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ALLEGATO A ALLA DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE N. 9 DEL 28.01.2014
CODICE DI COMPORTAMENTO
DEI DIPENDENTI DEL COMUNE DI MALCESINE jf

ARTICOLO 1 - DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE E AMBITO DI APPLICAZ

1. 1l presente codice di comportamento integra, ai sensi dell’art. 54, comma 5, del d.lgs./1
previsioni del codice generale di comportamento dei dipendenti pubblici, ai cui contenti si fa integrale
rinvio, in quanto interamente applicabili e cogenti per tutto il personale di questa amministrazione. Le
presenti disposizioni integrative assumono eguale natura e valenza; sono, altresi, redatte in conformita a
quanto previsto nelle apposite linee guida adottate dall’ ANAC.

2. 11 presente codice detta norme di comportamento che si applicano a tutti i dipendenti dell’Ente, di
qualsiasi qualifica e con qualsiasi tipo di rapporto di lavoro dipendente. Per i dipendenti, il codice di
comportamento si presume conosciuto dal momento della pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente.

3. Gli obblighi di condotta previsti dal presente codice ¢ dal codice generale si estendono a tutti i
collaboratori o consulenti (con qualsiasi tipologia di contratto o incarico ed a qualsiasi titolo) ed ai
titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione con gli organi politici, di cui ’ente si
avvale. Ogni Responsabile di Area, per gli ambiti di propria competenza, dovra inserire e far
sottoscrivere copia del presente codice al momento della stipula di qualsiasi contratto, atto di incarico o
altro documento avente natura negoziale ¢ regolativa, avendo cura di inserire apposita clausola che
sancisca la risoluzione o la decadenza del rapporto, in caso di violazione degli obblighi comportamentali.

4. Le disposizioni del presente codice e del codice generale si applicano, per quanto compatibili, a tutti 1
collaboratori di imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzano opere in favore dell’Ente. A tal fine,
ogni Responsabile di Area, per gli ambiti di propria competenza, dovra mettere a disposizione,
preferibilmente con modalita telematiche, dell’impresa contraente il presente codice, affinché questa li
metta, a sua volta, a disposizione di tutti i soggetti che, in concreto, svolgano attivita in favore dell’ente
(sia in loco che non), responsabilizzando gli stessi con gli strumenti ritenuti adeguati. Inoltre, in ogni
contratto o altro documento avente natura negoziale e regolativa, si dovra inserire e far sottoscrivere
all’impresa contraente apposita clausola che sancisca la risoluzione o la decadenza del rapporto, in caso
di violazione degli obblighi comportamentali.

5. Ogni Responsabile di Area predisporra o modifichera gli schemi tipo di incarico, contratto, bando,
inserendo le condizioni, le modalitd e le clausole contrattuali previste ai precedenti commi 3 e 4,
riguardanti 1’osservanza dei codici di comportamento per i soggetti ivi contemplati

ARTICOLO 2 - PRICIPI GENERALI

1. T soggetti obbligati al rispetto del codice di comportamento ai sensi dell’articolo 1 sono enuti in via
generale all’osservanza scrupolosa della Costituzione della Repubblica Italiana, servendo il Comune ¢ la
Nazione con disciplina ed onore ¢ conformando la propria condotta ai principi di buon andamento e
imparzialita dell'azione amministrativa. Ciascuno dei soggetti di cui ai commi 3, 4, 5 dell’articolo 1, nel
momento in cui svolge le funzioni per conto del Comune di Malcesine, svolge i propri compiti nel
rispetto della legge, perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della posizione o dei poteri di cui &
titolare.

2. Ciascuno dei soggetti di cui ai commi 3, 4, 5 dell’articolo 1 deve rispettare altresi i principi di integrita,
correttezza, buona fede, proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equitd e ragionevolezza e agisce in
posizione di indipendenza e imparzialita, astenendosi in caso di conflitto di interessi.

3. Ciascuno dei soggetti di cui ai commi 3, 4, 5 dell’articolo 1 ¢ tenuto a non fare uso a fini privati delle
informazioni di cui dispone per ragioni d'ufficio ¢ a evitare situazioni ¢ comportamenti che possano
ostacolare il corretto adempimento dei compiti o nuocere agli interessi o all'immagine della pubblica
amministrazione. Prerogative ¢ poteri pubblici sono esercitati unicamente per le finalita di interesse
generale per le quali sono stati conferiti.

