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ART. 1 — DISPOSIZIONI DI CARATTERE
GENERALE

1. Il presente Codice di comportamento, di seguito
denominato "“Codice”, inftegra e specifica il “"Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici” di cui al DPR
16/04/2013 N. 62 che fissa i doveri minimi di diligenza, lealtd,
imparzialitd e buona condotfta che gli stessi sono tenuti ad
osservare.

2. Il presente Codice, redatto anche sulla base delle “Linee
Guida" emanate dall’ Autoritd Nazionale Anticorruzione con
Delibera numero 177 del 19 febbraio 2020 costituisce elemento
essenziale del Piano Triennale della Prevenzione della Corruzione
di guesta Amministrazione.

ART. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente Codice si applica a tutti i dipendenti a tempo
indeterminato e determinato del Comune di Iglesias.

2. Il presente Codice, per guanto compatibile, trova
applicazione anche nei confronti di tutti i collaboratori o
consulenti del Comune, con qualsiasi tipologia di contratto o
incarico e a qualsiasi titolo, nonché nei confronti dei
collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi
e che realizzano opere in favore delll Amministrazione. A tal fine,
negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione delle
collaborazioni delle consulenze e dei servizi o dei lavori,
I’ Amministrazione inserisce apposito richiamo al presente Codice
ed alla sua applicabilitd al rapporto dedotto in contratto, con
previsione, nei casi di accertata grave violazione, di clausole di
risoluzione del confratto o decadenza del rapporto.

3. Le previsioni del presente Codice si estendono, infine, per
quanto compatibili, ai dipendenti dei soggetti controllati o
partecipati dal Comune di Iglesias. L'Amministrazione invita
formalmente tutti gli enti, organismi, soggetti giuridici (di diritto
pubblico o privato), controllati, partecipati, collegati o finanziafi
dall’ente, ad adottare propri codici di comportamento (o codici
etici) di contenuti conformi al codice generale ed alle Linee
guida dell’ Autorita Nazionale Anticorruzione.

4, Nei bandi di concorso per assunzioni a fempo
indeterminato e nelle selezioni per la formazione delle
graduatorie per assunzioni a tempo determinato, di qualsiasi
categoria e profilo, tra le materie d'esame, dovrd essere prevista
la conoscenza delle norme del Codice generale e del presente
Codice dell’Ente.



ART. 3 - PRINCIPI GENERALI

1. Il dipendente osserva la Costituzione, servendo Ila
Nazione con disciplina ed onore e conformando la propria
condotta ai principi di buon andamento e imparzialitd
dell'azione amministrativa. Il dipendente svolge i propri compiti
nel rispetto della legge, perseguendo l'interesse pubblico senza
abusare della posizione o dei poteri di cui € titolare.

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integritd,
correttezza, buona fede, proporzionalitd,  obiettivitd,
trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce in posizione di
indipendenza e imparzialitd, astenendosi in caso di conflitto di
interessi, anche potenziale.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui
dispone per ragioni di ufficio, evita situazioni e comportamenti
che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o
nuocere agli interessi o allimmagine della pubblica
amministrazione. Prerogafive e poteri pubblici sono esercitafi
unicamente per le finalita di interesse generale per le quali sono
stafi conferifi.

4, Il dipendente esercita i propri compiti orientando I'azione
amministrativa  alla  massima economicita, efficienza ed
efficacia. La gestione dirisorse pubbliche ai fini dello svolgimento
delle attivitd amministrative deve seguire una logica di
contenimento dei costi, che non pregiudichi la qualitd dei
risultati.

5. A tal fine vanno evitate situazioni e comporfamenti che
possono nuocere agli interessi o allimmagine della
Amministrazione e rispettati i principi illustrati di seguito, da
infendersi a fitolo esemplificativo ma non esaustivo, quale
ulteriore ed aggiuntiva specificazione dei principi generali
contenuti nel Codice di Comportamento dei pubblici
dipendenti:

@ ASCOLTO:

- Assumere un comportamento rispettoso e leale nei
rapporti con i membri della comunitd tenendo conto delle
esigenze della comunita stessa.

- Assistere e consigliare i membri della comunita ai fini
dell’erogazione dei servizi forniti, in particolare persone con
disabilitd, persone che trovano difficoltd ad accedere
all'erogazione dei Servizi e persone che trovano difficoltd ad
esprimersi nella lingua italiana.

- Trattare i reclami e le critiche da parte dei cittadini con
serietd e considerarle, qualora costruttive, come opportunita
di miglioramento.
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- Accettare la responsabilitd, ove opportuno ed in
conformitd con i doveri d'ufficio, di tenere conto dei problemi
e delle preoccupazioni sollevati da singoli cittadini o gruppi di
essi e consultarsi con il pubblico ai fini dello sviluppo delle
politiche pubbliche.

- Verificare sempre di aver compreso con chiarezza le
richieste o le segnalazioni ricevute.

Z g CORRETTEZZA E TRASPARENZA:

- Garantire che le decisioni assunte siano oggettive,
indipendenti, imparziali .

- Garantire che il processo decisionale rispettii piu elevati
principi efici.

- Adempiere all'obbligo di segnalare ogni sospetto di
illeciti, compresi i comportamenti non coerenti con il presente
Codice.

- Comunicare sempre situazioni di conflitto di interessi
che potrebbero, ora od in futuro, essere viste come
un'ingerenza nell’espletamento dei doveri del dipendente
pubblico.

- Assicurare che la condotta privata non confligga con
I'integrita del servizio .

- Avere cura di adottare le misure per assicurare che ogni
commento fatto sia inteso come rappresentante le proprie
opinioni personali e non quelle dell’Ente, nella consapevolezza
che i commenti personali su una questione pubblica possano
compromettere la imparzialitd.

- Gestire regali, benefici o ospitalitd in accordo con
quanto previsto dalla legge e dal presente Codice.

- Non usare delle informazioni cui il dipendente ha
accesso o delle relazioni che derivano dal lavoro per perseguire
o sollecitare interessi personali.

- Rendere pubblici, chiari e manifesti i risultati del lavoro e
le modalitd adottate per realizzarlo.

- Pubblicare sul sito intfernet e rendere disponibili presso i
punti di contatto col cittadino tutte le informazioni relative alla
modulistica, ai procedimenti e ai tempi stabiliti per la loro
conclusione.

- Comunicare, in caso di slittamento dei tempi di risposta,
il motivo del prolungamento dei termini.



- Comunicare gli orari e i recapiti di servizio.

g‘ RESPONSABILITA’:

- Garantire la raccolta e conservazione dei dafi personali
in modo sicuro, limitandone I'accesso a chi vi ha diritto
secondo legge.

- Garantire che I'accesso alle informazioni personali €
limitato a quelle necessarie allo svolgimento dei propri compiti
in relazione allo scopo formale da rendere evitando I'accesso
alle informazioni per scopi che non vi corrispondono.

- Garantire che le credenziali di accesso ai sistemi
informatici assegnate dall’Ente e strettamente personali non
siano comunicate a terzi.

- Conoscere e rispettare le norme vigenti, che riguardano
la pubblica amministrazione.

- Rispettare la puntualitd degliimpegni lavorativi

- Prestare attenzione alla sicurezza propria, dei colleghi e
degli utenti nell'organizzazione di spazi e attivitd lavorative.

- Rispettare I'ambiente e valutare l'impatto delle proprie
azioni su di esso .

- Tenere conto delle conseguenze che le e azioni e
decisioni possono avere in prospettiva sui singoli e sulla
comunita.

- Rispettare ed applicare le decisioni sovraordinate
anche quando non corrispondono alle proprie opinioni
personali.

ORIENTAMENTO AL SERVIZIO:

- Essere puntuali soprattutto nel caso in cui la propria
attivitd lavorativa si svolga a contatto col pubblico;

- Svolgere il proprio lavoro nel rispetto dei tempi previsti
dalle norme per la durata dei procedimenti e dei processi
amministrativi.

