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Art. 1 - Ambito di applicazione
1. Le disposizioni del presente codice si applicartatti i dipendenti di ruolo, a coloro che
siano titolari di un contratto a tempo determinataploro che operino presso I'Ente comunale in
posizione di comando o distacco da altre pubblaeninistrazioni, nonché a coloro che siano
titolari di un rapporto di consulenza.

2. Il dipendente, a qualunque titolo, rispetta @g$pettare le norme e i principi contenuti nel
presente codice per l'intera durata del rapporiawbro.

3. Il testo del presente codice e distribuito di tutdipendenti e a quanti ne facciano
richiesta.

Art. 2 - Disposizioni di carattere generale
1. | principi e i contenuti del presente codicetitoiscono specificazioni esemplificative
degli obblighi di diligenza, lealta e imparzialitehe qualificano il corretto adempimento della
prestazione lavorativa.
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2. | contratti collettivi provvedono, a norma daft. 58/bis comma 3, del decreto
legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, al coordinanoectin le previsioni in materia di responsabilita
disciplinare. Restano ferme le disposizioni rigeatil le altre forme di responsabilitd dei
pubblici dipendenti.

Art. 3 - Principi
1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovestitczionale di servire esclusivamente
la Nazione con disciplina ed onore e di rispetigoeincipi di buon andamento ed imparzialita
dell’amministrazione. Nell’espletamento dei propompiti, il dipendente assicura il rispetto
della legge e persegue esclusivamente I'interegbligo; ispira le proprie decisioni ed i propri
comportamenti alla cura dell'interesse pubblico ghe affidato.
2. Il dipendente mantiene una posizione di indigezd, al fine di evitare di prendere
decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue siani in situazioni, anche solo apparenti, di
conflitto di interessi. Egli non svolge alcuna dté che contrasti con il corretto adempimento
dei compiti d’ufficio e s'impegna ad evitare sitiaa e comportamenti che possano nuocere agli
interessi o all'immagine della pubblica amminisioae.
3. Nel rispetto delle disposizioni che disciplinafiorario di servizio e di lavoro, Il
dipendente dedica la giusta quantita di tempo eergém allo svolgimento delle proprie
competenze, s'impegna ad adempiere nel modo piplsmmed efficiente nell'interesse dei
cittadini e assume le responsabilitd connesseogrprompiti.

4. [l dipendente usa e custodisce con cura i benidlispone per ragioni d’ufficio e non
utilizza a fini privati le informazioni di cui digme per ragioni d’ufficio.
5. Il comportamento del dipendente deve esseredtlstabilire un rapporto di fiducia e

collaborazione tra i cittadini e I'amministrazioréei rapporti con i cittadini, egli dimostra la
massima disponibilitd e non ne ostacola I'eseraizodiritti. Favorisce I'accesso degli stessi alle
informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti @0 che non sia vietato, fornisce tutte le notzie
informazioni necessarie per valutare le decisicgl’amministrazione e i comportamenti dei
dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a caricoi @#tadini e delle imprese a quelli
indispensabili e applica ogni possibile misura emplificazione dell’attivita amministrativa,
agevolando, comungue, lo svolgimento, da partecitidini, delle attivita loro consentite o,
comunque, non contrarie alle norme giuridiche gove.

7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipende rispetta la distribuzione delle funzioni
tra Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle gprie competenze, favorisce I'esercizio delle
funzioni e dei compiti da parte dell’autorita tésrialmente competente e funzionalmente piu
vicina ai cittadini interessati

Art. 4 - Regali e altre utilita
1. Il dipendente non chiede, per sé o per gli,ailté accetta, neanche in occasione di
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festivita, regali o altre utilita, salvo quelli da di modico valore, da soggetti che abbiano tratto
0 comunque possano trarre benefici da decisiottivdta inerenti all’ufficio.

2 Il dipendente non chiede, per sé o per altri,anéetta regali o altre utilita da un
subordinato o dai suoi parenti entro il quarto grdtddipendente non offre regali o altre utilita
ad un sovraordinato o ai suoi parenti entro il gugrado, o conviventi, salvo quelli d’'uso di
modico valore.

