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COMUNE DI VASANELLO

COMUNE DI VASANELLO

(Provincia di Viterbo)

Art. 1 - OGGETTO DEL CODICE

1. Il presente Codice di Comportamento definisce, ppliaazione dell'art.54 D.Lgs. n. 165/2001 comerrifulato
dall'art.1, comma 44, L. n.190/2012, del DPR n.62R8 e della deliberazione n.75/2013 emanata datita
Nazionale Anticorruzione e per la valutazione gdaparenza delle Amministrazioni Pubbliche (A.NCA, le regole di
condotta che tutti i dipendenti del Comune di Vaflarsono tenuti a rispettare.

2. Tali regole di condotta, espressione dei principintegrita, correttezza, buona fede, proporzidaalobiettivita,
trasparenza, equita e ragionevolezza, sono tathedicibili allaintegrita personalalel dipendente che si manifesta in
molteplici aspetti quali:

a) l'obbligo di servire il pubblico interesse e dir@gesclusivamente con tale finalita;

b) I'obbligo di coniugare I'efficienza dell'azione amistrativa con la economicita della stessa ediltenimento dei
costi, utilizzando la diligenza del buon padreadnfglia (art.1176 codice civile);

c) l'obbligo di garantire la parita di trattamento dkgstinatari dell'azione amministrativa e dunqimplarzialita e
limmagine dell'imparzialita;

d) I'obbligo di garantire la massima collaborazione attre Pubbliche Amministrazioni;

e) l'obbligo di garantire la correttezza, I'imparziale la lealta nel comportamento verso i colleghuex i Responsabili
di Settore, verso i collaboratori assegnati alatsiradiretta.

Art. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE

a) Il presente Codice si applica a tuttiipendenti contrattualizzati del Comune di Vasanello.

b) Gli obblighi di condotta previsti dal presente Gmdirovano altresi applicaziorie,quanto compatibili, ai seguenti
soggetti:
1) collaboratori e consulenti del Comune (espertiQietiaco), con qualsiasi tipologia di contratto cairico, e a
gualsiasi titolo, pertantanche a titolo gratuitp
2) ai titolari di organi o incarichi (es. addetto sfapnegli Uffici di Staff del Sindaco;
3) ai collaboratori, a qualsiasi titolo, degli operagconomici aggiudicatari di contratto d'appaltdadori,
servizi e forniture.
A tal fine, il Responsabile di Settotea I'obbligo di inserire negli atti di incarico ( determinazioni sindacalb e
dirigenziali) e nel disciplinare di gara alla vd&isposizioni finali", nonché nei relativi contratappositaclausola di
estensione del Codice e di risoluzione del rapparel caso di mancato rispetto.

L'eventuale inosservanza di tale obbligo compoetailpResponsabile di Settota sanzione disciplinare minima della
sospensione dal servizio con privazione dellalbeizione fino a 10 giorni.

c) La risoluzione del contratto non € automatica. &sccdi violazione di taluno degli obblighi, il fuomario del
competente Settorgccertata la compatibilita dell'obbligo violato cda tipologia del rapporto instauratodovra
provvedere alla contestazione al consulente/calgbre etc. dell'obbligo violato, assegnando umiee perentorio di
giorni quindici per la presentazione delle giustfiioni. Decorso infruttuosamente il termine ovverd caso le
giustificazioni prodotte non siano ritenute idondle Responsabile del Settore competente dispone propria
determinazione la risoluzione del rapporto cotiedé.

Art. 3 - COMPITI DEL RESPONSABILE DELLA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE
1. Il Responsabile della Prevenzione della Cormeio

a) verifica annualmente il livello di attuazione debdice, rilevando il humero e il tipo delle violamicaccertate e
sanzionate, nonche i settori della struttura omgaiiva nei quali si concentra il piu alto tassovidiazioni (art. 54,



comma 7, del D. Lgs. n. 165/2001) ;

b) provvede alla comunicazione dei dati ricavati dabnitoraggio di cui al punto b) all'Autorita Nazidea
Anticorruzione e per la valutazione e la traspasetelle Amministrazioni Pubbliche (A.N.A.C.) ai sedell’Art. 54,
comma 7, del D. Lgs. n. 165/2001;

c) assicura che i dati ricavati dal monitoraggio si@oasiderati in sede di aggiornamento sia del Pienennale di
Prevenzione della Corruzione, sia del Codice di@amamento;

d) da pubblicita dei dati ricavati dal monitoraggid G@edice sul sito istituzionale dell'Ente ;

e) utilizza i dati ricavati dal monitoraggio al fineelth formulazione di eventuali interventi volti arceggere i fattori
che hanno contribuito a determinare le "cattivelodte";

f) controlla il rispetto del presente Codice da paé Responsabili di Settore e la sua attuaziorimtalino della
struttura diretta;

g) inserisce nepiano di misurazione e valutazione della performane I' obiettivo del controllo sul rispetto e sull’
attuazione del Codice di Comportamentala parte dei Responsabili di Settore, i cui rigsukkaranno considerati in
sede valutazione annuale;

h) attiva, in raccordo con I'Ufficio Procedimenti Diglinari, le Autorita giudiziarie competenti per profili di
responsabilita contabile, amministrativa e penale;

i) organizza, di norma con cadenza trimestrale, afgpggrnate in materia di trasparenza ed integci@, consentano
ai dipendenti di conseguire una piena conoscenzacdetenuti del Codice di Comportamento, nonché un
aggiornamento sistematico sulle misure e sulleogigioni applicabili in tale ambito.

Art. 4 - COMPITI DEL NUCLEO DI VALUTAZIONE
1. Il Nucleo di Valutazione:

a) assicura il coordinamento tra i contenuti del Cedid il sistema di misurazione e valutazione geidiormance;
b) controlla I'attuazione ed il rispetto del CodiceGtimportamento da parte dei Responsabili di Settella struttura
da essi diretta, i cui risultati saranno considenathe in sede di formulazione della propostaatlitazione annuale.