- Raccogliere le segnalazioni e le proposte provenienti
dai cittadini e darne risposta .

- Definire modalitd e strumenti di valutazione del livello di
soddisfazione dei cittadini.



@
- Utilizzare le risorse a disposizione in modo efficiente ed
economicamente vantaggioso.

EFFICIENZA:

- Garantire un uso appropriato delle risorse e delle
strutture pubbliche ed evitare sprechi o I'uso non conforme allo
scopo legittimo delle risorse assegnate.

- Partecipare, secondo competenza, i processi di
gestione della performance.

- Creare archivi informatici condivisi.

- Promuovere lo scambio di buone pratiche fra settoriin
un'ottica di semplificazione amministrativa.

- Essere sempre aggiornati sulle disposizioni
dell Amministrazione

0 00O
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VALORIZZARE LE PERSONE:

=

- Contrastare qualsiasi forma d'intimidazione, ostilitd,
isolamento, indebita interferenza o condizionamento, molestia
di qualunque fipo e genere.

- Mantenere e sviluppare le competenze e conoscenze
professionali anche attraverso I'autoformazione

- Condividere le n conoscenze e competenze senza
riserva con i colleghi.

- Segnalare i bisogni formativi.
- Partecipare alle attivitd formative proposte.

- Favorire I'inserimento dei nuovi colleghi, con
disponibilitd.

A
4 FARE SQUADRA:

- Lavorare insieme in uno spirito di apertura mentale,
onestd e frasparenza che incoraggi le buone relazioni, la
collaborazione e la comunicazione reciprocamente rispettosa.

- Garantire che il proprio comportamento rifletta I’



impegno per un ambito di lavoro inclusivo e libero da molestie
di qualunque natura;

- Garantire il necessario impegno ai fini di un ambito di
lavoro che assicuri sicurezza, salute e benessere;

- Condividere obiettivi, metodologie e strumenti di lavoro
con tuttii colleghi coinvolti nel processo.

- Calendarizzare riunioni periodiche per mantenere
aggiornati tutti i componenti del gruppo di lavoro e condividere
informazioni.

- Valorizzare I'apporto di tutti al raggiungimento dedli
obiefttivi.

Art. 4- Regali, compensi e altre utilita

1. Il *regalo o vantaggio economico o alfra ufilitd” non e di
modico valore quando singolarmente considerato eccede la
soglia di 50 Euro, né quando, cumulato con altri regali, vantaggi
economici o altra utilitd ricevuti nell'arco dell’anno, raggiunga
un valore complessivo superiore a 150 Euro.

2. | “regali o vantaggio economico o altra utilitd” offerti ed
accefttati nei casi consentiti non devono comunqgue
compromettere I'indipendenza di giudizio, la correttezza
operativa, I'integritd e la reputazione del dipendente e, in ogni
caso, devono essere tali da non dover essere interpretati da un
osservatore imparziale come finalizzati ad acquisire dei vantaggi
in modo improprio da parte di soggetti che abbiano fratto o
comungue possano trarre benefici da decisioni o attivitd
dell’Amministrazione. Infatti, in nessun caso possono essere
chiesti o accettati per sé o per altri regali o vantaggi economici
o altre utilitd neanche di modico valore a titolo di corrispettivo
per compiere o per aver compiuto attivitd relative al proprio
ufficio da parte di soggetti nei confronti dei qualisi & svolta o sta
per svolgersi una attivitd o una potestd del proprio ufficio.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un
proprio subordinato, direttamente o indirettamente, regali o alire
utilitd, anche di modico valore. Nello stesso modo e con dli stessi
limiti i dipendente non offre regali od altre utilitd anche di
modico valore ad un proprio sovraordinato. E' possibile tuttavia
accettare od offrire regali di modico valore, con modalitd
trasparente e comune fra tuttii collaboratori dell’ ufficio, nel caso
di particolari situazioni quali: compleanni, matrimoni, nascite di
figli di colleghi o loro collocamenti a riposo, sulla base delle
consuetudini in uso nell’Ente.

4, | regali o le altre utilitd comunque ricevuti fuori dai casi
consentiti dal presente arficolo, a cura dello stesso dipendente
cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
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dellamministrazione che, in via prioritaria, deve restituirli al
donante. In alternativa, il dipendente che ha ricevuto il regalo o
altra utilitd puo restituirlo direttamente al donante, informandone
immediatamente e per scritto il Sindaco e il Dirigente di
riferimento. Ove, per qualunque ragione, non sia possibile o
difficoltosa la restituzione, il bene regalato € messo a disposizione
dell'lamministrazione che, con atto motivato, potrd utilizzarlo per
fini istituzionali o per la sua devoluzione in beneficenza.

S. I dipendente infine non accetfta incarichi di
collaborazione da soggetti privati e o pubblici senza la
preventiva autorizzazione dell Amministrazione ai sensi dell'art. 53
comma 5 del D.Lgs. 165/2001. All'atto della richiesta di
autorizzazione il dipendente dovrd attestare che il soggetto
privato presso il quale intende svolgere la collaborazione non
abbia in corso o non abbia avuto nel biennio precedente la
domanda di autorizzazione, un interesse economico significativo
in decisioni o attivita inerenti I'ufficio di appartenenza. A fitolo
meramente esemplificativo e ferma restando la piena
discrezionalita di giudizio dell Amministrazione, sono considerati

interessi economici significativi:
a. l'affidamento di concessioni, autorizzazioni ©
permessi che comportino arricchimento patrimoniale o esercizio
di attivita economiche,
b. affidamenti di incarichi di consulenza o
collaborazione professionale,
C. affidamento di appalti o coftimi fiduciari per

forniture di beni o servizi o perl'esecuzione dilavori e, comungue,
ogni decisione di carattere anche parzialmente discrezionale e
non vincolato per legge.

6. In mancanza della dichiarazione del dipendente o nel
caso di attivita per cui 'Amministrazione giudichi significativi gli
interessi economici, I'autorizzazione non puod essere rilasciata e il
dipendente non puod accefttare lincarico.

7. Sulla corretta applicazione del presente articolo vigila il
Dirigente di ciascun settore di riferimento e, su questi ultimi, il
Segretario Generale.

Art. 5 - Partecipazione ad associazioni e
organizzazioni

1. Fermo restando la libertd di associazione sancito
dall’articolo 18 della Costituzione, il dipendente comunica, entro
fre giorni, al dirigente del servizio di appartenenza la propria
adesione ad associazioni od organizzazioni che, a prescindere
dal loro caraftere riservato o meno, operino in ambiti che
possano interferire con lo svolgimento dell’attivita d’ufficio.

2. In fase di prima applicazione del presente articolo, i
dipendenti devono comunicare la propria appartenenza alle
associazioni od organizzazioni entro frenta giorni dall’entrata in
vigore del presente Codice.
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3. Qualora I'appartenenza o I'adesione del dipendente a
una associazione od organizzazione venga valutata
negativamente e/o incompatibile con la posizione ricoperta
nell’organizzazione dell’Ente, in quanto interferisce con lo
svolgimento dell'attivita dell'ufficio, il dirigente del servizio di
appartenenza lo comunica al Responsabile della prevenzione
della corruzione il quale, se ritiene fondati i rilievi del dirigente,
procede alla contestazione dell'incompatibilitd al dipendente
ed alla conseguente diffida a cessare la relativa forma di
appartenenza o, se compatibile col rapporto di impiego,
all'assegnazione ad altro servizio dell’ente qualora non sia
possibile assegnarlo ad aliro ufficio del medesimo servizio.

4. L'appartenenza ad una associazione sportiva, anche
dilettantistica, o ad una associazione di volontariato genera
incompatibilitd con I'incardinamento presso I'ufficio o servizio
deputato ad istruire e liquidare i confributi alle rispettive
associazioni.

