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COMUNE DI BREéSANA BOTTARONE

Provincia di Pavia

tel. 0383/88101 - FAX 0383/886182
e-mail: info@comune.bressanabottarone.pv.it

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

TITOLO | - DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE

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

1.

Il presente codice di comportamento, di seguitoodenato “Codice”, integra, ai sensi
dell'articolo 54, comma 5, del decreto legislatB® marzo 2001, n. 165, le previsioni del
codice di comportamento dei dipendenti pubbliciseljuito denominato “Codice generale”,
approvato con D.P.R. n. 62 del 16 aprile 2013,h&neefinito i doveri minimi di diligenza,
lealta, imparzialita e buona condotta che i pubbliigendenti sono tenuti ad osservare.

Il presente Codice si applica in generale a tuttipendenti del Comune, con particolare
riguardo a quelli che svolgono attivita di natueartico-professionale nelle aree ad elevato
rischio di corruzione, come definite nell’art. nema 16, della L. n. 190/2012 e nel Piano
triennale di prevenzione della corruzione.

Gli obblighi previsti dal presente Codice e dal {€edGenerale si estendono, per quanto
compatibili, a tutti i collaboratori o consulentpn qualsiasi tipologia di contratto o incarico
e a qualsiasi titolo, agli eventuali titolari digani e di incarichi negli uffici di supporto agli
organi di direzione politica del’Ente, nonché allaboratori a qualsiasi titolo di imprese
fornitrici di beni o servizio o che realizzano opérei confronti del’amministrazione. A tal
fine, negli atti di incarico o nei contratti di aggizione delle collaborazioni, delle
consulenze o dei servizi, sono inserite, a cura aenpetenti responsabili, apposite
disposizioni o clausole di risoluzione o decadedelrapporto in caso di violazione degli
obblighi derivanti dal presente Codice e dal Codjeaerale. Le disposizioni e le clausole
da inserire in ciascun atto di incarico o contragagono valutate e definite dai competenti
responsabili in relazione alle tipologie di attivie di obblighi del soggetto terzo nei
confronti del’Amministrazione ed alle responsahilconnesse.

Per la definizione dei comportamenti attesi daepakl personale assegnato alle aree ad
elevato rischio di corruzione nonché appartenengpexifiche tipologie professionali si
rinvia alle disposizioni contenute nel Piano trialendi prevenzione della corruzione.

Al codice di comportamento nazionale e al codiceathportamento interno € data “la piu
ampia diffusione” attraverso:

pubblicazione sul sitonternet;

trasmissione tramite-mail a tutti i propri dipendenti e ai titolari di incahi negli uffici di
diretta collaborazione dei vertici politici dell’'amnistrazione;

trasmissione tramite-mail ai titolari di contratti di consulenza o collabo@aze a qualsiasi
titolo, anche professionale;

trasmissione tramite-mail ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professaie, di imprese
fornitrici di servizi in favore dell’amministrazi@n



« contestualmente alla sottoscrizione del contrattoladoro o all'atto di conferimento
dell'incarico, consegna di copia del codice di com@mento.

TITOLO Il - COMPORTAMENTI TRASVERSALI

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

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, né accptta,sé o per altri, regali o altre utilita. Il
dipendente pud accettare, per sé o per gli adtgalr o altre utilita d’'uso di modico valore
solamente se effettuati occasionalmente nellambélle normali relazioni di cortesia e
nellambito delle consuetudini internazionali. Ingrd caso, indipendentemente dalla
circostanza che il fatto costituisca reato, il diggente non puo accettare, per sé o per gli
altri, regali o altre utilita, neanche di modicdora a titolo di corrispettivo per compiere o
per aver compiuto un atto del proprio ufficio daggetti che possano trarre benefici da
decisioni o attivita inerenti all’'ufficio, né da ggetti nei cui confronti &€ o sta per essere
chiamato a svolgere o0 a esercitare attivita o peoy@®prie dell’ufficio ricoperto.

2. Per regali o altre utilita di modico valore si int®no quelli di valore non superiore a 150
Euro. Nel caso di piu regali o altre utilita ricéeucontemporaneamente, il valore
cumulativo non potra in ogni caso superare i 15@Eu

3. | regali e le altre utilita, comunque ricevuti fuodai casi consentiti, vengono
immediatamente messi a disposizione dellAmmin@tnae, a cura del dipendente a cui
siano pervenuti, per la restituzione o per esseveldti a fini istituzionali.

4. |l dipendente non accetta incarichi di collaboraei@ qualsiasi titolo, diretti o indiretti, da
soggetti o enti privati in qualunque modo retribaite abbiano, o abbiano avuto nel triennio
precedente, un interesse economico significativdeitisioni o attivita inerenti all’'ufficio o
al servizio di appartenenza del dipendente stesso.

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

a) coloro che partecipino, o abbiano partecipato riehrbo precedente, a procedure per
'aggiudicazione di appalti, sub-appalti, cottinmldciari o concessioni di lavori, servizi o
forniture o a procedure per la concessione di swioe@i, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o I'attribuzione di vantaggi economidi gualunque genere curate dal servizio di
appartenenza;

b) coloro che abbiano, o abbiano avuto nel bienni@euente, iscrizioni o provvedimenti a
contenuto autorizzatorio, concessorio 0 abilitatip@r lo svolgimento di attivita
imprenditoriali comunque denominati, ove i predepiiocedimenti o provvedimenti
afferiscano a decisioni o attivita inerenti al Seivdi appartenenza.

Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialitdel’amministrazione, il responsabile del servizio
vigila sulla corretta applicazione del presentecalt da parte del personale assegnato. Il Segvetar
comunale in qualita di responsabile per la prevamidella corruzione, vigila sulla corretta
applicazione del presente articolo da parte deiaresabili di servizio.

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

1. Ferma restando la liberta di associazione sadaill’articolo 18 della Costituzione, il dipendent
comunica, entro cinque giorni, al responsabiles#geVizio di appartenenza la propria adesione ad
associazioni od organizzazioni che, a prescindatdaotio carattere riservato 0 meno, operino in
ambiti che possano interferire con lo svolgimenéd'attivita d’ufficio, fatta salva I'adesione a
partiti politici o sindacati,

2. In fase di prima applicazione del presente @aldici dipendenti devono comunicare la propria
appartenenza alle associazioni od organizzaziotro eémenta giorni dall’entrata in vigore del
presente Codice.



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

1. All'atto dell'assunzione o dell'assegnazione alvsao, il dipendente informa per iscritto il
responsabile competente di tutti i rapporti, direttindiretti, di collaborazione in qualunque
modo retribuiti, con soggetti o enti privati cheskesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni,
precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini efite®condo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggettm cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorran@ soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti al servizio di appartenenzajtiamente alle pratiche a lui affidate.

Il dipendente in tale caso comunica tempestivaepat iscritto la specifica situazione di conflitto

al responsabile competente il quale valuta la pmseo meno di conflitti di interesse, anche

potenziali, e, nel caso, invita il dipendente attrersi dal prendere decisioni o svolgere attivita
inerenti le sue mansioni in situazioni di confljtanche potenziale, con interessi personali, del
coniuge, di conviventi, di parenti, di affini enttesecondo grado.

Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasatura, anche non patrimoniali, come quelli

derivanti dall'intento di voler assecondare presgiolitiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

| provvedimenti relativi alle astensioni sono concati al Responsabile per la prevenzione della

corruzione che, una volta analizzati, devono essbétdigatoriamente rese e, successivamente,

inserite nel fascicolo personale del dipendentéodiite presso I'ufficio personale.

Le comunicazioni di cui al comma 1 devono essergioagate periodicamente a seguito di

variazioni intervenute che il dipendente deve coicane tempestivamente.

Nel caso in cui il dipendente interessato sia wpaasabile di servizio le valutazioni devono essere

effettuate dal Segretario comunale.

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

1. Il dipendente comunica per iscritto al proprio @sabile, con congruo anticipo, la
necessita di astenersi dal partecipare alladozthraecisioni o allo svolgimento di attivita
nei casi previsti dall’art. 7 del Codice Generdiella comunicazione il dipendente deve
indicare obbligatoriamente le ragioni dell’astengio Sull'astensione del dipendente decide
il responsabile del servizio di appartenenza, #lguesaminate le circostanze e valutata
espressamente la situazione, se ritiene fondailievir del dipendente, procede alla
contestazione per iscritto dell'incompatibilita dipendente ed alla conseguente diffida a
cessare la relativa forma di appartenenza o, sepatioile col rapporto di impiego,
all'assegnazione ad altro servizio dell'ente qualaon sia possibile assegnarlo ad altro
ufficio del medesimo servizio sottoposta alla stteraione.

2. Il responsabile cura [larchiviazione di tutte le cdgoni dal medesimo adottate.
Sull'astensione dei responsabili decide il Segretaomunale, il quale cura la tenuta e
I'archiviazione dei relativi provvedimenti.

3. L'appartenenza ad una associazione sportiva, asitdteantistica, o ad una associazione di
volontariato genera incompatibilita con I'incardimanto presso I'ufficio o servizio deputato
ad istruire e liquidare i contributi alle rispe#tiassociazioni.

4. Le dichiarazioni di adesione e appartenenza devessere obbligatoriamente rese e,
successivamente, inserite nel fascicolo personalediggendente ed in apposito fascicolo
riservato custodito presso I'ufficio personale.

5. Il Segretario Comunale ed il responsabile di séwvimantengono la riservatezza circa la
comunicazione di appartenenza ad associazioniggh@zazioni da parte del dipendente.



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

1.

2.

Il dipendente rispetta le misure necessarie abtagnzione degli illeciti nellamministrazione e,
in particolare, le prescrizioni contenute nel piamennale di prevenzione della corruzione.

Ogni dipendente collabora con il Segretario comeinabmunicando allo stesso i dati e le
informazioni eventualmente richieste e segnalanmw, il tramite del proprio responsabile,
eventuali situazioni di illecito nellamministrazie cui sia venuto a conoscenza e ogni caso
ritenuto rilevante ai fini del presente articoldel’art. 8 del Codice Generale. La segnalazione
da parte di un responsabile viene indirizzata @ine¢nte al Segretario comunale.