Art. 5 - COMPITI DELL'UFFICIO PROCEDIMENTI DISCIPLINARI
1. L’Ufficio Procedimenti Disciplinari:

a) svolge le funzioni disciplinari di cui all’Art. 5bis e seguenti del D. Lgs. n. 165/2001,;

b) supporta il Responsabile della prevenzione dellamne nei compiti previsti dall'art.3 del prese@odice;

c) supporta i Responsabili di Settore nell'attivitacdntrollo sulrispettoe sull'attuazionedel presente Codice da parte
dei dipendenti assegnati alla struttura diretta.

Art. 6 - OBBLIGO DI SERVIRE IL PUBBLICO INTERESSE E
DI AGIRE ESCLUSIVAMENTE CON TALE FINALITA'

1.1l dipendente esercita le prerogative ed i poteblgici che gli sono stati conferiti all'atto disasmzione in servizio
esclusivamente per finalita di interesse genersd@za abusare della posizione o dei poteri di cuit@are. Ne
consegue che:

a) il dipendente deve utilizzare rihateriale o le attrezzaturdi cui dispone per ragioni d'ufficio e i servizlgmatici e
telefonici dell'Ufficio nel rispetto dei vincoli @i dalllAmministrazione. A tal proposito, I'Uffioi CED dovra
effettuare un monitoraggio, a campione e di norma cadenza mensile, volto alla verifica dei sisudlizzati e del
loro utilizzo in conformita alle finalita di intesse pubblico.

b) il dipendente, appositamente autorizzato dal Simdet dalla Giunta, deve utilizzaie mezzi di trasporto
dell'lAmministrazione a sua disposizione soltanto Ipesvolgimento dei compiti d'ufficio, compilanddl’'uopo il c.d.
“foglio di marcia” e astenendosi dal trasportareitese non per motivi d'ufficio.

c) il dipendente non deve usare a fini priiatinformazionidi cui dispone per ragioni d'ufficio, deve evitariazioni
e comportamenti che possano ostacolare il coregtampimento dei compiti o nuocere agli interesall'anmagine
dell’Amministrazione Comunale;

d) nei rapporti privati, comprese le relazioni extvaleative con i pubblici ufficiali nell'esercizio tie funzioni (es.
Carabinieri, Guardia di Finanza, Magistrati Ordindr TAR, della Corte dei Conti) , il dipendentemdeve sfruttare o
anche solanenzionaréa posizione che ricoprall'interno del’ Amministrazionper ottenere utilita indebite

e) nei rapporti privati, altresi, il dipendente nonveleassumere condotte ctppssano nuocere allimmagine
dell'’Amministrazione Comunale (costituisce pericdimocumento ad es. contrarre relazioni o amiaimie confacenti
all'obbligo di serieta, decoro e integrita del plidctbdipendente) e deve comunque astenersi dalgttera il personale
interessamento ai fini della risoluzione di probdgithe all'esame dell’ Amministrazione.

Stante la rilevanza costituzionale (art.98 Costjesa al principio di finalizzazione pubblica dedire del pubblico
dipendentela sanzione disciplinare da applicarsi nelle fgtégie previste dal presente articolo & costituighminimo



dalla sospensione dal servizio con privazione deltabuzione fino a 10 giorni
Art. 7 - EQUILIBRIO TRA QUALITA' DEI RISULTATI E CONTENIMENT O DEI COSTI

L1l dipendente esercita i propri compdrientandol'azione amministrativa alla massima economicifficienza ed
efficacia. La gestione delle risorse pubblichefirdi dello svolgimento delle attivita amministrativdeve seguire una
logica di contenimento dei costi, che non pregibidia qualita dei risultati.

2.Utilizzando la diligenza del buon padre di famid#at. 1176 c.c), il dipendente deve improntagdprio lavoro alla
logica di risparmio (es: buon uso delle utenzelglitiécita e spegnimento interruttori della lucelale pompe di calore
al termine dell'orario di lavoro, arresto del sistedei P.C. al termine dell'orario di lavoro, riciccarta, utilizzo
parsimonioso del materiale da cancelleria,utilizaosta elettronica certificata per la trasmissiorie atti e
comunicazioni) e sulla individuazione defhagliore soluzione di natura organizzativa e gesdle

La sanzione disciplinare da applicare a tale fatéisie viene rimessa alla valutazione dellUPD.

Art. 8 - PARITA' DI TRATTAMENTO DEI DESTINATARI DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA

1. Nei rapporti con i destinatari dell'azione ammiratva, il dipendente assicula piena parita di trattamento a parita
di condizioni, astenendosi altresi da azioni arbitrarie che alobiaffetti negativi sui destinatari dell'azione
amministrativa o che comportino discriminazioni d&tassu sesso, nazionalita, origine etnica, caistitdre genetiche,
lingua, religione io credo, convinzioni personalipolitiche, appartenenza ad una minoranza nazipmbdabilita,
condizioni sociali o di salute, eta e orientames@ssuale o su altri diversi fattori.