5. Le dichiarazioni di adesione e appartenenza devono
essere obbligatoriamente rese e, successivamente, inserite nel
fascicolo personale del dipendente ed in apposito fascicolo
riservato custodito presso I'ufficio personale.

6. Il Segretario Generale e il dirigente mantengono la
riservatezza circa la comunicazione di appartenenza ad
associazioni od organizzazioni da parte del dipendente.

7. Il pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad
aderire ad associazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a
tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
carriera.

8. Il presente articolo non si applica alladesione a partiti
politici o a sindacati.

Art. 6 — Comunicazione degli interessi
finanziari e conflitti di interesse

1. Il dipendente, fermi restando altri obblighi di frasparenza
previsti da leggi o regolamenti, all'atto dell'assegnazione
all'ufficio, informa per iscritto il dirigente di tutti i rapporti, diretti o
indiretti, di collaborazione con soggefti privati in qualunque
modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi fre
anni, precisando:

a. se in prima persona, o suoi parenti o affini entro |l
secondo grado, il coniuge o il convivente more uxorio, abbiano
ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i
predetti rapporti di collaborazione;

b. se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con
soggetti che abbiano interessi in attivitd o decisioni inerenti
all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.



2. Il dipendente in tale caso si astiene, comunicando per
iscritto al dirigente la specifica situazione di conflitto, dal
prendere decisioni o svolgere afttivita inerenti alle sue mansioni
in situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, con
interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini
entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare interessi di
qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti
dallintento di voler assecondare pressioni politiche, sindacali o
dei superiori gerarchici.

3. Il dirigente, verificata la sussistenza del conflitto di
interessi, anche potenziale, procede alla sostituzione del
dipendente.

4. | provvedimenti relativi alle astensioni sono comunicati al
Responsabile per la prevenzione della corruzione che, una volta
analizzati, li trasmette all’ufficio personale per essere archiviafi
con le modalitd di cui al comma 5 del precedente articolo 5.

Art. 7 - Obbligo di astensione

1. Il dipendente, previa formale comunicazione al proprio
responsabile, si astiene dal partecipare alladozione di decisioni
o ad attivitd che possano coinvolgere interessi propri, ovvero di
suoi parenti, affini enfro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di
frequentazione abituale, da intendersi come giornaliera o
settimanale e che coinvolga anche I'ambito familiare, ovvero,
di soggefti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia
causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito
significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore,
curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni
anche non riconosciute, comitati, societd o stabilimenti di cui sia
amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in
ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di sua oggettiva e

consistente convenienza di natura
economica o pafrimoniale.
2. Sullastensione del dipendente decide il dirigente del

servizio di appartenenza, il quale ne dd immediato riscontro al
Segretario Generale in qualita diresponsabile per la prevenzione
della corruzione. Sull'astensione del dirigente di servizio decide il
Segretario Generale. Le relative comunicazioni e decisioni sono
archiviate con le modalitd di cui al comma 5 del precedente
articolo 5.

ART. 8 — Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispefta le misure necessarie alla
prevenzione degli illeciti nell’lamministrazione. In particolare, il
dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel Piano Triennale
per la Prevenzione della Corruzione e Trasparenza (PTPCT),
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pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente in apposita Sezione
dell’Amministrazione  Trasparente, ivi inclusi  gli  specifici
adempimenti e le relative scadenze in esso contenute; presta la
sua collaborazione al Responsabile per la Prevenzione della
Corruzione e Trasparenza fornendogli tempestivamente futti i

dafi e le informazioni richieste.
2. | Dirigenti verificano che siano attuate dal personale le
misure necessarie alla prevenzione degli illeciti

nell’amministrazione. In particolare, essi rispettano e fanno
rispettare le prescrizioni contenute nel Piano Triennale per la
Prevenzione della Corruzione e Trasparenza (PTPCT), prestando
a tal fine la piu ampia collaborazione al Responsabile della
prevenzione della Corruzione e Trasparenza  (RPCT).

3. Eventuali violazioni del dovere di collaborazione con il
RPCT costituiscono condotte particolarmente gravi e fonte di
responsabilitd disciplinare per il dipendente.

4, Il dipendente, fermo restando I'obbligo di denuncia
all'autoritd giudiziaria, segnala al Responsabile  della
prevenzione della Corruzione e Trasparenza, oppure
dall’ Autoritd  Nazionale Anticorruzione utilizzando il canale
riservato, le condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza che
integrino delitti contro la pubblica amministrazione di cui al fitolo
I, capo |, del codice penale; inolire, gli altriilleciti rispetto ai quali
si riscontri un abuso di potere da parte di un dipendente
pubblico al fine di ottenere vantaggi privati. Le alire tipologie di
illecito, invece, sono oggetto di segnalazione al superiore
gerarchico.

5. Al fine di pervenire ad un oftimale sistema di invio delle
segnalazioni che garantisca la non identificabilitd  del
segnalante di presunti eventi di natura corruttiva di cui sia venuto
a conoscenza in  ragione del rapporto di lavoro,
I’ Amministrazione mette a disposizione sul proprio Sito istifuzionale
nonché sulla Intranet dei dipendenti una apposita applicazione
on line denominata “whistleblowing”. Registrando la sua
segnalazione su questo portale, il whistleblower otterrd un codice
identificativo univoco, "key code”, che dovrd utilizzare per
“dialogare” con il Responsabile della prevenzione della
Corruzione e Trasparenza in modo personalizzato e per essere
costantemente informato sullo stato di lavorazione della
segnalazione inviata.

6. E' indispensabile conservare con cura il codice
identificativo univoco della segnalazione, in quanto, in caso di
smarrimento, lo stesso non potrd essere recuperato o duplicato
in alcun modo.

7. Il Responsabile della prevenzione della Corruzione e
Trasparenza (RPCT), qualora ritenga la segnalazione fondata ai
sensi dell'art. 8 della Deliberazione ANAC n. 90 del 1 luglio 2020
recante «Regolamento per la gestione delle segnalazioni e per
I'esercizio del potere sanzionatorio in materia di tutela degli autori
di segnalazioni di illeciti o di irregolaritd di cui siano venuti a
conoscenza nell’ambito di un rapporto dilavoro di cui all’arficolo
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54 bis del D.Lgs. n. 165/2001», in un’oftica di prevenzione della
corruzione, potrd disporre I'invio della segnalazione alle istituzioni
competenti, quali ad esempio I'lspettorato per la Funzione
Pubblica, la Corte dei conti, I'Autoritd giudiziaria, la Guardia di
Finanza.

8. L'Ente garantisce ogni misura di riservatezza a tutela di
colui che segnala un illecito nell’Ente, pertanto, il personale
chiomato a gestire le relative segnalazioni pone la massima
attenzione nel compimento di tale attivitd. Le segnalazioni che
potrebbero configurare eventuali rischi di corruzione saranno
trattate ai sensi della vigente normativa sulla privacy. Ogni
violazione del predetfto obbligo di riservatezza costituisce illecito
disciplinare per violazione di doveri d'ufficio.

9. Qualora dovessero pervenire segnalazioni anonime con
allegate le prove o da soggetti identificati o identificabili, i
Dirigenti di settore valuteranno, nel caso concreto, I'opportunitd
di trasmettere le segnalazioni medesime al Responsabile della
prevenzione della Corruzione e Trasparenza.

10. Il Responsabile della prevenzione della Corruzione e
Trasparenza (RPCT) cura e verifica la concreta applicazione dei
meccanismi di protezione dei dipendenti, previsti dall’articolo 54-
bis del D.Lgs. n. 165 del 2001 a futela di chi abbia segnalato
condotte llecite nell'interesse dell'integritd  della  pubblica
amministrazione.

11. La disciplina del whistleblowing si applica anche ai

lavoratori e ai collaboratori delle imprese fornitrici di beni o servizi
e che realizzano opere in favore dell’amministrazione pubblica.

