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COMLII{E DIAI.,IMNUSA
lrovinc!a di Palernio

SCIIEMA

CODICE DI COItrOR"TAMENTO DEI
LAVOR.A,TORI DEL CO]\{UNE DI ALIMXhTUSA (cta

adottare ai sensi rlell,art. 1 comnra 2 del D.p.R. n62làù73 e

dcll'ar1. 54 comma 5 del D. Lgs. n. 165/2801)





- a ja.r pulbiicare i suddetti Codici, e i felativi aggiomamenti, sui siio internet ìstituziorale
nelf a!l}osìta sezione denoúinata "AúmiJis|1 ezione tuaspùenìe"i

2.

3.

Ì.

4. L'en& da 1a pii! aúpia diffusione al CÒdice gcnerale ed al pfese[te Codice, così come plevisto
dall'éÍ. 17 del Codìce generalc. A tal fine, il Servizio pcrfonale prow€de.rà:

- a trasmcÌteii. fúrnfe e-mail o alilajdonea modalità. a lutti i diÎgnderiti deLl'gntc ed ai titolù i di
orgaîi e di iìilarichi Èegli uilci di direftà collaborazione dci vedici polilici dell'amqinjstrazione:,

- a coùsegÈarc ai nuovi assunti, ro11 rappÒlti comrnqr,le der:!òminati, contesturlmente allo
sottos(dzionc del coniratto di laYoro copia del Codice generale e del presente Codicg
acquisendone 1a soltoscdzione per ici!1rÌa.

I ResDonsabili di Settore sono tenuti:

' a tràsmett€ taÍiitc c-mail o alt1a idonea aodaLitx il Codjce genefrje ed il preserte Codice a tuttì i
titolari di codratti di consùlenza o collaborazione a qualsìasi tìtolo ancle professionalc nopché ai
collaboraiori a qualsiasi tilolo, anche proîessi()ùrl€' di irnprcse fornitdci di servizi i11 farorc
deil?amlniristazion€ che g1à opereno presso l'Enre;

- a consegtame copia ai nùovi collalrofatoÚconsBlenli, contesluiìlùente ail'atto di conleimento
deil'ilìcaíco, acquisendone la sotlosórizione lcr dcewta.

5. Ai ljne dell'odozjone degli stnLEÌelÌti ptqlisti per legge, le pÌevisiorli del prcsente Codice
coslifrLis.ono lèi i soggefi control]ati Ò padecipati dÀll'Eote pdlcipi ispiralori, per quanto
coúpaiibili.

6. ll servizio pe$otalct conserva .le. die.hierazioni di presa d'atto de11e disposizioni del Codice
geÍeta1e t1oflohé del coilíc€ di coriporiameJito del Conune rii Aliminusa, da.port€ dèi làvoralori e

dei titolari di orgad e di i]]cÀrichi legli utlìci di diretla colÌaborlzione dej vcrtici polirici
dcll'amùi6istrazíone. Ciascun RespoLrsobile di S.tlore conscÌl a jnr .ce le dichiarazioni di presa
d'atto dopa{c dei collabòratoii e consùl€nti, nonehé dej colleboretori a qualsiaii titolo di imprese
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TITOLO J-Disposiziosi Gi cal.llnere geDer?te

Arl 1-Dirl osiziori di carrttèr€ generale, îmbito rli àpplicazione € aliffusrone

I1 prescllte Codice di coÌnpofiameEto, di seguito dcnomjnato "Coilìce', ittegra lÈ previsioni de1
Codice di compofiamerto dei dipeìde1ti pubblici, a norma de]l'articoio 54 del decreto legislativo
30 marzo 2001, n. 165, approvato con D.P.R, 16 apdle 2013, I 62, di seguito denòminato
"Codice generale", .ecan{e i doveîi Erilìimi di dilìgenza, leahà, imparzialjtà e t'1lor1a condotla che i
pubblicj dipcndenti soro teîrti aCòsservare-

Il presente Códice.e il Codice ger:erale sì applicano ai dipendenii dcl Comune di Aiimrrusa.

Le disposrziur deilresenic Codice e del Codice gcncrale si applicaío, ahiesì, in linea generale,
pet quanto coflp3Ìibilj. a tutti i collaboÌrtori o consùlcnti. con qualsiasi tipologìa dì conbalto o
inca.ico e a qlralsiasì titolo, ai litolad di orgrni e di incarÌchÌ r-regli uffi;i di suppoÌlo agLi organi di
direzione pglilica dell'Eate, lonché ai collaboratori a qualsiasi titolo di iùprcse fomitdti di belti o
senizi e- ch€ r€alizzano opere.in. r1àvore dell'ammíistrazione e la cui prestaziolte incida
sull'attivltà procedimmtale ammidÈllaiiva delÌ'Ente. A tale iine, aeg[ atti di incarico o nei
coùtraiti di acquisizione rlelle collaborazìoai, delle consuleize b dei servizi, sono inserite, a c|u.a
deì ResponsabiLi di Settore. allposite disposizionì o clausoÌe di risoluzione o decadcnza de1
ropporto iri caso dj \'ìolczione degli obblighi derìvanti dal Codìce generale e dal present€ C..odice.



lomifici di l,.eni o seFizi e che realizzano opere i:r favore cief,ammìÍistrÀzion€ corouriale. rrer il
Settore di co nDccrì,d.

TtTOl,O 1t _ COIÍPORTAiIENTÌ

Art.2 _Regali, comp€nsi e altre utilità

/t,kgajziatl ![ì an.I dei Corti.e ]:enètute apprcrata.ar D.p.p_!() ranle 20| 1 n, 62)

l.ll dìpendente si atÌene alle dìsposizioíi dell'art.4 del D.p.R. n.62/2013 irì nuterìa di regali, compeosi €
aÌbe utilità.

:. 
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{ini dé1 pl€sento afticolo, perregali o allre utilità di mortico vsiore si inteniono queJlc di lalore non
supedore, in via ori€nialiva, a 50,00 éuro, anche soÍo lorrÌl.1 di scoruo.