2.Atteso che la parita di trattamento presuppomgarzialita del dipendente, costituiscono regole di condotta poste a
garanziadell'imparzialita e dellimmagine dell'imparzialitdl divieto di chiedere etc regali, compensi ealitilita, la
partecipazione ad Associazioni ed Organizzaziaicdmunicazione degli interessi finanziari,i cdtifldi interesse
nonché l'obbligo di astensione come di seguitmpligati:

A) Regali, compensi e altre utilita:

Al dipendente ¢ fatto divieto di chiedere, solled accettare, per se€ o per aljtiale corrispettivo per compiere (o
aver compiuto) un atto del proprio ufficioregali o altre utilita (es: viaggi, sconéjche di modico valoreda parte di
terzi o colleghi di lavoro (sovraordinati o subarali) che possono trarre benefici da decisioni tovitit inerenti
['Ufficio o nei cui confronti il dipendente e stathiamato o sta per essere chiamato a svolgeregeraitare) attivita o
potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

Tale divieto trova applicazione indipendentemeraitactircostanza che il fatto costituisca reatat@edli corruzione).

| dipendenti possono accettare o offrire dai/alegiii di lavoro (sovraordinati o subordinati) oppuccettare da terzi
esclusivamente i regali d'uso o altre utilita dodico valoreeffettuati occasionalmentaell’ambito delle normali
relazioni di cortesigles nascita di un figlio, compleanno, onomasticoelf'ambito delleconsuetudinies: ricorrenze
festive Natale -Pasqua).

Per regali o altre utilita dnodico valoresi intendono quelle di valore non superiore € Esthe sotto forma di sconto,
viaggi o di gadgets. Tale valore non deve essgrerato nemmeno dalla somma di piu regali o utiighcorso dello
stesso anno solare, da parte dello stesso soggetto.

Al fine di non incorrere in responsabilita discire, i soggetti destinatari del presente Codieenie immediatamente
mettere a disposizione delllAmministrazione i regal le altre utilita ricevuti fuori dai casi  comgi.
L'Amministrazione, con apposito provvedimento dMG.provvedera alla loro assegnazione alla Catéas#toriale e/o
alle parrocchie, seguendo un criterio di rotaziatet,Comune di Carbognano.

E' in ogni caso esclusa e vietata I'accettazioneedali sotto forma di somme di danaro per qualumguporto.

| dipendenti non accettanmmcarichi di collaborazione da soggetti privatisenza la preventiva autorizzazione
dell'Amministrazionai sensi dell'art.53, comma 5, del D.Lgs. n.1651200

All'atto della richiesta di autorizzazione, il dipente dovra attestare chesdggetto privatgresso il quale intende
svolgere la collaborazione non abbia in corso oaturia avutael biennio precedenta domanda di autorizzazione un
interesse economico significatirodecisioni o attivita inerenti all'Ufficio di apptenenza.

A titolo meramente esemplificativo e ferma restatal@iena discrezionalita di giudizio dellAmminestione, sono
considerati interessi economici significativi:

-il rilascio di concessioni, autorizzazioni o pessieche comportino arricchimento patrimoniale or@sm attivita
economiche;

-incarichi di consulenza o collaborazione profesale;



-affidamento di appalti o cottimi fiduciari per foture di beni, servizi o per esecuzione di lavori;
-ogni decisione di carattere anche discrezionalerevincolata per legge.

In mancanza della dichiarazione del dipendentel caso di attivita per cui I'Amministrazione giubicignificativi gli
interessi economici, l'autorizzazione non puo esstasciata e il dipendente non puo accettaredtico.

B) Partecipazione ad Associazioni ed Organizzazioni:

Ferma restando la liberta di associazione sanaitad.18 della Costituzione, il dipendentelladbligo di comunicare
al Responsabile del Settore di appartenenpadpria adesiondin caso di nuova iscrizione) ovvefappartenenzgin
caso di adesioni gia avvenute) ad Associazioni oghflizzazioni che, a prescindere dal caratterevase 0 meno,
operino in ambiti che possano interferire con lolgimento dell'attivita d'ufficio.

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

A titolo meramente indicativo si considerano inteehti con le attivita d'ufficigli scopi previsti nell'atto costitutivo o
nello statutodell'associazione o organizzaziomehe siano suscettibili di creare vantaggi allassia organizzazione o
associazione.

In sede di prima applicazione, la comunicazioneipta al comma 1 deve essere effettuata da ciatipendente entro
15 giorni dalla data di entrata in vigore del preseCodice,mediante I'utilizzo di apposito modello;

In caso di nuova iscrizione, la comunicazione d@gsere effettuata entro i primi 15 giorni.

Per gli incaricati di P.O. la comunicazione va téfata entro gli stessi termini al Responsabiléad@tevenzione della
corruzione.

Per i consulenti/collaboratori, etc la comunicaeiova effettuata al Responsabile del Settore chésthaito e/o
assegnato l'incarico di collaborazione, consuleazmttoscritto il contratto d'appalto.

Il termine & perentorio.

Pervenuta la comunicazione, spetta al ResponsddiilSettore e/o al Responsabile della prevenziefia dorruzione

valutare la compatibilita fra la partecipazionefabociazione e/o Organizzazione e le funzionitevdhl soggetto che
ha effettuato la comunicazione ed eventualmenigodie I'assegnazione ad altro Ufficio e/o Settorrmato e sentito
preventivamente il Sindaco.

A titolo meramente esemplificativo, I'apparteneramd una Associazione Sportiva, anche dilettantistgpanera
incompatibilita con l'appartenenza all'Ufficio efettore Sport deputato ad istruire e liquidare mtdbuti alle
Associazioni Sportive. Stessa incompatibilita idine all'appartenenza ad Associazioni di Volontarealla titolarita
dell'Ufficio e/o Settore deputato all'erogazioneridorse economiche in qualunque forma (diretténddette) anche a
tali Associazioni e Organizzazioni.

In attuazione del principio di liberta di assocta®@ ex art.18 Costituzione, € vietato costringeesercitare pressioni
nei confronti dei colleghi di lavoro al fine di ettere la loro iscrizione ad associazioni @@anizzazioni anche
sindacali, promettendo in cambio vantaggi (esempimgressioni di carriera, forme di salario accessomon
cumulabili, indennita non dovyte prospettando ancleen mere allusionsvantaggi in termini di carriera.

