarein
grado i collaboratori di lavorare in autonomia, edgindo gli stessi ad effettuare le istruttorie dei
procedimenti in relazione al profilo professionaieoperto; I'esercizio del controllo sui collabavet da
valutarsi in relazione ai controlli a campione esgglal responsabile su attivita svolte dai coblediori.

C) capacita di gestione delle risorse finanziartesa come la propensione all'individuazione dbgemi di
natura finanziaria e all'individuazione di proposti¢ soluzione, valutabile attraverso la riduzione d
economia di spesa di parte corrente; la dispotdb#i la propensione al cambiamento per conseguire
riduzioni di costi, misurabile oggettivamente sisparmi ottenuti nel budget assegnato, riferitiaatho
precedente ed a parita di servizi e attivita; Happnsione al superamento dei problemi formali atura
finanziaria

D) capacita di gestione delle relazioni organizzatd istituzionali intesa come la qualita del @pp con
cittadini, amministratori e colleghi, (- ascoltaeomprendere le “ragioni” altrui facendo pero coenplere
le proprie motivazioni al fine di raggiungere satud condivise; - saper trattare allo stesso mat@zioni
uguali e nel contempo individuare le peculiaritapecificita di ciascun situazione in modo da garantn
trattamento adeguato per ogni singolo caso); Fmamento al risultato, (stabilire rapporti intetegali
orientati al raggiungimento dei risultati richiessuperando eventuali barriere relazionali; - maerte ed
incrementare le relazioni gia esistenti a presematalle singole persone fisiche che si succedaiia n
titolarita degli enti o uffici).

l'incaricato di PO:
- monitora I'andamento delle attivita di ogni cbli@atore;
- verifica eventuali anomalie in ordine al rispedts tempi del procedimento amministrativo o aspetti;

- pianifica, anche attraverso riunioni periodicla do staff; con un congruo anticipo le azioni ialef di
evitare che, con il decorso del tempo, si trasfooin emergenze;

- vigila sulla corretta timbratura delle presenzepérte dei propri dipendenti, segnalando all’Udfiper i
procedimenti disciplinari le pratiche scorrette;

- ha I'obbligo di osservare e vigilare sul rispettelle regole in materia di incompatibilita, cumudo
impieghi e incarichi di lavoro da parte dei progipendenti, al fine di evitare pratiche illecite “dioppio
lavoro”;

- ha I'obbligo di rilevare e tenere conto delle ®vmli deviazioni dovute alla negligenza di alcuni
dipendenti.

4.0BBLIGO DI CURA DEL BENESSERE ORGANIZZATIVO:
Il Titolare di posizione organizzativa:

a) favorisce rapporti cordiali e rispettosi treollaboratori: egli ha I'obbligo di instaurare uma di fiducia
tra i propri collaboratori favorendo il migliorantendella qualita delle relazioni umane e la crescit
professionale del personale assegnato.

b) favorisce la circolazione delle informazioni'agbiornamento del personale: per tale via eglididoligo
di implementare tra i propri collaboratori la cult del lavoro di squadra, abbandonando qualunque
concezione verticistica del suo agire;
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c) favorisce la valorizzazione delle differenzeli dgve saper emettere giudizi di valutazione défeiati in
base alle diverse qualita e caratteristiche ddalsotatori . L'incaricato di Po deve essere indgrali
valutare le differenti situazioni senza che quessgmifichi trattamento parziale o di favore nei tronti di
alcuno, es concessione part-time per madri com figcoli o a dipendenti con particolari esigerdie
famiglia;

d) prevede all'interno dell’Area di competenza tamnina di un sostituto all’esclusivo fine della cenenza
dettagliata dell’attivita posta in essere dal P&vitando situazioni di accentramento delle funzicime
possano creare disservizi in caso di sua assenza,

5. OBBLIGO DI IMPARZIALITA" VERSO | DIPENDENTI ASSIENATI (c.d. imparzialita interna):
I'Incaricato di Po assegna listruttoria delle igteg sulla base di un'equa ripartizione del cadctavoro,

tenendo conto delle capacita , delle attitudinieladprofessionalita del personale a sua dispmsezi

L'Incaricato di PO affida gli incarichi aggiuntiin base alla professionalita e, per quanto possibécondo
criteri di rotazione.

Il dipendente che ritenga esistere una disparitéa rmgpartizione dei carichi di lavoro lo segnhald a
Responsabile di Prevenzione della Corruzione cbevpdera ad adottare gli opportuni provvedimenmti, i
contraddittorio con il Titolare di posizione orgarativa competente.

Il Responsabile di P.O.:

- svolge la valutazione del personale assegnadcstilittura cui € preposto con imparzialita e tispelo le
indicazioni ed i tempi prescritti.

- intraprende con tempestivita le iniziative neeeigs ove venga a conoscenza di un illecito, atBva
conclude, se competente, il procedimento disciptinavvero segnala tempestivamente l'illecito aliGita
disciplinare, prestando ove richiesta la propribaborazione e provvede ad inoltrare tempestivaudeia
all’Autorita Giudiziaria penale o segnalazione &llarte dei Conti per le rispettive competenze.

- nel caso in cui riceva da parte di un dipendeignalazione di un illecito, adotta ogni cauteldedge
affinché sia tutelato il segnalante e non sia iitdeiente rilevata la sua identita nel procedimento
disciplinare.

Nei limiti delle sue possibilita, egli evita chetizte non rispondenti al vero quanto all’organzpae,
all'attivita ed ai dipendenti dellamministraziopessano diffondersi.

