Modello All. A
Al Segretario Generale
Responsabile della Prevenzione della
Corruzione e Trasparenza
del Comune di Alvito

OGGETTO: Aggiornamento del Codice di comportamento e dipendenti del Comune di Alvito.

11 sottoscritto, {cognome ¢ nome),

in qualita di (indicare la categoria di appartenenza, potendo trattarsi anche di privati

cittadini),

formula le seguenti osservazioni e/o proposte relative allo schema del Codice di

comportamento dei dipendenti del Comune di Alvito:

1. Regali, compensi e altre utilita (Art 4)
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2. Partecipazione ad associazioni e organizzazioni (Art 5)
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3. Comunicazione degli interessi finanziari e  conflitti  d’interesse  (Art  6)
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4. Situazioni di conflitto di interesse ed Obbligo di astensione (Art 7).

SUZGEFIMERLT ... ... e\ e oot e oes et et et et e et et et e et oot e e e e s e et e e s e e s

Obbligo di comunicazione del conflitto di interessi e procedimento (Art 7his)
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Comunicazione di provvedimenti di natura penale e disciplinare (4rt 7ter)

SUZGEFIMENEL ... ... ... o cs ces ot it it vt re et vt et et eat ta et ven 2as een tee tee ee ve ee ae ee be ee e aae e

Collegamento con la programmazione ed attuazione delle misure di prevenzione della
corruzione e coordinamento con il Sistema di Misurazione e valutazione della performance
(Art 8).

SUZGEFIMORIT ... ... (ot it it ot e e e e et e et s e e et et et e e e et e e e e e e e e e e

Comportamento in servizio (Art 11)

SUZEFTMENIT ... ..ol il el ol it e it e e e e e e e e e e e aes e

Rapporti con il pubblico (Art 12)

SUGEFIMENIT ... .. ... ool i it et e ot et et e e e e e e e e e e e e e s

Disposizioni particolari per i responsabili di settore (Art 13)

Collaboratori delle imprese fornitrici di lavori, beni e servizi (Art [4bis)

SUTGEFIMEREI ... ... ... s et e e et vt et et oat e e e oot e ves e e bee re as ae e e at e e e ae ne

Segnalazione di condotte illecite (Art 14ter)

SUZGEFIMERIT .. .. .o it it i i et e e e ket e e e e e e s s s s e s e

Disposizioni particolari per i dipendenti sottoposti a procedimento penale (Art 14quater)
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15. Rapporti con i mezzi di informazione e utilizzo dei social network (Art 14quinguies)
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16. Disposizioni particolari per i dipendenti in smart working (lavoro agile} (Art 14 sexies)
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17, Attivita’ formative sui temi delf’etica pubblica e del comportamento pubblico (Art 14
septies)

SUgEerimenti... ... ... oo it i e

18. Vigilanza, monitoraggio e attivita formative (Art 15)
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19. Aggiornamento del codice e Pubblicita (Art 16bis)
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20. Altro
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COMUNE DI ALVITO

(Provincia di Frosinone)

Informativa sul trattamento dei dati personali (Art. 13 Regolamento UE 2016/679)

Ai sensi del Regolamento UE 2016/679 (di seguito GDPR) nonché delle normative nazionali di
riferimento ed in relazione ai dati personali riguardanti persone fisiche oggetto di trattamento, il
Comune di Alvito informa di quanto segue:

1 - Titolare del trattamento
Titolare del trattamento dei dati &€ il Comune di Alvito, Piazza Marconi 1, 03041 (FR) - Tel.
0776/510101 -- pec: comunealvito@arcmediapec.it

2 - Responsabile Protezione Dati (RPD/DPO)
Il Responsabile per la Protezione Dati ¢ NISCE Daniele
Dati di contatto: danielenisce@pec.it

3 — Natura del conferimento dei dati e conseguenze di un eventuale rifiuto

Il conferimento dei dati ¢ obbligatorio e 1’eventuale rifiuto di fornire tali dati comportera
I’esclusione delle proposte, integrazioni o osservazioni fornite con la partecipazione alla presente
consultazione.

4 — Finalita del trattamento dei dati

| dati personali sono raccolti e trattati dal Comune di Alvito nell’ambito del procedimento volto
all’aggiornamento del Codice di comportamento comunale, al fine di favorire il piu ampio
coinvolgimento dei portatori di interessi individuali o collettivi.

5 - Modalita del trattamento

Il trattamento dei dati é effettuato in modo da garantirne sicurezza e riservatezza, mediante
strumenti e mezzi cartacei, informatici e telematici idonei, adottando misure di sicurezza tecniche e
amministrative atte a ridurre il rischio di perdita, uso non corretto, accesso non autorizzato,
divulgazione e manomissione dei dati.

6 - Dati oggetto di trattamento

Dati personali oggetto di trattamento sono: nome e cognome, luogo e data di nascita, residenza /
indirizzo, ed ogni eventuale ulteriore dato che dovesse essere fornito dall’interessato sotto
qualsivoglia forma di manifestazione esso sia proposto.

7 - Comunicazione e diffusione dei dati
| dati personali sono destinati unicamente al Comune di Alvito per le finalita di cui sopra e non
dovranno essere né comunicati ad altri soggetti né diffusi.

8 - Trasferimento dei dati
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COMUNE DI ALVITO

(Provincia di Frosinone)

Il Comune di Alvito non trasferira i dati personali in Stati terzi non appartenenti all’Unione Europea
né ad organizzazioni internazionali.

9 - Periodo di conservazione dei dati

Il Comune di Alvito conserva i dati personali dell’interessato fino a quando sara necessario o
consentito alla luce delle finalita per le quali i dati personali sono stati ottenuti ed, in ogni caso, per
il tempo previsto dalle norme e dalle disposizioni in materia di conservazione della documentazione
amministrativa.

10 - Diritti dell’interessato

L’interessato dispone dei diritti specificati negli articoli da 15 a 22 del GDPR, di seguito indicati:
eDiritto di accesso ai dati personali ovvero a conoscere se sia 0 meno in corso il trattamento dei
dati, per quali finalita e per quali tipologie di dati nonché i destinatari ed il tempo di conservazione
dei medesimi (art.15);

eDiritto alla rettifica ovvero il diritto ad ottenere, senza ingiustificato ritardo, dal titolare la rettifica
dei dati inesatti (art.16);

eDiritto alla cancellazione (“diritto all’oblio”) ovvero il diritto di ottenere dal Titolare la
cancellazione dei dati personali che lo riguardano senza ingiustificato ritardo per i motivi di cui alla
relativa disposizione del GDPR ivi specificamente inclusa la possibilita di revoca del consenso
(art.17)

eDiritto di limitazione del trattamento in caso di contestazione dell’esattezza dei dati, opposizione
al trattamento di essi in caso di trattamento illecito, utilizzo per fini di esercizio di diritti in sede
giudiziaria e contestuale non necessita per il trattamento da parte del titolare ed, infine, nelle more
della verifica sulla prevalenza degli interessi legittimi del titolare rispetto a quelli dell’interessato
(art. 18);

eDiritto alla portabilita dei dati ovvero il diritto di ricevere in un formato strutturato di uso comune
e leggibile da dispositivo automatico su cui trasferirli verso altro titolare nel caso in cui il
trattamento avvenga sulla base del consenso ovvero sia eseguito con mezzi automatizzati (art.20);
eDiritto di opposizione al trattamento (art. 21).

L'interessato puo esercitare questi diritti inviando una richiesta alla pec del Comune di Alvito sopra
indicata nonche al Responsabile per la Protezione Dati ai recapiti di cui all’art.2 della presente
informativa.

Nell'oggetto I'interessato dovra specificare il diritto che si intende esercitare e dovra allegare, se la
richiesta non proviene da casella pec intestata all'interessato, un proprio documento di identita.

11 - Diritto di reclamo
L’interessato potra proporre reclamo al Garante della privacy - Piazza Venezia n.11 - 00186 - Roma
Www.garanteprivacy.it.

12 - Fonte di provenienza dei dati
I dati personali sono conferiti dall’interessato.

13 - Inesistenza di un processo decisionale automatizzato
Il Comune di Alvito non adotta processi decisionali automatizzati.
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Allegato a deliberazione di G.C. n. 5 del 9.1.2014

COMUNE DI ALVITO

(Provincia di Frosinone)

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DEL
COMUNE DI ALVITO

(A norma dellart. 54 del D. Lgs. n. 165/2001, integrato al D.P.R. 16 aprile 2013 N. 62)

Art. 1

Disposizioni di carattere generale

1. Il presente Codice mira a fornire le regole di comportamento alle quali i dipendenti sono
tenuti a uniformarsi nello svolgimento della propria attivita di servizio, al fine di assicurare
la prevenzione dei fenomeni di corruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di diligenza,
lealta, imparzialita e servizio esclusivo alla cura dell'interesse pubblico.

2. |l presente Codice integra e specifica le previsioni del Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici, approvato con decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013,
n. 62.

Art. 2

Ambito di applicazione

1. Le disposizioni del presente Codice si applicano ai dipendenti con contratto a tempo
indeterminato e determinato il cui rapporto di lavoro & disciplinato in base all'articolo 2,
commi 2 e 3, del decreto legislativo n. 165/2001, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici
di diretta collaborazione dellorgano politico, al personale appartenente ad altre
amministrazioni e in posizione di comando, distaccato o fuori ruolo presso il Comune di
Alvito, nonche ai collaboratori, consulenti, agli esperti e ai soggetti esterni che a qualunque
titolo collaborano con il Comune stesso.

2. | dipendenti nonché i consulenti, gli esperti e collaboratori esterni sono tenuti ad
osservare le disposizioni del presente Codice a decorrere dallassunzione in servizio
presso 'Ente ovvero dalla sottoscrizione del relativo contratto, salvo specifiche clausole
inserite nei contratti individuali per particolari figure professionali o nei contratti di
consulenza.

3. Nei contratti individuali, negli atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle
collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, vengono inserite apposite disposizioni o
clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di violazione degli obblighi
derivanti dal presente codice.

Art. 3

Principi generali

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

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integritd, correttezza, buona fede,
proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di
indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. It dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio,
evita situazioni e comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei
compiti o nuocere agli interessi o allimmagine della pubblica amministrazione. Prerogative
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e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interesse generale per le qualii
sono stati conferiti.

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

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, il dipendente assicura la piena
parita di trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che
abbiano effetti negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino
discriminazioni basate su sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristiche genetiche,
lingua, religione, convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza
nazionale, disabilita, condizioni sociali o di salute, eta e orientamento sessuale o su altri
diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le altre
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e
dei dati in qualsiasi forma anche telematica, nel rispetto della normativa vigente.

Art. 4

Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per aitri, regali o altre utilita.

2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di
modico valore effettuati occasionalmente nelllambito delie normali relazioni di cortesia e
nellambito delle consuetudini internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla
circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o per altri, regali
o altre utilitd, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compiere o per aver
compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o
attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti & o sta per essere chiamato a
svolgere o a esercitare attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. I dipendente non
offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a un proprio sovraordinato, salvo
quelli d'uso di modico valore.

4. | regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici sono immediatamente messi a disposizione
ellAmministrazione per la restituzione; essiove non sia possibile la restituzione, sono
devoluti a fini istituzionali efo sociali previa adeguata valutazione del dirigente
responsabile del settore.

9. | regali o altre utilita di modico valore possono essere ricevuti cumulativamente senza
superare il limite stabilito dal successivo comma, in relazione al singolo anno solare;
qualora nellanno solare considerato i regali e le altre utilita dovessero superare il limite
indicato al comma 6, il dipendente dowra immediatamente mettere a disposizione
dell'amministrazione la parte in eccedenza.

6. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle
di valore non superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto.

7. 1l dipendente non accetta alcun tipo di incarico di collaborazione, gratuito o retribuito, da
soggetti privati che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse
economico significativo in decisioni o attivita inerenti all'ufficio di appartenenza.

8. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dellamministrazione, il responsabile del
settore vigifa sulla corretta applicazione del presente articolo.
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Art. 5

Partecipazione ad associazioni e organizzazioni o _

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dupenqente comunica
entro 30 giorni al responsabile dell'ufficio di appartenenza la propria adeglone 0
appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere nseryqtq
0 meno, i cui ambiti di interesse possano interferire con lo svolgimento dell‘gttlwta
dell'ufficio. ll presente comma non si applica all'adesione a partiti politici 0 a sinde.lca.tl. .

2. 1l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni od
organizzazioni, né esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando
svantaggi di carriera.

Art. 6

Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente
informa per iscritto il responsabile del settore di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di
collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia
avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il
convivente abbiano ancora rapporti finanziari con il soggefto con cui ha avuto i predetti
apporti di collaborazione:

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

2. |l dipendente si astiene, comunicando per iscritto al dirigente responsabile del settore Ia
specifica situazione di conflitto, dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue
mansioni in situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, con interessi personali, del
coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto pud riguardare
interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniale. il responsabile del settore, verificato
il confiitto di interessi, prende gli opportuni provvedimenti, sostituendo l'interessato.