Il destinatario delle segnalazioni di cui al compracedente adotta ogni cautela affinché sia
tutelato I'anonimato del segnalante ai sensi d#ll%4-bis del D. Lgs. n. 165/2001 e s.m.i..
Nell’lambito del procedimento disciplinare, I'idetatidel segnalante non pud essere rilevata,
senza il suo consenso, sempre che la contestadeli@ddebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla satpzione. Qualora la contestazione sia fondata,
in tutto o in parte, sulla segnalazione, l'ideniia0 essere rivelata ove la sua conoscenza sia
assolutamente indispensabile per la difesa detllpato; tale ultima circostanza puo emergere
solo a seguito dell'audizione dell'incolpato ovvedalle memorie difensive che lo stesso
produce nel procedimento. La denuncia € sottrditteceesso previsto dagli artt. 22 e seguenti
della L. n. 241/1990 e s.m.i..

L’amministrazione garantisce ogni misura di riségzaa a tutela del dipendente che segnala un
illecito nellamministrazione.

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

1.

Il dipendente osserva le misure in materia di tespza e tracciabilita previste dalla legge e dal
programma triennale per la trasparenza e lintagptestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione deisttoposti all'obbligo di pubblicazione sul
sito istituzionale del Comune.

Il dipendente ed i responsabili di servizio si mf@ano diligentemente sulle disposizioni
contenute nel programma triennale della trasparenp#egrita e forniscono ai referenti per la
trasparenza la collaborazione e le informazioniessarie alla realizzazione del programma e
delle azioni in esso contenute. In ogni caso ipoesabile della trasparenza fornisce ogni
supporto ed assistenza utile al fine di applicafeasemente i contenuti del programma
triennale sulla trasparenza.

La tracciabilita dei processi decisionali adottdéii dipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita attraverso un adeguato supporto documeernthe consenta in ogni momento la
replicabilita.

Il dipendente segnala al responsabile dell'uffiégo eventuali esigenze di aggiornamento,
correzione e integrazione delle informazioni, datide degli atti oggetto di pubblicazione,
attinenti alla propria sfera di competenza.

Il dipendente deve uniformarsi alle disposizionrnite dall’Amministrazione in tema di
dematerializzazione, con particolare riferimenti@ @omunicazioni e alla trasmissione di atti
per i quali deve essere preferita la posta elattepranche al fine di garantire il conseguimento
degli standard di economicita ed efficienza.

Art. 8 — Comportamento nei rapporti privati (art. 10 del Codice Generale)

1.

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extaadrative con pubblici ufficiali nell’esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, m@enziona, la posizione che ricopre
nellamministrazione per ottenere utilita che noln gpettino e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere allimmagine detiimistrazione.



Nei rapporti privati, comprese le relazioni extrvaeative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, nelenziona la posizione che ricopre
nellAmministrazione per ottenere utilita che noh gpettino e non assume alcun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine defiifistrazione.

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

a. non promette facilitazioni per pratiche d'ufficion icambio di una
agevolazione per le proprie;

b. non chiede di parlare con i superiori gerarchidl'idgiegato o funzionario
che segue la questione privata del dipendentendiacéeva sulla propria
posizione gerarchica all'interno del Comune;

c. non diffonde informazioni e non fa commenti, nalpatto e nei limiti della
liberta di espressione, volutamente atti a ledereriagine o I'onorabilita di
colleghi, di superiori gerarchici, di amministratar del comune in generale.

3. Nei rapporti privati con altri enti o soggetti paiy, il dipendente:

a. non diffonde dati e informazioni riservate o0 uffise sull'attivita
dellAmministrazione in genere o su specifici prdireenti;

b. non anticipa i contenuti specifici di procedimedti gara, di concorso, o di altri
procedimenti che prevedano una selezione pubblicaparativa ai fini
dell'ottenimento di contratti di lavoro, di presiaze di servizi o di fornitura, di
facilitazioni, e benefici in generale;

c. non diffonde i risultati di procedimenti, prima clsgano conclusi, che possano
interessare il soggetto con cui si € in contattgual momento o di soggetti terzi.

4. Nei rapporti privati il dipendente, in generaleantiene un comportamento corretto,
rispettoso delle persone, delle istituzioni e delkeme, e contribuisce alla diffusione della
cultura della legalita e della correttezza.

5. Il dipendente, salvo il diritto di esprimere valkitani o diffondere informazioni a tutela dei
diritti sindacali e dei cittadini:

a. evita ogni dichiarazione pubblica concernenfardgria attivita di servizio;

b. si astiene da qualsiasi altra dichiarazionepzssa nuocere al prestigio ed all'immagine
del Comune;

C. non intrattiene rapporti con i mezzi di infornma® in merito alle attivita istituzionali
dell’Amministrazione;

d. non sollecita la divulgazione, in qualunque farndi notizie inerenti all'attivita
dell’Amministrazione;

e. informa immediatamente il dirigente del servidi@ppartenenza nel caso sia destinatario
di informazioni o chiarimenti da parte degli orgdninformazione .

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

1. Il responsabile assegna ai propri dipendenti i aorper lo svolgimento delle funzioni inerenti i
servizi dallo stesso diretti, sulla base di un’equammetrica ripartizione dei carichi di lavoro.