Favorisce la diffusione della conoscenza di buorasg e buoni esempi al fine di rafforzare il sedso
fiducia nei confronti del’'amministrazione

L'eventuale inosservanza degli obblighi di cupeecedenti punti concreta l'ipotesi di cui all'al6 comma
5 lettera b) CCRL 26/11/2004. Se del caso si apptide aggravanti previste dal CCRL 26/11/2004easa
ed impregiudicata la revoca dell'incarico di P.O.

6. STIPULA CONTRATTI E ALTRI ATTI NEGOZIALI

Trattasi di previsione speciale per gli incaridditiPO che si occupano della conclusione di accardili
negozi per conto dell’Amministrazione atteso cts &sno soggetti "a rischio” per la loro attivi@stitutiva
di rapporti con efficacia sulla finanza pubblica.
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Qualora I'Amministrazione debba concludere cotitidit appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione con imprese con le quali I'Incariadit®O abbia stipulato o ricevuto altre utilita téknnio
precedente, I'Incaricato di PO si astiene dal pgytee alle attivita relative all’esecuzione dehtatto,
informando immediatamente per iscritto il Respoileatella Prevenzione della Corruzione che provvade
alla sua sostituzione. Di tale astensione dovr&resdata comunicazione scritta anche al Respossabil
dell’'Ufficio Personale ai fini dell'inserimento néscicolo personale.

1. Nella conclusione di accordi e nella stipulaintratti per conto dell’Amministrazione nonchéanéase
di esecuzione, l'Incaricato di PO non ricorre a iamdne di terzi, né corrisponde o promette ad racu
utilita a titolo di intermediazione, né per fagilie o aver facilitato la conclusione o I'esecuzidelecontratto.
Il presente comma non si applica ai casi in cumiinistrazione abbia deciso di ricorrere all'atéivdi
intermediazione professionale.

L'Incaricato di PO che riceva rimostranze orali saitte sul proprio operato, o su quello dei propri
collaboratori, da persone fisiche o giuridiche @eigianti a procedure negoziali nelle quali sia eart
I'Amministrazione Comunale, deve tempestivamentermnare di norma per iscritto il Responsabile della
Prevenzione della Corruzione che, congiuntamenitncalricato di PO ,valutera la fondatezza delle
rimostranze e curera nota di risposta.

Articolo 11
VIGILANZA, MONITORAGGIO, ATTIVITA' FORMATIVE
1. Sull'applicazione del presente Codice vigilafiotolari di posizione organizzativa. A tal fineseslevono:

a) promuovere ed accertare la conoscenza dei aghtdel presente Codice da parte dei dipendentadel
struttura di cui sono titolari, mediante appositcantri di formazione ed aggiornamento, con cadenza
semestrale; di tale formazione il Titolare di pasie organizzativa dovra relazionare all’Organismo
indipendente di valutazione;

b) vigilare sul rispetto e attuazione del prese@talice da parte dei dipendenti assegnati alla f@opr
struttura;

c) richiedere la tempestiva attivazione del procexiito disciplinare in caso di violazione delle ocatbel
previste dal presente Codice.

2. Il monitoraggio sul rispetto del presente Codicesulla mancata vigilanza da parte dei Titolari d
posizione organizzativa e svolto dal Responsalelia dPrevenzione della corruzione.

3. Ai fini dell’attivita di vigilanza e monitoraggiprevista dal presente articolo, 'Amministrazigsiavvale
dell'ufficio procedimenti disciplinari.

Articolo 12
RESPONSABILITA'CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE

1.La violazione degli obblighi previsti dal presegbdice integra comportamenti contrari ai dovauifigio.
Ferme restando le ipotesi in cui la violazione e@elisposizioni contenute nel presente Codice, r@mih
doveri e degli obblighi previsti dal Piano di Prezimne della Corruzione, da luogo anche a respditaab
penale, civile, amministrativa o contabile del plidibdipendente, essa e fonte di responsabilitéiplieare
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accertata all’esito del procedimento disciplinare, rispetto dei principi di gradualita e propormdita delle
sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell’'@atdella sanzione disciplinare concretamente agbile, la
violazione é valutata in ogni singolo caso con aigiw alla gravita del comportamento e all’entitd de
pregiudizio, anche morale, derivatone al decord prestigio del’amministrazione di appartenenza. L
sanzioni applicabili sono quelle previste dallagieg dai contratti collettivi, al tempo vigenti inge quelle
espulsive.

3. La violazione grave e reiterata delle normeptekente Codice e del Codice generale comporse i
del combinato disposto dell'art.54 comma 3, e aeBb5 quater comma 1 del D.Lgs. n.165/2001,
I'applicazione del licenziamento disciplinare sepmEavviso.

Articolo 13
DISPOSIZIONI DI RINVIO

1. Per tutto quanto non previsto nel presente @odicComportamento, pertanto per gli ulteriori adphi e
le conseguenti ipotesi di responsabilita discipkndei pubblici dipendenti, si fa rinvio al D.Lgs165/2001
(artt. 55 bis, co.7- art.55 sexies, co. 1-2-3,5Btquater co. 1-2) nonché ai CCRL del Companioaidella
Regione Friuli Venezia Giulia e al D.P.R. n.62/2013

Articolo 14
ENTRATA IN VIGORE

1. Il presente Codice sostituisce eventuali altadiCi in precedenza vigenti. Entra in vigore dalla
pubblicazione all'Albo della delibera di approvamala parte della Giunta Municipale.
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