3. 1l dipeuder*c non lhìcdc, nó soll€cita, ré accctta:, per sé o per a1rri, rcgsli o alt.c r.Ìtilit4 sàlvo
quelli d'uso dl modico valore eflèduati occasionalmffitc nel1'ambìto delle ronn,rli relazjou di
cofiesié e îell'anbilo delle corsretudini inte|1l3zionali.

4. 11 dlpendente non offte, dìrettamente o indìrettameitq rcgàli o a1tîe uiilità a un proprio
sovÌaolditoto, salvo q,lel]i d'ùso di modico yaÌo]È. ll dìlmdcole, a cuì sono comunque pewcnuti
regali ed alke utilità a1 dl fuori dei casi conse]ltti, deve imrnediatamente metterìi a clispo;izione
de11'Ammilistrazione per la rcstituzjone o p€r essere.devoluti a fini istiirtziomli o jn tenejìcenza
dalla stessa amfi inistrazione.

5- Ai iiní de11o l'al.Ltazio]te dei clsi di cuqtulo, satà cùr.tr di ciascuo Dipen<Jenté/ResponsabilÈ di
S€t1ùr€ verlficare s€ la somma.dei rlgali/utilità ricer-uti n9l corso clell'aaúo con u.r r,alorc siÌrg5o1o
inferiole a €- 100,00 iornplessiv:mente superi la suddètta soglia; in caso positivo dovrà esserc
attivata la procÈdur'a il crii al conlma ri.

6. Nor si intendoúo .icomprcsi nclla {àtrispecic r'letata di cui.ai commì precedeùti e soîo, quindi,
ommcssi, i gadg* promozionali disttibÌriti gelqicamente c indistfutamente Í]l'Ette dc case ealjtrici
e diÍe fornítrìci/appaltatrici (ad esenpio agende, calèrdari. pennc, alhi oggeilì di modico l,,i{ore).

7. ll drperdcnrc rur dete a(ceFdr, incar.'1. di colhbo.azione o tli consulerzo" Jod qLa -id\i
tipologia di contrailo o incarico e a qualsiasi tilLto. da persone fisrche o giuridiche o ria enti privaii:
- cî€ siano attualÍtente, o siano slatinel tricnnìo prée€dente, affidaiari di s€n izi,.f{Ìnitrrîa di beni o
lavod da pafie dell'ente;
- cl,e abbiano, o abbiaflo avutg nel lriennio precedentr, iscîizioni o prorwedimenti a conteoùto
autoiizzatorìo, concessorio o ablliiaiiyò comulqrre denominati, ovc i prealetti plocedim€nti o
provvedimenti alferiscaao a decìsio.i o'aiîi\''ità inerenti al Settorc dl appartenenza.
iloltre, il djpendcnte no1l deve acceftnre llé I'AmministlaziolÌc pìrò contèrir'elautorìzzare.incarichi di
collaborazione o di consulenza" coù qualsiasi tipologia di €ontrattó Ò incadco e a qualsiasi tilolo:
- che genersno o possono gúerate corflittQ di interessi con 1! iinzioni svolte dal dipendente o dal
Settore di assegnazionci
- che devolto esscre effettuaú a lavore dl erti nei conlion'ti dei quali i1 dipodenle o il Setrore d.i
assegnazìore svoigg ll11ziólli di conhó]lo o divigilaúzal
- per i quali è gevìsla i'ìrlclmpetibrlità daìle vigerli dislosizioni ir,l matèria di lncarichi extra
istituzionr'r dcl 1c-:o".lc LrpcrJLole.



8. À1 fine di lreservarc i1 prestigio e lìmparzialítÀ dell'Anministraziòne, ciascea resporsabile di
Settore tigjla sulla coúelta applicaziore del prcsente arlicolo da parte de1 persoaale assegnato_
I1 Nucleo di valutaziore vigila sulla conerta applicaziole de1 presente arti{ol.o da paf; dei
Ìesponsabili dj Settote attlavetso ia vahlazione de.lìa perfon-nancc annuale.

Aìa,3 "Part€ciJ,aziole ad asso.ìaziori corgÙizzàzioni

ll"relrúùnirl dt4. 5.lcl Cùilcc Fenurl. ùrpto,-at. cÒa D p E t6 derìte 2A!3,,. ó2)

L.Nel rispetto de11a disciplina vigente dcl dirittc di associ,lzione. il dipendenie corllrllice, in sede di p.ima
opplicazione de1presente codice, enùo e Ìoù ollrè 30 giomi dall'adozion dello slesso, e succ€sslvajù€ltte
€o:ro e noa ollre 15 giomi, al Responsabile del Settorc di appÀrtelel\za la propria aclqsion.- o appar.ereilza
ad associazioDi od crgarizzazioni, a prescindere dal loro cara$ere xisefi.aro o 1neno, i cÉÍ arnbiti di ìntercssi
pc...ro inLerr"-nrc.on Jo {olgìîen,odell d.''r.dell Lticiorl q..-c-ldi1-rdcn e e as.:era,o. ll preseù'e
commrnon.i Jppl .a!l adciorle3 paiili poìirjci o s s nd:lc.t o 0J,,s,oc;a/ion, reLg.o.co egsteddalfi:
amb.Li rifer;Lì a iofonraziooi 'serr.ibrli . ln prnrcolrr. ir d.per.ae'1re "i ^s 

:ene dr' ìrn rJe p-at:che rclali.c
ad associazioni di ar.d è ilelnbro quafldo è pfel,ista l'erogazione di conFibuú ecoÍomì.i.

2.I1 diperd€n e îon 1à pressioli aj colleghi ó agli ùienii deì servizi o coll gli stakeholde$ con i qralì veqsa in
conla$o duì:rite 1ì6!tivrtà professiooale per ade.lre ad sssoci?ìzìoii e orgaaizzazionj di alcLrn iipo.
il1diperd€ntémenie dal aarÀtteae delie siesse o dalla poSsibilit?r o úèno di derivame vart,rggr economici.
pe$onali o di carîia?.

3.Ai fìni dell'apllìcezìène del comlÌrr 1 del presente arli.olo. i Responsabili di Seltore plo\.redoÈó ad rma
prìma ico$tizione enlra q6i !ì€si dlll'enlrala in vigole del presente Codic€.