2. |l responsabile deve rilevare e tenere conto dmalentuali deviazioni dall’equa ripartizione dei
carichi di lavoro dovute alla negligenza di alcdipendenti, imputabili a ritardi o al’adozione
di comportamenti tali da far ricadere su altri digenti il compimento di attivita o I'adozione di
decisioni di propria spettanza.

3. Il dipendente segnala tempestivamente al regdesdell’ufficio I'esistenza di cause ostative al

normale o corretto svolgimento dei propri compgiano esse derivanti da cause interne

all’organizzazione o esterne, e anche se non aibegd azioni penalmente rilevanti.

4. Il dipendente, in relazione alla funzione svpoltara costantemente il proprio aggiornamento

professionale nelle materie di competenza.

5. Nelle relazioni con i colleghi, i dipendenti ielspettivi responsabili:



a. assicurano costantemente la massima collabagziel rispetto reciproco delle posizioni e delle
funzioni istituzionali;

b. evitano atteggiamenti e comportamenti che pass$arbare il necessario clima di serenita e
concordia nelllambito degli uffici.

6. Il dipendente, inoltre:

a. rispetta I'orario di lavoro ordinario, in confoita all’articolazione prevista, documentandolo, in
ogni entrata ed in ogni uscita, a mezzo del badagnetico;

b. non svolge prestazioni di lavoro straordinage,non preventivamente autorizzato dal proprio
responsabile del servizio nel quale risulta inceib;

7. Il dipendente deve avere cura dei mezzi e ddemadi a lui affidati e adottare le cautele
necessarie per impedirne il deterioramento, laifgeadla sottrazione in particolare:

a. utilizza con scrupolo e parsimonia i beni e leegttature affidate e piu in generale le
risorse, curando lo spegnimento di luci e macchirtermine dell’orario di lavoro;

b. evita qualsiasi utilizzo improprio degli stessi;

c. utilizza i mezzi di trasporto dellAmministraziona sua disposizione per lo
svolgimento dei compiti d’ufficio, compilando il ctfoglio di marcia” o similare e
astenendosi dal trasportare terzi, se non per natifficio;

8.1l dipendente utilizza i materiali, le attrezza&tui servizi telematici e telefonici, e piu in gzale
le risorse in dotazione al servizio, esclusivamemeragioni d’ufficio, osservando le regole d’'uso
imposte dall’amministrazione. In particolare:

a. si assicura della integrita e della riservatezzacddici di accesso ai programmi e
agli strumenti;

b. non concede, una volta superata la fase di auseice, 'uso della propria
postazione a personale non autorizzato;

c. non lascia incustodita ed accessibile la propriatgmone una volta connesso al
sistema con le proprie credenziali di autenticagjon

d. non utilizza credenziali (user-id e password) drialtenti, nemmeno se fornite
volontariamente o0 se pervenute casualmente a cemosC

e. non attiva password d’accensione (bios), senzaeptasa autorizzazione del servizio
informatico e del suo dirigente;

f. non modifica le configurazioni hardware e softwpredefinite dall’amministratore
di sistema né installa autonomamente programmi micgbivi senza preventiva
autorizzazione del servizio informatico;

g. non invia messaggi di posta elettronica se noncpetpiti d'ufficio né messaggi
minatori, ingiuriosi o, comunque, non confacentidacoro e alle regole di buona
educazione;

h. non naviga su siti internet non attinenti allo gwolento della propria attivita
lavorativa né su siti con contenuti indecorosigen§ivi o, comunque, illeciti;

9. Nel caso di cessazione dal servizio, il dipeteléntenuto:

a. a trasferire i documenti in opportune aree accesddi colleghi, al fine di garantire
la continuita del servizio, secondo le indicazigmiescritte dal responsabile
competente;

b. a cancellare qualunque tipo di dato personale &abia nel personal computer che
nella casella di posta elettronica esonerando I'’Amstrazione da qualunque
addebito relativamente alla privacy in seguito allasegnazione delle risorse ad
altro dipendente.

10. Il dipendente deve dare sollecita comunicaziahgroprio responsabile dell'ufficio o al
segretario comunale in caso di responsabili diizerv

a. di ogni evento in cui sia rimasto direttamente golto e che puo avere riflessi sul
servizio o sul rapporto di lavoro;

b. di situazioni di pericolo o di danno per lintegrifisica e psicologica propria o di
altri, durante lo svolgimento del servizio;



c. di ogni inefficienza, guasto o deterioramento deismrse materiali e strumentali
affidate.

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

1.

Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesih @pera con spirito di servizio, correttezza e
disponibilita e, nel rispondere alla corrisponderaahiamate telefoniche e ai messaggi di posta
elettronica, opera nella maniera piu completa erata possibile, e nella massima tempestivita.