C) Comunicazione degli interessi finanziari e confliftdi interesse:

1) Il dipendente hd'obbligo di comunicare al proprio Responsabile di Settore I'esistenzeagdporti in qualunque
modo retribuitiintrattenutinei tre anni precedentall'assegnazione all'Ufficioon soggetti privati (cittadini- operatori
economici potenzialmente appaltatori e professtbaigvocati, ingegneri, commercialisti etche abbiandnteressi in
attivita o in decisioni dell'ufficio medesimo limgtamente alle pratiche affidate al dipendente.

In sede di prima applicazione, la comunicazioneipta al comma 1 deve essere effettuata da ciatipendente entro
15 giorni dalla data di entrata in vigore del pregseCodice, mediante |'utilizzo di apposito modello

La comunicazione deve essere resa :

-ogni volta che il dipendente €& assegnato adffitiaudiverso da quello di precedente assegnazieneel termine di
15 giorni dalla stessa assegnazione;

-entro il 2 gennaio di ogni anno, anche mediantderma o aggiornamento di dichiarazione precedesiéaresa.
Il Responsabile di Settodovra verificare in concreto l'esistenza del cdtdldi interesse.

Ove il Responsabile di Settore ravvisi il conflittinteresse, dovra redigere apposito verdalerasmettere in copia al
Responsabile del Settore Personale ai fini dettaalta delle casistiche comunicate e assegnarpéhdente ad altro
Ufficio o avocare a sé la pratica.

Gli incaricati di PO dovranno effettuare tale comgamione al Responsabile della Prevenzione cotekss contenuto



sopra indicato ed il Responsabile della Prevenzieffettuata la valutazione del caso concreto, tadtgli opportuni
provvedimenti volti a far cessare il conflitto dénessi.

2) Il dipendente ha, altresi'obbligo comunicare al proprio Responsabile dittSre ( i Responsabili di Settore al
Responsabile della Prevenzione della Corruziongjrégpria astensioneal prendere decisioniovverodallo svolgere

le attivita a lui spettanti in presenza di gonflitto, anche solo potenzigleli interesse personale o familiare (parenti o
affini entro il 2° grado , il coniuge o il convivi®) patrimoniale o non patrimoniale. Costituiscéeliasse non
patrimoniale l'intento di assecondare pressionitipbé anche degli Amministratori del'Ente, sindkcanche delle
RSU, o dei superiori gerarchici.

Le astensioni devono essere comunicate, altresReaponsabile del Settore Personale, che le raecagligendo
annualmente un elenco delle casistiche pervenute.

3) Il dipendente hdlobbligo di comunicarecon un congruo termine di preavviso, al proprasponsabile di Settore
ogni fattispecie e le relative ragioni, dastensionedalla partecipazione a decisioni o attivitache, anche senza
generare un conflitto d'interespgssono coinvolgere (o comunqgue produrre effeitdressi:

a) propri o di parenti e affini entro il 2° grado ol deniuge o del convivente;

b) di persone con le quali vi siano rapporti di fregfagione abituale;

c) di soggetti od organizzazioni con i quali vi simwausa pendente o grave inimicizia;

d) di persone con le quali vi siano rapporti di debitcredito significativi;

e) di soggetti od organizzazioni di cui il dipendesi& tutore, curatore, procuratore o agente;

f) di Enti o Associazioni anche non riconosciute, dathisocieta, stabilimenti di cui il dipendenta simministratore o
gerente o dirigente.

g) in ogni altro caso in cui vi siano gravi ragioncdinvenienza.

Sull'astensione del dipendente decide il RespolesdbSettore il qualealutase gli interessi appartenentismggetti
"non indifferenti" per il dipendente siano suscettibili di intaccdimparzialita della partecipazione al procediment
Il Responsabile di Settore risponde per iscrititesando il dipendente dall'incarico oppure motidarespressamente
le ragioni che consentono comunque l'espletamegitattivita.

Nel caso sia necessario sollevare il dipendenttindalrico, questo dovra essere affidato ad alipemtdente o, in
carenza di professionalita interne, il ResponsalileSettore dovra avocare a sé ogni compito redatwv quel
procedimento.

Nei riguardi dei Responsabili di Settore, la vatitae delle iniziative da assumere sara effettdalaResponsabile
della Prevenzione della Corruzione.

| casi di astensione sono comunicati al Resporesalal Settore Personale, che li raccoglie redigemdmalmente un
elenco delle casistiche pervenute.

Stante la rilevanza costituzionale del principiondparzialita della Pubblica Amministrazione ansiedell'art.97 Cost,
la sanzione disciplinare da applicarsi nelle fatixie previste dal presente articolo € costituitd minimo dalla
sospensione dal servizio con privazione della betzione fino a 10 giornisalvo il licenziamento disciplinare previsto
dall'art.16 del DPR n.62/2013.

Art. 9 - MASSIMA COLLABORAZIONE CON ALTRE PP.AA.

1.Al fine di favorire una Amministrazione moderna,dalfuori da logiche di isolamento autoreferenziahegrado cioé
di colloquiare e scambiare informazioni nella l@gdi un migliore servizio al cittadino, il dipenderdeve assicurare
lo scambio e la trasmissione delle informazioneedti in qualsiasi forma anche telematica, regetto della vigente
normativa.

2. Ai fini di cui sopra, ildipendente assicura in modo regolare e completoplebblicazionesul sito istituzionale
dellEnte alla Sezione "Amministrazione Trasparérdelle informazioni, dei dati e degli atti previstel D.Lgs.
n.33/2013, nelle deliberazioni CIVIT nn.50 e 71/20fonche nel Programma Triennale della Trasparaiemato al
Piano di Prevenzione della Corruzione.