4.successilamente a1la rìlevaziore rli cui al comùa precedente, .1à dichiàrazione di àppîúejrenza ad
associazioíi e oìgairizzazioni (da tiarmeÍere unicanenfe nel c!:so si verilìchi l inteúeren fa lìarnbito di
aziorp de11'a:soeiaziÙne e qlÌcllo iii $voÌgimenlo delle €trivilà deil'uîficio), è in capo a cíascun dipLÌd€nre
senza ìrlterior€.soll€citazÌone .da p.1de dell'.{mninisiruzione, fàîo salvo per i casi di nuov:r assunzione o
mobilità in in$esso per il qualB ll Responsabile cleve richiedere tale dìchiarazionc.

,4..1. 4-ComùÍicazioredegii itttetessifinànziari gcon{titti d,illt€resse

(!4tegiatìoú.all ù, 6 !l!! CÒtitca setùale appruvtó Nú, t) p.n. !6 apúte 20 I 3, k. 62)

LIn matefia di coùúnicazil]r1e deÈli intereasi finanziari elo coiúiìiîi di ialei€sg€ si fa irltefùrcnfe riJèriinerto
àlle disFosizion; dell'ad- 6deì D.P..R. n. 6212013.

2. Le suddeile infonrìzìori derono essere rese .dal dipendeni€
pubblicÀzione del Codice all'Albo preto.io e all'atio dì assegnazione
intema.

eotro quarantaiinque giomí iialla
ad lllro S€ttorc in caso di mobilità

3- I Rrspo4abili di Settore lretedono ogni anno. l'aggiomamento deÌìe infurmazióni d: èui alllaì1. 6 del
!.?.R. n- 62i20i3.



Art 5_ Obbl;go di,stlnsione
OntegrùiÒdi 4 ,dtt.7 rd Codi.è Eèhehte apprduta.aù D.p.R.t6 aptite 20t3, L 62)

Lll d:pc-den e. che si,rro! i nelra .iE.yione oi 
-Jo\er<; 

aqenere dat pancc;parc : .aJo/ionc 
d, decisioni o ad

anlqfra sure Dase oelle cfcosrarùe l..rr{e!J d roìn3 rva \ìgen_i. cd i,, panrlo are dail rr,7 del D.p,R.
n.62i2013 e dell'lrt. 6 bis della L.n. 2:1111090. com,-rÌica trlc stLrazioné at Resporsabile di Senore di
appaîlenenza che, ove !i síano maigili dj discrczrone, d€cide se faÌ eftèttirameale arenÈre il diFenderte alaj
procediEenti in quesliorle.

2.11 Responsabile di Settore dà atto delllawenuta astensione deJ dipendentc con nota e/o atto che 11e dportà
le moiivaioni e la ir3eriscc neila docurDent!"ione agli atti del procedimcnto.

3-Dei casi di astension€ è data coùunìcvziÒne rempèstiva alla sti!îiría €nticorruzione che ne correfla
I'archivio. I ResponsabÌ]i di S,ottúe interessati possolo propoll.e alì,Amministrazione úlo sposlamànto
dell'itlercssalo a seconda de11a fieqlenza di:aii iìr'cos,tanze.

4. Il Responsabile di Settore, alle-si Íovi Ilèl]a sittlazjooc dL dor c.sj a\ten:re drl prdecipérc all.adozione di
dcci\,oL0rd.ui\rà...llab"sedellcc--o.Ln"efrcúi..cdrr-nof-.0,,r\igc.e.ed;np rcotxeddit.an_'r d(l D.P.R. n.6):0 ì e dell -il. 6 bi. dell: f.n. 2t I lq)0. comllnira ."le si,LDlonr rt Sinor(o ed a.
Responjabile per La Pîevenzione. Nel caso in cui Sia úecesaario sollalarc il Responsabile di p.O., l,a[i1,ità
do.r'rà 6!eie alfidata ad altro respoftabilc di scttoÈ o in r]rancù''à ad a1:io dipeqden!€ del seitore rirerìuto

Art 6 _prev€izioré ilela rorrnzion€

llatellù:ttni .iú?it. 3 l.! Co.1i.e serq.ab appn\dto cò, D.t,.r..j6 ap,j!. 2A | 3, ,. 6j)

1.I1 dipendenie_ dspefa le.lisnre recessrLde ler 1:r prerenzio'e deg11 illeciti nell,ari'oinisuazione_ In
pardcolar€, il dip€ndeìfc rispcna l€ prescrizigni conienute neì pìaoo tdennale per ia pre'enzione de11a
conrzione. presta la $Ìa €ollnbofaziooe ai ResiÒ1rsabile dèlla prereffionC de1la con-uzione e, felmd rèslardo
l'obbligo d.i úeruncra aJ1'autorira giudizranr. segnala dl irroprio supedore geralchico erenì.uà1i siinazioni ali
iliecito nell:nÌnrnirL-"ziu-<. di cr.i .'" \enLro a \ono<cen/a. i Re:por5ao..: di ScÍofe ed ; d oenden.i
collaboÉno ooÉ la sr'1ltftlra afticom.sioùc Íel foúire tc'pesti\ dmcnt€ le htbmazioni ed i ctati richí€sti,

?- Íl d,rstìÍrnt -io delle.segnaiaziÒni di *] "] :rI*" precidente adotta ogni paut.tii di legge atînché sia
ùtelato l'81oni$alo del segnalari€ e rlo! sia indebiraroenle dlevata la srd:l idcntità ai sersj deu'arti€olo j4,àir
del d€creto lcgisladvo 11. 165 del 2ù01 .

3. Neli'arbjto del procedirnento disciplinare, I'idqrtìta de1 sce1utante non può esserc Ìir€lala, senza il suo
consehiò. srmprc cbe la conteslnziotc d€]1'addobito discipliÍarc sia foÌ1d:11! 6u accertameoii .disìiofi e
u.herinîi .ispetto alla isegnalazio e. Qralora la €oníestazione sia Jìrhdata, in flrtto o in .ral1e. sul]a
s€gutNriare, I rdentra luo es\eÍ ri..lara ove la sua conoscéirza sia assoluia11ìente i]disp"roàt;1"'pr. io
difesa dell incolprio: rirle tjnìa c;cosrenza !uò cmergere solo a scgìrilo dell'aurljzioni dell,ìncàfuato
owero dslle |.l€n1oric diiensive cle 10 rtésso produce nel procedimento. Ln demrìcia è soîratta all,accèsso
pr€vlsto dagli artìcoii 22 e segúeúi dél1a Legge 7 agÒsio 199q n. 241, e s,in.i., e quin..ti ron pùó eirsere
oggefro dì !ìsìonè né di estrazione di capia da pafe dei richiedenri. ric;dl:4d.o nell'ambjto dell; ipoi€si di
esclLrsione di cùi ail'ril 24, coflma 1,le1t. a) della l. .241/1990.