3. | provvedimenti relativi alle astensioni sono comunicati al responsabile per la
prevenzione della corruzione e custoditi in archivio nel fascicolo personale del dipendente.

Art. 7

Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che
possano coinvolgere interessi propri, owero di suoi parenti, affini entro il secondo
grado,del coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di
frequentazione abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge
abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvero
di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di
enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societad o stabilimenti di Cui sia
amministratore o gerente o dirigente. i dipendente si astiene in ogni altro caso in cui
esistano gravi ragioni di convenienza.

2. Il dipendente ne da immediata comunicazione per iscritto al Dirigente responsabile del
settore il quale, valutata la situazione, si pronuncia sull'astensione.

3. Gli atti formali di astensione sono inseriti e conservati nel fascicolo personale del
dipendente.

Art. 8
Prevenzione della corruzione
1. Il dipendente collabora con il responsabile della prevenzione della corruzione

segnalando, tramite il proprio superiore gerarchico:
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a) le eventuali difficolta incontrate nellladempimento delle prescrizioni contenute nel piano
per la prevenzione della corruzione; o B o

b) il diretto riscontro di ulteriori situazioni di rischic non specificamente disciplinate nel
predetto piano; o _ o _

c) le eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto direttamente a
conoscenza. R _ _

2. Il pubblico dipendente che denuncia ali'autorita giudiziaria o alla Corte dei conti, ovvero
riferisce al proprio superiore gerarchico condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in
ragione del rapporto di lavoro, non pud essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una
misura discriminatoria, diretta o indiretta, avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi
collegati direttamente o indirettamente aila denuncia.

Art. 9

Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle
pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti e i contenuti del
programma triennale per la trasparenza e l'integrita;

2. |l dipendente presta la massima collaborazione al “‘responsabile della trasparenza’ al
fine di garantire la comunicazione, in modo regolare e completo, delle informazioni, dei
dati e degli atti oggetto di pubblicazione nonché il loro aggiornamento.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adottati dai dipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita attraverso un adeguato supporto documentale, che consenta in ogni memento la
replicabilita.

3. La disponibilita alla collaborazione &, per ciascun dipendente, elemento utile ai fini della
misurazione e valutazione delle performance, nonché nellattribuzione dei premi e del
risultato.

Art. 10

Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali
nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente rispetta il segreto d'ufficio e mantiene
riservate le notizie e le informazioni apprese nell'esercizio delle sue funzioni che non siano
oggetto di trasparenza in conformita alla legge e ai regolamenti; consulta soli atti e
fascicoli direttamente collegati alla propria attivita e ne fa un uso conforme ai doveri
d'ufficio, consentendone I'accesso a coloro che ne abbiano titolo e in conformita alle
prescrizioni impartite nell’Ufficio.

3. Il dipendente in particolare:

a) non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere
utilita che non gli spettino:

b) evita ogni dichiarazione pubblica concernente la sua attivita di servizio;

c) si astiene da qualsiasi altra dichiarazione che possa nuocere al prestigio ed
allimmagine dell'amministrazione di appartenenza;

d) non intrattiene rapporti con i mezzi di informazione in merito alle attivita istituzionali
dell’Ente.

Art. 11
Comportamento in servizio
1. ll dipendente nel rispetto delie funzioni assegnate, svolge i compiti con elevato impegno

ed ampia disponibilita e porta a termine gli incarichi affidati assumendone lealmente le
connesse responsabilita.
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2. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo,_ il dipendente._
salvo giustificato motivo, non ritarda né adotta comppr_tarflepti tali_da far ricadere su altri
dipendenti il compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza. o

2. |l dipendente utilizza i permessi di astensione dal Iavoro,.comupque deqommatl_, ‘nel
rispetto delle condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti CO"?tFIVI. Il
responsabile del settore vigila sulla correttezza delle presenze ed.as.seljze': da] servizio del
personale assegnato, segnalando all’Ufficio per i procedimenti disciplinari le pratiche
scorrette. o
3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i
servizi telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. ||
dipendente utilizza i mezzi di trasporto dell'lamministrazione a sua disposizione soltan.to.
per lo svolgimento dei compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi
d'ufficio.

4. A tal fine il dipendente assicura la massima collaborazione al rispetto delle seguenti
regole d’'uso:

a) il dipendente assicura, alla fine della giornata lavorativa, lo spegnimento delle luci del
proprio ufficio;

b} il dipendente & tenuto a non lasciare i computer accesi, macchine operative e stampanti
in stato attivo, assicurando il rispetto di tutte le norme di sicurezza in materia informatica, a
tutela della funzionalita e della protezione dei sistemi;

c) il dipendente ha cura dei mezzi e dei materiali a Iui affidati e adotta le cautele
necessarie per impedirne il deterioramento, la perdita o la sottrazione;

d) il dipendente utilizza le risorse informatiche assicurando la riservatezza dei codici di
accesso ai programmi e agli strumenti, evitando la navigazione in internet su siti con
contenuti irrispettosi per attivita istituzionale dellente e non intrattiene durante lorario di
lavoro relazioni con social network.

e) il dipendente non invia messaggi di posta elettronica ingiuriosi o irrispettosi, offensivi
deilimmagine dell Amministrazione:

f) il dipendente che utilizza per ragioni di servizio i mezzi di trasporto del’Ente garantisce
un controllo principale del buono stato del mezzo, e laddove riscontri eventuali anomalie
nel funzionamento, ne da sollecita informazione al responsabile del settore;

5. Nelle relazioni con i superiori, i colleghi, i collaboratori, il segretario e gli amministratori,
il dipendente:

a) assicura la massima collaborazione, nel rispetto reciproco delle posizioni e delle
funzioni istituzionali:

b) evita atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenita
e concordia nellambito di lavoro.

Art. 12

Rapporti con il pubblico

1. Con il pubblico il dipendente adotta un comportamento volto al rispetto delle norme che
regolano la civile convivenza, assicurando nei rapporti con l'utenza cortesia e cordialita
attraverso l'uso di un linguaggio consono al servizio svolto e la massima disponibilita a
dare le risposte ai servizi richiesti Nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate
telefoniche e ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera pit completa e
accurata possibile. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia,
indirizza l'interessato al funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione.
Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano
richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilita od il coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle
pratiche il dipendente rispetta, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di

N. 0000929 del 07-02-2025

Alvito Prot.

Conmune di



priorita stabilito dall'amministrazione, I'ordine cronologico e non rifiuta pre_stazio.nl a cui sia
tenuto con motivazioni generiche. Il dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e
risponde senza ritardo ai loro reclami. o

2. Il dipendente si fa riconoscere attraverso l'esposizione in quo v!5|blle del badge od
altro supporto identificativo messo a disposizione dal!'amminlstra.zmne, s_alvo diverse
disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti. S
3. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a garanzia dei dlrltt!
sindacali, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti
dell'amministrazione e ne tutela 'immagine.

4. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un'amministrazione che fornisce
servizi al pubblico cura il rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati
dall'amministrazione. Il dipendente opera al fine di assicurare la continuita del servizio, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle
modalita di prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

5. Il dipendente non assume impegni né anticipa I'esito di decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti. Fornisce informazioni e notizie relative ad
atti od operazioni amministrative, in corso o conclusi, nelle ipotesi previste dalle
disposizioni di legge e regolamentari in materia di accesso.

Rilascia copie ed estratti di atti o documenti secondo la sua competenza, con le modalita
stabilite dalle norme in materia di accesso e dai regolamenti della propria amministrazione.
6. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio e ia normativa in materia di tutela e trattamento
dei dati personali e, qualora sia richiesto oralmente di fornire informazioni, atti, documenti
non accessibili tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposizioni in materia di dati personali,
informa il richiedente dei motivi che ostano all'accogiimento della richiesta. Qualora non
sia competente a provvedere in merito alla richiesta cura, sulla base delle disposizioni

interne, che la stessa venga inoltrata all'ufficio competente della medesima
amministrazione.

Art. 13

Disposizioni particolari per i dirigenti responsabili di settore

1. Il dirigente responsabile di settore o il titolare di posizione organizzativa che svolge le
funzioni del dirigente ai sensi degli artt. 107 e 109 del decreto legisiativo n. 267/2000,
svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di conferimento
dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo
adeguato per l'assolvimento dell'incarico.

2. lo stesso dirigente responsabile, prima di assumere le sue funzioni, comunica
alamministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano
porlo in conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e
affini entro il secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attivita politiche,
professionali o economiche che |i pongano in contatti frequenti con I'ufficio che dovra
dirigere o che siano coinvolti nelle decisioni o nelle attivitd inerenti all'ufficio. Il
responsabile fornisce le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e,ove richiesto,
le dichiarazioni annuali dei redditi soggetti allimposta sui redditi delle persone fisiche
previste dalla legge.

3. Nei rapporti con il segretario, i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell'azione
amministrativa, assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un comportamento
esemplare e imparziale. Cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano
utilizzate per finalita esclusivamente istituzionali &, in nessun caso, per esigenze personali.
4. Nei rapporti con il personale assegnato cura, compatibilmente con le risorse disponibili,
il benessere organizzativo nella struttura a cui & preposto, favorendo linstaurarsi di
rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione
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delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale, gll'inclusuone e alla
valorizzazione delle differenze di genere, di eta e di condizioni personali. . '

5. In merito alla ripartizione dei carichi di lavoro, assegna listruttoria del!e p(a‘tlche
secondo equita, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della prqfe§5|on§!|ta del
personale a sua disposizione. | dipendenti possono gegnalare eventuall_dlspanta nglla
ripartizione dei carichi di lavoro da parte del responsabile mediante comunicazione scritta
al Responsabile per la prevenzione della corruzione. . _

7. Nella valutazione del personale assegnato alla struttura cui & preposto agisce con
imparzialita e rispettando le indicazioni ed i tempi prescritti. o

8. Ove venga a conoscenza di un illecito, informa tempestivamente I'Ufficio disciplinare,
restando ove richiesta la propria collaborazione e provvede ad inoltrare tempestiva
denuncia all'autorita giudiziaria penale o segnalazione alla corte dej conti per le rispettive
competenze. Nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente,
adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente
rievata la sua identitd nel procedimento disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del
decreto legistativo n. 165 del 2001.

9. Il dirigente responsabile ha l'obbligo di osservare e vigilare sul rispetto delle regole in
materia di incompatibilita, cumulo dj impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri
dipendenti, al fine di evitare pratiche illecite di “doppio lavoro”.

10. Allinterno dell'organizzazione assume un comportamento tale da favorire la diffusione
della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia nei
confronti dell'amministrazione.

Art. 14

Contratti ed aitri atti negoziali

1. Nelia conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto
dell'amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non
ricorre a mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o lesecuzione del
contratto. Il presente comma non si applica ai casi in cui I'amministrazione abbia deciso di
ricorrere all'attivita di intermediazione professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dellamministrazione, contratti di appalto,
ornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato
contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli
conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile. Nel caso in cui 'amministrazione
concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con
imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto altre
utilita nel biennio precedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni
ed alle attivitd relative allesecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale
astensione da conservare agli atti deli'ufficio.

3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad
eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche
0 giuridiche private con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per iscritto il responsabile del settore.

4. Se nelie situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente o il responsabiie titolare di
posizione organizzativa, questi informa per iscritto il segretario comunale.

5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure
negoziali nelle quali sia parte I'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato
deli'ufficio o su quello dei propri collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per
iscritto, il proprio responsabile del settore.
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Art. 15

Vigilanza, monitoraggio e attivita formative o

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165,vngllano_
sull'applicazione del presente Codice i responsabili di ciascuna struttura, le strutture _dl
controllo interno e T'ufficio procedimenti disciplinari istituito ai sensi dell'articolo 55-bis,
comma 4, del decreto legislativo n. 165 del 2001.

2, Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dall'ufficio procedimenti disciplinari si
conformano alle previsioni contenute nel piano di prevenzione della corruzione adottato ai
sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190.

L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e
seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di
comportamento dell'amministrazione, 'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di
comportamento, la raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le
garanzie di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001. II responsabile
della prevenzione della corruzione cura la diffusione della conoscenza del codice di
comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulia sua attuazione, ai
sensi dell'articolo 54, comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001, la pubblicazione
sul sito istituzionale e la comunicazione all'Autoritd nazionale anticorruzione, di cui
all'articolo 1, comma 2, della legge 6 novembre 2012, n. 190, dei risultati del monitoraggio.
Ai fini dello svolgimento delle attivita previste dal presente articolo, I'ufficio procedimenti
disciplinari opera in raccordo con il responsabile della prevenzione di cui all'articolo 1,
comma 7, della legge n. 190 del 2012.