3.In applicazione dell'art.6, comma 1, lett. d) dellagge n.241/1990 a mente del quale "Ogni Respdesdb
procedimento cura le comunicazioni, le pubblicazeole notificazioni", ogni Responsabile di Settdmvra individuare
i Responsabili dei singoli procedimenti di pubblicare ove diversi dai responsabili di procedimeni@le indicazione
andra trasmessa per iscritto al Responsabile Betizenzione -Responsabile della Trasparenza.

4 In ogni caso i Responsabili di Settore devonaangecostantemente per garantire il tempestivgelaee flusso delle
informazioni da pubblicare.

5. Il dipendente, altresi, ha l'obbligo di traceiar processi decisionali adottati attraverso ungad® supporto
documentale che consenta in ogni momento la suigabjita.



Non épertantoammessa@he una qualsiasi fase di un procedimento sia aigaip modo verbale senza supporto di
adeguata documentazigniatti comunque salvi i casi di estrema ed indebilg urgenza da cui possa derivare danno
allAmministrazione; in tal caso interventi o irdive adottate d'urgenza dovranno essere docureentansuntivo.

Attesa la rilevanza degli obblighi di collaborazmon il Responsabile della Prevenzione della Caone il quale, a
sua volta, deve adempiere agli obblighi di comuniocae verso L'Autorita Nazionale Anticorruzione er pa
valutazione e la trasparenza delle AmministraziBabbliche (A.N.A.C.), I'Autorita di Vigilanza Coatti Pubblici
(AVCP), la Regione, la Prefettura, il Dipartimerfainzione Pubblica, la sanzione disciplinare da aoki in tale
fattispecie € costituita nel minimo dalla sospensidal servizio con privazione della retribuzioimefa 10 giorni

Art. 10 - OBBLIGHI CONNESSI AL RAPPORTO CON | COLLEGHI

1.Al fine di favorire la cooperazione tra colleghil 3uogo di lavoro, nell'ottica di realizzare il come obiettivo di
offrire una risposta effettiva e tempestiva altange del cittadino, é vietato al dipendente ditmtecondotte dilatorie
volte a ritardare il compimento di attivitd o I'adozione di decisiatiipropria spettanza o voltefar ricadere su altri
dipendentattivita o decisioni di propria spettanza.

Il Responsabile di Settorégila su eventuali deviazioni dovute a negligetzaalcuni dipendente, nel rispetto di
un'‘equa distribuzione dei carichi di lavoro, disici@ anche per le vie brevi eventuabnflitti di competenza fra i
dipendenti assegnatalla struttura diretta), che sono tenuti ad adesiumediatamente alle disposizioni impartite.

| conflitti di competenza fra i Responsabili di ®e¢ sono risolti dal Segretario Generale.

La sanzione disciplinare minima da applicarsi inletdattispecie € costituita della sospensione dalvigio con
privazione della retribuzione fino a 10 giorni

L'avvio del procedimento disciplinare non pregiadie azioni da intraprendersi in ordine al manaédspetto dei
termini del procedimento amministrativo da partedgeendente

L'illiceita della condotta sopra descritta vienenmeve il dipendente dimostri in sede di contraddi I'esistenza di
un giustificato motivo (oggettivo o soggettivo).

2.1 permessi di astensione dal lavoro previsti digitfge o dai contratti collettivi devono essereigsti dal dipendente
con un congruo anticipo, salve motivate ragionigénza.

Il Responsabile del Settore e, per esso, il Regilesdella Prevenzione hanno I' obbligh,norma con cadenza
mensile,di controllare, attraverso il supporto dell'UffidRersonale:

a) che l'uso dei permessi avvenga effettivamentegeadioni e nei limiti previsti dalla legge e daintratti collettivi,
evidenziando eventuali deviazioni;

b) che la timbratura delle presenze da parte dei pdipendenti avvenga correttamente, segnalandaampestivita
all'UPD le pratiche scorrette;

c) che il permesso per partecipazione ad udienzej, atugioni presso Prefettura, Camere di Commestio. sia
assistitoa posteriori da idonea documentazione giustificatjverbale udienza, attestato di partecipazione etqua
necessario a giustificare l'assenza dal servizio).

E' obbligodell'interessato produrre all'Ufficio Personale é®cumentazione giustificativa dell'assenza.

La sanzione disciplinare minima da applicarsi ifetfattispecie & costituita nel minimo dalla sosgiene dal servizio
con privazione della retribuzione fino a 10 gigrealve ed impregiudicate le azioni da proporsilpetesponsabilita
penale, civile, amministrativa e contabile

Art. 11 - OBBLIGHI CONNESSI AL RAPPORTO CON IL PUBBLICO

1. L'Amministrazione Comunale dedica particolateratione al comportamento che il dipendente deweréecon il
pubblico, sia "de visu", che attraverso postamleita o cartacea.

Si enunciano di seguito i seguenti obblighi di cmttat

A) Obbligo di identificazione: il dipendente in rapporto con il pubblico si facmwscere attraverso l'esposizione in
modo visibile del badge o altro supporto identtiiea messo a disposizione dellAmministrazione.

B) Obbligo di cortesia e precisioneil dipendente opera con spirito di servizio, cdeeta, cortesia e disponibilita e,
nel rispondere alla corrispondenza, a chiamatéorglehe e ai messaggi di posta elettronica, opetla maniera piu
completa e accurata possibile.

Qualora non sia competente a provvedere in medtora richiesta, per posizione rivestita o per nmténdirizza
l'interessato al funzionario ed ufficio competetglla Amministrazione Comunale, anche se cid0 pudpmtare
l'impegno dell'esame, sia pure sommario, delldqaat domanda.



Il dipendente non deve rifiutare con motivazionngeche prestazioni cui & tenuto, deve rispetthragpuntamenti con
i cittadini, salvo impedimento motivato (es. malattia, permgssoun urgente motivo personale o familiare) e deve
rispondere senza ritardo ai loro reclami.

Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazioaledpratiche, il dipendente rispettardine cronologico salvo diverse
esigenze di servizio (es perdita di finanziameagigenze di servizio connesse a calamita naturaltidenti rilevanti
petrolchimico) o diverso ordine di priorita statmlidall'Amministrazione per iscritto (si ritienefficiente ancheuna
nota motivataa firma del Sindaco)

C) Obbligo di fornire spiegazioni: il dipendente forniscanformazioni e notizierelative ad atti od operazioni
amministrative in corso o conclusi, informando cowpue gli interessati della possibilita di avvalensche delllURP.

Tuttavia, al di fuori dei casi consentiti, il diplgntenon anticipané assume alcun impegno in ordiaesito di
decisioni 0 azioni proprie o altrunerenti |'Ufficio.

Qualora richiesto di fornire documenti, informadiamon accessibili in quanto coperti da segreto fidiof 0 da
riservatezza, il dipendente informa il richiededé® motivi che ostano all'accoglimento della riciie

Il dipendente, inoltre, fornisce le spiegazioni djle siano richieste in ordine al comportamentoppi@ e di altri
dipendenti dell'Ufficio dei quali ha la responséhikd il coordinamento.

Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffome: informazioni a tutela dei diritti sindacalidibendente si astiene da
dichiarazioni pubbliche offensive nei confrontild&nministrazione.

Detto comportamento risultera ancor piu grave immg@gna elettorale nel corso della quale € vietataipendenti
distribuire al pubblico volantini ed altro material

D) Obbligo di rispetto degli standards di qualita: Il dipendente che presta la propria attivita lativeain unSettore
che fornisce servizi al pubblicoura il rispetto degli standards di qualita e dawfita fissati dall'’Amministrazione
anche nelle Carte dei Servizi.

Il dipendente opera al fine di assicurare la caiténdel sevizio, di consentire agli utenti la s&dta i diversi erogatori
e di fornire loro informazioni sulle modalita digatazione del servizio e sui livelli di qualita.t&l fine il dipendente
avra cura di aggiornarsi in relazione sia ai coutiedel servizio da rendere che alle modalita dngiicazione di

pratiche burocratiche e di pesanti procedure cakelcittadino.

La sanzione disciplinare minima da applicarsi iritéule fattispecie previste da tale articolo & dodia nel minimo
dalla multa di importo pari a 4 ore di retribuziongalve ed impregiudicate le azioni da proporsi perekponsabilita
penale, civile, amministrativa e contabile.

Art. 12 - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E WHISTLEBLOWING

L1l dipendente ha l'obbligo di rispettare le prezdoni contenute nel Piano di Prevenzione della @oone e di
prestare la sua collaborazione al Segretario Colaurala qualita di Responsabile della Prevenzieiéa Corruzione
anche attraverso la partecipazione aincontri.

2.1l dipendente ha l'obbligo di segnalateamite e mail istituzionale(segreteria@comune.vasanello.vt.it) al
Responsabile della Prevenzione della Corruzionetaeaé situazioni diillecito di cui sia venuto a conoscenza in
ragione del rapporto di lavoro.

3. Le segnalazioni devono riguarda@mportamenti, rischi, reati ed irregolarita ai dami dell'interesse pubblico;
non possono riguardare lamentele di carattere peae.

4.L e segnalazioni anonime potranno essere presensiderazione solo se sufficientemente circostamzatettagliate.

5. Il dipendente che effettua le segnalazioni non guidire misure sanzionatorie o discriminatorie thret indirette
aventi effetti sulle condizioni di lavoro per motcollegati alla denuncia. A tal finda sua identita &€ conosciuta solo
da chi riceve la segnalazione e la denuncia é atittrall'accesso previsto dagli artt.22 e segglalel n241/1990.

6. Nell'ambito del procedimento disciplinare:

a) ove la contestazione dell'addebito disciplinare fiadata su accertamenti distinti ed ulteriori edp alla
segnalazione, l'identita del segnalante deve rineasegreta, a meno che lo stesso acconsentaveliazione;

b) ove la contestazione dell'addebito disciplinare feiadata in tutto o in parte sulla segnalazionidgtitita del
segnalante puo essere rivelata qualora la sua cemoes sia assolutamente indispensabile per laadifelfincolpato.

Art. 13 - DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER GLI INCARICATI DI P.O.



1.0OBBLIGO DI INFORMARE L'AMMINISTRAZIONE SULLE PARTEC IPAZIONI AZIONARIE E SULLA
PROPRIA SITUAZIONE PATRIMONIALE : all'atto del conferimento dell'incarice, comunquealmeno una volta
I'anno, I'Incaricato di P.O., mediante I'utilizzo del natid All.C), ha I'obbligo di comunicare al Respobisa della
Prevenzione della Corruzione le partecipazionirzei@ e gli altri interessi finanziari che possqaulo in conflitto di
interessicon la funzione pubblica che svolge e se ha paeeaffini entro il 2° grado , il coniuge o il conente che
esercitano attivita politiche , professionali o memiche che li pongano in contatti frequenti co®eélttore che dovra
dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni deattivita inerenti al Settore.

Nella medesima comunicazione il Responsabile difé*@lisce le informazionsulla propria situazione patrimonialke
le dichiarazioni annuali dei reddisoggette ad IRPEF.

In sede di prima applicazione, la comunicazionesipte deve essere effettuata da ciascun dipenderte 15 giorni
dalla data di entrata in vigore del presente Coniediante I'utilizzo di apposito modello.

2. OBBLIGO DI ESEMPLARITA' E DI LEALTA" :liincaricato di PO assume atteggiamenti lealiasgarenti e
adotta un comportamento esemplare ed imparzialeapeiorti con i colleghi, i collaboratori e i dewttari dell'azione
amministrativa.