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

Il dipendente utilizza i mezzi piu veloci ed immatiliper le risposte alle istanze degli utenti dei
servizi e dei cittadini in generale, avendo curandintenere nello stile di comunicazione
proprieta e cortesia e di salvaguardare 'immagdieléamministrazione comunale. In ogni caso,
ad una richiesta pervenuta tramite posta eletteosicdeve rispondere utilizzando lo stesso
mezzo, sempre garantendo esaustivita della rispostportando tutti gli elementi necessari
all'identificazione del responsabile del procediteen

Il dipendente, qualora non sia competente per f[@oszrivestita o per materia, indirizza
l'interessato al funzionario o ufficio competengdla medesima amministrazione, facilitandone
il raggiungimento da parte dell’utente, anche ciatalo personalmente in via preliminare
I'ufficio competente e assicurandosi che le infozroai fornite siano effettivamente sufficienti
per raggiungere (fisicamente o telematicamentdjdia richiesto.

Il dipendente, fatte salve le norme sul segretdfidio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e Ithi aipendenti dell'ufficio dei quali ha la

responsabilita o il coordinamento, evitando tutiagi esprimere di fronte agli utenti giudizi
negativi di natura personale sui propri collabaiat@ assegnando agli stessi lintera
responsabilita di un ipotetico o accertato disg@yi riservandosi eventuali segnalazioni
sensibili dal punto di vista disciplinare da comsate in altra sede.

Nelle operazioni da svolgersi e nella trattaziom#ledpratiche il dipendente rispetta, salvo
diverse esigenze di servizio o diverso ordine rjia stabilito dall'amministrazione, I'ordine
cronologico di arrivo delle istanze e non rifiuteegtazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche.

A fronte di richieste non strettamente rientrami propri compiti d’ufficio il dipendente, prima
di rifiutare la prestazione richiesta, al fine djemolare gli utenti dei servizi ed evitare una
molteplicita di accessi, verifica se abbia comundaepossibilita — dal punto di vista
organizzativo e della gestione dell'ufficio/seraz di farsi carico della richiesta, o individua
I'ufficio a cui inoltrare l'istanza e indirizzarériteressato.

Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i ditté e risponde senza ritardo ai loro reclami
direttamente o tramite lo sportello polifunzionalegcondo l'organizzazione individuata.
Devono comunque essere rispettati i termini delcgdomento secondo le specifiche
disposizioni di legge, e secondo quanto indicatodoeumento di riepilogo dei procedimenti
amministrativi, pubblicato sul sito internet delfite.

Salvo il diritto di esprimere valutazioni e difidere informazioni a tutela dei diritti sindacali, i
dipendente si astiene da dichiarazioni pubblicHensive nei confronti dell'amministrazione,
dei propri colleghi e dei responsabili.



10. 1l dipendente opera al fine di assicurare la canténdel servizio, informando tempestivamente i
responsabili di situazioni che potrebbero non cotse il normale svolgimento. In caso di
servizi forniti da molteplici enti erogatori il dgmdente opera al fine, di consentire agli utenti la
scelta tra i diversi erogatori fornendo loro infazioni sulle modalita di prestazione del
servizio e sui livelli di qualita previsti o ceitiiti in sede di accreditamento.

11.Nel caso che I'ente si sia dotato di carte deiigerit dipendente che svolge la sua attivita
lavorativa in un ufficio che fornisce servizi al lghlico, indipendentemente dalla propria
posizione gerarchica nella struttura, cura il rispdegli standard di qualita e di quantita fissati
dall'amministrazione e dai responsabili.

12.1I dipendente non assume impegni né anticipa dedit decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consetntiFornisce informazioni e notizie relative ad att
od operazioni amministrative, in corso o conclulle ipotesi previste dalle disposizioni di
legge e regolamentari in materia di accesso.

13.Rilascia (anche attraverso trasmissione telemaliidde) copie ed estratti di atti o documenti
secondo la sua competenza, con le modalita stabiditte norme in materia di accesso e dai
regolamenti.

14.1l dipendente osserva il segreto d'ufficio e lamativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente dnifer informazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalisposizioni in materia di dati personali, informa
il richiedente dei motivi che ostano all'accogliredella richiesta. Qualora non sia competente
a provvedere in merito alla richiesta cura, subasedelle disposizioni interne, che la stessa
venga inoltrata all'ufficio competente della medesamministrazione.

15.11 dipendente rilascia dichiarazioni pubbliche drealforme di esternazione in qualita di
rappresentanti dellamministrazione solo se esprmasste autorizzato. Il responsabile del
servizio e sempre autorizzato a rilasciare talhidi@zioni, omettendo giudizi e/o considerazioni
personali.

Art. 11 — Disposizioni particolari per i responsabii di servizio (art. 13 del Codice Generale)

1. Allatto dell’assunzione o del conferimento deltarico, il responsabile del servizio comunica
per iscritto al’lamministrazione le partecipazia@zionarie e gli altri interessi finanziari che
possano porlo in conflitto di interessi con la fiame pubblica che svolge e dichiara se ha
parenti e affini entro il secondo grado, coniugepavivente che esercitano attivita politiche,
professionali o economiche che li pongano in ctinfeéquenti con gli uffici che dovra
dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni di@attivita inerenti agli stessi uffici.

2. Le comunicazioni e le dichiarazioni di cui al commaecedente devono essere aggiornate
periodicamente a seguito di variazioni intervenetee il dipendente deve comunicare
tempestivamente.