4. Ai fini dell'attivazione del procedimento disciplinare per violazione del codice di
comportamento, l'ufficio procedimenti disciplinari pud chiedere all'Autoritd nazionale
anticorruzione parere facoltativo secondo quanto stabilito dall'articolo 1, comma 2, lettera
d), delta legge n. 190 del 2012.

5. L'Ente assicura al personale dipendente I'accesso alle attivitd formative in materia di
trasparenza e integrita, che consentano di conseguire una piena conoscenza dei contenuti
del codice di comportamento, nonché un aggiornamento annuale e sistematico sulle
misure e sulle disposizioni applicabili in tali ambiti.

Art. 16

Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari
I doveri d'ufficio previsti dall'art. 55 del D.igs. 165/2001, cosi come sostituito e integrato dal
Capo V, artt. da 67 a 73 del D.igs. 150/2009. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione
delle disposizioni qui contenute, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal piano di
prevenzione della corruzione, da luogo anche a responsabilita penale, civile,
mministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa & fonte di responsabilita
disciplinare accertata allesito del relativo procedimento, nel rispetto dei principi di
gradualita e proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entita della sanzione disciplinare
concretamente applicabile, la violazione & valutata in ogni singolo caso con riguardo alla
gravita del comportamento e all'entita del pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro
o al prestigio dell'amministrazione.

3. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni in relazione alla
gravita della mancanza, e in conformita a quanto previsto dagli art. 55 e segg. del D.Igs. n.
165 del 2001 e successive modificazioni ed integrazioni, il tipo e l'entita di ciascuna delle
sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia
imostrate, tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento;
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b) rilevanza degli obblighi violati: .

c) responsabilitd connesse alla posizione di lavoro occupata dal dlpe_ndente; _ N
d) grado di danno o di pericolo causato ali'ente, agii utenti o a terzi ovvero al disservizio
determinatosi; .

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolar.e rl.guardo' al
comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nellambito del biennio previsto
dalla legge, al comportamento verso gli utenti;

f) al concorse nella mancanza di piu lavoratori in accordo tra di loro.

4. La recidiva nelle mancanze previste ai successivi commi 6, 7 e 8, gia sanzionate nel
biennio di riferimento, comporta una sanzione di maggiore gravita tra quelle previste
nell'ambito dei medesimi commi.

5. Al dipendente responsabile di pi mancanze compiute con unica azione od omissione o
con pilr azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, é
applicabile la sanzione prevista per la mancanza pil grave se le suddette infrazioni sono
punite con sanzioni di diversa gravita.

6. La sanzione disciplinare dai minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della
multa di importo pari a 4 ore di retribuzione si applica, graduando I'entita delle sanzioni in
relazione ai criteri del comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia,
nonché dell'orario di lavoro;

b) condotta non conforme ai principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei
confronti del pubblico:

¢) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alie sue responsabilita, debba espletare
attivita di custodia o vigilanza;

d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul
lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio deli'ente, nel
rispetto di quanto previsto dall'art. 6 della legge 20 maggio 1970 n. 300:

f} insufficiente rendimento, rispetto ai carichi di lavoro e, comunque, nell'assolvimento dei
compiti assegnati.

L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio dell'ente e destinato ad attivita
sociali a favore dei dipendenti.

7. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione
fino ad un massimo di 10 giorni si applica, graduando I'entita della sanzione in relazione al
criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 6, che abbiano comportato l'applicazione
del massimo della multa:

b) particolare gravita delle mancanze previste al comma 6:

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso:

in tali ipotesi I'entita della sanzione & determinata in relazione alla durata dell'assenza o
dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazione degli
obblighi del dipendente, agli eventuali danni causati all'ente, agli utenti o ai terzi:

d) svolgimento di attivita che ritardino il recupero psico-fisico durante lo stato di malattia o
di infortunio; o testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della
stessa;

e) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti
di altri dipendenti o degli utenti o di terzi;

f) alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi;

g) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'ente, salvo che siano espressione della
liberta di pensiero, ai sensi deli‘art. 1 della legge n. 300 del 1970;
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h) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignita della
persona; _

i} violazione di obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente qelle Ie:ttere:
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo ailente, agli utenti o ai
terzi;

l) sistematici e reiterati atti 0 comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano
forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un altro dipendente.
8. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione
da 11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:

a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma precedente quando sia stata
comminata la sanzione massima oppure quando le mancanze previste al comma 7
presentino caratteri di particolare gravita;

b) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un numero di giorni superiore a
quello indicato nella lett. c) del comma 7 e fino ad un massimo di 15;

¢) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controlio o della vigilanza, di
fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di
somme o beni di pertinenza dell'ente o ad esso affidati;

d) persistente insufficiente rendimento o fatti, colposi o dolosi, che dimostrino grave
incapacita ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio:

f) esercizio, attraverso sistematici e reiterati atti e comportamenti aggressivi ostili e
enigratori, di forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un
altro dipendente al fine di procurargli un danno in ambito lavorativo o addirittura di
escluderlo dal contesto lavorativo;

g) atti, comportamenti 0 molestie, anche di carattere sessuale, di particolare gravita che
siano lesivi della dignita della persona:

h) fatti € comportamenti tesi allelusione dei sistemi di rilevamento elettronici della
presenza e dell'orario o manomissione dei fogli di presenza o delle risultanze anche
cartacee degli stessi. Tale sanzione si applica anche nei confronti di chi avalli, aiuti o
permetta tali atti o comportamenti:

i) alterchi di particolare gravita con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti:

) qualsiasi comportamento da cui sia derivato danno grave all'ente o a terzi. Nella
sospensione dal servizio prevista dal presente comma, il dipendente & privato della
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a decorrere dall'undicesimo, viene corrisposta
allo stesso una indennita pari al 50% della retribuzione indicata all'art. 52, comma 2, lett.
b) (retribuzione base mensile) del CCNL del 14.9.2000 nonché gli assegni del nucleo
familiare ove spettanti. Il periodo di sospensione non &, in ogni caso, computabile ai fini
dell'anzianita di servizio.

9. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso si applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nellanno, nelle mancanze previste ai commi 7 e 8,
anche se di diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelie previste nei
medesimi commi, che abbia comportato l'applicazione della sanzione massima di 6 mesi
di sospensione dal servizio e dalla retribuzione, fatto salvo quanto previsto dalle fattispecie
di cui al successivo comma 10:

b) recidiva nell'infrazione di cui al comma 8, lettera c);

c) ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dall'ente per riconosciute e motivate
esigenze di servizio nel rispetto delle vigenti procedure, adottate nel rispetto dei modelli di
relazioni sindacali previsti, in relazione alla tipologia di mobilita attivata;

d) mancata ripresa del servizio nel termine prefissato dall'ente quando l'assenza arbitraria
ed ingiustificata si sia protratta per un periodo superiore a quindici giorni.

Qualora il dipendente riprenda servizio si applica la sanzione di cui al comma 8;
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e) continuita, nel biennio, dei comportamenti rilevati attestanti il perdurare di una
situazione di insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposi, che dimostrino grave
incapacita ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio; o
f) recidiva nel biennio, anche nei confronti di persona diversa, di sistematici e reiterati atti e
comportamenti aggressivi ostili e denigratori e di forme di violenza morale o f:h
persecuzione psicologica nei confronti di un collega al fine di procurargli un danno in
ambito lavorativo o addirittura di escluderio dal contesto lavorativo;

g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che
siano lesivi della dignita della persona,;

h) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori dal servizio e non
attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua
specifica gravita;

i) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti di gravita tale secondo i criteri di cui al comma 3, da non consentire la
prosecuzione del rapporto di lavoro;

i) reiterati comportamenti ostativi all'attivitd ordinaria dell'ente di appartenenza e
comungue tali da comportare gravi ritardi e inadempienze nella erogazione dei servizi agli
utenti.

Le sanzioni applicabili sono, quindi, quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai
contratti collettivi, incluse quelle espulsive che possono essere applicate esclusivamente
nei casi, da valutare in relazione alla gravita, di violazione delle disposizioni di cui agli
articoli 4, qualora concorrano la non modicita del valore del regalo o delle altre utilita e
l'immediata correlazione di questi ultimi con il compimento di un atto o di un'attivita tipici
dell'ufficio, 5, comma 2, 14, comma 2, primo periodo, valutata ai sensi del primo periodo.
La disposizione di cui al secondo periodo si applica altresi nei casi di recidiva negli illeciti
di cui agli articoli 4, comma 7, 6, comma 2, esclusi i conflitti meramente potenziali, e 13,
comma 9, primo periodo. | contratti collettivi possonc prevedere ulteriori criteri di
individuazione delle sanzioni applicabili in relazione alle tipologie di violazione del presente
codice.

10. Resta ferma la comminazione del licenziamento senza preavviso per i casi gia previsti
dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi e restano fermi gli ulteriori obblighi e le
conseguenti ipotesi di responsabilita disciplinare dei pubblici dipendenti previsti da norme
di legge, di regolamento o dai contratti collettivi.

11. Oltre agli effetti di natura disciplinare, penale, civile, amministrativo e contabile, tali
violazioni rilevano, infine, anche in ordine alla misurazione e valutazione della
performance.

Art. 17

Disposizioni finali e abrogazioni

1. L’amministrazione cura la pit ampia diffusione al presente codice di comportamento,
pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale nella sezione “Amministrazione
Trasparente”, nonché trasmettendolo, anche tramite e-mail, a tutti i propri dipendenti e ai
titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, ai
titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici poiitici
deilamministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di
imprese fornitrici di servizi in favore dell'amministrazione.

2. L'amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro 0, in
mancanza, allatto di conferimento dellincarico, consegna e fa sottoscrivere per
accettazione ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del codice di
comportamento.

Il presente codice abroga e sostituisce qualsiasi precedente disposizione contrastante.
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COMUNE DI ALVITO

(Provincia di Frosinone)

AVVISO PER LA PARTECIPAZIONE ALL’AGGIORNAMENTO
DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEL COMUNE DI ALVITO

Con il D.L. 30 aprile 2022, n. 36, recante “Ulteriori misure urgenti per l'attuazione del Piano
nazionale di ripresa e resilienza (PNRR)” (cd. PNRR 2), convertito con legge 79/2022, e stato
modificato 1’art. 54 del D.Lgs. 165/2001, prevedendo:

- ’inserimento nel corpo dell’art 54 del D. Lgs 165/2001 un nuovo comma 1-bis dal seguente testo:
“II codice contiene, altresi’, una sezione dedicata al corretto utilizzo delle tecnologie informatiche
e dei mezzi di informazione e social media da parte dei dipendenti pubblici, anche al fine di
tutelare I'immagine della pubblica amministrazione”;

- ’aggiunta, al comma 7, del seguente periodo: “"Le pubbliche amministrazioni prevedono Ilo
svolgimento di un ciclo formativo obbligatorio, sia a seguito di assunzione, sia in ogni caso di
passaggio a ruoli o a funzioni superiori, nonche' di trasferimento del personale, le cui durata e
intensita’ sono proporzionate al grado di responsabilita’, nei limiti delle risorse finanziarie
disponibili a legislazione vigente, sui temi dell'etica pubblica e sul comportamento etico”.

Considerato che il sopra richiamato art. 4 del D.L. 36/2022 prescrive 1’obbligatorio aggiornamento
dei codici di comportamento alle nuove disposizioni;

Richiamata altresi la Deliberazione di Giunta Comunale n. 09 del 29/01/2025, ad oggetto “Avvio
del procedimento per I’aggiornamento del Codice di comportamento comunale. Adozione dello
schema di Codice di comportamento da sottoporre a consultazione. Determinazioni”;

Dato atto che, secondo la suddetta Deliberazione, lo schema di Codice di comportamento adottato
dalla Giunta Comunale deve essere sottoposto ad una procedura partecipativa;

Al fine di assicurare il massimo coinvolgimento nella presente procedura aperta, si invitano le
Organizzazioni Sindacali, le associazioni dei consumatori e degli utenti, gli ordini professionali
imprenditoriali e, in generale, tutti i soggetti che fruiscono delle attivita e dei servizi prestati dal
Comune di Alvito a far pervenire proposte ed osservazioni, da inviare utilizzando I’allegato
modello A).

A tal fine, in allegato al presente avviso, si pubblicano:

- copia del Codice di comportamento ad oggi vigente;

- copia dello schema di Codice di comportamento aggiornato adottato dalla Giunta comunale
con deliberazione n. 09 del 29/01/2025;

- Modello A) per la presentazione di proposte/osservazioni.

- Informativa.



COMUNE DI ALVITO

(Provincia di Frosinone)

Le osservazioni e/o proposte di modificazione e/o integrazione dovranno pervenire entro il termine
perentorio delle ore 23,59 del 28 febbraio 2025, utilizzando il modulo A) allegato da trasmettere al
seguente indirizzo pec: comunealvito@arcmediapec.it ovvero a mani presso I'Ufficio Protocollo
Comunale sito in Piazza Marconi n 1. In caso di consegna a mani, ai fini del rispetto del termine, fara fede il
timbro del protocollo.