4. t,'Aryministazione-girsrtirce ogîi misufs dì iiservaierza e tuîela del dip€ndedte che scgna13 un illcciro
telL'amrinisiúziÒnè- Le d;posizionì s tuteta dell'anotìimato c dj escllrsiono dcll,accesso docrlr.ìentnle non
possùno corùnque esseie nfcribili a casi irL cui, iù segrdto a disposizioai di tegge spèciale, l anonrmato non
può €ssere olpo$o, ad esempio ildagini penali, lribìiiarie o ammin]str,ìiia€, ispezioni ecc.



5 fl_dipendente chc ntiene di.aver subiio uri.discriminazione per il fatto di aver eflet!Úaio uúa segnalaj.ione
di .llec:lo oe\e dare nodzir ciJCosra'r.iald delì awcnuradiscfir':nd...Jne a. R€,ponraoilc delta p-e\e0/ione:
;lRespo-sdbileraIL.slzsu.b;tenàdeglielenrenl'peteflcnuarelîsegndld/.onedjqLroroìccaouLo:

- a1 Responsabfl' di settore solraordinaio der dipendenie che ha opemto Ìa discriminazione: I
Responsabìle di settore valuia tempesti!2m€:{e I'oppoíÌuDilàlnecessilà diadotlar€ attì a pror.vedirÍen1i
per dtristinare la situazion€ e/o per rìmediare agli effetti negatiwi dela discdminazione ù via
amminisrrali..a e 16 snssisle'za deÈli esrremi ler a'viffe ì1 procedimedo di3ciplinare nei ccnÉonri del
dipendente cLe ha operaio 1a discdrlinazone;
- all'U.P.D.t I'U.P.D., per i procedìmcltì di propria colnpeienza. valuta ìa s$sistenza degli esiremi per
arriareìlprocedìme L- d,ccipl:.rr-c neico lliorr del a-Derdi..re che b. opc- o:a o;,ctulri,,r:ìl_one.
- a1Ì'u*ìcio legale deÌl'amministrazicne.: I ull_Lcio del co'icnzioso varurr h sussistcnza degrì estremi
per esercirare in giudìzio I'azionc di dsarcimenro per lesione del.nnnagine d€ a pubblica
aml4lnrslrazlone;
- ail'rsperto'uto della i'rzione plbblica ; l'Ispeiioraio dclla fi*rzione pubblica valura la necessìtà di
awiare un'ispezion€ al fine di acqúsire uÌterioú clc.renti pff le:uccessive deiù-mfuazioni

Arl. 7 -Trasparenza e h acciÍbilità.

llntegtùiari Att 1tr 9 à,i Co.lice eerù.dt. dp?lordtÒ can D. p. R. ! 6 aprile 2Al 3. r 62 )

1-I Responsabili di Seltorc ed i dipendenti àll uopo preposii essrcuraîo l,aclenpimemo deglj obblighi di
traspar€nza pre\.isîí in capo aìle pùbbliche ùrlmrnistrlzioni secondo le dìsposiao nofinative vjgerrj,
pj.""jTd" 

11 
m_rs\im.a collabomzione nefl'elaborazione, repdimento e trasmissione aei d:rt sotrriposti

rt ob\1,"a d pu!b cL,jolL sJl siro itinrjaî.ìle

2.1 R.sporsrb:le dr Sctlorc ": nf.nDr djLger rÈrÌe"re sul e dispo,;,ioù ìo.ú (-.e e q,r qJ.lle
e\cn urLnel.e a::.unìi\e previsre ncl p.ogl'mmJ '-eÌn.le de l! rfdlF- eo/a c irrrgnrr e lo:ni.ce ai
r€ferenh per la traspîreùza deila propria struttùfa le indicaziodnecessariè.alla realizzazione del prograrnma
e delle azioni in esso conienuie.

3.La traccj;bllìià dei trocessi decisiaùli adoÌrati ijai dipeîd9l1li è garantfta dall'elaborazioae, cdozione e
registrnzione degli aur amminjsrrxlivi altnverso adcguati supporti documenrali € dì procesEó in $ado di
-sest rc e mo itorari' i iler dei procedirìrerti e di consentime in agni mom îo Ia repticatilfà-

Àl1.8 " Comp0rirmenfÒ nci rspporii privxti

'/!ntegì d:iÒh! dl!tù|- 10 ieL CÒdi.e geteryk at pr,l,.ato c.nD.p.p-ló Òprìlz 2At3, n.62)

l-ltiej lapponi pîivati, ccmpr_ese 1e rela:ioni extraliioialive óo j)ubbliei uíficiàli nell,esercizio delle 1or:o
lirrziod, f dlpenCente non strtta, nd' m:nziona la posizioDe che ricopre ne1l,amnùlistrazrone per orenere
úliiiià cle non gli sp€trino e no11 À:sume nÈssu{ élfo coÌltpotlamenro che losra n..1ocerc aliSrifiagjn€
dell'aÍìrninislrazione.