3. In fase di prima applicazione, la comunicazionecdi al precedente comma deve essere
effettuata entro trenta giorni dall’approvazioné ptesente Codice.

4. Il responsabile di servizio assume atteggiameati Etrasparenti e adotta un comportamento
esemplare e imparziale nei rapporti con i colleglupllaboratori e i destinatari dell'azione
amministrativa. Il responsabile di servizio curliresi, che le risorse assegnate al suo ufficio
siano utilizzate per finalitd esclusivamente igiibmali e, in nessun caso, per esigenze
personali.



Il responsabile di servizio favorisce la diffusiodella conoscenza di buone prassi e buoni
esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia cenfronti dell'amministrazione.

Il responsabile di servizio al fine di attestarepfasenza in servizio, e tenuto ad utilizzare il
badge magnetico.

Il responsabile del servizio ha I'obbligo di ossaes e vigilare sul rispetto delle regole in
materia di incompatibilita, cumulo di impieghi ecarichi di lavoro da parte dei propri
dipendenti, al fine di evitare pratiche illecite“doppio lavoro”. Restano. altresi, invariati gli
altri obblighi di legge.

Art. 12 — Contratti ed altri atti negoziali (art. 14 del Codice Generale)

1.

Al dipendente con responsabilita nel procedimentetato la partecipazione alla conclusione
di contratti di appalto, fornitura, servizio, firaamento o assicurazione con imprese con le
quali abbia stipulato contratti a titolo privateicevuto altre utilita nel biennio precedente;

Al dipendente e vietato il ricorso alla intermeditaee di terzi e la corresponsione o promessa di
utilita a titolo di intermediazione nella conclusedi accordi e negozi e nella stipulazione di
contratti per conto dellamministrazione;

Il dipendente deve astenersi dal partecipare alfemhe delle decisioni e alle attivita relative
all'esecuzione del contratto da parte dellammmagbne con imprese con le quali il
dipendente abbia stipulato contratti a titolo pivap ricevuto altre utilita nel biennio
precedente, redigendo verbale scritto di tale agian;

Il dipendente con responsabilita nel procedimerteeccomunicare per iscritto al Responsabile
dell'ufficio dell’avvenuta conclusione di contratd titolo privato con persone fisiche o
giuridiche con le quali abbia concluso, nel biennjorecedente e per conto
del’amministrazione, contratti di appalto, forniy servizio.

Se nelle situazioni di cui ai commi precedentirsvé il Responsabile, questi informa per
iscritto il Segretario Comunale.

Art. 13 — Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (art. 15 del Codice Generale)

1. Ai sensi dell’art. 54, comma 6, sull'applicazionel goresente Codice e del Codice Generale

2.

vigilano i dirigenti/responsabili di ciascuna stuf, gli organismi di controllo interno e

I'ufficio procedimenti disciplinari.

La vigilanza e il monitoraggio competono:

a) ai responsabili di ciascuna struttura ai quali tspen particolare, la vigilanza non solo
attraverso l'attivazione del procedimento discigtey, ma anche attraverso la
considerazione delle accertate violazioni ai fiella valutazione dellgerformance
individuale del dipendente;

b) alle strutture di controllo interno; in particolad®I1V/NdV assicura il coordinamento
tra i contenuti del codice ed il sistema di misioae e valutazione dellperformance,
ossia verifica e garantisce che i dati relativiealliolazioni del codice accertate e
sanzionate siano considerati ai fini della miswmaeie valutazione dei comportamenti
organizzativi, con le relative conseguenze sul gidell'attribuzione della premialita
delle performance;

c) all'ufficio per i procedimenti disciplinari (UPD)he cura I'aggiornamento del codice di
comportamento interno e I'esame delle segnalazibuiolazione delle condotte illecite
sanzionate;

d) al responsabile della prevenzione della corruzreecura la predisposizione del codice
interno, in collaborazione con 'UPD, nonché lafusfone della conoscenza dei codici
di comportamento, il monitoraggio annuale sullalattuazione (rilevazione del tipo e
del numero di violazioni accertate e sanzionate)eerelative pubblicazioni e
comunicazioni in ordine ai risultati.




3. L’attivita di formazione rivolta ai dipendenti inateria di trasparenza e integrita, prevista
dai piani di prevenzione della corruzione, prevarlanche contenuti che consentano la piena
conoscenza del Codice con patrticolare riferimemteegponsabili e al personale addetto agli
uffici a maggior rischio come individuati dal Piatneennale di prevenzione della corruzione.

Art. 14 — Responsabilita per violazione dei doverdel codice (art. 16 del Codice Generale)

1. La violazione degli obblighi previsti dal preser@edice integra le disposizioni del Codice di
cui al Decreto del Presidente della Repubblica2i2@L3 e quindi rientra tra i comportamenti
contrari ai doveri d'ufficio, ai quali saranno appte, nel rispetto dei principi di gradualita e
proporzionalita, e in ragione del pregiudizio, amchorale, derivatone, le sanzioni disciplinari
previste dalle norme e dai contratti vigenti, el quanto disposto dall'art. 16, comma 2 del
citato Decreto.