Alvito, 07/02/2025

Il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza
Il Segretario Generale
Dott.ssa Maria Nicoletti

MARIA
NICOLETTI
07.02.2025
14:14:30
GMT+02:00
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COMUNE DI ALVITO

(Provincia di Frosinone)

COMUNE DI ALVITO
(Provincia di Frosinone)

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DELCOMUNE DI
ALVITO

(A norma dell'art. 54 del D. Lgs. n. 165/2001, integrato al D.P.R. 16 aprile
2013 N. 62)

Approvato con Deliberazione di GC 05 del 09/012014.

Schema aggiornato ai sensi dell’art 4 del DL 30 aprile 2022 n 36 (convertito con L 29
giugno 2022 n 79) ed al novellato art 54 del D. Lgs 165/2001, adottato dalla GC con
Deliberazione n 9 del 29/01/2025.
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Art. 1
Disposizioni di carattere generale

1. Il presente Codice di comportamento, in ottemperanza dell’art 54, comma 5, del D. Lgs 165/2001 e
ss.mm.ii e delle indicazioni di ANAC di cui alla deliberazione n 177/2020, fornisce le regole di comportamento
alle quali i dipendenti sono tenuti a uniformarsi nello svolgimento della propria attivita di servizio, al fine di
assicurare la prevenzione dei fenomeni di corruzione, il rispetto dei doveri costituzionali di diligenza, lealta,
imparzialita e servizio esclusivo alla cura dell’interesse pubblico.

2. |l presente Codice integra e specifica le previsioni del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici,
approvato con decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013,n. 62.

Art. 2
Ambito di applicazione

1. Le disposizioni del presente Codice si applicano a tutti i dipendenti comunali, sia a tempo determinato
che indeterminato, anche in posizione di comando, distacco o fuori ruolo presso il Comune di Alvito;

2. Gli obblighi di condotta definiti dal presente Codice di comportamento si estendono anche ai tutti i
soggetti esterni che prestano la loro attivita in favore del Comune di Alvito, a qualunque titolo, ivi

compresi:

a) soggetti incaricati, con qualsiasi tipologia di contratto e a qualsiasi titolo, di rapporti di collaborazione o di
consulenza o di progettazione o di studio;

b) titolari di incarichi negli uffici di diretta collaborazione degli organi di governo;

c) personale utilizzato in lavori socialmente utili o in attivita di pubblica utilita;
Nei contratti di acquisizione delle collaborazioni e delle consulenze, e di affidamento con qualsiasi tipologia
di contratto di lavori, beni e servizi deve essere prevista e richiamata I'osservanza degli obblighi indicati dal
presente Codice. | contratti dovranno altresi prevedere clausole di risoluzione e decadenza in caso di
violazione degli obblighi derivanti dal presente codice.

3. Con la sua pubblicazione nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione di primo livello
“Disposizioni generali”, il presente Codice e i suoi successivi aggiornamenti si presumono conosciuti da tutti i
suoi destinatari. In occasione di eventuali aggiornamenti, copia del Codice di comportamento va trasmessa a
tutti i dipendenti in servizio nonché ai soggetti per i quali lo stesso trova

applicazione.

4) 1l presente Codice & altresi correlato al Sistema di Misurazione e Valutazione della Performance.

Art. 3
Principi generali

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

2. Il dipendente rispetta altresi i principi di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita, obiettivita,
trasparenza, equita e ragionevolezza e agisce in posizione di indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso
di conflitto di interessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio, evita situazioni e
comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione. Prerogative e poteri pubblici sono esercitati unicamente per le
finalita di interesse generale per le quali sono stati conferiti.

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

5. Nei rapporti con i destinatari dell’azione amministrativa, il dipendente assicura la piena parita di
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trattamento a parita di condizioni, astenendosi, altresi, da azioni arbitrarie che

abbiano effetti negativi sui destinatari dell'azione amministrativa o che comportino discriminazioni basate su
sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione, convinzioni personali o politiche,
appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita, condizioni sociali o di salute, eta e orientamento sessuale
o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni, assicurando lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche
telematica, nel rispetto della normativa vigente.

7. ll dipendente orienta il proprio comportamento ai principi della circolarita delle informazioni tra gli uffici interni
al Comune e dell’approccio integrato nello svolgimento dell’azione amministrativa.

8. La violazione degli obblighi previsti dal Codice di comportamento nazionale e dal
presente Codice nonché dalla programmazione comunale delle misure di prevenzione della corruzione
comporta responsabilita disciplinare, oltre ad eventuale responsabilita penale, civile, amministrativa o
contabile e disciplinare secondo le vigenti disposizioni di legge, di regolamento e dei vigenti contratti
collettivi di comparto.

Art. 4
Regali, compensi e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.

2. |l dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d’'uso di modico valore
effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle consuetudini
internazionali. In ogni caso, indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente
non chiede, per sé o per altri, regali o altre utilita, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per
compiere o per aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o
attivita inerenti all’ufficio, né da soggetti nei cui confronti € o sta per essere chiamato a svolgere o a esercitare
attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o indirettamente,
regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. Il dipendente non offre, direttamente o indirettamente,
regali o altre utilita a un proprio sovraordinato, salvo quelli d’'uso di modico valore.

4. | regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal Codice di comportamento dei
dipendenti pubblici sono immediatamente messi a disposizione dell' Amministrazione per la restituzione; essi,
ove non sia possibile la restituzione, sono devoluti a fini istituzionali e/o sociali previa adeguata valutazione del
responsabile del settore.

5. I regali o altre utilita di modico valore possono essere ricevuti cumulativamente senza superare il limite
stabilito dal successivo comma, in relazione al singolo anno solare; qualora nell’anno solare considerato i regali e
le altre utilita dovessero superare il limite indicato al comma 6, il dipendente dovraimmediatamente mettere
a disposizione dell'amministrazione la parte in eccedenza.

6. Ai fini dei presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore non
superiore, in via orientativa, a 150 euro, anche sotto forma di sconto.

7. Nl dipendente non accetta alcun tipo di incarico di collaborazione, gratuito o retribuito, da soggetti privati che
abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivita
inerenti all’ufficio di appartenenza.

8. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita del’amministrazione, il responsabile del settore vigila sulla
corretta applicazione del presente articolo.

Art.5
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1.Nel rispetto della disciplina del diritto di associazione riconosciuto dall’articolo 18 della Costituzione,
il dipendente ha I'obbligo di comunicare al responsabile del settore di appartenenza la propria
adesione o
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appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti
di interessi, di natura economica a scopo di lucro o comunque coincidenti con i fini di pubblico interesse propri
dei servizi istituzionali del Comune, possano interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio cui e
incardinato. Per le adesioni o le appartenenze che riguardano il responsabile e il Segretario comunale, la
predetta comunicazione é effettuata rispettivamente dal responsabile al segretario comunale e dal segretario
comunale al sindaco.

2.La disposizione di cui al comma 1 non si applica per I'adesione a partiti politici o a sindacati.

3.La comunicazione deve essere presentata, anche se negativa, dal Segretario comunale, dai responsabili al
Sindaco nonché dai dipendenti e dai collaboratori o consulenti al responsabile del settore di competenza: prima
della data di sottoscrizione del contratto individuale di lavoro o dell’atto di affidamento dell’incarico a soggetti
esterni; se 'adesione o I'appartenenza avviene successivamente alla predetta sottoscrizione o all’atto di
conferimento dell’incarico, entro e non oltre sette giorni dalla data in cui ha origine I'adesione o la
partecipazione.

4. ’adesione o I’'appartenenza ad una associazione od organizzazione & incompatibile con la titolarita della
responsabilita dell’ufficio con le cui attivita istituzionali possono sorgere interferenze. Il dipendente, qualora
non abbia reso la comunicazione, ha comunque I'obbligo di astenersi dal trattare pratiche relative ad
associazioni od organizzazioni di cui € membro.

5.1l destinatario della comunicazione, nei successivi trenta giorni, valuta, in contraddittorio con lI'interessato,
la compatibilita dell’adesione o dell’appartenenza del dipendente alle associazioni o alle organizzazioni con
I’esercizio dei suoi compiti e poteri; e, qualora da tale valutazione si deduce che il dipendente potrebbe essere
influenzato negativamente nell’espletamento della sua attivita, adotta gli eventuali necessari provvedimenti
conseguenziali.

6. Il dipendente non induce o costringe altri dipendenti o utenti dei servizi di competenza dell’ufficio di
appartenenza ad aderire o a partecipare ad associazioni od organizzazioni, né esercita pressioni a tali fini,
promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di qualunque natura. Chiunque sia oggetto di tali pressioni o
abbia certezza che tali pressioni siano esercitate da altri colleghi ha I’obbligo di avvertire tempestivamente
dell’accaduto il responsabile della struttura cui € assegnato il dipendente o, se le pressioni vengono da dirigenti,
al Segretario comunale. Questi ultimi, ricevuta la segnalazione, svolgono sommari accertamenti e ove la
segnalazione appaia fondata segnalano il fatto all’ufficio per i procedimenti disciplinari entro il termine per
I’esercizio dell’azione disciplinare.

Art. 6
Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d’'interesse

1.In ottemperanza a quanto previsto nell’art. 6 del Codice di Comportamento Nazionale, all’atto di
assegnazione presso una struttura dell’ente - a seguito di assunzione o a processi di mobilita interna o in caso
di assegnazione in comando- il personale ha I'obbligo di comunicare per iscritto al proprio Responsabile di
Settore tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in qualunque modo retribuiti
che abbia o abbia avuto nell’ultimo triennio, precisando:
a) se in prima persona, o suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente abbiano ancora
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o decisioni
inerenti all'ufficio, con particolare riguardo alle pratiche a lui affidate.
2. Ogni eventuale successivo rapporto di collaborazione deve essere comunicato, sempre al Responsabile di
Settore di assegnazione, entro 10 giorni. L'obbligo di comunicazione si intende assolto ove I'organo preposto
abbia rilasciato I’autorizzazione dell’incarico.
3. Il responsabile della struttura valuta se quanto comunicato dal dipendente determini una situazione
di conflitto di interessi generalizzata e permanente in relazione alla posizione di lavoro ed alle
funzioni assegnate al dipendente, o una situazione di conflitto di interessi riferita ad un singolo
procedimento o
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attivita di competenza dell’ufficio al quale é assegnato il dipendente.

4. Se il Responsabile ravvisa una situazione di conflitto di interessi generalizzata e permanente idonea a
ledere I'imparzialita dell’azione amministrativa, assegna al dipendente altra posizione di lavoro e funzioni
mediante comunicazione scritta.

5. Se la situazione di conflitto di interessi riguarda, invece, singoli procedimenti o attivita, il responsabile
della struttura solleva il dipendente dal singolo incarico.

6. Nell’adozione delle misure sopra indicate il Responsabile di Settore assume tempestivamente anche
ogni iniziativa e comportamento organizzativo adeguato ad assicurare la regolare prosecuzione e gestione
di procedimenti ed attivita.

7. Qualora il conflitto di interessi riguardi i Responsabili di Settore, la valutazione delle iniziative da
assumere compete al Segretario comunale.

Art.7
Situazioni di conflitto di interesse ed Obbligo di astensione

1.La situazione di conflitto di interessi si sostanzia in una situazione, costituita da una condizione giuridica o di
fatto, in cui viene a trovarsi un soggetto titolare di una funzione pubblica la quale ne potrebbe impropriamente
influenzare I’attivita, anche endoprocedimentale (pareri, valutazioni tecniche, atti endoprocedimentali e il
provvedimento finale), diretta all’adozione di un provvedimento amministrativo in modo da favorire interessi,
anche non patrimoniali, personali o di terzi, compresi quelli derivanti dall’intento di volere assecondare
pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici, a scapito dell’interesse pubblico che si dovrebbe
perseguire, violando cosi i principi costituzionali di buona andamento e di imparzialita dell’azione
amministrativa di cui all’art. 97, comma 2, della Costituzione.

2. In caso di conflitto di interessi, concreto o potenziale, il dipendente ha I'obbligo di astenersi:

- dal partecipare all’adozione di decisioni o di provvedimenti finali

- e dallo svolgere attivita consistente in adozione di pareri, valutazioni tecniche, atti endoprocedimentali.

3. Il suddetto obbligo di astensione sussiste inoltre ogni qualvolta esistano ragioni di convenienza, compresi i
casi di conflitto di interessi anche solo a livello potenziale, al fine di prevenire conseguenze negative, compreso
il danno all'immagine di imparzialita dell’ Amministrazione nell’esercizio delle proprie funzioni.

4.A norma dell’art. 6, comma 2, del DPR n. 62/2013, il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere
attivita inerenti alle sue mansioni in situazione, anche potenziale, di conflitto, di interessi con interessi
personali, del coniuge, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado. Il conflitto puo riguardare
interessi di qualsiasi natura, anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare
pressioni politiche, sindacali o dei superiori gerarchici.