4, Ciascuno dei soggetti di cui ai commi 3, 4, 5 dell’articolo 1 esercita i propri compiti orientando 1'azione
amministrativa alla massima economicita, efficienza ed efficacia. La gestione di risorse pubbliche ai fini
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dello svolgimento delle attivita amministrative deve seguire una logica di contenimento dei costi, che
non pregiudichi la qualita dei risultati.

Nei rapporti con i destinatari dell'azione amministrativa, ciascuno dei soggetti di cui ai commi 3, 4, 5
dell’articolo 1 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 sul sesso, nazionalita, origine etnica, caratteristiche genetiche, lingua, religione o
credo, convinzioni personali o politiche, appartenenza a una minoranza nazionale, disabilita, condizioni
sociali o di salute, etd e orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

Ciascuno dei soggetti di cui ai commi 3, 4, 5 dell’articolo 1 deve assicurare la massima disponibilita e
collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche amministrazioni, assicurando, per quanto di
competenza, lo scambio ¢ la trasmissione delle informazioni e dei dati in qualsiasi forma anche
telematica, nel rispetto della normativa vigente.

ARTICOLO 3 — REGALI, COMPENSI ED ALTRE ATTIVITA’

1.

E’ vietato accettare regali o altre utilita, anche di modico valore.

2. Ciascuno dei soggetti di cui ai commi 3, 4, 5 dell’articolo 1 deve immediatamente comunicare al

3.

Responsabile della prevenzione della corruzione la proposta di regali e/o altre utilita.

I regali o le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura dello

stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione

dell'amministrazione che, in via prioritaria, deve restituirli al donante. In alternativa, il dipendente
che ha ricevuto il regalo o altra utilita puo restituirlo direttamente al donante, informandone
immediatamente e per scritto il Responsabile della prevenzione della corruzione. Ove, per

qualunque ragione, non sia possibile o difficoltosa la restituzione, il bene regalato ¢ messo a

disposizione dell'amministrazione che, con atto motivato, potra utilizzarlo per fini istituzionali o per

la sua devoluzione in beneficenza.

Ciascun dipendente dell’Ente non deve accettare incarichi di collaborazione, di consulenza, di

ricerca, di studio o di qualsiasi altra natura, con qualsivoglia tipologia di contratto o incarico ed a

qualsiasi titolo, anche gratuito), da soggetti privati (persone fisiche o giuridiche) che:

a) siano o siano stati, nel biennio precedente, aggiudicatari di appalti, sub-appalti, cottimi fiduciari
o concessioni, di lavori, servizi o forniture, nell’ambito di procedure curate personalmente o dal
servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a qualunque titolo;

b) abbiano o abbiano ricevuto, nel biennio precedente, sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o vantaggi economici di qualunque genere, nell’ambito di procedure curate
personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del procedimento ed a qualunque
titolo;

¢) siano, o siano stati nel biennio precedente, destinatari di procedure tese al rilascio di
provvedimenti a contenuto autorizzatorio, concessorio o abilitativo (anche diversamente
denominati), curate personalmente o dal servizio di appartenenza, in qualsiasi fase del
procedimento ed a qualunque titolo;

Le disposizioni di cui al presente comma integrano quanto previsto in materia dal vigente

Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi.

ARTICOLO 4 — PARTECIPAZIONE AD ASSOCIAZIONI E ORGANIZZAZIONI

1.

Ciascun dipendente dell’Ente deve comunicare al proprio superiore gerarchico e al Responsabile
della prevenzione della corruzione, entro il 31 Gennaio di ogni anno, la propria adesione o
appartenenza ad associazioni od organizzazioni che svolgono attivita riconducibili agli ambiti di
competenza del servizio o ufficio di appartenenza.

A titolo meramente indicativo si considerano interferenti con le attivita d'ufficio gli scopi previsti
nell'atto costitutivo o nello statuto dell'associazione od organizzazione che trattino le stesse materie
di competenza dell'ufficio e che siano suscettibili di creare vantaggi alla stessa organizzazione o
associazione.
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3. Il presente comma non si applica all'adesione a partiti politici o a sindacati.