L'incaricato di PO deve avere in prima personacamportamento integerrimohe renda manifesta l'intenzione di
essere al servizio di obiettivi generali, senzam#ntalizzare la propria posizione personale peiirdiire il proprio
lavoro facendolo gravare sui collaboratori e dipand

La lealtarichiesta all'incaricato di P.O. deve manifestarsi:

-nei confronti dell'’Amministrazione di appartenercan la tendenza ad un miglioramento contisiein termini di
diligenza e puntualita nelladempimento dei prauninpiti chenel porre a frutto tutte le risorse umane dispdingzr
l'ottimale andamento dell'Ufficio;

-nei confronti dei propri collaboratorcon un atteggiamento trasparente ed imparzialerigeardi di tutti; il che
comporta valorizzare le differenze, premiare i migle sanzionare quando cid sia necessario. L&lsamanifesta,
altresi, nel relazionarsi direttamente con i dipgnidassegnati, senza lasciarsi andare a critidoagenuto diffamatorio
al di fuori del confronto diretto con l'interessato

3.0BBLIGO DI ADOZIONE DI UN ADEGUATO COMPORTAMENTO OR GANIZZATIVO: lincaricato di PO
svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanbase all'atto di conferimento dell'incarico, gEgue gli obiettivi
assegnati ed adotta un comportamento organizzatigguato per I'assolvimento dell'incarico.

Atteso che il comportamento organizzativo si fogasulla capacita di gestire il tempossia i processi interni ed
esterni al proprio Settore in maniera tale che wmorsiano tempi morti nel passaggio delle attiviggratiche-
corrispondenza ) tra i collaboratori e Bllla gestione delle risorse umankéncaricato di PO ha l'obbligo di
organizzare, con cadenza anche settimanale, appisitoni (c.d briefing conil personale assegnatd fine di:

-monitorare 'andamento delle attivita di ogni eblbratore;
-verificare eventuali anomalie in ordine al rispeatei tempi del procedimento amministrativo o aspetti;
-confrontarsi , relazionarsi in modo positivo eeser, con i propri collaboratori su decisioni dangtere;

-pianificare con un congruo anticipo le azioni adef di evitare che, con il decorso del tempo, asftirmino in
emergenze.

Delle riunioni svolte, l'incaricato di PO dovra dfire per iscritto al Nucleo di Valutazione nell@lazione sugli
obiettivi di performance organizzativa .

4.0BBLIGO DI CURA DEL BENESSERE ORGANIZZATIVO: lincaricato di PO cura, compatibilmente con le
risorse disponibili, il benessere organizzativo Settore a cui &€ preposto, favorendo l'instaudirsapporti cordiali e
rispettosi tra i collaboratori, assume iniziativieafizzate alla circolazione delle informazionilaalformazione e
all'aggiornamento del personale, all'inclusiondl& ealorizzazione delle differenze di genere, @i e di condizioni
personali.

a) l'incaricato di PO favorisce rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori: egli ha I'obbligo di instaurare un
clima di fiducia tra i propri collaboratori favorga il miglioramento della qualita delle relazionnane e la crescita
professionale del personale assegnato.

b) l'incaricato di PO favorisce la circolazione dellanformazioni e I'aggiornamento del personaleper tale via egli
ha l'obbligo di implementare tra i propri collabtna la cultura dellavoro di squadra,abbandonando qualunque
concezione verticistica del suo agire (es. io sbeapo);

¢) l'incaricato di PO favorisce la valorizzazione dek differenze: egli deve saper emettere giudizi di valutazione
differenziati in base alle diverse qualita e caradtiche dei collaboratori. L'incaricato di Po desssere in grado di



valutare le differenti situazioni senza che quesgmifichi trattamento parziale o di favore nei fonti di alcuno, es.
concessione part-time per madri con figli piccoé dipendenti con particolari esigenze di famiglia.

5. OBBLIGO DI IMPARZIALITA' VERSO | DIPENDENTI ASSEGNA TI : I'Incaricato di Po assegna l'istruttoria
delle pratiche sulla base di un'equa ripartizioglecdrico di lavoro, tenendo conto delle capacitalle attitudini e della
professionalita del personale a sua disposiziorimcdricato di PO affida gli incarichi aggiuntivh ibase alla
professionalita e, per quanto possibile, seconiericdi rotazione.

L'eventuale disparita nella ripartizione dei carictli lavoro andra segnalata dagli interessati al dJpensabile di
Prevenzione della Corruzione che provvedera adtadegli opportuni provvedimenti

Il Responsabile di P.O. svolge la valutazione dekpnale assegnato alla struttura cui € prepostanoparzialita e
rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti.

Intraprende con tempestivitd le iniziative necessave venga a conoscenza di un illecito, attivaoaeclude, se

competente, il procedimento disciplinare, ovvegnsda tempestivamente l'illecito all’autorita digimare, prestando ove
richiesta la propria collaborazione e provvede naditiare tempestiva denuncia all’Autorita Giudidapenale o

segnalazione alla Corte dei Conti per le rispettm@petenze.

Nel caso in cui riceva segnalazione di un illediégparte di un dipendente, adotta ogni cautekegdid affinché sia tutelato
il segnalante e non sia indebitamente rilevataigaidentita nel procedimento disciplinare, ai seledfiart. 54-bis del D.
Lgs. n. 165/2001.

Nei limiti delle sue possibilita, egli evita chetizée non rispondenti al vero quanto all'organizpae, all’attivita ed ai
dipendenti del'amministrazione possano diffondersi

Favorisce la diffusione della conoscenza di buorsg e buoni esempi al fine di rafforzare il sedsdiducia nei
confronti dell’amministrazione.