5.A norma dell’art. 7 del DPR n. 62/2013, i dipendenti si astengono dal partecipare all'adozione di decisioni o
ad attivita che possano coinvolgere interessi propri, ovvero di loro parenti e affini entro il secondo grado, del
coniuge o di conviventi, oppure di persone con le quali abbiano rapporti di frequentazione abituale, ovvero,
di soggetti od organizzazioni con cui egli o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di
credito o debito significativi, ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o
agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui sia
amministratore o gerente o dirigente; si astengono, altresi, in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di
convenienza.

Articolo 7 bis.
Obbligo di comunicazione del conflitto di interessi e procedimento.

1.1l dipendente, ogni qualvolta si trovi in una situazione di conflitto, anche potenziale, oltre ad astenersi
come specificato nell’articolo precedente, deve darne immediata comunicazione al Responsabile di
assegnazione, specificando le motivazioni della ritenuta astensione. Se il conflitto riguarda il Responsabile
di Settore, questi deve inoltrare comunicazione immediata al Segretario comunale ed al Sindaco. Se il
conflitto riguarda il Segretario comunale, la comunicazione va inoltrata al Sindaco, con la dovuta
immediatezza. Peri collaboratori
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di staff (art 90 Tuel), la comunicazione va inoltrata con immediatezza al Sindaco ed al competente

Responsabile di settore. Per gli operatori economici affidatari, i collaboratori/consulenti/incaricati esterni,

commissari di gara o di concorso, la comunicazione va inoltrata al Responsabile di Settore che ha affidato

il servizio/lavoro/fornitura o I'incarico/collaborazione;

2.La comunicazione inerente alla situazione di conflitto di interessi, scritta e protocollata, deve essere

conservata nel fascicolo del procedimento e della stessa si deve dare atto nella determinazione del

sostituto, a giustificazione della propria competenza.

3.1l Responsabile di Settore, ricevuta la comunicazione del dipendente, puo a) riconoscere la sussistenza di

un conflitto di interesse e, in tal caso, assegnare la pratica ad altro dipendente assegnato;

b) confermare I'assegnazione della pratica al dipendente, motivando espressamente le ragioni in base alle

quali lo svolgimento dell’attivita da parte del dipendente non configura una situazione di conflitto di

interessi, neppure a livello potenziale;

c) chiedere tempestivamente, se necessario, elementi integrativi per la verifica della sussistenza della

situazione di conflitto di interessi, fissando allo scopo un breve termine.

4. Il Segretario comunale, ricevuta la comunicazione del Responsabile di Settore, puo:

a) riconoscere la sussistenza di un conflitto di interesse e assegnare la pratica ad altro Responsabile, nel

rispetto del decreto sindacale con cui sono previste le sostituzioni dei Responsabili di Settore;

b) confermare I'assegnazione della pratica al Responsabile, motivando espressamente le ragioni in base

alle quali lo svolgimento dell’attivita da parte del dipendente non configura una situazione di conflitto di

interessi, neppure a livello potenziale;

c) chiedere tempestivamente, se necessario, elementi integrativi fissando allo scopo un breve termine.

5. Per gli operatori economici affidatari, i collaboratori/consulenti/incaricati esterni, commissari di gara e

di concorso, ciascun Responsabile di Settore, in relazione alla propria competenza, é tenuto ad acquisire

preliminarmente all’affidamento la dichiarazione ex artt 46 e 47 del DPR 445/2000 di assenza di situazioni

di incompatibilita e/o conflitto di interessi, anche potenziale.

6. Gli operatori economici affidatari, i collaboratori/consulenti/incaricati esterni, commissari di gara e di

concorso sono tenuti a trasmettere con immediatezza ogni situazione di incompatibilita e/o conflitto di

interessi che sia intervenuta nel corso del rapporto al Responsabile affidatario. Nei contratti di acquisizione

delle collaborazioni e delle consulenze e di affidamento con qualsiasi tipologia di contratto di lavori, beni e

servizi deve essere prevista espressamente I'osservanza di tale obbligo ed il contratto dovra prevedere

clausole di risoluzione in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice.

7. Il Responsabile di Settore (o, per i Responsabili di Settore, il Segretario comunale e, in sua assenza, il

sostituto del Segretario comunale), in ogni caso, comunica entro 08 (otto) giorni per iscritto al personale

interessato la propria decisione in merito, sulla base dell’istruttoria svolta e delle informazioni acquisite.
8.Per quanto concerne le situazioni di conflitto di interessi afferenti i procedimenti relativi ai contratti
pubbilici di cui all’art 16 del d.lgs 36/2023 nonché alle disposizioni inerenti all’esclusione di un concorrente
da una procedura di gara sono da osservare le indicazioni del Codice e di Anac in
materia.
9. | soggetti tenuti all’applicazione del presente codice di comportamento che siano a conoscenza, per
qualunque ragione, di situazioni di conflitto di interessi non segnalate da parte di altri soggetti tenuti
all’applicazione del codice medesimo, lo segnalano con immediatezza al Responsabile per la prevenzione
della corruzione e per la trasparenza, rappresentando la situazione di conflitto diinteresse di cui si ha
conoscenza.
10. Nei provvedimenti amministrativi adottati da ciascun Responsabile di Settore & contenuta la
dichiarazione di 'assenza di conflitto di interessi (anche potenziale) del Responsabile del provvedimento e,
se nominato del Responsabile del procedimento).

11. Il soggetto che sostituisce I'organo obbligato ad astenersi deve, prima di svolgere il relativo compito o
potere, indicare il soggetto che sostituisce nonché I'atto di nomina e il fondamento giuridico di tale

sostituzione.

Art 7-ter
Comunicazione di provvedimenti di natura penale e disciplinare
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1. Al fine di porre tempestivamente I’Amministrazione nelle condizioni di poter adottare i provvedimenti di
natura disciplinare o di prevenzione della corruzione (tra le quali quella della rotazione) e nel rispetto della
programmazione in materia di prevenzione della corruzione, i soggetti destinatari del codice di
comportamento nazionale ed integrativo hanno I'obbligo di comunicare al competente Responsabile di
Settore e, in caso di Responsabili di Settore, al Segretario comunale-RPCT e/o al Sindaco i correlati
provvedimenti di natura penale o disciplinare, non oltre 05 (cinque) giorni dalla loro avvenuta conoscenza o
notificazione. Precisamente dovranno essere comunicati:

a) qualunque provvedimento (ivi compreso avvio di un procedimento penale con l'iscrizione nel registro delle
notizie di reato, comunicazione di indagato, rinvio a giudizio, misura restrittiva della liberta personale) o
sentenza di condanna di natura penale anche non passata in giudicato conseguito per un fatto doloso o
colposo, anche non attinente al rapporto di lavoro ovvero commesso fuori dal’ambiente di lavoro, da cui
possa conseguire responsabilita disciplinare ai sensi delle vigenti disposizioni del contratto collettivo nazionale
e/o della normativa di legge;

b) qualunque provvedimento disciplinare conseguito presso altra pubblica amministrazione nei due anni
precedenti l'inizio del rapporto di lavoro con il Comune di Alvito Comune, compresi quelli in posizione di
comando, distacco o fuori ruolo;
c) qualunque provvedimento (ivi compreso avvio di un procedimento penale con l'iscrizione nel registro delle
notizie di reato, comunicazione di indagato, rinvio a giudizio, misura restrittiva della liberta personale) o
sentenza di condanna di natura penale anche non passata in giudicato per i reati previsto dagli artt. 317, 318
, 319, 319- bis, 319-ter, 319-quater, 320, 321, 322, 322-bis, 346-bis, 353 e 353-bis.

d) qualunque provvedimento (ivi compreso avvio di un procedimento penale con l'iscrizione nel registro delle
notizie di reato, comunicazione di indagato, rinvio a giudizio, misura restrittiva della liberta personale) o
sentenza di condanna di natura penale anche non passata in giudicato per altri reati contro la PA rilevanti ai
fini delle inconferibilita ai sensi dell’art 3 del D. Lgs 39/2023, dell’art 35bis del D. Lgs n 165/2001 e del D. Lgs
235/2012);

2. La comunicazione, sottoscritta dal soggetto interessato deve essere trasmessa al Responsabile di
assegnazione e, nel caso di coinvolgimento di un Responsabile del Servizio di Area, al Segretario Comunale e/o

al Sindaco in forma riservata e deve indicare:
- i dati identificati del soggetto,
- la qualifica di inquadramento ovvero I'incarico ricoperto o da ricoprire,

- il settore e [lufficio di appartenenza ovvero interessato dall'incarico da ricoprire,
- i dati identificativi del provvedimento penale o disciplinare;

3.Qualora si tratti di un provvedimento non definitivo, nella su citata comunicazione il soggetto
interessato, impegnarsi ad aggiornare la stessa allorché dovesse intervenire il provvedimento definitivo.

4. Il soggetto che riceve la comunicazione la trasmette all’UPD, in forma, ai fini di un eventuale procedimento
disciplinare nonché al responsabile competente o al Segretario comunale (nel caso di coinvolgimento di un
responsabile) ed al Sindaco per i provvedimenti conseguenziali, ivi compresa la rotazione secondo le modalita
ele competenze indicate nel PIAO-Sezione Rischi corruttivi e Trasparenza.
5. I soggetti che per ragioni di ufficio hanno conoscenza dei provvedimenti di cui al comma 1 sono obbligati alla
massima riservatezza e a eseguire le doverose operazioni di trattamento strettamente necessarie in modo da
garantire il corretto trattamento dei dati personali relativi, nel rispetto del D. Lgs 196/2003 e ss.mm.ii. e del
Regolamento UE 2016/679 e del d.lgs. n. 196/2003.

Art. 8
Collegamento con la programmazione ed attuazione delle misure di prevenzione della corruzione e coordinamento
con il Sistema di Misurazione e valutazione della performance

1. Ciascun dipendente collabora con il responsabile della prevenzionedella corruzione e con i Responsabili-
Referenti per la prevenzione della corruzione,- segnalando anche le eventuali difficolta incontrate
nell’adempimento delle prescrizioni contenute nella Sezione “Rischi corruttivi e Trasparenza” del PIAO;
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- comunicando eventuali situazioni di rischio non specificamente disciplinate nella Sezione di cui al
punto precedente;

- le eventuali situazioni di illecito nelllamministrazione di cui sia venuto direttamente a conoscenza;

- ponendo in essere le ulteriori attivita previste per i dipendenti dalla Sezione Rischi corruttivi e
Trasparenza del PIAO;

2.1l pubblico dipendente che denuncia all’autorita giudiziaria o alla Corte dei conti ovvero riferisce al proprio
superiore condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di lavoro, non puo essere
sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria, diretta o indiretta, avente effetti sulle
condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente alla denuncia.

3. Il sistema di misurazione e valutazione della performance deve prevedere che I'accertamento della
violazione del presente codice, anche se dalla stessa non dovesse conseguire una responsabilita ovvero una
sanzione disciplinare, incide negativamente sulla valutazione della performance, e cid a prescindere dal
livello di raggiungimento degli obiettivi assegnati. A tali fini occorre definire uno o piu criteri da parte del
NdV al fine di poter misurare detta incidenza negativa,da prevedere maggiorata nell’ipotesi di recidiva.

4. Fra gli obiettivi di performance dei responsabili & possibile inserire anche la diffusione della conoscenza
del contenuto del codice di comportamento fra il personale e I’adesione dei destinatari al sistema di principi
e valori in esso contenuto. Tale obiettivo deve essere tradotto in azioni attese ed effetti misurabili, anche
attraverso la percezione che del comportamento hanno gli utenti interni ed esterni dell’lamministrazione.

Art. 9
Trasparenza e tracciabilita

Il dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle

pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti e i contenuti della programmazione
per la trasparenza e I'integrita;

Il dipendente presta la massima collaborazione al “responsabile della trasparenza" al fine di garantire la
comunicazione, in modo regolare e completo, delle informazioni, dei dati e degli atti oggetto di

pubblicazione nonché il loro aggiornamento.

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

La disponibilita alla collaborazione €, per ciascun dipendente, elemento utile ai fini della misurazione e
valutazione della performance, nonché nell’attribuzione dei premi e del risultato.

Art. 10
Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell’esercizio delle loro
funzioni, il dipendente rispetta il segreto d’ufficio e mantiene riservate le notizie e le informazioni apprese
nell’esercizio delle sue funzioni che non siano oggetto di trasparenza in conformita alla legge e ai
regolamenti; consulta soli atti e fascicoli direttamente collegati alla propria attivita e ne fa un uso
conforme ai doveri d'ufficio, consentendone I'accesso a coloro che ne abbiano titolo e in conformita alle
prescrizioni impartite nell’Ufficio.