ARTICOLO 5 - COMUNICAZIONE DEGLI INTERESSI FINANZIARI E CONFLITTI

D’INTERESSE

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi ¢ regolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per scritto il proprio superiore gerarchico e il Responsabile
della prevenzione della corruzione 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 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, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. La comunicazione di cui al comma 1 deve essere resa ogni volta che il dipendente ¢ stabilmente
assegnato ad ufficio diverso da quello di precedente assegnazione e nel termine di trenta giorni dalla
stessa assegnazione o comunque entro il 31 Gennaio di ogni anno, anche mediante conferma o
aggiornamento di dichiarazione precedentemente resa.

4. 1l dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi personali, del coniuge, di conviventi, di parenti
o 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.

ARTICOLO 6 - OBBLIGO DI ASTENSIONE

1. Ciascun dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad aftivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero dei suoi parenti e 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 o il convivente more uxorio 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
astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

2. L'obbligo di astensione, anche ai sensi dell'art.6 bis della Legge 241/90, deve essere valutato in
riferimento alla effettivita del conflitto di interessi che, anche in via potenziale, sia suscettibile di
intaccare l'imparzialita delle decisioni o della partecipazione al procedimento.

3. Nel caso di verifichi un caso che concreti la fattispecie di cui al comma 1 del presente articolo, il
dipendente informa per scritto il Responsabile della prevenzione della corruzione, a cui € rimessa la
valutazione della sussistenza o meno del conflitto di interessi o la rilevanza o meno dello stesso ai
fini della decisione o partecipazione al procedimento; la decisione del Responsabile della
prevenzione della corruzione ¢ comunicata per scritto al dipendente che ¢ tenuto ad attenervisi.

4. 1 casi di obbligo di astensione per conflitto di interessi sono comunicati da parte del Responsabile
della prevenzione della corruzione all’Ufficio del personale, che li raccoglie redigendo annualmente
un elenco delle casistiche comunicate.

ARTICOLO 7 - PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE
1. Ciascun dipendente ¢ tenuto allo scrupoloso rispetto delle misure e delle prescrizioni contenute nel
Piano triennale di prevenzione della corruzione.
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A tal fine, il dipendente collabora con il Responsabile della prevenzione della corruzione, secondo
quanto da questi richiesto, per tutte le attivita ed azioni che hanno finalita di contrasto e prevenzione
della corruzione.

Il dipendente segnala, in via riservata, al Responsabile della prevenzione della corruzione le

situazioni di illecito o irregolarita di cui venga a conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo

svolgimento delle proprie mansioni: sono oggetto di segnalazione 1 comportamenti, 1 rischi, i reati
ed altre irregolarita che possono risultare a danno dell’interesse pubblico € la comunicazione dovra
essere il piu circostanziata possibile.

Nei casi di comunicazione verbale, il Responsabile per la prevenzione della corruzione ne redige

sintetico verbale sottoscritto dal dichiarante.

Il Responsabile per la prevenzione della corruzione adotta le misure previste dalla legge a tutela

dell’anonimato del segnalante ed a garanzia che la sua identita non sia indebitamente rivelata. In

merito si applicano le disposizioni dell’art. 54-bis del d.Igs. n. 165/2001 in base al quale:

a) nell’ambito del procedimento disciplinare, ’identita del segnalante non pud essere rivelata,
senza il suo consenso, sempre che la contestazione dell’addebito disciplinare sia fondata su
accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutto o in parte, sulla segnalazione, 1’identita puo essere
rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente imprescindibile per la difesa dell’incolpato; tale
ultima circostanza pud® emergere solo a seguito dell’audizione dell’incolpato ovvero dalle
memorie difensive che lo stesso produce nel procedimento;

¢) la denuncia ¢ sottratta al diritto di accesso previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge n.
241/1990.

ARTICOLO 8 - TRASPARENZA E TRACCIABILITA

1.

2

Ciascun dipendente ¢ tenuto alla scrupolosa osservanza di tutte le misure previste nel Programma
triennale per la trasparenza e I’integrita.

In base alle mansioni affidate e alle direttive impartite dal Responsabile della trasparenza, ciascun
dipendente assicura tutte le attivitd necessarie per dare attuazione agli obblighi di trasparenza
previsti dalla normativa vigente.

I dati, le informazioni, gli atti ¢ le elaborazioni oggetto di pubblicazione, a fini di trasparenza,
devono essere messi a disposizione in modo tempestivo, preciso e completo e nei tempi richiesti dal
Responsabile della struttura di appartenenza e/o dal Responsabile della trasparenza.