ART. 9 - Trasparenza e tracciabilita

1. La promozione di maggiori livelli di frasparenza costituisce
obiettivo strategico di questa Amministrazione.
2. Il Responsabile della prevenzione della Corruzione e

Trasparenza si avvale della collaborazione dei Dirigenti e delle
Posizioni Organizzative, oltre che del personale, al fine garantire
il corretto assolvimento degli obblighi di pubblicazione previsti
dalla normativa vigente.

3. Ciascuna unitd organizzativa individua al proprio interno
uno o piu referenti per la trasparenza per I'aggiornamento di
dafi, informazioni e documenti nelle apposite sezioni
dell’Amministrazione Trasparente al fine di provvedere al
regolare assolvimento degli obblighi di pubblicazione.

4, Il personale, nell’ambito delle proprie attivitd, & tenuto a
fornire, in modo regolare e completo, le informazioni, i dati e gli
afti oggetto di pubblicazione sul sito istituzionale, secondo le
previsioni contenute nel Piano Triennale per la Prevenzione della
Corruzione e Trasparenza (PTPCT), assicurando tutte le attivita
necessarie per dare attuazione agli obblighi di frasparenza
12



previsti dalla normativa vigente; il dipendente segnala ai
referenti per la ftrasparenza le eventuali esigenze di
aggiornamento, correzione e integrazione delle informazioni, dei
dafi e degli afti oggetto di pubblicazione, aftinenti alla propria
sfera di competenza.

5. Ciascun Dirigente, nelllambito del proprio dovere di
collaborazione con il Responsabile della prevenzione della
Corruzione e Trasparenza, vigila sul corretto assolvimento di futti
gli obblighi di pubblicazione relativi ai servizi di propria
competenza demandati primariamente ai referenti per la
trasparenza di cui al punto n. 3, e comunque con la
collaborazione del restante personale dipendente.
L' Responsabile della prevenzione della Corruzione e Trasparenza
(RPCT) verifica attraverso un supporto metodologico il rispetto
degli obblighi di pubblicazione in capo ai soggetti indicati nella
mappa della tfrasparenza allegata al Piano Triennale per la
Prevenzione della Corruzione e Trasparenza (PTPCT).

6. La tracciabilitd dei processi decisionali adottati dai
dipendenti deve essere, in tutti i casi, garantita attraverso un
adeguato supporto documentale, che consenta in ogni
momento la replicabilitd; a tal fine, il dipendente deve aver cura
di inserire nel fascicolo di ogni prafica trattata tutta la
documentazione ad essa afferente.

7. E fatto divieto di emanare atti e disposizioni a valenza
esterna, con la sola esclusione delle comunicazioniinformali, ove
consentite, che non siano state protocollate elettronicamente.
L'ufilizzo dei dati e dei documenti inseriti nei programmi
informatici deve avvenire osservando scrupolosamente le
disposizioni impartite rispetto all'impiego ed alla custodia delle
credenziali di accesso.

ART. 10 — Comportamento nei rapporti
privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra
lavorative con pubbilici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, i
dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre
nelllamministrazione per ottenere utilitd che non gli spettino e
non assume nessun alfro comportamento che possa nuocere
allimmagine dell'lamministrazione.

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

a. non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in
cambio di una agevolazione per le proprie;

b. non chiede di parlare con i superiori gerarchici
dell'impiegato o funzionario che segue la questione privata del
dipendente, facendo leva sulla propria posizione gerarchica
all'interno del Comune;

c. non diffonde informazioni € non fa commenti, nel
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rispetto e nei limiti della libertd di espressione, volutamente atti
a ledere I'immagine o I'onorabilita di colleghi, di superiori
gerarchici, di amministratori, o del comune in generale.

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

a. non diffonde dati e informazioni riservate o ufficiose
sull' attivita dell’ Amministrazione in genere o su specifici
procedimenti

b. non anticipa i contenuti specifici di procedimenti di
gara, di concorso, o di altri procedimenti che prevedano una
selezione pubblica comparativa ai fini dell’ottenimento di
confratti dilavoro, di prestazione di servizi o di fornitura, di
facilitazioni, e benefici in generale;

c. non diffonde i risultati di procedimenti, prima che
siano conclusi, che possano interessare il soggetto con cuisie
in contatto in quel momento o di soggetti terzi.

4, Nei rapporti privati il dipendente, in generale, mantiene
un comportamento corretto, rispettoso delle persone, delle
istituzioni e delle norme, e contribuisce alla diffusione della
cultura della legalitd e della correttezza.

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

a. evita ogni dichiarazione pubblica concernente
la propria attivitd di servizio;

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

C. non intrattiene rapporti con i mezzi di

dell’ Amministrazione;

d. non sollecita la divulgazione, in qualunque
forma, di notizie inerenti all’attivitd dell’ Amministrazione;
e. informa immediatamente il dirigente del servizio

di appartenenza nel caso sia destinatario di informazioni o
chiarimenti da parte degli organi di informazione.

ART. 11 — Comportamenti in servizio

1. Il dipendente svolge I'attivitd che gli viene assegnata
con impegno ed ampia disponibilitd, assumendo le connesse
responsabilitd, nei termini e nei modi previsti, e non evita i
compiti assegnati facendo ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivitd o I'adozione di decisioni di propria
spettanza.

2. Il dipendente segnala tempestivamente al responsabile
dell'ufficio I'esistenza di cause ostative al normale o corretto
svolgimento dei propri compiti, siano esse derivanti da cause
interne all’organizzazione o esterne, e anche se non collegate
ad azioni penalmente rilevanti.

3. Il dipendente, in relazione alla funzione svolta, cura
14



costantemente il proprio aggiornamento professionale nelle
materie di competenza.

4, Nelle relazioni con i colleghi, i collaboratori e i rispettivi
responsabili e/o dirigenti, il dipendente:
a. assicura costantemente la massima

collaborazione, nel rispetto reciproco delle posizioni e delle
funzioni istituzionali;

b. evita afteggiamenti e comportamenti che
possano turbare il necessario clima di serenitd e concordia
nell’ambito degli uffici.

5. Il dipendente, inolire:

a. rispetta I'orario di lavoro ordinario, in conformitd
all'arficolazione prevista, documentandolo, in ogni entrata ed
in ogni uscita, a mezzo del badge magnetico;

b. non svolge prestazioni di lavoro straordinario, se
non preventivamente autorizzato dal proprio responsabile o
dirigente;

C. rispetta tutte le disposizioni del regolamento

sull’ordinamento degli uffici e dei servizi e dei contratti collettivi
di comparto in materia di: assenze dal servizio, malattia,
congedi, ferie, permessi, aspettative e dimissioni dal servizio;

d. utilizza i permessi di astensione dal lavoro,
comungue denominati, nel rispetto delle condizioni previste
dalla legge, dai regolamenti e dai confratti collettivi;

e. una volta garantita la prestazione lavorativa,
nelle fasce orarie prestabilite, non pud trattenersi negli uffici
comunali né accedervi, al di fuori dei suddetti orari, se non
previamente autorizzato dal responsabile dell’ufficio o dall
dirigente del servizio nel quale risulta incardinato;

f. non utilizza il telefono cellulare personale se non
per gravi motivi.