3. Il dipendente in particolare:

a) non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nellamministrazione per ottenere utilita che non
gli spettino;

b)  evita ogni dichiarazione pubblica concernente la sua attivita di servizio;

C) si astiene da qualsiasi altra dichiarazione che possa nuocere al prestigio ed all'immagine
dell’amministrazione di appartenenza;

d) non intrattiene rapporti con i mezzi di informazione in merito alle attivita istituzionali dell’Ente.
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Art. 11
Comportamento in servizio

1.1l dipendente nel rispetto delle funzioni assegnate, svolge i compiti con elevato impegno ed ampia disponibilita
e porta a termine gli incarichi affidati assumendone lealmente le connesse responsabilita.
2.Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo giustificato
motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita
o I'adozione delle decisioni di propria spettanza.
3.Al dipendente é vietato utilizzare al di fuori dal servizio le divise e gli indumenti forniti
dal’amministrazione per I'espletamento del lavoro di competenza.
4.In ordine alla presenza in servizio, il dipendente deve rispettare le seguenti regole:
a)rispettare l'orario di lavoro e di servizio nonché, in particolare, I'orario di apertura delle diverse
strutture fisiche e dei portali informatici (SUAP, SUE, uffici e sportelli dei vari servizi) utilizzabili dagli
utenti per interagire con 'amministrazione;
b) utilizzare personalmente gli appositi strumenti predisposti dall’amministrazione per I’attestazione
di entrata e di uscita dalla sede di lavoro, e cio all’inizio e al termine del servizio nonché in caso di
missioni, di attivita istituzionali da svolgersi all’esterno della sede di lavoro ovvero di permessi brevi
per esigenze personali;
c)raggiungere la postazione di lavoro immediatamente dopo avere registrato il proprio ingresso, non
essendo consentito sostare in luoghi o locali pubbilici;
non assentarsi dalla sede di lavoro, per qualsiasi ragione o esigenza personale o di servizio, senza la
preventiva formale autorizzazione del responsabile del servizio o dell’ ufficio;
d)provvedere a che i giorni, gli orari e le modalita secondo cui gli utenti possono interagire di persona
o con strumenti telefonici e informatici con le strutture fisiche e informatiche ovvero possono
utilizzare i servizi pubblici siano pubblicati nella apposita sottosezione della sezione “Amministrazione
trasparente” del sito istituzionale del Comune e postiin evidenza in prossimita di ogni struttura, ufficio
e sportello fisico o informatico interessato;
e)avere la necessaria flessibilita nella chiusura del servizio di sportello, provvedendo, ove possibile,
alla trattazione delle questioni delle persone in attesa di afflusso allo sportello prima della sua
chiusura.
5.Nell’espletamento dei compiti istituzionali e dei poteri pubblici attribuiti, il dipendente
deve:

a) osservare le relative disposizioni contenute nelle fonti di diritto (disposizioni legislative e
regolamentari, contratti collettivi nazionali e decentrati), nelle direttive e disposizioni di servizio di
competenza del Segretario comunale, del responsabile della struttura organizzativa in cui e
incardinato, del RPCT, degli organi di controllo interno e di quanti hanno poteri direttivi e di
coordinamento;

b) svolgere le proprie funzioni e mansioni nel rispetto dei principi costituzionali del buon andamento
e di imparzialita e utilizzare la diligenza del buon padre di famiglia (art. 1176 c.c.);

¢) improntare il proprio lavoro alla logica del risparmio (quali: buon uso delle risorse strumentali in
dotazione, riciclo della carta per minute; utilizzo parsimonioso dei materiali di cancelleria, etc.);

d) ricercare le migliori soluzioni per I'organizzazione del proprio lavoro anche con riferimento alle
interazioni con altri dipendenti e uffici;

e) se fornito di postazione informatica, non appena prende servizio, acquisire cognizione della posta
ricevuta sui propri indirizzi di posta elettronica personale ordinaria e, ove abilitato, di quella
certificata; al messaggio di posta elettronica il dipendente risponde con lo stesso mezzo, salvo che
lo stesso messaggio contenga elementi per i quali sia necessario utilizzare altre forme stabilite
dall’amministrazione; presentare la richiesta di congedo ordinario o straordinario ovvero di
permesso in tempo utile onde evitare disservizio ai colleghi ed agli utenti, in conformita alle
modalita e nei termini previsti dalle norme regolamentari e dalle direttive del dirigente;

f) comunicare immediatamente all’ufficio personale e al proprio ufficio I’assenza determinata da un
evento imprevedibile ovvero I'infortunio sul posto di lavoro e consegnare nel termine prescritto il
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certificato medico in caso di malattia;

g) rispettare, nella trattazione dei procedimenti ad iniziativa di parte, I'ordine cronologico delle
istanze, salvo diverso ordine di priorita stabilito dal dirigente o dal capo ufficio.

h) comunicare con immediatezza al proprio responsabile di assegnazione I'impossibilita di adempiere
con regolarita ai propri compiti assegnati indicandone i motivi e qualunque altra notizia relativa a
fatti o atti da cui possano conseguire danni patrimoniali o d'immagine per I’ente;

i) osservare gli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro, in modo
che non consegua danno o disservizio a sé stesso, ai colleghi di lavoro e agli utenti;

1) rispettare e far rispettare il divieto di fumo nella sede di lavoro;

m) durante attivita di servizio non far uso di sostanze alcoliche e stupefanti o psicotrope;

6. In materia di applicazioni informatiche il dipendente é obbligato al rispetto di quanto previsto dalle
politiche di sicurezza informatica, al fine di non compromettere la funzionalita e la protezione dei sistemi
informatici dell’Ente. Inoltre, & responsabile della protezione dei dati personali ai sensi della vigente
normativa europea (Regolamento UE 2016/679) e nazionale (d.lgs. n. 196/2003), della custodia dei codici
di accesso ai programmi e agli strumenti informatici avuti in affidamento per I'espletamento dei propri
compiti oltre che dell’utilizzo di tali strumenti che deve essere appropriato e conforme con i fini
istituzionali; in particolare, il dipendente deve:

a) custodire le credenziali di accesso personali alla propria postazione informatica in modo che altri
non possano venirne a conoscenza; non consentire o delegare ad altri il loro utilizzo; € comunque
responsabile di ogni suo uso o eventuale abuso; segnalare eventuali omonimie non emerse in
precedenza e gia omologate;

b) utilizzare esclusivamente i programmi posti a disposizione dall’amministrazione, essendo vietato
utilizzare programmi personali o altri programmi che si basino sulla tecnologia peer to peer ovvero
che consentano di collegare direttamente apparati informatici per la condivisione non protetta di
contenuti e risorse che forniscano funzionalita di proxy “ anonimizzante” per la navigazione di siti
web senza lasciare traccia;
¢) utilizzare soltanto i contatti da cui non possono essere trasmessi programmi (virus, malware) che
possano infettare e danneggiare volutamente il sistema operativo istituzionale;
d) evitare l'utilizzo del sistema operativo in dotazione per interessi personali di qualunque genere e
I'installazione di indirizzi informatici personali o comunque non appartenenti all’amministrazione;
e) evitare l'istallazione di programmi di giochi o altre applicazioni per il tempo libero e comunque non
utilizzare gli stessi.
7.Nei locali e nei luoghi ove sono espletate le proprie attivita istituzionali & vietato al dipendente
promuovere personalmente o consentire a terzi la promozione con qualunque modalita della fornitura di
lavori, beni o servizi prodotti, forniti o commerciati da parte di soggetti privati.
8. Durante I'orario di servizio anche durante lo svolgimento delle attivita istituzionali all’esterno della sede
lavorativa é vietato al dipendente accedere, per interessi personali e/o privati, ad esercizi commerciali e
pubblici esercizi, ad uffici di altri soggetti pubblici e privati e ad altri luoghi non attinenti alle attivita di
servizio.
9. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause autorizzate ai sensi di leggi,
regolamenti e contratti collettivi, la tempestiva - e dove possibile preventiva - comunicazione ai propri
responsabili di servizio, in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici e dei servizi,
secondo le disposizioni contenute nei regolamenti dell’ente e nelle direttive dell’amministrazione; sono
fatte salve, in ogni caso, le norme di legge in materia di comunicazione delle assenze per malattia, maternita
e per congedi parentali.
10. Il dipendente utilizza i permessi (legge 104/92, diritto allo studio, ecc..) effettivamente per le ragioni e
nei limiti previsti dalla legge e dal contratto collettivo; le ferie ed i permessi dovranno essere fruiti non
esclusivamente nei giorni di maggiore prestazione lavorativa.
11. Nelle relazioni con gli amministratori, i superiori gerarchici, i colleghi e i collaboratori il dipendente:
a) assicura costantemente la massima collaborazione, nel reciproco rispetto delle posizioni e delle
funzioni istituzionali;
b) evita atteggiamenti e comportamenti che possano turbare il necessario clima di serenita e
concordia nell’ambito dell’ambiente di lavoro.
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12. In caso di trasferimento in altro ufficio, il dipendente é tenuto:

a) a passare le consegne, in conformita alle direttive ricevute dal responsabile del servizio o dell’ufficio, al
collega che lo sostituisce in modo che i procedimenti e le attivita in corso di svolgimento possano continuare
ad essere espletati con regolarita;

b) ad assicurare nel piu breve tempo possibile il trasferimento dei beni, degli strumenti, dei programmi
informatici e dei documenti amministrativi analogici e digitali, di cui ha la disponibilita o la detenzione a
chi @ indicato dal responsabile della struttura;

c) a cancellare dalla propria postazione informatica le proprie caselle di posta elettronica, i propri dati
personali e le password nel personal computer in dotazione, esonerando ’Amministrazione da qualunque
addebito relativamente alla propria privacy in seguito alla assegnazione delle risorse ad altro dipendente.
13. Sul comportamento in servizio dei dipendenti vigilano i responsabili di Settore.

Art. 12
Rapporti conil pubblico

1.1l dipendente, nei rapporti con i destinatari dell’azione amministrativa, conforma le sue azioni e i suoi
comportamenti alla massima educazione, correttezza, completezza e trasparenza delle informazioni, alla
disponibilita nel cercare di dare una legittima soluzione dal punto di vista formale e sostanziale alle istanze
e esigenze degli utenti, all'imparzialita di trattamento per fattispecie uguali, astenendosi da azioni
arbitrarie che abbiano effetti negativi sui destinatari dell’attivita amministrativa o che comportino
discriminazioni basate su sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o
credo, convinzioni personali o politiche, disabilita, condizioni sociali o di salute, eta e orientamento
sessuale o su altri diversi fattori, quali inimicizie anche con il proprio coniuge o parenti e affini.

2.1l dipendente si fa riconoscere attraverso I’esposizione in modo visibile del badge od ogni altro supporto
identificativo messo a disposizione dall’amministrazione, salvo diverse disposizioni di servizio, anche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti.

3.Nelle comunicazioni telefoniche e informatiche con altri uffici di questa o di altre amministrazioni ovvero
con gli utenti il dipendente, dopo avere palesato il suo nome e cognome, il proprio profilo professionale e
I'ufficio di appartenenza, cerca di rendersi quanto piu possibile utile e fornisce risposte e indicazioni
possibilmente complete e accurate in relazione alle questioni e alle problematiche in esame.

4.1 dipendente, consapevole della natura pubblica delle funzioni istituzionali svolte dal Comune e degli
interessi pubblici da perseguire nello svolgimento dei suoi compiti e nell’esercizio dei suoi poteri, si
comporta in modo tale da salvaguardare la reputazione dell’amministrazione e la fiducia dell’opinione
pubblica, astenendosi da comportamenti o situazioni, anche potenziali, che possano determinare conflitto
di interessi ovvero danno patrimoniale o al’'immagine del Comune.

5.1l dipendente non riceve soggetti privati nella propria abitazione o in luoghi diversi da quelli
istituzionalmente previsti per discutere le pratiche del proprio lavoro.

6.Nei rapporti con gli utenti, il dipendente:

- ha il dovere di fornire agli utenti, nel rispetto del dovere di segretezza, le informazioni, i chiarimenti e le
spiegazioni richiesti e comunque utili per facilitare la presentazione dell’istanza e dei relativi allegati, anche
fornendo loro i relativi modelli, nonché la comprensione del procedimento amministrativo di sua
competenza;

- qualora non sia in grado di dare in tempo reale le informazioni, i chiarimenti, le spiegazioni e i modelli
richiesti, offre all’'utente la possibilita di fornirli al piu presto tramite telefono o fax o posta elettronica, a
condizione che l'utente sia consenziente e fornisca i necessari dati utili ai contatti, ovvero concorda con
I'utente la data e I'ora per un successivo incontro da tenersi nel pii breve tempo possibile;

- se le informazioni e le notizie richieste non sono di sua competenza, il dipendente fornisce all’'utente le
indicazioni necessarie per indirizzarlo al competente ufficio;

- sullo stato di svolgimento del procedimento fornisce le informazioni richieste anche in ordine al
comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilita o il coordinamento,
evitando di esprimere giudizi negativi di natura personale sui propri colleghi o collaboratori e astenendosi
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dall'esporre all’utente le proprie opinioni personali relative all'amministrazione ovvero alle modalita di

erogazione del servizio.