A tal fine, i Responsabili titolari di posizione organizzativa sono 1 diretti referenti del Responsabile
della trasparenza per tutti gli adempimenti e gli obblighi in materia; con quest’ultimo collaborano
fattivamente, attenendosi alle metodologie e determinazioni organizzative ed operative da questi
decise.

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, con la
conservazione a fascicolo dei documenti istruttori.

Il presente articolo non sostituisce le disposizioni vigenti in materia di versamento dei fascicoli in
archivio.

ARTICOLO 9 - COMPORTAMENTO NEI RAPPORTI TRA PRIVATI

l.

Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra lavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre nell'amministrazione
per ottenere utilita che non gli spettino ¢ non assume nessun altro comportamento che possa nuocere
all'immagine dell'amministrazione.

I comportamenti che possano nuocere all'immagine dell' Amministrazione, a parte far indebitamente
valere la propria posizione per scopi personali, sono tutti quei comportamenti che siano contrari al
necessario decoro richiesto ad un pubblico dipendente, quali atteggiamenti maleducati o irrispettosi
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nei confronti di terzi, anche in rapporti di carattere privato, da cui possa in qualunque modo derivare

danno d'immagine all'amministrazione.

[ soggetti obbligati al rispetto del codice di comportamento ai sensi dell’articolo 1:

a) osservano scrupolosamente il segreto d’ufficio,

b) non divulgano informazioni, di qualsiasi tipo, di cui sia a conoscenza per ragioni d’ufficio;

¢) non esprime giudizi o apprezzamenti, di nessun tipo, riguardo all’attivita dell’ente e con
riferimento a qualsiasi ambito;

d) non pubblicano, sotto qualsiasi forma, su forum, blog, social network, dichiarazioni inerenti
I’attivita lavorativa, indipendentemente dal contenuto, se esse siano riconducibili, in via diretta o
indiretta, all’ente;

e) si astengono dall’assumere qualsiasi altro tipo di comportamento che possa ledere I’immagine
dell’amministrazione.

ARTICOLO 10 - COMPORTAMENTO IN SERVIZIO

1.

11 Segretario Comunale ¢/o i Responsabili titolari di posizione organizzativa ripartiscono i carichi di
lavoro tra i dipendenti assegnati alle strutture, secondo le esigenze organizzative ¢ funzionali e nel
rispetto del principio di equa e simmetrica distribuzione.

Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo come fissati dalle
disposizioni normative o regolamentari vigenti o pubblicati sul sito internet istituzionale, il
dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su
altri dipendenti il compimento di attivita o I’adozione di decisioni di propria spettanza.

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

I conflitti di competenza fra i Responsabili titolari di posizione organizzativa sono risolti dal
Segretario Comunale, che decide in via informale e comunica la decisione a tutti gli interessati nel
modo ritenuto piu opportuno in relazione alla fattispecie.

11 dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalla legge, dai contratti collettivi di lavoro, dagli accordi sindacali interni e
dalle Circolari interne: in particolare, nessun tipo di permesso di astensione dal lavoro puod essere
fruito se non autorizzato preventivamente, salva diversa disposizione di legge o di contratto.

I soggetti obbligati al rispetto del codice di comportamento ai sensi dell’articolo 1 sono tenuti ad
organizzare il proprio tempo lavoro osservando criteri di ottimizzazione e di efficienza: a tal fine,
con cadenza periodica da stabilire con il proprio superiore gerarchico € comunque non inferiore alla
settimana lavorativa, ciascuno ¢ tenuto a programmare le proprie attivita con osservanza dei principi
del presente codice di comportamento e nel rispetto delle priorita e degli obiettivi fissati
dall’ Amministrazione Comunale.

Nel caso in cui nell’espletamento delle attivitd programmate secondo il precedente comma 6
residuasse del tempo a disposizione durante 1’orario di lavoro, ciascuno dei soggetti obbligati ai
sensi dell’articolo 1 ¢ tenuto a riferirlo al proprio superiore gerarchico e a mettersi a disposizione per
attivita lavorative compatibili con I’equivalenza delle mansioni del profilo professionale di
appartenenza, anche di competenza di settori diversi da quello di assegnazione: in nessun caso sono
ammesse pause dal lavoro durante 1’orario di lavoro al di fuori di quelle regolamentate nel rispetto
della normativa della sicurezza sui luoghi di lavoro.