6. Il dipendente deve avere cura dei mezzi e dei materiali
a lui aoffidati e adottare le cautele necessarie per impedirne |l
deterioramento, la perdita o la sottrazione; in particolare:

a. utilizza con scrupolo e parsimonia i beni e le
attrezzature affidate e piv in generale le risorse, curando lo
spegnimento di luci e macchine al termine dell’orario di lavoro;

b. evita qualsiasi utilizzo improprio degli stessi;

C. utilizza i mezzi di frasporto dell’ Amministrazione a
sua disposizione per lo svolgimento dei compiti d’ufficio,
compilando il cd. "*foglio” o “ruolino di marcia” o similare e
astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio;

7. Il dipendente utilizza le risorse informatiche mediante
I'adozione di tutte le norme di sicurezza in materia, a futela
della funzionalitd e della protezione dei sistemi; in particolare:

Q. si assicura della integritd e della riservatezza dei
codici di accesso ai programmi e agli strumenti;
b. non concede, una volta superata la fase di

autenticazione, I'uso della propria postazione a personale non
autorizzato;

C. non lascia incustodita ed accessibile la propria
postazione una volta connesso al sistema con le proprie
credenziali di autenticazione;
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d. non uftilizza credenziali (user-id e password) di
altri utenti, nemmeno se fornite volontariamente o se pervenute
casualmente a conoscenza;

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

f. non modifica le configurazioni hardware e

software predefinite dall’amministratore di sistema né installa
autonomamente programmi o applicativi senza preventiva
autorizzazione del servizio informatico;

g. non invia messaggi di posta elettronica se non
per compiti d'ufficio né messaggi minatori, ingiuriosi o,
comunque, non confacenti al decoro e alle regole di buona
educazione;

h. non naviga su siti internet non attinenti allo
svolgimento della propria attivitd lavorativa ne su siti con
contenuti indecorosi, offensivi o, comunque, illecifi.

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

a. a spostare le mail di interesse dell’ ufficio sulle
cartelle indicate dal dirigente;
b. a controllare di non avere dati aziendali sul

proprio personal computer.

9. Nel caso di cessazione dal servizio, i dipendente é
tenuto:

a. trasferire i documenti in opportune aree
accessibili dai colleghi, al fine di garantire la continuitd del
servizio, secondo le indicazioni prescritte dal dirigente
competente;

b. cancellare qualunque fipo di dato personale
salvato sia nel personal computer che nella casella di posta
eleftronica esonerando I'Amministrazione da qualunque
addebito relativamente alla privacy in seguito alla
rassegnazione delle risorse ad altro dipendente. In ogni caso la
casella di posta elettronica  nominativa del dipendente
cessato dovrd essere cancellata senza controlli sul contenuto.

10. Il dipendente deve dare sollecita comunicazione dal
proprio responsabile dell’ufficio:
a. di ogni eventfo in cui sia rimasto diretfamente

coinvolto e che pud avere riflessi sul servizio o sul rapporto  di
lavoro;

b. di situazioni di pericolo o di danno per I'integrita
fisica e psicologica propria o di altri, durante lo svolgimento del
Servizio;

C. di ogni inefficienza, guasto o deterioramento
delle risorse materiali e strumentali affidate.
11. Il dipendente siimpegna a informare immediatamente |l

proprio Dirigente, nel caso in cui venga a conoscenza di essere
destinatario dell’avvio di un procedimento penale a proprio
carico da parte dell’Autoritd Giudiziaria. | dirigenti informati
dovranno provvedere a propria volta a frasmetfterne
comunicazione all’Ufficio Procedimenti Disciplinari per il relativo
procedimento ai sensi di quanto previsto dagli artt. 55 bis e ter
del D. Lgs. n. 165 2001. Per quanto concerne presunte condofte
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di natura corruttiva di cui all’art. 16, co. 1, lett. l-quater del D. Lgs.
165/2001, tale momento coincide, ai sensi della Deliberazione
Autoritd Nazionale Anticorruzione n. 215/2019 recante ‘Linee
Guida in materia di applicazione della misura della rotazione
straordinaria di cui all’ art. 16, co. 1, lett. l-quater del D.Lgs. N.
165/2001", con il momento in cui il soggetto viene iscritto nel
registro delle notizie di reato di cui all’art. 335 c.p.p . In

quest'ultimo  caso il dipendente  dovrd  informare
tempestivamente il Responsabile della prevenzione della
Corruzione e Trasparenza dell'Ente.

12. | diretti superiori gerarchici vigilano su eventuali deviazioni
dovute a negligenza di alcuni dipendenti e, nel rispetto di una
equa distribuzione dei carichi di lavoro, disciplinano anche per
le vie brevi eventuali conflitti di competenze frailoro subordinati,
che sono tenuti ad adeguarsi immediatamente alle disposizioni
impartite. | conflitti di competenza fra i Dirigenti sono risolti dal
Segretario Generale.

ART. 11bis - Utilizzo delle tecnologie
informatiche

1. Ll'amministrazione, attraverso i propri responsabili di struttura,
ha facolta di svolgere gli accertamenti necessari e adottare ogni
misura atta a garantire la sicurezza e la protezione dei sistemi
informatici, delle informazioni e dei dati. Le modalita di
svolgimento di tali accertamenti sono stabilite mediante linee
guida adottate dall’Agenzia per I'ltalia Digitale, sentito il Garante
per la protezione dei dati personali. In caso di uso di dispositivi
elettronici personali, trova applicazione I'articolo 12, comma 3-
bis del decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82.
2. L'vtilizzo di account istituzionali & consentito per i soli fini
connessi all'attivita lavorativa o ad essa riconducibili e non puo
in alcun modo compromettere la sicurezza o la reputazione
dell'lamministrazione. L'utilizzo di caselle di posta elettroniche
personali & di norma evitato per attivitd o comunicazioni afferenti
il servizio, salvii casi di forza maggiore dovuti a circostanze in cui
il dipendente, per qualsiasi ragione, non possa accedere
all'account istituzionale.
3. Il dipendente é responsabile del contenuto dei messaggi
inviati. | dipendenti si uniformano alle modalita di firma dei
messaggi di posta elettronica di servizio individuate
dall'amministrazione di appartenenza. Ciascun messaggio in
uscita deve consentire I'identificazione del dipendente mittente
e deve indicare un recapito istituzionale al quale il medesimo é
reperibile.

4. Al dipendente é consentito I'vtilizzo degli strumenti informatici
forniti dall'lamministrazione per poter assolvere alle incombenze
personali senza doversi allontanare dalla sede di servizio, purché
I'attivita sia contenuta in tempi ristretti e senza alcun pregiudizio
per i compiti istituzionali.
5. E vietato l'invio di messaggi di posta elettronica, all'interno o
all'esterno  delllamministrazione, che siano oltraggiosi,
discriminatori o che possano essere in qualunque modo fonte di
responsabilitd dell'amministrazione.
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ART. 11ter - Utilizzo dei mezzi di
informazione e dei social media

1. Nell'vtilizzo dei propri account di social media, il dipendente
utilizza ogni cautela affinché le proprie opinioni o i propri giudizi
su eventi, cose o persone, non siano in alcun modo attribuibili
diretftamente alla pubblica amministrazione di appartenenza.
2. In ogni caso il dipendente é tenuto ad astenersi da qualsiasi
intervento o commento che possa nuocere al prestigio, al
decoro o allimmagine dellamministrazione di appartenenza o
della pubblica amministrazione in generale.
3. Al fine di garantirne i necessari profili di riservatezza le
comunicazioni, afferenti diretamente o indirettamente il servizio
non si svolgono, di norma, atiraverso conversazioni pubbliche
mediante l'ufilizzo di piattaforme digitali o social media. Sono
escluse da tale limitazione le attivitd o le comunicazioni per le
quali I'vtilizzo dei social media risponde ad una esigenza di
carattere istituzionale.
4. L’Amministrazione comunale si puo dotare di una "social
media policy" per ciascuna tipologia di piattaforma digitale, al
fine di adeguare alle proprie specificita le disposizioni di cui al
presente articolo. In particolare, la "social media policy” deve
individuare, graduandole in base al livello gerarchico e di
responsabilitd del dipendente, le condoite che possono
danneggiare la reputazione delle amministrazioni.
5. Fermirestando i casi di divieto previsti dalla legge, i dipendenti
non possono divulgare o diffondere per ragioni estranee al loro
rapporto di lavoro con I'amministrazione e in difformita alle
disposizioni di cui al decreto legislativo 13 marzo 2013, n. 33, e
alla legge 7 agosto 1990, n. 241, documenti, anche istruttori, e
informazioni di cui essi abbiano la disponibilita.»;

ART. 12 - Rapporti col pubblico

1. Il dipendente, nei rapporti con il pubblico, si fa
riconoscere attraverso l'esposizione in modo visibile del cartellino
identificativo fornito dall’amministrazione, o con aliro supporto
idenftificativo messo a disposizione dall’ Amministrazione, salvo
diverse disposizioni di servizio, anche in considerazione della
sicurezza dei dipendenti.