2.hpar1icolare. nei mppord privqti con alir.i enti pubbllci, comprese le relarod extralavoraiiv! con pì.rbbhci
uificiàl ncll€seícizìo del1e ìoro.Iúnzionì, I dipendente:

-non promette fac{lilàzionì per praiiche d'uilìcio in cambio di una agevolazionr per Ìc proprie:



-non chiede_di p!,rlaae c_an i sùperiod gerarch;ci dell'imti€gato o funz;onrrio che segue ki questrone
pr;vata del dipenderiq facendo l€va sulla prcpriaposizione geîarchica all'hielno déÌ Conlr;e:

-nirn diffonde int''oÍnazjoni € nor] fa com1netrti, ne1 rispeto e ncì lil ti della liberta di esorÉssioúe-
volùramenre ini .u..l.d.r: l inmagine o lronorabilirà di colteghì, di srpeîiori ;"Af;, ìi
amnrrnrclfalon. o dcll €rle ú sercrale

3.Nei rappodi pri iÉi con alri e''ti o soggetÌi pr.aii con esc]usion€ dei rappord profèssionali e dì cÒnaofto
inlbfl|ale con colieghi di aliri €nti pubblici, ìL cljpende$e:

non tuiticìpa._€I fille di awanlaggi$c alcuno, i contenuli spccifici dr pr ocedrnenli di gam, di
corcorso, o dì Àìtri prccedimenti clre nre!€dre .rmr selezicLre lubbhca co1npr1;hra ar ti,1i
dell'otlenime;ìto di coniratti di lavoro. d; presiazio'e di servizi o cii fomirure, di facilirazioni. e
heoeici in generale;

-non diffonde i risdiati di lrocedimentl, ! ma che siaîo concL sj, che foisaoo itrlctÈssarc il
soggetto con cui !i è. in conlello ir qìrel ùoùì€nto o di solgetti ielzi.

.Arf. 9 -CoìrpoÌtam.nto in sèi.,izio

(ha ÈtuúÒni alt'aú ì t .!41 cÒdice sdètule 4?ronta car D.p.R t 6 ap.itc 2ù ), k 6j)

1. 11 Rgqlon-satlile di Seltore assegna I'islr.rttoria delle pratiche della struttufa diretta sulle base dj
un'cqna riprrhzione,lel carico-. Ji levoro, tenendo conlo dc11e capacità, dellc altihldid e del1a
proiesiùtrslità deì personale î1lo stesso assegnato, tenendo anchc coÍto di quanto emerge. d:rlle
itrdàgifi su1 bÈnessere orgarizzatito di cuí ail'art. 14, comma 5, D.Lgs. n. 150,2ì09. 11

Reitohsdbjld di Settore afflda gli incarichi aggiuLltivi in bàse alla ?rofessiotalitàr e, pe. quarro
!ó!sibì1e. secondo crileîi di rofaTjone.

:-l dip€ndente non albandona i1 propdo posto di la\.oro ancbe per penodj hrevi, fane satve ragìoni
imprescjldibili. qualora il proprio sllonl.aranrento proioChi I'assenza complera di cisiodia di ufici o ;s ilr
quel momento rcccssrbili dr púc de.fi ùenti, I djperdente è colnu que tqoto ail infomrare i propi
f.spoiFabilì de1la neCéssita di abba 6nó tèn1poran€o iiel posto di lavoro.

3.f djpendenie, duràdc 1'a!tivi!à lavolaîi1a, saÌvo caso nrodvat; ed aurotìzzati. non lascia l.edì.ficìo in cui
presta se|\ idó.

4.Il dipondcDre lu cúa degli spèzì dedicati e del materi!Ìc c dcÌlL srrummtazione il doazione e lj utilÌzza
con fiodalità impront;Ìie aL buol] maalcnirltcnto e alh riduzion: d:lle spcsc. aich: crergericlìe, e all.uso
esclusivaúe iq pubbljco delle isorse. Ciascul dipendenle è teorio èd esempio a spegnere í] Éateriale
infornaiicó iì pîopria dol&ione, Ìe lùci del propiio LiliìciÒ ove not ulllittalo àl1che dà ahîi dipendcnri_

5.Il dípeúden!€ non utilizza pef scopi p€ffonali ii úàìedale di consurno djspoÌribie {caíà, penDq buste, ecc.):

6.Il dipendenre nsiicura. in caso di assenza dÀl sefl,ìzìo p.ìr nrÀlattirì o allr€ cause aulorizzatc dal contmto,
.Ieggi e regol:menli, la tempesiiva - e dove possilile preventiva - comunicnzione ai propri respÒnsabili, in
tempi congrui a ga$nlre il regolare funzjonaF€ntc degli ùfiici e dei seivii, seaardo Ìe ìisposiziolli
conteoute nèi regrlaúenti dell'entc, nelle note circoìaú e neÌle indlcaziÙùi de1 senizio jncaricato della
gesiione dil lersonale.

7. ll RespodsabiÌe di Settore deve controllare chcl

"".ffi
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a) I'utìlizzo dei pen-rìessi di a-stensíone dal lavoro comùrllu€ detonirati awenga effeftivamenl€
pff le iagioni e trei lilniti prevjsti dal1a legge, dai rcgolamenti e dai coffrati collettivi,
.evidenziando evenfLali deviazioti;
b) i'uiilizo del materiale e delle aftrdÌzatul€ in dotazione del setto.e, tlonché d.ei seNizì
telematici e telefonici awenga per ragioni d'uUìcio o nel rijpeno dei vincoli posti
dal1'an]rninìst.azione;
c) la timbÉtr1ra delle presenze da parle dei Fropri dipendeoti, awenga correttament€, seglalaréo
lempestivamente all'aulofità giudiziaria e a1lrul'lìcio pro.cdineítì disciplinari iUpD) ie praricle
scoarelte-

8. ll dipeÌrdente dele fare un Ítilizzo adeguato di matcneii, attrezzsture, servizi e piî: in ge]terale di
dsorse, curando 1o ipegdmeÀto di luci € BacchilaÌi al tennine dell'orario di lavori.

9. F€rmo restando jl úsp€t1o del. pftsente Codce e del Codi0i Ceoerak, i dipendeníi addelti agli
olfic; intefessali dallo cot1clìtsìonì di co ratlì pubblici devono scrupolosamenttatteDersi alle misitlre
di prevenzilre dei rischi i1i conuzione specificalùmente detiate in huteria di scelta del contracnte
dai liato trì€ala1e aìlficonuzìone. Essi inoitre sono chiàmati a tcneí:e urì .eomportameltto tale da
ingererare lainassina lldùcia e credibilità di uù'azione anminisimtìva ìmparziale ed obieEivè,
operando nel dspetto delle leggi,.sotÍaendosi da ogrri illegittimo condiziorèm;nio di chiunquc ten:i
di ialluelzame indebitamente lloteúto, assolvetdo i propri compitì senza pil"ilegiare alcur
interesae diic$a do qlello pubbliòo, adempi€rde ai propri co:n!ìii ia lnodo da garantire :a
11ocessarìa obiettività.