Attesa la rilevanza strategica all'interno dellawttura organizzativa delle Posizioni dirigenziatinche in termini di
costo dell'indennita di posizione, la sanzione igigtare minima da applicarsi in tutte le fattispepreviste da tale
articolo e costituita nel minimo dalla sospensiata servizio con privazione della retribuzione fiad 0 giornj salve
ed impregiudicate le azioni da proporsi per la oespbilita penale, civile, amministrativa e corlials la revoca
dall'incarico di P.O.

Art. 14 - STIPULA CONTRATTI E ALTRI ATTI NEGOZIALI

Il presente articolo contiene umpaevisione speciale di conflitto di interegser gli incaricati di PO che si occupano
della conclusione di accordi o di negozi per cated’ Amministrazione atteso che trattasi di sogdettrischio” per la
loro attivita costitutiva di rapporti con efficacalla finanza pubblica.

1. Nella conclusione di accordi e nella stipula di tcatti per conto delllAmministrazione nonché nefése di
esecuzionel'lncaricato di POnon ricorre a mediazione di terzise non € prevista o consentite& corrisponde o
promette ad alcuno utilita a titolo di intermediamie, ne per facilitare o aver facilitato la conclusem I'esecuzione
del contratto.ll presente comma non si applica ai casi in cumnlinistrazione abbia deciso di ricorrere all'atbwili
intermediazione professionale.

2. L'Incaricato di PO non conclude per conto dellAmistirazione contratti di appaltofornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con le imprese coqubdi abbia stipulato contratti a titolo privato o riceta altre
utilita nel biennio precedentad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell@42 cod.civ. (contratti conclusi mediante
moduli o formulari).In tal caso I'Incaricato di P&obbligato ad astenerddal partecipare all'adozione delle decisioni
ed alle attivita relative all'esecuzione del corttoa redigendo verbale scritto di tale astensiorgeinviare all'Ufficio
Personaleai fini della raccolta delle casistiche pervenute.

3. Laddove ricorra la fattispecie prevista nel commeegedente, il dipendente € obbligato ad informake i
Responsabile della Prevenzione della Corruzionaliame apposito modello, attendendo al riguardaskeuzioni in
ordine alle decisioni assunte.

4. L'Incaricato di PO che riceva rimostranze oralicatte sul proprio operato, o su quello dei pragoilaboratori, da
persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedegoziali nelle quali sia parte I'Amministrazo@omunale, deve
tempestivamente informare di norma per iscritto Responsabile della Prevenzione della Corruzione, che
congiuntamente all'incaricato di PO, valutera ladftezza delle rimostranze e curera nota di rigpalbimpresa.

Art. 15 - VIGILANZA E MONITORAGGIO



1. L'attuazione ed il rispetto del presente CodiceCdmportamento € assicurato dai Responsabili diof&etin
Posizione Organizzativa. A tal fine essidevono:

a) promuovere ed accertare la conoscenza dei congglytresente Codice da parte dei dipendenti delldtura di
cui sono titolari, mediante appositi incontri difftazione ed aggiornamento, con cadenza semestirédde formazione
il Responsabile di Settore dovra relazionare atMa diValutazione;

b) vigilare sul rispetto e attuazione del presentei€oda parte dei dipendenti assegnati alla pragbridtura;

c) richiedere la tempestiva attivazione del procedimelisciplinare in caso di violazione delle condgiteviste dal
presente Codice.

2. Il monitoraggio sul rispetto del presente Codiceula mancata vigilanza da parte dei ResponsabfBedtore e
svolto dal Responsabile della Prevenzione dellazane.

3. Ai fini dell'attivita di vigilanza e monitoraggiorgvista dal presente articolo, i Responsabili didBe incaricati di
PO ed il Responsabile di Prevenzione della corneisi avvalgono dell’'Ufficio Procedimenti Discipdin istituito
presso il Comune di Carbognano.

Art. 16 - RESPONSABILITA'CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE

1.La violazione degli obblighi previsti dal preseredice integracomportamenti contrari ai doveri d'ufficidessa,
pertanto, & fonte diesponsabilitd disciplinaraccertata all’'esito del procedimento disciplinarel, rispetto dei principi
di gradualita e proporzionalita delle sanzioniuii@l'art. 3, comma 1, CCNL 11/04/2008.

2. La violazione delle disposizioni contenute nel pregs Codice, nonché degli obblighi previsti daln@id riennale di
Prevenzione della Corruzione, da luaguche a responsabilita penale, civile, amministrato contabile del pubblico
dipendente.

3. Fatte salve le sanzioni disciplinari minime indécaei precedenti articoli, la violazione é valutatagni singolo caso
con riguardo alla gravita del comportamergall’entita del pregiudizio, anche moralderivatone al decoro o al prestigio
dellamministrazione diappartenenza.

4. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dkdtzge, dai regolamenti e dai contratti collettpiiQicipio di tassativita),
incluse quelle espulsivehe possono essere applicaselusivamenteei casi, da valutare in relazione ajjeavita, di
violazione delle disposizioni di cui agli artt..adt, art.5, comma 2, art.14, comma 2, primo perioecidiva negli illeciti
di cui agli art. 4, comma 6, art. 6 comma 2, esélasnflitti meramente potenziali, e art.13, comfhgrimo periodo del
D.P. R.n.62/2013:

5.La violazione grave e reiterata delle norme des@née Codice comporta, ai sensi del combinato dispaell'art.54
comma 3, e dell'art.55 quater comma 1 del D.Lg6%12001, l'applicazione ddicenziamento disciplinare senza
preavviso.

Art. 17 - DISPOSIZIONI DI RINVIO

Per tutto quanto non previsto dal presente CodicEainportamento si fa rinvio al D.P.R. n.62/2018,Cadice
Disciplinare ed al Regolamento Comunale per i pdlonenti disciplinare