Art. 5 - Partecipazione ad associazioni e altre anggzazioni
1. Nel rispetto della disciplina vigente del doidi associazione, il dipendente comunica al
dirigente dell’'ufficio la propria adesione ad asaamni ed organizzazioni, anche a carattere non
riservato, i cui interessi siano coinvolti dallookyimento dell’attivita dell’'ufficio, salvo che si
tratti di partiti politici o sindacati.
2. Il dipendente non costringe altri dipendentiaaérire ad associazioni ed organizzazioni
né li induce a farlo promettendo vantaggi di caarie

Art. 6 - Trasparenza negli interessi finanziari
1. Il dipendente informa per iscritto il dirigentéell’'ufficio di tutti i rapporti di
collaborazione in qualunque modo retribuiti chei edibia avuto nell’'ultimo quinquennio,
precisando:
a) se egli, o suoi parenti entro il quarto gradcoavivente, abbiano ancora rapporti finanziari
con il soggetto con cui ha avuto i predetti rappdirtollaborazione,
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorraoom soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all’'ufficio, limitatamente alfgratiche a lui affidate.
2. Il dipendente, prima di assumere le sue funzi@omunica all’lamministrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi fizaari che possono porlo in conflitto di interessi
con la funzione pubblica che svolge e dichiaraasgdrenti entro il quarto grado o affini entro il
secondo, 0 conviventi, che esercitano attivita tijphke, professionali o economiche che li
pongano in contatti frequenti con l'ufficio che iedbvra dirigere o che siano coinvolte nelle
decisioni o nelle attivita inerenti all’'ufficio. Smotivata richiesta del dirigente competente in
materia di affari generali e personale, egli fozrisilteriori informazioni sulla propria situazione
patrimoniale e tributaria.

Art. 7 - Obbligo di astensione
1. Il dipendente si astiene dal partecipare allaoloe di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri ovvero:
- di suoi parenti entro il quarto grado o convivent
- di individui od organizzazioni con cui egli stess il coniuge abbia causa pendente o grave
inimicizia o rapporti di credito o debito;
- di individui od organizzazioni di cui egli siattwe, curatore, procuratore o agente;
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- di enti, associazioni anche non riconosciute, itatim societa o stabilimenti di cui egli sia
amministratore o gerente o dirigente.
Il dipendente si astiene in ogni altro caso inegistano gravi ragioni di convenienza.
Sull'astensione decide il dirigente dell’'ufficio.

Art. 8 - Attivita collaterali

1. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dalihinistrazione retribuzioni o altre
utilita per prestazioni alle quali &€ tenuto peslmlgimento dei propri compiti d’ufficio.
2. dipendente non accetta incarichi di collabomaicon individui od organizzazioni che

abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedenténtenesse economico in decisioni o attivita
inerenti all’'ufficio.

3. Il dipendente non sollecita ai propri superiogadinferimento di incarichi remunerati.

4. In caso di assegnazione di compiti aggiuntivhcarichi da parte di Dirigenti di altri
Settori o della Giunta Comunale, il dipendenteaedibligato, in via prioritaria allo svolgimento
delle mansioni e degli obiettivi assegnategli daigente del Settore di appartenenza.

5. Il dipendente che ha intenzione di pubblicare alitidi stampa che abbiano ad oggetto
materie di competenza dell’amministrazione, nermfoil Sindaco.

Art. 9 - Imparzialita

1. Il dipendente, nelladempimento della prestagidavorativa, assicura la parita di

trattamento tra i cittadini che vengono in contatbm I'amministrazione da cui dipende. A tal

fine, egli non rifiuta né accorda ad alcuno prest@izche siano normalmente accordate o

rifiutate ad altri.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalitdwdilgimento dell’attivita amministrativa di

sua competenza, respingendo in particolare ogegiitima pressione, ancorché esercitata dai

suoi superiori, assume le proprie decisioni nelEssima trasparenza, evitando di creare o di

fruire di situazioni di privilegio.

3. Nello svolgimento dei suoi compiti, il dipendente:

a) non assume impegni, non da indicazioni né fanpese e rassicurazioni in ordine a questioni
che rientrino nella competenza dell’amministrazijone

b) non partecipa ad incontri informali con soggétiieressati su questioni rilevanti ai fini
dell'attivita d’ufficio, se a cid non espressamemtgtorizzato dal dirigente dell’ufficio; in
particolare, non partecipa ad incontri informaleatt ad oggetto provvedimenti non ancora
deliberati dal’'amministrazione e non comunicafiai&lmente alle parti;

€) mantiene un comportamento imparziale in occasdiresami o di concorsi pubblici, nonché
in occasione di promozioni o trasferimenti

d) evita di frequentare associazioni, circoli aiadtganismi di qualsiasi natura, qualora da cio
possano derivare obblighi, vincoli o aspettativeda poter interferire con I'esercizio delle sue
funzioni.
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Art. 10 - Riservatezza

1. Il dipendente:

a) non rilascia informazioni in merito ad attivigdruttorie ispettive o di indagine in corso presso
I'amministrazione; in particolare, non forniscedrthazioni volte a consentire I'individuazione
di altri dipendenti coinvolti direttamente nelleastioni in corso di valutazione né fornisce
informazioni in merito alle domande che intenderfolare nel corso di eventuali audizioni;

b) non rilascia informazioni in merito a provvedimierelativi ai procedimenti in corso, prima
che siano stati ufficialmente deliberati dallammtrazione e comunicati formalmente alle
parti.