2. Il dipendente si rivolge agli utenti con cortesia ed opera
con spirito di servizio, correttezza e disponibilita e, nel rispondere
alla corrispondenza, a chiamate telefoniche e ai messaggi di
posta elettronica, opera nella maniera piu completa e accurata
possibile, e con la massima tempestivitd negli adempimenti e
nelle risposte e, in ogni caso, orientando il proprio
comportamento alla soddisfazione dell’'uvtente.

3. Il dipendente e tenuto a indossare un abbigliamento
consono al luogo di lavoro e al rispetto dell'utenza.

4. Il dipendente, durante I'orario di apertura al pubblico,
non puo utilizzare il telefono cellulare personale né altri dispositivi
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similari.

5. Il dipendente conclude il procedimento amministratfivo
nei termini previsti dai regolamenti o dalla normativa vigente,
utilizza i mezzi piu veloci ed immediati per le risposte alle istanze
degli utenti dei servizi e dei cittadini in generale, avendo cura di
mantenere nello stile di comunicazione proprietd e cortesia, e di
salvaguardare I'immagine dell’amministrazione comunale. In
ogni caso, ad una richiesta pervenuta tramite posta elettronica
si deve rispondere Uutlilizzando lo stesso mezzo, sempre,
garantendo esaustivitd della risposta e riportando tutti dli
elementi necessari all’identificazione del responsabile del
procedimento.

6. Il dipendente, qualora non sia competente per posizione
rivestita o per materia, indirizza linteressato  all’ufficio
competente, facilitandone il raggiungimento da parte

dell'utente, anche confattando personalmente in  via
preliminare I'ufficio competente e assicurandosi che le
informazioni fornite siano  effettivamente sufficienti per
raggiungere (fisicamente o telematicamente) I'ufficio richiesto.

7. Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio,
fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al
comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali
ha la responsabilitd o il coordinamento, evitando tuttavia di
esprimere di fronte agli utenti giudizi negativi di natura personale
sui propri collaboratori, o assegnando agli stessi I'intera
responsabilitd di un ipotetico o accertato disservizio, riservandosi
eventuali segnalazioni sensibili dal punto di vista disciplinare da
considerare in altra sede.

8. Nelle operazioni da svolgersi e nella frattazione delle
prafiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio
o diverso ordine di prioritd stabilito dalll Amministrazione, I'ordine
cronologico di arrivo delle istanze (anche se non protocollate)
e non rifiuta prestazioni cui sia tenuto con motivazioni
generiche.

9. A fronte dirichieste non strettamente rientranti nei propri
compiti d'ufficio il dipendente, prima dirifiutare la prestazione
richiesta, al fine di agevolare gli utenti dei servizi ed evitare una
molteplicita di accessi, verifica se abbia comunque la
possibilitd — dal punto di vista organizzativo e della gestione
dell'ufficio — di farsi carico della richiesta, o individua I'ufficio a
cui inoltrare l'istanza e indirizzare I'interessato.

10. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e
risponde senza ritardo ai loro reclami. Devono comunque
essere rispettati i termini del procedimento secondo le
specifiche disposizioni di legge e regolamentari vigenti in
materia.

10bis. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere
informazioni a tutela dei diritti sindacali, il dipendente si astiene
da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti
delllamministrazione o che possano nuocere al prestigio, al
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decoro o allimmagine delllamministrazione di appartenenza o
della pubblica amministrazione in generale.

11. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e la normativa in
materia di futela e frattamento dei dati personali e, qualora sia
richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in
materia di dati personali, informa il richiedente dei motivi che
ostano all'accoglimento della richiesta. Qualora non sia
competente a provvedere in merito alla richiesta curaq, sulla base
delle disposizioni interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio

competente della medesima amministrazione.
12. Fatta salva la comunicazione istituzionale attraverso
I'Ufficio relazioni istituzionali,

- Ai dipendenti e vietato rilasciare dichiarazioni agli
organi di informazione inerenti I'attivitd lavorativa e/o quella
dell’ente nel suo complesso, in assenza di una specifica
autorizzazione da parte del proprio Dirigente;

- Ai dirigenti e vietato rilasciare dichiarazioni agli
organi di informazione inerenti I'attivita lavorativa e/o quella
dell’ente nel suo complesso, in assenza di una specifica
autforizzazione  da parte  del Segretario  Generale;

- Al Segretario Genercle & vietato rilasciare
dichiarazioni agli organi di informazione inerenti [|'attivitd
lavorativa e/o quella dell’ente nel suo complesso, in assenza di
una specifica autorizzazione da parte del Sindaco.

ART. 13 — Disposizioni partficolari per |
Dirigenti

Ferma restando I'applicazione delle altre disposizioni del Codice,
i Dirigenti:

A. svolgono con diligenza le funzioni loro spettanti in
base all'atto di conferimento dell'incarico, perseguono gli
obiettivi  assegnati ed adottano un comportamento
organizzativo adeguato per l'assolvimento dell'incarico. In
particolare:

1. dedicano la giusta quantitd di tempo ed
energie allo svolgimento dei propri compiti, che siimpegnano a
svolgere nel modo piu semplice ed efficiente e nellinteresse
pubblico affidato loro assumendone le connesse responsabilitd;

2. salvo giustificato motivo, non ritardano |l
compimento di attivitd o I'adozione di decisioni di propric
spettanza;
B. assumono atteggiamenti leali e frasparenti e

adottano un comportamento esemplare in termini di integrita,
imparzialita, buona fede e correttezza, parita di trattamento,
equitd, inclusione e ragionevolezza nei rapporti con i colleghi, i
collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa. Il dirigente
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curaq, alfresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate
per finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per
esigenze personali. In particolare:

1. antepongono il rispetto della legge e
linteresse pubblico agli interessi privati propri ed altrui, ispirando
le proprie decisioni ed i propri comportamenti alla cura
dell'interesse pubblico loro affidato;

2. mantengono una posizione di
indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni o di
svolgere attivitd inerenti alle rispettive mansioni in situazioni di
conflitto di interessi anche potenziale; nei rapporti con gli utenti
dimostrano la massima disponibilitd e non ostacolano I'esercizio
dei diritti, favorendo I'accesso alle informazioni nei limiti in cui cio
non sia vietato;

C. curano che i beni materiali e strumentali
assegnati ai rispettivi servizi o settori, siano utilizzati per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze
personali; vigilano sull’ utilizzo adeguato di materiali, attrezzature,
servizi e piU in generale delle risorse nella prerogativa
dell'efficienza e dell'economicitd  dell’'azione pubblica.

D. curano il benessere organizzativo nella strutturain
cui sono preposti favorendo l'instaurarsi di rapporti  cordiali e
rispettosi fra i collaboratori, assumendo iniziative finalizzate alla
circolazione delle informazioni, alla  formazione,
allaggiornamento  del personale, allinclusione e alla
valorizzazione delle differenze di genere, di etd e di condizioni
personali;

E. assegnano listruttoria delle pratiche sulla base di
una equa distribuzione del lavoro all'interno delle  rispettive
strutture, tenendo conto delle capacitd, delle attitudini e delle
professionalitd del personale assegnato.