TITOLO Ill- DISCIPLINA CONCERNENTE L’AUTORIZZAZIONE ALLO
SVOLGIMENTO DI INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI

Art. 15 — Incompatibilita assoluta

1. Il dipendente non puo in alcun caso:
a) esercitare una attivita di tipo commerciale, indatg o professionale;
b) instaurare, in costanza di rapporto di lavoro ¢@@oimune, altri rapporti d’'impiego, sia alle
dipendenze di enti pubblici che alle dipendenzeridati.
c) assumere cariche in societa con fini di lucro;

Nessuna delle suddette attivita pud essere auddgiziall’amministrazione e il divieto non é
superabile per effetto di collocamento in aspetsation retribuita.

Parimenti &, in generale, incompatibile qualsiasioa o incarico che generano conflitto di
interessi con le funzioni svolte dal dipendentealydfficio/Servizio di assegnazione

2. Non possono essere oggetto di incarico:

a) le attivita o prestazioni che rientrano nei comgitifficio del dipendente, o che comunque
rientrano fra i compiti dell’Ufficio/Servizio di @ggnazione del dipendente medesimo;

b) le prestazioni nelle quali il dipendente agisce g@rto del Comune, rappresentando la sua
volonta e i suoi interessi, anche per delega o etanicevuto da organi dello stesso.

Art. 16 — Attivita e incarichi compatibili

1. In generale il dipendente, purché preventivameuaterazato dall’ Amministrazione, puo:
a) svolgere incarichi retribuiti, occasionali e saftua favore di soggetti pubblici e privati.

b) assumere cariche, compensate o gettonate, in @pettive, ricreative e culturali il cui
atto costitutivo preveda che gli utili siano inteente reinvestiti nella societa per il
perseguimento esclusivo dell’attivita sociale;

c) partecipare a commissioni di concorso o ad alltegopresso pubbliche amministrazioni o
privati.

2. Non sono soggette ad autorizzazione per esprassasione legislativa (Art. 53 D.Lgs.
165/2001) le seguenti attivita anche se remunemngteer tali attivita sono previsti adempimenti
da parte del Servizio Personale (anagrafe dellgtgormni):

a) collaborazione a giornali, riviste, enciclopeéisimili;

b) utilizzazione economica da parte dell'autoreventore di opere dell'ingegno e di invenzioni
industriali;

C) partecipazione a convegni e seminari;
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d) incarichi per i quali e corrisposto solo il riorBo delle spese documentate;
e) incarichi per lo svolgimento dei quali il dipemde € posto in posizione di aspettativa, di
comando o di fuori ruolo;
f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindéica dipendenti presso le stesse distaccati 0 in
aspettativa non retribuita;
g) attivita di formazione diretta ai dipendentildgdubblica amministrazione.

3. Lo svolgimento di altre attivita da parte dei digenti part-time pari o inferiore al 50% e
disciplinato dalla legge.

Art. 17 — Criteri e procedure per le autorizzazioni

1. Il dipendente deve dichiarare per iscritto tutii gementi che risultino rilevanti ai fini della
valutazione della insussistenza di ragioni di inpatibilita, di conflitto, anche potenziale, di
interessi, tra il proprio ruolo nell’ente di apparénza e il contenuto dell'incarico extra
istituzionale;

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

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

b) se il tempo e I'impegno necessari per lo svolgimer¢ll'incarico o della carica, tenuto
conto anche delle attivita gia autorizzate, possomusentire al dipendente un completo,
tempestivo e puntuale assolvimento dei compiti eddeeri d’ufficio o comunque non
influenzare negativamente il loro svolgimento;

c) il compenso e le indennita che saranno corrisposte.

3. Per guanto concerne il comma 2 c), il parametreasgamere come limite annuo, €, di norma,
pari al 30% dello stipendio annuo lordo del diperidecorrisposto dall’ente. Il suddetto limite e
riferito all’entitd complessiva degli incarichi dticnell’anno solare.

Art. 18 — Procedura autorizzativa

1. Il dipendente che intenda assumere un incarico gesentare domanda scritta al Responsabile
competente per il rilascio dell'autorizzazione. &@ol che si trovano in posizione di comando
presso altro Ente devono inoltrare la domanda ri€Enedesimo.

2. In calce alla domanda deve essere riportato ilrpagspresso dal Responsabile dell’area di
assegnazione, previa verifica della compatibilitallidcarico con i compiti d'ufficio
dell'interessato e con le esigenze organizzativeifgrimento anche allimpegno richiesto
dall'incarico medesimo.

Per i Responsabili il parere viene espresso dalreBmgp Comunale. Per il Segretario
Comunale il parere viene espresso dal Sindaco.

3. Nella domanda il dipendente deve:
a) indicare
» l'oggetto dell'incarico, con descrizione sintetdal contenuto dello stesso
» il soggetto, con relativo codice fiscale, a favdet quale intende svolgere I'incarico;

» le modalita di svolgimento;
» il compenso lordo previsto o presunto

b) dichiarare:
» che I'incarico non rientra tra i compiti dell’Ufiie e del Servizio di assegnazione;
» che non sussistono motivi di incompatibilitd ai Seti quanto previsto nella presente
regolamentazione;
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» che lincarico verra svolto al di fuori dell’orarii lavoro, senza utilizzo di beni, mezzi
e attrezzature di proprieta dell’amministrazione;

» che si impegna, in ogni caso, ad assicurare il &sthnD, puntuale e corretto
svolgimento dei compiti d’ufficio.