7.Nei rapporti con I'utenza, in tutti i casi in cui e possibile e I'utente vi consente, il dipendente privilegia
l'uso della posta elettronica; sono fatte salve le altre norme che impongono forme di comunicazione
specifiche.

8.Sul comportamento in servizio dei dipendenti vigilano i responsabili delle strutture apicali nonché
i responsabili dei servizi e degli uffici.

Art. 13
Disposizioni particolari per i responsabili di settore

1.1 responsabili di Settore sono tenuti al rispetto degli obblighi previsti per i dipendenti dal presente
codice, oltre alle seguenti;
2. | responsabili di Settore sono tenuti ad assumere atteggiamenti leali e trasparenti, impegnati al
miglioramento della qualita delle attivita svolte nonché adottare un comportamento esemplare ed
imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell’azione amministrativa ed avere
un comportamento integerrimo.
3. I responsabili di Settore devono assumere tutte le iniziative necessarie per il benessere organizzativo,
con particolare riferimento alla instaurazione di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori,
garantendo un intervento immediato nei casi di conflitto che si determinano tra gli stessi. Devono
ripartire le mansioni e delegare i compiti nonché assegnare l'istruttoria delle pratiche sulla base di
un’equa ripartizione dei carichi di lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della
professionalita del personale a disposizione. Devono affidare gli incarichi aggiuntivi in base alla
professionalita e, per quanto possibile, secondo criteri di rotazione. Della violazione di queste previsioni,
ferma restando la maturazione di responsabilita disciplinare o di altro genere di responsabilita, si tiene
conto nella valutazione nell’ambito dei fattori riferiti alle capacita manageriali.
4.1l responsabile di settore, prima di sottoscrivere il contratto individuale di lavoro, autodichiara
I'insussistenza di cause di inconferibilita o incompatibilita di cui al d.lgs. 8 aprile 2013, n. 39 e nel corso
dell'incarico l'interessato consegna, annualmente e tempestivamente, al RPCT apposita dichiarazione,
rilasciata a norma degli articoli 46 e 47 del D.P.R n. 445/1990, sulla insussistenza di una delle suddette
cause.
5.1 responsabili sono tenuti agli obblighi di pubblicazione di cui all’art. 14, comma 1, del d.Igs. n. 33/2013,
in conformita alla delibera del’ANAC n. 586 del 26/06/2019 e loro successive modificazioni.
6. E’ dovere del responsabile di Settore:
a) svolgere con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di conferimento dell'incarico,
perseguire gli obiettivi strategici, organizzativi e individuali assegnati e adottare un comportamento
organizzativo adeguato per I'assolvimento dell'incarico;
b) assumere atteggiamenti leali e trasparenti e adottare un comportamento esemplare e imparziale nei
rapporti con gli organi di indirizzo politico-amministrativo, il segretario comunale, colleghi,i collaboratori,
gli organi interni di controllo e i destinatari dell'azione amministrativa;
c) mantenere in servizio un comportamento degno di essere preso a modello positivo per il proprio
personale e agire, nei confronti dello stesso, con estrema obiettivita, secondo giustizia organizzativa, senza
lasciarsi influenzare da preconcetti, simpatie e interessi personali;
d) curare che le risorse umane, strumentali e finanziarie assegnate al suo settore siano utilizzate per finalita
esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali;
e) gestire responsabilmente la propria attivita e, salvo improvvise e indilazionabili esigenze, programma
con congruo anticipo le attivita proprie e dei suoi collaboratori, con i quali tiene conferenze di servizio con
cadenza almeno settimanale per acquisire consapevolezza sull’andamento dei servizi e per dare direttive
dirette a risolvere le problematiche prospettategli;
f) vigilare sul rispetto da parte dei propri collaboratori dei codici di comportamento, della programmazione
anticorruzione e, in particolare, delle norme sulle situazioni di conflitto di interessi, sulle cause di
inconferibilita e sulla presenza sul posto di lavoro assicurandosi che le assenze brevi per ragioni d’ufficio
o
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personali siano autorizzate e annotate su un apposito registro nonché registrate in uscita e in entrata
attraverso il sistema di rilevamento elettronico delle presenze in servizio;

g) nell’autorizzare un dipendente incardinato nella propria struttura a un incarico esterno deve accertarsi
che I'espletamento di tale incarico sia conforme a quanto previsto nel d.lgs n. 165/2001, nella Legge n.
190/2012 e nella disciplina interna del Comune;

h) autorizzare e vigilare a che i dipendenti fruiscano dell’orario flessibile di lavoro e del permesso di
assentarsi temporaneamente dal posto di lavoro per le ragioni e nei limiti previsti dalla legge e dai
regolamenti nonché dai contratti collettivi;

i) curare, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui e
preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e rispettosi tra i collaboratori, assumere iniziative
finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all'aggiornamento del personale,
all'inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di eta e di condizioni personali.;

l) effettuare periodicamente le rilevazioni dei carichi di lavoro dei propri collaboratori finalizzate ad evitare
eventuali deviazioni dovute alla negligenza di alcuni dipendenti;
m)svolgere la valutazione del personale assegnato alla struttura cui @ preposto con imparzialita,
rispettando le indicazioni e i tempi prescritti;

n)intraprendere con tempestivita le iniziative necessarie ove venga a conoscenza di un illecito; attivare e
concludere, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero segnalare tempestivamente l'illecito
all’autorita disciplinare, prestando ove richiesta la propria collaborazione e provvedere ad inoltrare
immediata denuncia alle competenti autorita giurisdizionali;

0) nel caso in cui riceva segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adottare ogni misura idonea
affinché sia tutelato il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identita nel procedimento
disciplinare, ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001.

p) evitare, nei limiti delle sue possibilita, che notizie non rispondenti al vero quanto all'organizzazione,
all’attivita e ai dipendenti possano diffondersi;

q) favorire la diffusione della conoscenza di buone prassi e buoni esempi al fine di rafforzare il senso di fiducia
nei confronti del Comune;

r) diramare ai propri collaboratori direttive, anche specifiche in relazione alla loro peculiare natura, per
I’adeguato utilizzo di beni, strumenti e attrezzature assegnate all’ufficio, onde perseguire I'efficienza e
I’economicita dell’attivita amministrativa.

7. | Responsabili dei servizi, nel caso di procedure di affidamento di contratti pubblici devono subordinare
la nomina del RUP alla preventiva acquisizione della dichiarazione, resa e sottoscritta dal soggetto
individuato, di assenza di conflitto d’interesse, anche potenziale. Qualora sia lo stesso Responsabile di
servizio ad assegnare a se le funzioni di RUP la dichiarazione deve essere protocollata e menzionata in tutti
gli atti della procedura ad evidenza pubblica e nel contratto.

Art. 14
Contratti ed altri atti negoziali

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

2. Il dipendente non conclude, per conto dell’lamministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato o ricevuto
altre utilita nel biennio precedente, ad eccezione di quelli conclusi ai sensi dell’articolo 1342 del codice civile.
Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o
assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso contratti a titolo privato o ricevuto
altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle
attivita relative all'esecuzione del contratto, redigendo verbale scritto di tale astensione da conservare agli
atti dell’ ufficio.
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3. Il dipendente che conclude accordi o negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, ad eccezione di
quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private con le quali
abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed
assicurazione, per conto dell’amministrazione, ne informa per iscritto il responsabile del settore.

4, Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente o il responsabile titolare di posizione
organizzativa, questi informa per iscritto il segretario comunale.
5. Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle quali

sia parte l'amministrazione, rimostranze orali o scritte sull'operato dell’ufficio o su quello dei propri
collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per iscritto, il proprio responsabile del settore.

Art 14bis
Collaboratori delle imprese fornitrici di lavori, beni e servizi

1.0gni operatore economico aggiudicatario di appalto di lavori, servizi o fornitura si deve impegnare,
ai sensi dell’articolo 2, comma 3, del dPR n. 62/2013, ad osservare e a far osservare ai propri
collaboratori a qualsiasi titolo, avuto riguardo al ruolo e all’attivita svolta, gli obblighi di condotta
previsti dal Codice di comportamento nazionale e del presente Codice. A tal fine il singolo operatore
economico é consapevole ed accetta che, ai fini della completa e piena conoscenza del “Codice”,
I’Amministrazione ha adempiuto all’obbligo di trasmissione di cui all’articolo 17 del dPR n. 62/2013
garantendone I'accessibilita all’indirizzo del sito web istituzionale del Comune.

2. L'operatore economico siimpegna a trasmettere copia del “Codice” ai propri collaboratori a qualsiasi
titolo e afornire prova dell’avvenuta comunicazione. La violazione degli obblighi di cui al D.P.R. 16
aprile 2013, n. 62, costituisce causa di risoluzione del contratto di aggiudicazione della fornitura.

3. L'operatore economico dichiara, ai fini dell’applicazione dell’articolo 53, comma 16 ter, del d.Igs.
legislativo n. 165/2001, di non aver concluso contratti di lavoro subordinato o autonomo e comunque
di non aver attribuito incarichi ad ex dipendenti di questo Comune che hanno esercitato poteri
autoritativi o negoziali per conto delle pubbliche amministrazioni nei loro confronti per il triennio
successivo alla cessazione del rapporto. L'operatore economico dichiara, altresi, di essere consapevole
che qualora emerga la predetta situazione verra disposta la revoca dalla procedura di affidamento.
4.’operatore economico dichiara che non subappaltera e non subaffidera prestazioni di alcun tipo ad
altri operatori economici partecipanti (in forma singola o plurima) alla procedura ed €, comunque,
consapevole che in caso contrario tali subappalti e subaffidamenti non saranno autorizzati o attuabili.
5. L'operatore economico si impegna a rendere noti, su richiesta del Amministrazione, tutti i
pagamenti eseguiti riguardanti il contratto, inclusi quelli eseguiti a favore di intermediari e consulenti.

Articolo 14ter
Segnalazione di condotte illecite

1. Fermi restando gli obblighi e le responsabilita concernenti il mancato esercizio o la decadenza dall’azione
disciplinare, o l'ingiustificato rifiuto di collaborazione con I'ufficio procedimenti disciplinari, nonché gli
obblighi di denuncia all’autorita giudiziaria, ovvero alla Corte dei Conti, il dipendente che sia venuto a
conoscenza in ragione del proprio rapporto di lavoro di condotte illecite (ivi comprese quelle in contrasto
con le previsioni contenute nel Piano della Prevenzione della corruzione e della Trasparenza segnala tali
condotte al superiore gerarchico ovvero al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza.

2.Fuori dai casi di diffamazione e calunnia, il dipendente che segnali condotte illecite, ai sensi del
precedente comma 1, ha il diritto di essere tutelato e di non essere sanzionato, licenziato, trasferito,
demansionato, sottoposto a misure discriminatorie dirette o indirette, o comunque tali da incidere
negativamente sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente alla
segnalazione.

3. l'effettivita della tutela é garantita per i dipendenti che effettuino segnalazione in buona fede e sulla
base di ragionevoli motivazioni; la garanzia comprende strumenti idonei ad assicurare la riservatezza dei
dati del segnalante, la cui identita potra essere rivelata solo nei casi in cui cio sia indispensabile per la difesa
dell’incolpato.
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Articolo 14-quater
Disposizioni particolari per i dipendenti sottoposti a procedimento penale

1. Tutto il personale ha I'obbligo di comunicare, tempestivamente appena avutane conoscenza, al proprio
Responsabile di servizio, e per i Responsabili di settore al Segretario comunale, e contestualmente al settore
competente in materia di gestione del Personale, I'avvio di indagini a suo carico, la sussistenza di
procedimenti penali a proprio carico e di provvedimenti di rinvio a giudizio.

Art. 14-quinquies
Rapporti con i mezzi di informazione e utilizzo dei social network

1. | rapporti con i mezzi di informazione, sugli argomenti istituzionali, sono tenuti dai soggetti
istituzionalmente individuati, nonché dai dipendenti espressamente incaricati.

2. Il dipendente si astiene dal diffondere con qualunque mezzo, compreso il web o i social network, i blog o
i forum, commenti o informazioni, compresi foto, video, audio, che possano ledere I'immagine del Comune
di Alvito e dei suoi rappresentanti, I’onorabilita di colleghi, nonché la riservatezza o la dignita delle persone,
o suscitare riprovazione, polemiche, strumentalizzazioni.