F. provvedono alla distribuzione dei carichi dilavoro
privilegiando professionalitd e attitudini dei dipendenti,
favorendo I'integrazione tra le varie competenze in uno scambio
professionale continuo che garantisca ['accrescimento, la
polivalenza e la polifunzionalita de lavoratori;

G. privilegiano l'infroduzione di tecniche di lavoro
“per processi” e "di gruppo”, a garanzia di frasparenza e
condivisione delle regole effettuano la valutazione del personale
assegnato dalle rispettive strutture con imparzialita rispettando le
indicazioni ed i tempi prescritti;

H. devono vigilare sul rispetto delle norme in materia
di incompatibilitd, cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei
dipendenti. In particolare, prima del rilascio delle autorizzazioni,
devono effettuare una approfondita verifica
relativamente alla presenza di conflitti di intferesse, anche
potenziali, oltre al puntuale riscontro di tutte le altre condizioni e
presupposti legittimanti stabiliti per legge e/o regolamento;

l. infraprendono con tempestivitd le iniziative
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necessarie ove vengano a conoscenza di un illecito, aftivano e
concludono, se competenti, il procedimento disciplinare ovvero
segnalano tempestivamente lillecito all'Ufficio Competente peri
Procedimenti Disciplinari, prestando, ove richiesta, la
collaborazione e provvedono ad inoltrare tempestiva denuncia
all'Autoritad Giudiziaria o alla Corte dei Conti per le rispettive
competenze;

J. adottano, nel caso ricevano una segnalazione di
illecito da parte di un dipendente, ogni cautela affinché |l
segnalante sia tutelato nelllanonimato e non venga discriminato
per la segnalazione resa;

K. evitano, nei limiti delle proprie possibilitd, che
vengano diffuse notizie riguardanti I'Amministrazione o I'operato
dei dipendenti che non siano rispondenti al vero e favoriscono la
diffusione e la conoscenza di buone prassi e buoni esempi da
seguire al fine di rafforzare il senso di fiducia nei confronti
dell Amministrazione. In particolare, segnalano ai soggetti
deputati alla cura della comunicazione esterna le  buone
prassi praticate dall'Ente affinché ne venga data notizia anche
sul sito istituzionale delll Amministrazione;

M. vigilano che la timbratura delle presenze da
parte dei propri dipendenti avvenga correttamente e valutano,
per le pratiche scorrette, le misure o le procedure da adottare,
secondo il caso concreto.

N. Il dirigente cura la crescita professionale dei
collaboratori, favorendo Ile occasioni di formazione e
promuovendo opportunita di sviluppo interne ed esterne alla
struttura di cui é responsabile.

O. I dirigente cura, compatibilmente con le risorse
disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui é
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra
i collaboratori, nonché di relazioni, interne ed esterne alla
struttura, basate su una leale collaborazione e su una reciproca
fiducia e assume iniziative finalizzate alla circolazione delle
informazioni, all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze
di genere, di eta e di condizioni personali.

P. Il dirigente svolge la valutazione del personale
assegnato alla struttura cui @ preposto con imparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti, misurando il
raggiungimento dei risultati ed il comportamento organizzativo.

ART. 14 — Contratti ed altri afti negoziali

1. Il Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e
Trasparenza (PTPCT) individua gli afti di gara e di affidamento
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dell'Ente nei quali deve essere inserito |'obbligo, quale
condizione di partecipazione alla procedura stessa, di
sottoscrivere e rispettare i patti di integritd adottati dall’Ente
con apposita deliberazione.

2. La violazione dei patti di integrita di cui al comma
precedente da parte del terzo comportera I'esclusione dalla
procedura in corso, la risoluzione di diritto del rapporto
contrattuale in essere, nonché il pieno diritto del Comune di
chiedere ed ottenere il risarcimento dei danni patiti per la lesione
della sua immagine ed onorabilita.

3. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione
di contratti per conto dell Amministrazione, nonché nella fase di
esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a mediazione di
terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilitd a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione
o l'esecuzione del contratto. Il presente comma non si applica ai
casiin cui I'Amministrazione abbia deciso diricorrere all'attivita di
intermediazione professionale.

4. I dipendente non conclude, per confo
dell’Amministrazione, confratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia
stipulato contratti a titolo privato o ricevuto altre utilitd nel
biennio precedente, fatti salvi quelli conclusi mediante moduli o
formulari (art. 1342 del codice civile).
Nel caso in cui I'Amministrazione concluda confratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese
con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilitd nel biennio precedente, questi si
astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle
attivita relative all’esecuzione del contratto, redigendo verbale
scritto di tale astensione da conservare agli atti dell’ ufficio.

5. Qualora il dipendente concluda accordi o negozi, ovvero
infenda stipulare conftratti a titolo privato, con persone fisiche o
giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento ed assicurazione per conto dell’amministrazione,
la segnalazione che deve rendere al proprio Dirigente ai sensi
dell'articolo 14, comma 3 del codice generale, dev'essere
preventiva rispetto alla conclusione del negozio. Allo stesso
modo, la comunicazione di cui sopra deve essere preventiva
qualora, nelle forme dell’articolo 1342, infenda concludere a
titolo privato accordi, negozi o confratti, con persone fisiche o
giuridiche private con le quali nel biennio precedente abbia
stipulato per conto dell’amministrazione contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione.

6. Se nelle situazioni indicate aicommi 1, 2, 3 e 4 si frovano i
dirigenti, essi indirizzano I'informazione al Responsabile per la
Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza. Se nelle
medesime situazioni dovesse incorrere il Segretario Generale, |a
comunicazione & indirizzata al Sindaco.
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7. Il dipendente comunica al Dirigente ogni situazione di
conflitto d’interessi anche potenziale che venga in rilievo nello
svolgimento di procedure di aggiudicazione degli appalti e delle
concessioni; il conflitto rileva rispetto al personale che interviene
nello svolgimento della procedura, o che comunque possa
influenzarne in qualsiasi modo il risultato.

8. Il personale che partecipa alle procedure di gara e di
affidamento segnala tempestivamente al proprio superiore
gerarchico eventuali proposte ricevute da concorrenti o
dall’aggiudicatario, aventi a oggetto utilitd di qualungue tipo in
favore proprio, dei suoi parenti o affini entro il secondo grado,
del coniuge o) del convivente.
Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche
partecipanti a procedure negoziali nelle quali sia parte
I'’Amministrazione, rimostranze orali o scritte sull’operato
dell'ufficio o su quello dei propri collaboratori, ne informa
immediatamente per iscritto il proprio superiore gerarchico o
funzionale. In casi di particolare gravitd il Dirigente informa
immediatamente il Responsabile per la Prevenzione della
Corruzione e della frasparenza.

9. Nei confronti degli operatori economici che concorrono
alle gare d’appalto e degli aggiudicatari di confratti, il personale
limita i contatti a quelli strettamente indispensabili alla trattazione
delle pratiche di ufficio.

10. Il personale che partecipa alle procedure di gara
mantiene la riservatezza in merito all'intera procedura ed evita
sifuazioni anche solo percepite di conflitto di interessi. |
dipendenti dovranno, nel rispetto della normativa vigente,
assumere comportamenti imparziali, corretti e diligenti sia nei
rapporti con i professionisti aziendali che nei riguardi degli
operatori economici concorrenti nelle procedure ad evidenza
pubblica, ponendo particolare aftenzione a fenomeni ed
episodi che costituiscano violazione dei canoni di correttezza,
trasparenza, tutela della concorrenza, imparzialitd verso i fornitori
che, a fitolo esemplificativo, si riferiscono a:
- infimidazioni o pressioni indebite esterne o interne;
presenza di cause di incompatibilitd di memibri di collegi e
commissioni giudicatrici, presenza di conflitti di interesse tra i
titolari di incarichi — RUP, DEC, RES, Membri tecnici di
Commissioni e Collegi — e le ditte partecipanti/aggiudicatarie,
sia nelle fasi propedeutiche che nel corso del
procedimento di aggiudicazione; anomalie nella gestione del
rapporto contrattuale;
-anomalie nella gestione delle penali, dei tempi e
modalitd di verifica di conformitd delle prestazioni;

-anomalia nella corretta tenuta della contabilitd
contrattuale da parte dei Responsabili della esecuzione dei
contratti;

-anomalie nei tempi e modi di liquidazione dei
corrispettivi.