Art l0.Rapporti con it pubbtico

Itnegd.iÒní atl art_ t2,1,!l::.dié. seketate dpptÒrùh tok D.r.R.tó apúte ?0t3. n 62)

Ll: dilcndente ner npooni con p-b: l-co corùuoe il nfopriorco"o,Jî.-.o1rr{d\e\o-i.po.:7rcnein
modo lisibile d!'l cartcllino idertificatr\o fomito daU'ainúiiisllarore, o ccn a1!to suppolto iCeniificati\.o
úesso a disposizione (targd $illa s€rivania o srlla ports, sc Lello 5pec Jìco ulficjo è tolocaio un r.llrico
dìlendente), salvo diverse disposizlort dt serii"io. anche in considefrzíorc dclta sicurezz? dei dip(aJenrr.

2.11 dipeùdeiIe si dvoigc agÌi ùl€llti con cofesìa ed oper€L con sFlììto dì servjzìo, coÍeltozza e disponibiiità q
ne:l risponderc a1la colTispotrd€nza. a clúarn4le telefoniclÉ. e ai .messaggi di posta elettronica, opera ne11a
manier€ pì,icompleta € accufíla possibilc.

3:! dúeùdénte è tenuto a irdossare ur abbigliarirrito consono al luogo di lavoro è al rispelto dell'urenza.

4.11 dipcndrnte utilizza i mezd piir \,.loci €d imll1ediaiì per le risposre 
"11e 

isiase d€-s]i urenii dei se.vizi €
deì cirradinì in geneLnle. aletulo CLLI? ù m3]rteocre nello siile di óomúLrieaziol1e prolrietà e coLlesia. e di
,? \a!uarCl c l im,nnpir e dell d nr 

' 
.i-r ,i.r're !ùìrun,rle.

.5lf dipenalonte, qralora ron iie cùùFc!€île per posizione livesiiia..ò permateria, indirizza I'il*eÉssato al
iùlzionadó o uúialo conpeiente.dellà $edesim. anuìinistnzione, facilfaùdong ìl raggiungimento da parte
dell Lrlerrc. fiche conilrtLrdo pcrsor.rlnrenle ììr via pielimìn3re l'ulllcio comperente e assicrìrardosi chè le
irúorlnszioFi forrure srano eff(|nvainenTe sirîficienti Éer raggiMgere (Íiicamenie o ieÌelnadcanenteJ
1'úfficio richieslo,

a



6.ll díperdent€, faate sahre le iolme slrl s€geto d\rffic;o, fomrsce le spìeg:ziou che gli sìano riclieste iÍ
o.dine îr compo'.rmerto p:lprio e di alrri dipeT crri den'ufficio dei q.,ori ha l; responsabÌrità o il
coordinamento €Ìitando tutlnvia di e.prilnere dr.Èonre gri urenÌi giudin;egrtiù di nat'ra pexonare sui
1|."-1',::!"b_"..:-::l "^:.:1îî_1: _ql 

sJ,î:sl 
I 

;î.era resD ro,Jb i:à d. u . ,oo.-erico o ncceruro o,.-ervi/;o,
nsenat)oo9i cvulluru scÈg1atr.ot scnjibl]l dal ptl..lto dj vL.Lt J-sciplir.,t ( da conr:derlr e ir. a rn qeo,,.

?.Nell€ operazioni da svolgeÌsi é iella traitazione delie prafiche i1 dipendexre úspcîà, salvo diverFe e$genzedi Seir/izia, esigrrze_ sraordimric o dive$o ordift di pioritÀ ;rabìliro dall,aruinisr.nzlane. fordine
ffonologíco di anil'o delre istarz€ e non ri6ul4 pr€slàzioni a cui sia teÀ*to con moti!.aziori gercrich€.

g.tl dipendcnr€ risperta gli app,''ri'€rLi con i ci[ndini e drietie eventì]rili reclam: al R.sporsabili di s eltore
r1i appare'eva' col il quale cÒllarrora per grusriiìcare, ove lossibiG, i1 motivo crcr reclamo. Devono
comu1lque essere dspetlati i tennim dól lroc€dimento sccondo le ste.i:iche airporl",o"i 

"rg;.'Aif,comunicazioùi di posta elettronicàsi deve rispbndere geùeralmeDte con lo slo;so rnelazo, ril,o.rando
túti gli elemerii idonei ai firi dell'ideitificazione deÌ resporuabile e <Lcr1a csaustìviLà deìre risp'osta.

g,salvo ii di'ino di esprimere 
'alurrTiorù 

e diffoùLr cre inihrmazì.mi e ruîeta dei d;rinr sindacal! it dipode.ote
si asrieÌ'" da didria.azioni pubbìiche oilensir.e n€r corltronri deuanrninisirazLoùe, der prcpri c.lleghi e dei

-0.1 d:peniìenle .l-e.,{olre la su..L arir ri l-,omrira 'n u.1 qc.ore c e fomisce -r\jz "t pubblrco,
-ndrDen0enlemenre orlr.l DroIJfa Docr40_e pe:arch.ca nel3 s'r hxfa. cu? L r'soeno dcgl .rarldard d, qLslirà
edi qlantità fissari dallhmmìlisilazicne e dai rcsponsabjli, aùche neue apposìte carte dJi sefl,rzr.