3. Fatto salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni nell’esercizio e a tutela dei diritti
sindacali e fermo restando il principio costituzionale di liberta di espressione del proprio pensiero fuori
dall’esercizio delle funzioni, in considerazione della sua qualita di dipendente pubblico, il dipendente si
impegna a mantenere un comportamento corretto, ineccepibile ed esemplare anche nella partecipazione
a discussioni su chat, blog, social forum on line, ispirato all’equilibrio, alla ponderatezza, al rispetto delle
altrui opinioni e ai doveri inerenti alla funzione, mantenendo un atteggiamento responsabile e
consapevole di riserbo e cautela nell’esprimere, anche via web, opinioni, valutazioni, critiche su fatti ed
argomenti che interessano I'opinione pubblica o che possano coinvolgere la propria attivita svolta
all’interno del Comune di Alvito.

4. 1l dipendente osserva quanto previsto ai commi precedenti anche al di fuori dell’orario di lavoro laddove
risulti manifesta e conoscibile dai terzi la sua qualita di dipendente del Comune di Alvito e/o le informazioni
diffuse siano state acquisite dal dipendente nello svolgimento dei compiti d’ufficio.

5. lldipendente che accede ad un social network con un account personale per propri interessi, non lo utilizza
dal luogo di lavoro ed & personalmente responsabile dei contenuti pubblicati sul social utilizzato se
attinenti all’attivita dell’Ente.

Art 14-sexies
Disposizioni particolari per i dipendenti in smart working (lavoro agile)

1. Nel rispetto degli obblighi di diligenza, fedelta e cooperazione, previsti dalle norme vigenti, i lavoratori
sono tenuti al rispetto di tutte le disposizioni vigenti in materia di pubblico impiego. Il dipendente in lavoro
agile e tenuto ad adottare il principio di ragionevolezza nella scelta dei luoghi di lavoro per I’esecuzione
della prestazione lavorativa evitando luoghi, ambienti, situazioni da cui possa derivare un pericolo per lasua
salute e sicurezza.

2. Nelle giornate di svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile il dipendente osserva le fasce
orarie di contattabilita pattuite con I’Amministrazione, o altrimenti definite con il proprio Responsabile
sulla base della disciplina generale e di quella adottata dall’Ente in materia di lavoro agile. Se nel corso
della giornata di lavoro agile subentrano esigenze personali impeditive della predetta contattabilita, il
dipendente é tenuto a segnalare tale impedimento al responsabile che valutera la compatibilita di quanto
segnalato con lo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile.

3. Il dipendente verifica ed assicura il buon funzionamento della strumentazione tecnologica necessaria
allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile, anche se trattasi di strumentazione di
natura personale.

4. Il personale in lavoro agile, inoltre:

- ai fini della privacy e riservatezza delle informazioni, osserva quanto disposto dalla normativa vigente e dai
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regolamenti e disposizioni adottate dall’Ente, garantendo che il trattamento dei dati avvenga nella
massima sicurezza, secondo comportamenti improntati alla riservatezza, alla integrita della
documentazione e della strumentazione lavorativa in possesso;

- impedisce I'utilizzo della propria postazione a terzi, cosi come il suo utilizzo per scopi privati e si adopera
per garantire la massima riservatezza delle conversazioni effettuate telefonicamente o su piattaforme
virtuali, per ragioni di servizio.

Art 14 septies
Attivita’ formative sui temi dell’etica pubblica e del comportamento pubblico

1. Al personale sono rivolte attivita formative volte a consentire una maggiore conoscenza dei contenuti del
presente codice di comportamento, anche nell’ambito delle iniziative di formazione previste dal Piano di
Prevenzione della Corruzione.

2. Le attivita formative sul presente Codice includono lo svolgimento di cicli formativi obbligatori, sia a seguito
di assunzione, sia in ogni caso di passaggio a ruoli o a funzioni superiori, nonche' di trasferimento del
personale, la cui durata ed intensita saranno proporzionate al grado di responsabilita, nei limiti delle risorse
finanziarie disponibili a legislazione vigente, sui temi dell’etica e sul comportamento etico.

3. | Responsabili di Settore promuovono la formazione e I'aggiornamento dei dipendenti assegnati,
segnalando al servizio competente particolari necessita di intervento, nell’ambito delle risorse umane,
finanziarie e strumentali disponibili a legislazione vigente.

Art. 15
Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1.1 Responsabili di ciascun struttura provvedono, ai sensi dell’art. 54, comma 6 del d.lgs. n. 165/2001, a

vigilare sull’applicazione del presente Codice, il RPCT, i responsabili di dei settori e il Nucleo di

valutazione (NdV).

2.1 responsabili devono provvedere alla formazione dei dipendenti assegnati alle proprie strutture in

materia di prevenzione della corruzione e di trasparenza, anche promuovendo e accertando la conoscenza

dei contenuti del piano anticorruzione e del presente Codice.
3.1 responsabili provvedono, inoltre, alla costante vigilanza sul rispetto del piano anticorruzione e del
Codice da parte del personale assegnato alla propria struttura, tenendo conto delle violazioni accertate
e sanzionate ai fini della tempestiva attivazione del procedimento disciplinare e della valutazione
individuale del singolo dipendente.
4.11 NdV verifica la coerenza tra gli obiettivi di trasparenza e quelli indicati nel piano della performance,
assicurandone il coordinamento, utilizzando i dati relativi all'attuazione degli obblighi di trasparenza ai
fini della valutazione delle performance; partecipa all'attivita di controllo sull'adempimento degli
obblighi di pubblicazione nella sezione “Amministrazione trasparente”; verifica i contenuti della
relazione redatta dal RPCT ai sensi dell'art. 1, comma 14, della legge 190/2012; esprime parere
obbligatorio sulla bozza e sulle modifiche del Codice di comportamento integrativo; verifica il controllo
sull’attuazione e sul rispetto dei codici di comportamento nazionale e integrativo da parte dei
responsabili di settore, i cui risultati saranno considerati anche in sede di formulazione della proposta
di valutazione annuale.
5.11 NdV, anche sulla base dei dati rilevati dall’ ufficio dei procedimenti disciplinari e delle informazioni
trasmesse dal RPCT, svolge un’attivita di supervisione sull’applicazione del Codice (ex comma 6 dell’art.
54 del d.Igs. n. 165 del 2001, cosi come modificato dall’art. 1, comma 44, della legge n. 190 del 2012),
riferendone nella relazione sul funzionamento complessivo del Sistema di valutazione, trasparenza e
integrita dei controlli interni.
6.Annualmente il RPCT monitora gli effetti determinati dal presente codice, nonché il numero e le
tipologie di infrazione che si sono registrate, ai fini dell’aggiornamento del piano per la prevenzione
della corruzione e dell’eventuale modifica del presente codice.

7.Annualmente i Responsabili formulano le proposte di formazione da inserire nel PIAO-Piano della
formazione, con il supporto del Segretario comunale, con particolare riguardo alla formazione
anticorruzione ed in materia di trasparenza, oltre che di corretto trattamento dei dati personali ed
in
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materia di sicurezza sui luoghi di lavoro nonché in materia di Codici di comportamento nazionale e
integrativo.

8.Compete ai responsabili di settore I’attuazione della formazione dei dipendenti appartenenti

alle proprie strutture nelle materie specifiche attinenti alle diverse funzioni dei servizi e degli uffici.

Art. 16
Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice

1.La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra comportamenti contrari ai doveri d’ufficio
previstidall’art. 55 del D.Igs. 165/2001, cosi come sostituito e integrato dalCapo V, artt. da 67 a 73 del D.Igs.
150/2009. Ferme restando le ipotesi in cui la violazionedelle disposizioni qui contenute, nonché dei doveri
e degli obblighi previsti dal piano di prevenzione della corruzione, da luogo anche a responsabilita penale,
civile, amministrativa o contabile del pubblico dipendente, essa & fonte di responsabilita disciplinare
accertata all’esito del relativo procedimento, nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle
sanzioni.

2.Ai fini della determinazione del tipo e dell’entita della sanzione disciplinare concretamente applicabile, la
violazione e valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento e all’entita del
pregiudizio, anche morale, derivatone al decoro o al prestigio dell'amministrazione.

3. Oltre agli effetti di natura disciplinare, penale, civile, amministrativo e contabile, tali violazioni

rilevano, infine, anche in ordine alla misurazione e valutazione della performance.

Articolo 16bis.
Aggiornamento del codice e Pubblicita.

1.1l Segretario comunale, avvalendosi della collaborazione dell’UPD e del Nucleo di valutazione nonché
dei responsabili di Settore, anche in occasione della verifica dell’effettiva attuazione e dell’efficacia delle
misure di prevenzione previste nel piano anticorruzione, segnala I’aggiornamento del presente codice
attraverso la seguente procedura:
- gli esiti del lavoro svolto dai su citati soggetti confluiscono in una prima bozza degli aggiornamenti dei
doveri di comportamento che si intende apportare al codice, la quale é sottoposta alla Giunta Comunale
affinché adotti una prima deliberazione preliminare da sottoporre a procedura partecipativa;

- la prima bozza di cui alla precedente lettera a), adottata dalla Giunta comunale, é sottoposta a una
procedura partecipativa, per mezzo di consultazione on-line, che consenta a chiunque, in forma singola
0 associata, di esprimere proprie considerazioni e proposte di modificazione e integrazione in merito,
attivando la seguente procedura;
- con lo stesso awviso o distinti avvisi, da pubblicare nel sito web istituzionale e, per la categorie di
stakeholders interni, da inviare tramite la rete intranet, su cui sono indicati i riferimenti dell’avvenuta
contemporanea pubblicazione della predetta prima bozza degli aggiornamenti, si rivolge I'invito agli
interessati (dipendenti, componenti degli organi di governo e degli organi di controllo interni comunali,
cittadini, organizzazioni sindacali, associazioni, commercialisti, patronati, categorie di utenti dei servizi
comunali) a presentare, entro un termine non inferiore a dieci (10) giorni decorrenti dalla data di inizio
della pubblicazione, proposte e/o osservazioni in merito ai su citati aggiornamenti;
- le proposte e osservazioni pervenute sono inviate dal Segretario comunale ai soggetti che hanno
collaborato alla redazione della prima bozza con invito a rappresentare per iscritto, entro un congruo
termine, non inferiore a sette giorni, le rispettive considerazioni in merito alle stesse; e,
successivamente, il Presidente dell’lUPD provvede a redigere la bozza definitiva degli aggiornamenti da
apportare al presente codice, motivando con apposta relazione I’accoglimento o il non accoglimento in
tutto o in parte delle predette proposte;
- la bozza definitiva di aggiornamento, unitamente all’acquisito preventivo parere obbligatorio del NdV
sulla conformita della stessa alle linee guida dell’ANAC, é sottoposta, unitamente alla predetta relazione
del Segretario comunale, all’approvazione da parte della Giunta Comunale che tiene conto delle
proposte o osservazioni pervenute, della risultanze dell’esame da parte del Segretario comunale e del
parere del NdV.

2. Il presente Codice, nonché i suoi successivi aggiornamenti & pubblicato, a cura del Servizio di
competenza, nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito web istituzionale di questo Comune,
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al fine di consentire I'esercizio del diritto di accesso a quanti ne abbiano interesse.

3. Il presente Codice ed i suoi aggiornamenti sono trasmessi a tutti i propri dipendenti, ivi compresi i
titolari di incarichi negli uffici degli organi di indirizzo, ai titolari di contratti di consulenza o
collaborazione a qualsiasi titolo e ai componenti degli organi di controllo interno.

4. Ogni responsabile di area di questo Comune provvede a che negli atti di affidamento di incarico
ai collaboratori e consulenti esterni sia inclusa un’apposita disposizione riferita all’estensione, per
quanto di competenza, del presente codice agli stessi incaricati nonché una condizione o clausola di
risoluzione e decadenza del rapporto di lavoro in caso di violazione degli obblighi previsti dal
presente codice. 5.Contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto
di conferimento di un incarico, copia del presente codice di comportamento & consegnata ai nuovi
assunti e ai soggetti incaricati con rapporti comunque denominati.

6. Il presente codice entra in vigore lo stesso giorno in cui diviene efficace la deliberazione con cui
stato approvato.

7. Le disposizioni dei regolamenti di questo Comune alla data di entrata in vigore del presente codice
che disciplinano gli stessi doveri di comportamento dei predetti destinatari sono da intendere integrate
dalle disposizioni di questo codice ovvero abrogate implicitamente se contrastanti.

Art. 17
Disposizioni finali e abrogazioni

1. L’Amministrazione cura la pilt ampia diffusione al presente codice di comportamento, pubblicandolo
sul proprio sito internet istituzionale nella Sezione “Amministrazione Trasparente”, nonché
trasmettendolo, anche tramite e-mail, a tutti i propri dipendenti e ai titolari di contratti do consulenza o
collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta
collaborazione dei vertici politici dell'amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche
professionale, di imprese fornitrici di servizi in favore dell'amministrazione.

2.L'amministrazione, contestualmente alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, all’atto di
conferimento dell'incarico, consegna e fa sottoscrivere per accettazione ai nuovi assunti, con rapporti
comunque denominati, copia del codice di comportamento.
3.1l presente codice abroga e sostituisce qualsiasi precedente disposizione contrastante.
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