2. Il dipendente consente I'accesso alle informazen coloro che ne abbiano titolo nei

limiti in cui cid non sia escluso dal segreto diciff, da disposizioni legislative o regolamentari e

dagli obblighi di riservatezza.

Art. 11 - Comportamento nella vita sociale
1. Il dipendente non sfrutta la posizione che nieapell’amministrazione per ottenere utilita
che non gli spettino. Nei rapporti privati, in peolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, non menziona né fa altrimenti intenel di propria iniziativa, tale posizione,
gualora possa nuocere all'immagine dellamministnae.

Art. 12 - Comportamentm servizio

1. Il dipendente, salvo giustificatmotivo, non ritarda ne affida al altri dipendenti i
compimento di attivita o I'adozione di decisionipgibpria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, ilpdndente limita le assenze dal luogo di
lavoro a quelle strettamente necessarie.

3. Durante l'orario di lavoro, il dipendente non dédo a rinfreschi o cerimonie che non
siano autorizzate dal dirigente dell’ufficio.

3. Il dipendente non utilizza a fini privati matdg o attrezzature di cui dispone per ragioni

d'ufficio. Salvo casi d’'urgenza, egli non utilizza linee telefoniche dell'ufficio per esigenze
personali. Il dipendente che dispone di mezziabgorto dell’amministrazione se ne serve per lo
svolgimento dei suoi compiti d'ufficio e non vi #f@orta abitualmente persone estranee
all'amministrazione.

4, Il dipendente non accetta per uso personaleetiéng o gode a titolo personale, utilita
spettanti all’'acquirente, in relazione all’'acquidideni o servizi per ragioni d’ufficio.

Art. 13 - Rapporti con il pubblico
1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubbliceegta adeguata attenzione alle domande
di ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli sinobieste in ordine al comportamento proprio e
di altri dipendenti dell'ufficio. Nella trattaziondelle pratiche egli rispetta I'ordine cronologieo
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non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto, motivargmericamente con la quantita di lavoro da
svolgere o la mancanza di tempo a disposizionea.risgletta gli appuntamenti con i cittadini e
risponde sollecitamente ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e aiffdere informazioni a tutela dei diritti
sindacali e dei cittadini, il dipendente si astieste dichiarazioni pubbliche che vadano a
detrimento dell’immagine dell’amministrazione.

3. Il dipendente non prende impegni né fa promassedine a decisioni o azioni proprie 0
altrui inerenti all'ufficio, se cid possa generaleconfermare sfiducia nell’lamministrazione o
nella sua indipendenza ed imparzialita

4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte ler@ltomunicazioni il dipendente adotta un
linguaggiochiaro e comprensibile.
5. Il dipendente, che svolge la sua attivita latieaain una amministrazione che fornisce

servizi al pubblico, si preoccupa del rispetto degli standdrdqualitd e di quantita fissati

dall’'amministrazione. Egli si preoccupa di assicera continuita del servizio, di consentire agli
utenti la scelta tradiversi erogatori e di fornire loro informaziosille modalita di prestazione

del servizio e sui livelli di qualita.

Art. 14 - Informazioni telefoniche

1. Il dipendente, designato dal dirigente per asare a cittadini, singoli o associati,
'accesso alle informazioni a mezzo telefono relative allo stato degli atti e delle procedure,
che li riguardino, ai servizi erogati impronta ilics comportamento alla disponibilita, alla
cordialita e alla cortesia; usa un linguaggio seéceplmotiva le sue risposte; collabora, se
possibile, alla identificazione della soluzione la@uando esula dalla competenza del proprio
settore, concordando i tempi della comunicazione/aga sia impossibilitato a dare una risposta
immediata; si adopera, comunque, per l'individuagiodelle soluzioni che assicurino la
realizzazione degli obiettivi del’amministrazione.