ll Il ,Ji?cnd.nfe op€rl.al 6ne di.asqicurare la continuità dc1 servjzo" itrioúlraùdo tÈDpestivanente i
iesporÉahrh dr sjiu:zroa che p!rrcbbjronon consentÌme il nofiÉle s.!.olgim.Júo, tn cllo di serrizi lorniti da
ùrolrep ci eÍi erop.roi rl drperìd<'fe oper: rl firre. di_consmllle aeti _.e].. Ia ìcetrr .ra I dj\(f.j ero. alod
lo,a€,.lo lor0 útJnLdz.orx s,lir moclJtr1a dr prci,r,.i,J-c del sc^ilir e ).ri -\Llli d, qu.Uri p,cri.ri o
ceÍrlrcall rn seoe dl arcredrt-rmento

ll.ll^,1:oj..tli.nlc r,on J.srmc.inp(gri .tid r:cpd.e,itrdideci.:oni o az'ur; propre o a.:ru. Inerenl;
aru1lcro. ar 0r.'ìron de cr<, coìrc-r L lorrulce IntormaTo i e nodTie rcla.iv" ad ari od rperrz,oni
arnmil'sLrarive. in corio o concrusi. n€rre ipoÌèsi pr€\,iste darlc dispòaizioni di leggc e r€iolam;ùhri in
Ìnaiena di acccsio. rnlorlando semprc gli Lntereisaiì della possibilità di ar,valeni deliÚIficio;e.le relnzìùd
coo rl pubDlco o crc crlc Inlemel r<rlu,/roqr e

1:.Rilascia copic ed estrsrti di atri o documeúti secondo l.,sua lonrfetenTa" (on le modalità e nel dlpetto
deJenormes.Àbilirein--enad.c."ssoe(l.ire:olamerride Arl||unr"r-r7ior<.

l4.i.dipendede ossefua ii segeto d'ufficio e la no.moriva in mateúa di rutela e rralta]îcnto dei dati pe$cnrìti

i;i1,T,,"1"ùT"lllllfit! l"*:.{"Trrioni..-.d.curen.:ìronac(c.ìioi -1, 
^r: 

,ii,:;","
dutbcro o dale drcDos.^onr î rue-n ùr drtr Drrsonal;. 

'rtona 
ir ricb.dcnt..Lrr _rat,,i coe o;a!o

.allkccoglimenro dc1la dchiasta.

15.11 di!érd€ntù rilascia dicLiatazioni lubtrliche. o altre lormè di csicnaziore ir .l]Ìirlità di rappresentanre
dell'amninistraziore solo s€ espressaneùic auiorizzato, ometlendo gjudizi €/o co*ìúcraaioo persoaall.
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Arf, ll-Disposiziorì par.ficolrBi per i Relponsabilì di Seftore _ Titolari di p,O-

.t,\.e"ùr r, at. r! , J .,. i.ad:ce ga,,otc apr,n1Òro caa D.p p th rp,t. -r!J ú b-.)

r Per quaÍq atti€rc le.d_i-spo3izioni 
.pa'ti*olar.i 

p-Er ì Responsabiìi dí !.Ò. !i rà .iîbdlîenio a 'ar. ri delt€crctó d€l Èesidenie delh Répubbiica n- 62 del 2ólj e ale norme ì\,i dchiarìraie.

1i5n:.1_:"111.:,^L11T:*..,-?lÌ-: 
ú 

1,9; till* dl assu.nere,D nuovo incarico di direzìone, e comll,rqr.re non
olúe elìrfo JU gromL 0armnte.rfrento dell lrcanco slesso, comunica al sindaco èd al Responsab Jperla
Pre'enzlore la propia posizione in m€rir. agii obbrighi previsti ar conrna 3 de1 cil,ato art_ Ìl del DpR

3. A-'uar,,*rre il ilesponsable di p.o. trasnette u! aggiomafieniÒ dcra comunicazrone reÌetiva apditecipszìoni azionarie e altri inieressi fina,oiari ere possano porre lo s1.sso i,' posjzio$ d, conflino di

1 ,', 
*:::ilìlrl:o'-11':Iele, r'oilig *:,1,ì ri,pcuúder.c.esoteú,i.àreriad:1.o,.1pair...:r;daparîe

oe. proo' orpe'oenr. o qu a!mLlo dt tmoÌegtJ o tlc:t icli €\tra ,<t.tL1lon-ii c1e pos., !o co.figur.rrc
fàttilpccie di "doijpja lavorD".

,Art 12 - Conlratti e aìfri afiì rsgbziali e raFporti príati dei dipeldente

llhtegtutÒht at tt . I4 det Ctdice Eeaérek opldato can D tt. R.l f apúle 2AJ:, n 62)

l.In occasion€ d€lla conclusjone di accordì e negÒzi e
dell'amúinjs!'azioÍe- úonché nella las€ di esecuzione degli
contenute nell'art- I4del DPR n- 6!2013.

uella stipulaziÒne di coDiràiti p€r conlo
saessi,. ;l dipendcnte rispstta lc diiposizìoni

2.flJipJ,J._r . rhc si Lro\ircl JirnJ;z'or.,lieui ai.cowi2eide .:n. l . d. i D.p.R. n. 02 20 t3. :nioc,naperrrcnllorrrìdirio.ù{eìtnn.4triteperat,rerevioíecdcit Re,fo ì,rb-lc d. p.O. se-vjzjolersn|lale.

Art. 1l - yigitanf,a, moniioraggio € aitivìrà formatire

tlntesa.íÒrì ú .$! 13 dtt Cidj.e cetèúle apptu at ú t.n D. p.R 16 epr.,te ,ù 3. L 62)

l '{i sensi dell'èrticolo i4, codrma 6, del decrerq l€isialir.o n. 165 del 200i, vigilano sxll'applimzione del
pieEi'rÌte Codìce € del Codice geùerale i Respolr$bili di Se11orc. le strutture .li conrrolio interno e l'ùificio
l.,db:l:] d.iccir i-ari. Ilconrrolloqrll arurz:orecslt Fspefto dei .ocliJcò. u',lnzi -.'o r.-."urato da:
Itùiponsibrh dr Settofe, r qrBh do\riùìIo pfoúuovels€d acceftarc la conosceúa dèi cotl€11!Éi de1 codice di
coLÌpona.nerro 

-sia 
EeLr€raLc che spscifico - dé parte deì dipendenii dcÌ1a siilrttura di cui sono riiolari. IKJsf'o.:rbrlr di \,"o,c t.r'r_eúr,o cL'Dra dcllc \ioJrion rc.enrte e srrviolu.e a: .iù drLr va.L a.,iooe

Indrvrduare de lurgoro dipendenr€. P.r qriJnlo aiiieue al cofir.lLo sìr1 ristr€rio dei codici di colnportamento
da parte dei Responsabili di sci1orc, norlché_de a mancair !igilrnzr da p^rte di qucsaultirni sul'anùazìone
e sLrJ ri,per.o dei ccd n pre..o le ,rftr--]lfe dr cui .orLo riLolrr'. ejso è r!.o ro d-,1 \-..leo di Vrtu a..ion.- ú
qxaht, dr sogg(tto.che niitlb1li!,e gh obÌe ivi ài lni dèlla misurazióne e ]?Ìuirziobe della perfòrmance, con
la con,e$.er.le nri,lcD-,r sr l.d o.lc.'nilr',oì c ed (rog.liqre deìld retribL,,ionc di n.Ll,r o.