In tali casi il dipendente potra riferirsi al RUP di gara, al
responsabile della esecuzione del contratto, al direttore della
esecuzione del contratto o al Dirigente Responsabile della
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Procedura che riferiranno direttamente ed immediatamente
al Responsabile perla Prevenzione della Corruzione riportando
compiutamente il contesto  procedurale in cuii fenomeni si
sono verificati.

ART. 15 - Vigilanza, monitoraggio ed
afttivita formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del D. Lgs. 30 marzo
2001, n. 165, vigilano sull'applicazione del presente Codice la
Dirigenza e, per gli ambiti di competenza definiti dal presente
Codice olire che dalla normativa vigente e dai Confratti
Collettivi, i responsabili di posizione organizzativa, i componenti
dell’Ufficio Procedimenti Disciplinari ed il Responsabile per la
Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza dell’Ente.

2. In relazione ai compiti di vigilanza indicati al comma 1, il
Dirigente  promuove la conoscenza del codice di
comportamento fornendo assistenza e consulenza sulla corretta
interpretazione e attuazione del medesimo. Favorisce inolire la
formazione e I'aggiornamento dei dipendenti in materia di
integritd e trasparenza, in coerenza con la programmazione di
tale misura inserita nel Piano Triennale per la Prevenzione della
Corruzione e per la Trasparenza e, nella valutazione individuale
del dipendente, tiene conto anche delle eventuali violazioni del
codice di comportamento emerse in sede di vigilanza.

3. Il controllo sul rispetto del codice di comportamento da
parte della Dirigenza € operato dal Segretario Generale.

4, L' Ufficio Procedimenti Disciplinari si conforma alle
previsioni contenute nel Piano Triennale per la Prevenzione della
Corruzione e Trasparenza dell'Ente e svolge le funzioni disciplinari
di cui agli articoli 55-bis e seguenti del D.Lgs. n. 165 del 2001, cosi
come introdotti dall’art. 69 del D.Lgs. n.150/2009 e ss.mm.ii.;
collabora con il Responsabile per la Prevenzione della
Corruzione e per la Trasparenza per I'aggiornamento del codice
di comportamento e alle attivitd formative finalizzate alla
massima diffusione della conoscenza dei contenuti del Codice,
oltre che al monitoraggio annuale sulla sua attuazione, e alla
comunicazione all'Autoritd Nazionale Anticorruzione, di cui
all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei
risultati del monitoraggio. L' Ufficio Procedimenti Disciplinari
provvede altresi all’esame delle segnalazioni di violazione del
codice di comportamento, alla raccolta delle condotte illecite
accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui al citato
art. 54-bis del D.Lgs. n. 165/2001. Ai fini dello svolgimento delle
attivitd ai sensi del presente articolo, I'Ufficio Procedimenti
Disciplinari opera in raccordo con il Responsabile per la
Prevenzione della Corruzione e della trasparenza (RPCT).

5. Al personale sono rivolte attivitad formative in materia di
trasparenza e integritd, che consentano di conseguire una piena
conoscenza dei contenuti del Codice di Comportamento,
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nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle misure e
sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

5bis. Le attivita di cui al comma 5 includono anche cicli formativi
sui temi dell'etica pubblica e sul comportamento etico, da
svolgersi obbligatoriamente, sia a seguito di assunzione, sia in
ogni caso di passaggio a ruoli o a funzioni superiori, nonché di
trasferimento del personale, le cui durata e intensitad sono
proporzionate al grado di responsabilita.

6. L'amministrazione provvede agli adempimenti previsti
nelllambito delle risorse umane, finanziarie e strumentali
disponibili a legislazione vigente, senza nuovi ed ulteriori oneri a
carico della finanza pubblica.

ART. 16 — Disposizioni particolari per il
personale impiegato in lavoro agile.

1. Per lavoro agile (“smart working”) si intende la modalitd
flessibile di esecuzione della prestazione dilavoro eseguita dal
dipendente presso il proprio domicilio o in un alfro luogo idoneo
collocato al di fuori della sede di lavoro, con il supporto di
tecnologie che consentano il collegamento con

I’ Amministrazione.

2. Il personale impiegato nel lavoro agile garantisce la
possibilitd di essere contattato telefonicamente sulla propria
utenza personale normalmente tutti i giorni lavorativi durante
I'orario in cui svolge ordinariamente servizio con presenza fisica
presso I'Ente, salvo diverse esigenze organizzative e previo
accordo fra le parti. Durante detta fascia oraria, il dipendente
e tenuto arispondere all’amministrazione con immediatezza.

3. I Comune garantisce il diritto del personale impiegato
con il lavoro agile alla disconnessione, cioe a non leggere e a
non rispondere a e-mail, telefonate o messaggi inerenti I'attivita
lavorativa, oltre gli orari stabiliti per le fasce di contattabilita e di
eventuali ulteriori orari di reperibilitd aggiuntiva stabiliti nel
progetto di smart working. Duranti i periodi di disconnessione, il
dipendente pud essere contattato, ma non & tenuto a
rispondere.

4, Il personale consegue gli obiettivi prefissati e compila,
qualora richiesto dal Dirigente, la reportistica relativa all’ attivita
lavorativa prestata rispettando tempi e forme previsti per la
stessa.

5. | dirigenti verificano, anche sulla base della reportistica,
il raggiungimento degli obiettivi da parte del personale in
lavoro agile.

6. Il dipendente assicura la massima riservatezza sulle
informazioni delle quali viene a conoscenza nell’esecuzione
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della prestazione lavorativa.

7. Al lavoratore agile continuano ad applicarsi futte le
norme di cui al presente codice di comportamento.

8. Il personale in lavoro agile partecipa alle attivita
formative organizzate in modalita “a distanza™.

ART. 17 — Responsabilitd conseguente
alla violazione del Codice.

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice
infegra comportamenti contrari ai doveri d'ufficio. Ferme
restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni
contenute nel presente Codice, nonchée dei doveri e degli
obblighi previsti dal Piano Triennale per la Prevenzione della
Corruzione e per la Trasparenza del Comune di Iglesias, dd
luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o
contabile del pubblico dipendente, essa & fonte di
responsabilitd disciplinare accertata all'esito del relativo
procedimento, nel rispetto dei principi di gradualitd e
proporzionalitd delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entitd della
sanzione disciplinare concretamente applicabile, la violazione
e valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del
comportamento e all’entitd del pregiudizio, anche morale,
derivatone al decoro o al prestigio dell’ Amministrazione. Le
sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai
regolamenti e dai contratti collettivi dei dipendenti e dei
Dirigenti, ivi incluse quelle espulsive.

3. | contratti collettivi possono prevedere ulteriori criteri di
individuazione delle sanzioni applicabili in relazione alle
tipologie di violazione del presente Codice.

4, Resta ferma la comminazione del licenziomento senza
preavviso per i casi gia previsti dalla legge, dai regolamenti e
dai contratti collettivi.

ART. 18 — Obblighi di comportamento e
valutazione della performance

1. L'osservanza delle regole contenute nel presente
Codice, costituisce uno degli indicatori rilevanti ai fini della
misurazione e valutazione della performance individuale.

2. Il Nucleo di Valutazione, quale soggetto preposto alla
misurazione e valutazione della performance individuale della
dirigenza, considera le violazioni al presente Codice
debitamente accertate e ne tiene conto in sede di valutazione
della performance individuale.
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3. | Dirigenti, quali soggetti preposti alla misurazione e
valutazione delle performance individuale del personale
assegnato, considerano le violazioni al presente Codice
debitamente accertate e ne tengono conto in sede di
valutazione delle performance individuale.

ART. 19 — Disposizioni Finali

1. L'amministrazione dd la pit ampia diffusione del presente
Codice, pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale,
nonché trasmettendolo tramite e-mail o altra idonea forma a
tutti i propri dipendenti.
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