Art. 15 - Rapporti con gli organi di stampa e altmezzi di telecomunicazioni
1. Il dipendente si astiene da ogni dichiaraziombbfica concernente la sua attivita
lavorativa, nonché da ogni altra dichiarazione pbesa nuocere al prestigio e all'immagine
dell’amministrazione, fermo restando le prerogasiredacali e le specifiche mansioni attribuite
dall’Ente nei confronti dei soggetti appositamehdegati.

2. Il dipendente non sollecita la pubblicita o aamtd semplice divulgazione, in qualunque
forma, di notizie inerenti I'attivita del’amministzione.
3. Il dipendente non intrattiene, senza preverdivtrizzazione, rapporto con gli organi di

stampa. Nel caso in cui sia destinatario di ridkieli informazioni o chiarimenti da parte di
organi di stampa, ne informa tempestivamente igdnte dell’'ufficio presso il quale presta
servizio.

4. Nel caso in cui organi di stampa riportino nietimesatte sullamministrazione o sulla
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sua attivita, o valutazioni che vadano a detrimaidtla sua immagine, la circostanza va fatta
presente al dirigente che valutera I'opportunitéadé precisazioni con un comunicato ufficiale.

Art. 16 - Contratti
1. Nella stipulazione di contratti per conto daiiministrazione il dipendente non ricorre a
mediazione o0 ad altra opera di terzi né corrispoadpromette ad alcuno utilitd a titolo
d’'intermediazione né per facilitare o aver facibtéa conclusione o I'esecuzione del contratto.
2. Il dipendente non conclude, per conto dell’amstiazione, contratti di appalto, fornitura
servizio, finanziamento o assicurazione con impoesele quali abbia stipulato contratti a titolo
privato nel biennio precedente Nel caso in cui Hanistrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicuraziao@ imprese con le quali egli abbia concluso
contratti a titolo privato nel biennio precedense,astiene dal partecipare alladozione delle
decisioni ed alle attivita relative all’esecuziafed contratto.
3. Il dipendente che stipula contratti a titolovatb con imprese con cui abbia concluso, nel
biennio precedente contratti di appalto, fornitwsasvizio, finanziamento o assicurazione, per
conto dellamministrazione, ne informa per iscrittdirigente dell’ufficio.
4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 sv&d dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente competente in materia di affari genezgdersonale.

Art. 17 - Miglioramento professionale
1. | dirigenti s'impegnano a migliorare la loro cpatenza professionale per la corretta
applicazione delle norme di comportamento e s'impeg a sollecitare il rafforzamento di
quella di tutti i dipendenti, anche tramite lo stuchdividuale e la partecipazione a seminari,
conferenze, corsi di formazione e aggiornamento.

Art. 18 - Obblighi connessi alla valutazione destiltati
1. Il dirigente fornisce al Nucleo di Valutazionste le informazioni necessarie ad una piena
valutazione dei risultati conseguiti dal Settorénformazione e resa con particolare riguardo
alle seguenti finalita:
- modalita di svolgimento dell’attivita dell’uffio
- qualita dei servizi prestati;
- parita di trattamento tra le diverse categorieitiadini e utenti;
- agevole accesso agli uffici, specie per gli utdisabili;
- semplificazione e celerita delle procedure;
- osservanza dei termini prescritte per la conohusidelle procedure;
- sollecita risposta a reclami, istanze e segnatazi
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Art. 19 - Vigilanza sul rispetto del codice di coompamento

1. | Dirigenti vigilano sulla puntuale osservanzh presente codice di comportamento.

2. Il Direttore Generale vigila sull’'espletamentei dompiti affidati dal presente codice ai
Dirigenti.

3. Il Direttore Generale inoltre:

a) fornisce indicazioni sull’applicazione del coelim casi concreti;

b) puo disporre, tramite segnalazioni all'ufficionspetente, I'avvio di un procedimento
disciplinare a carico del dipendente che risulteraviolato le norme ed i principi
dettati dal presente codice;

c) propone all’lamministrazione modifiche ed inteypai del presente codice;

d) predispone un rapporto annuale sullattivitalsvo

4. In caso il dipendente si accorge di una violagidi natura penale, oltre all'obbligo di
denuncia all’autorita giudiziaria, informa il praprDirigente dell’accaduto per I'adozione degli
atti consequenziali di propria competenza

Art. 20 - Aggiornamento del codice
1. Ogni quattro anni, F'amministrazione provvedegtze sulla scorta dei suggerimenti che
provengano dalle organizzazioni sindacali, noncke dhssociazioni di utenti o consumatori, a
modificare e a integrare le disposizioni contemékpresente codice.