2 L''fficio proceclmerii.disòí!'ituari" oltre a]le iin Òni.d cblinrxi ài:cui alariaóio i5-bis e sèe11enti d,el
derre o Legirl.r;vo r. Idi dc 2001, "Lr" Lagr omamccro del p.eienre ro.t-cc. Ie,rarc,leUe,egnaìazi;' J
viola?ione del prerente coJic€ e deL cocÌice generalq la .ftcco.Ìta delle condrite iireclre 6ccerlare c'salzionale. assicù"nrio 1€ gsrunzie di cui all'aficolo 54,rr_,r del. decreto legislarivo n. 16i del 200i.
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respansabile della preveúione della corÌuziol€ c|lra la dìfîrsione d€lla conosce1]za 1lellìammìnish?zjóne alel
pr€seÌ1i€ codice e dei codice generrlg i1Ìnooirolaggio aúlal€ su11a loro attuaziiJne, ai s€nsi dell'a.ticoÌo 54_
corfia 7, de1 decreto legislarivo n- 165 de1 2001, la pubblicatiorìe sut siro isiiruional€ e La cornuftcazione
al|Autodla mzionale alliiconuioúe, di cui all'articolo 1, collma 2, della legge n. 190 det 2012, dei dsultari
deÌ ruaitoragglo. Ai fid dello svolginebto delle aÍi!ìlà previste ild pr€sente adicolo, l,ufiìcio proc€dimeÀ1i
disciplinaîi ap€re itr rnccordo c6n ì1 r€spoiÉabil€ delÌa prevLir.rjone della coruzioúe_

3. Ai ffii dell'allivazione del procedimdto discillì:ra{e per violazione del preseúe Cottice e de1 Codice
genemle, I'ufficjo procedimenii discjplinaîí può chiedeie ali,Autorilà razionale aniicomzione parere
facoltatil'o secondo quanto ltabilito dall'adicolo 1, comrÌra 2, 1Èttera d), d€1la l€gge n. 190.tel 2012.

4. É' assicurato il coordìnamento tra i cortenud del Codice e il Séterna di misurazionc e Íahìiazione delta
perfolúaru€ nel sens'o della ílevlaza del ispetto de1 €odice ai ili della !"lu!azio[e dci risu]tari conseqrrif
dai dipenclenti. ll Nucleo di Valutazione è t€nuto a veificafe il controllo sùll'arulzione e sul dspeir;dei
Codici da parte d€i Responsabilì di SctÌore, i oìÌl risu.lraú sararao consideìati anche inìéde di fo..:rulazione
della pssnosia di valutazione anmrale.

5. L'Ente
fol-mazi

ga;Íg!ì

soplai|lLlio con rileriflicoto alla coÉoscenza dei contenuti del codic€ genelale e di qrelìo se oriate InoLare in
caso di segnalìzio4e di paÉicclarí eFigerzè irfmative da pafte d€i di.igcnli, poranrlo organizza$i specìjlci
corsi di iòrmèziod n!o1lì 4 deteftiiMle calGgodè di dipendeÌ{i.

Art. 1-l - ResponsÀbilità coDsagt!èite alh !iolaziole dei dovcr.i rl€l codice

1-La violazione dcgli c'bblighi previsti dal prescnte Codice inrÈgra le dis?osizionì'd.l Coclicc di cur al
Decreto del Presideúe Cel1a Repubbììca n. ó212013 e qEindi riint" ra i comportamentj coùrÌari ai doÍeirj
d'uf&cio, ai quali saranno applicate, n€1 fispeito dei prjncipi di grcilxalrtà e propotzronsL tà1 e in ragione ilel
p-eg'-J./:o. an,he morLle. den\JLon(.lc sa..rzioni ús..ifl,n.rn pre\;" e rrrl e rone c cl co!(r, : \ieerll. e
.econdo qu, I In di.po$o d. lì É1 ró.cor.rìi 2 dÉl ci,dro Decrero.

-{d. 15 -Dispoaiziiri Fer person:ie appnrt€nenf€ *}.irjcotàr'i lipologie prolìssioúali

LSi rjrvia alie di$?osiziori contenule ir tulii i regoÌamenti e ac1 Piano tiiénnalé di prclellziane della
ccrrL,ir.rn. pc h Jcútzio-r dei cor-lor.ln.-ro rflcs. (ld paJe de personiLte asr.gnlo -r.e aree ad elc\:)to
nscnrq oLco|luzoÙe.

TITOLO JII-Norme finsli

Art 16 -N.r.ne finati

, 1.. ?er tuito quantc non espressaraenlc pre\,1sto da1 pres€ú€ ìCodic€ si fa rif€rimento a1le disgxiiiòdi d€l
Dccieto dol PfesiCente deÌ]a Repubblica 16 aprile 201f n, 62 (h vigorc dal l9 gilrgno 201i1 Regol;melto
fecanté ccdiie di co porlsmento d€i dÌpendenií pubblici, a tiónna defl'ar".icolo 54 de1 decf€to legislalìvo 30
ma|zo 2001, n. 165", aÌle nanne ivi îichjamste ed a qùelle i.hiaHate Dell'ambito dcl prcsenie codii:e,
nonc!é airontrali collèttili vigeúì.

2. Resiano iÉr|i gli ulteriori obblighi e le conseguenti ipot€si di responsa5ilìtà djscillirare dei púbbtici
dipendelti previsii da nonn€ di Lggc, di legohalerno o dai coÈtfaiti collettivi-
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