Il Responsabile competente al rilascio della amgazione pud chiedere ulteriori elementi di
valutazione all'interessato, ovvero al soggettcaeofe del quale la prestazione viene resa o
comunque ai soggetti che ritenga utile interpellar¢al fine; il Responsabile stesso deve
pronunciarsi sulla richiesta di autorizzazione cagque entro quindici giorni dalla ricezione o
dalla presentazione degli ulteriori elementi richiie

Decorsi i termini di cui ai commi 4, 'autorizzanie:

a) siintende accordata se richiesta per incarictuatderirsi da amministrazioni pubbliche;
b) si intende definitivamente negata in ogni altroogagualora il dipendente ne chieda la
motivazione la stessa deve essere data per isentto quindici giorni.

| termini di cui sopra decorrono dalla riceziondlalelomanda completa di tutti gli elementi e
dichiarazioni dettagliati al comma 3).

Non saranno rilasciate autorizzazioni generichegpévita non esplicite, per periodi e durata
generici.

Nel caso di conferimento di attivita extra lavovatiai propri dipendenti nei casi previsti dalla
legge o qualora I'incarico non rientra tra i comgell’'Ufficio e del Servizio di assegnazione, il
conferimento assorbe l'autorizzazione (es: commissidi concorso, rilevatore Istat per
censimento, ecc.). Anche in tal caso devono essgrettati i criteri previsti per I'autorizzazione
e che l'incarico verra svolto al di fuori dell’orardi lavoro.

Art. 19— Responsabilita e sanzioni

1.

L’incarico retribuito conferito da una pubblica ammmtrazione a dipendente del Comune senza
la preventiva autorizzazione di quest'ultimo, fas@ve le specifiche sanzioni previste dalla
normativa vigente, determina la nullita di diritiel provvedimento e comporta che I'importo
previsto come corrispettivo  dell'incarico, ove drawsu fondi in disponibilita
del’Amministrazione conferente, deve essere trasf@l Comune ad incremento del fondo di
produttivita o di fondi equivalenti, fatta salvarlarmativa vigente in materia.

Lo svolgimento, da parte di dipendente del Comurie irtarico retribuito presso
amministrazione pubblica o soggetto privato senzaerwvare le procedure autorizzative
costituisce, in ogni caso, infrazione disciplinare.

Art. 20 — Anagrafe delle prestazioni

1.

Il dipendente autorizzato allo svolgimento di incar extra istituzionale ha I'obbligo di
comunicare tempestivamente, entro quindici giorall'erogazione del compenso per gli
incarichi conferiti, 'lammontare del compenso dffetmente percepito.

Art. 21 - Norme finali

1. Per tutto quanto non espressamente previsto daemiee Codice si fa riferimento alle

disposizioni del Decreto del Presidente della Repad 16 aprile 2013 n. 62 (in vigore dal 19
giugno 2013) “Regolamento recante codice di conapeento dei dipendenti pubblici, a norma
dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marz@02, n. 165" e alle norme ivi richiamate.
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COMUNE DI BRESSANA BOTTARONE

dijpendenti categorie A-B-C-D

[ RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE A SVOLGERE INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI ]

Al Responsabile del Servizio

Il/la sottoscritto/a

CHIEDE

di essere autorizzato/a, ai sensi della normativa vigente e del Regolamento sui criteri per lo svolgimento

di incarichi esterni da parte del personale dipendente del Comune a svolgere la seguente attivita:

per conto della ditta/ente/altro

sede/indirizzo

codice fiscale

L'incarico verra svolto al di fuori dell’orario di servizio.

6. nel periodo dal e al

) Iuogo ............................................... ) olgiment

. compenso ............................................................ | .(.) rdo .......................................... .
.............................................................. DICHIARA

6. di non essere a conoscenza di alcuna situazione di conflitto di interessi, ancorché potenziale, tra

I'attivita da svolgere e quella assegnata in qualita di pubblico dipendente;

13



7. di svolgere lincarico senza utilizzo di beni, mezzi e attrezzature di proprieta
dell'amministrazione

8. di impegnarsi, in ogni caso, ad assicurare il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei
compiti d’ufficio.

Resta ferma l'osservanza da parte del soggetto che eroga i compensi previsti di darne comunicazione a

questa Amministrazione secondo i termini e le modalita di cui all'art. 53, comma 11, del D. Lgs.

30.3.2001, n. 165.

PARERE DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO

In riferimento alla richiesta del
D] 071 T [T o1 =SSP
1Y [UE=1 1= e [T Cat.
Presso JUFFICIO/SEIVIZIO. .. ...eeeeiveee ettt ettt e aaaee s
b) tenuto conto delle attivita assegnate;
¢) ravvisata l'insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi,
d) verificato che 'ammontare complessivo annuale degli incarichi retribuiti € inferiore al
30% dello stipendio annuo lordo della qualifica di appartenenza del dipendente;
ESPRIME

il seguente parere

O Autorizza