Relativamente alle risorse strumentali, 1 soggetti obbligati al rispetto del codice di comportamento ai
sensi dell’articolo 1 utilizzano il materiale e le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i
servizi telematici e telefonici dell’ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall’amministrazione: in
particolare non € ammesso in alcun modo, senza possibilita di eccezione, 1'uso personale di
materiale, attrezzature, telefoni fissi o cellulari, accesso ad internet e il dipendente deve utilizzare
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adeguatamente materiali, attrezzature, servizi e piu in generale le risorse, curando lo spegnimento di
luci e macchinari al termine dell’orario di lavoro.

I soggetti obbligati al rispetto del codice di comportamento ai sensi dell’articolo | utilizzano i mezzi
di trasporto dell’Amministrazione a loro disposizione soltanto per lo svolgimento di compiti
d’ufficio, secondo i limiti e le modalita operative stabilite dall’amministrazione ed astenendosi dal
trasportare terzi, se non per motivi d’ufficio: nell’uso dei mezzi di trasporto dovranno essere
adottate tutte le accortezze possibili per ecvitare danni a cose e¢/o persone e, in caso di
contravvenzione al Codice della Strada, la relativa sanzione sara addebitata al trasgressore € non
all’Ente proprietario del mezzo.

In ogni caso, anche in mancanza di specifiche disposizioni, il dipendente ¢ tenuto ad utilizzare
qualunque bene di proprieta o a disposizione dell’amministrazione con la diligenza del buon padre
di famiglia, secondo principi di economicita ed oculatezza e solo per ragioni di servizio.

I Segretario Comunale nei confronti dei Responsabili titolari di posizione organizzativa e questi
ultimi nei confronti dei dipendenti agli stessi assegnati, nell’ambito delle loro competenze, devono
vigilare sul rispetto dell’obbligo di cui ai precedenti commi 5, 6, 7, §, evidenziando le eventuali
deviazioni e valutando le misure da adottare nel caso concreto.

Il Segretario Comunale nei confronti dei Responsabili titolari di posizione organizzativa ¢ questi
ultimi nei confronti dei dipendenti agli stessi assegnati controllano che la timbratura delle presenze
avvenga correttamente ¢ valutano, per le pratiche scorrette, le misure o le procedure da adottare,
secondo il caso concreto.

Durante lo svolgimento di attivitd di servizio esterne alla sede lavorativa e in ogni caso di
allontanamento dalla sede durante I’orario di lavoro ¢ victato accedere, per interessi personali e/o
privati, ad esercizi commerciali, pubblici esercizi, uffici, altri luoghi.

I dipendenti che sono dotati di divise o indumenti da lavoro non possono utilizzare tali beni al di
fuori dell’orario di lavoro e del tragitto tra la sede di lavoro e 1’abitazione.

ARTICOLO 11 - RAPPORTI CON IL PUBBLICO

l.

Ciascun dipendente nel rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso 1’esposizione in modo
ben visibile del proprio nome, cognome, ruolo e ufficio e/o servizio di appartenenza: cid pud
avvenire attraverso badge o altro supporto identificativo messo a disposizione dall’amministrazione
oppure attraverso targhetta identificativa esterna, salvo diverse disposizioni di servizio anche in
considerazione della sicurezza dei dipendenti.

I soggetti obbligati al rispetto del codice di comportamento ai sensi dell’articolo 1 operano con
spirito di servizio, correttezza, cortesia ¢ disponibilita e, nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche ¢ ai messaggi di posta elettronica, opera nella maniera piu completa e accurata
possibile: a tal fine, i dati identificativi di cui al comma 1 vanno riportati anche nella corrispondenza
e nei messaggi di posta elettronica, mentre, nelle chiamate telefoniche esterne, 1 soggetti obbligati
sono tenuti a presentarsi con il proprio nome e cognome e con l’indicazione del Comune di
Malcesine.

Alle comunicazioni di posta elettronica si deve rispondere con lo stesso mezzo, in modo esaustivo
rispetto alla richiesta ed avendo cura di riportare tutti gli elementi idonei ai fini dell’identificazione
dell’autore della risposta, del servizio di appartenenza e relativo responsabile.

Qualora il soggetto interpellato dal pubblico non sia competente per posizione rivestita o per
materia, indirizza |’interessato al funzionario o ufficio competente della medesima amministrazione.
Il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d’ufficio, fornisce al pubblico le spiegazioni che gli
siano richieste in ordine alle competenze proprie e/o di altri dipendenti.

Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche, ciascun dipendente rispetta 1’ordine
cronologico di protocollo, salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito da
specifica norma di riferimento, e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche.
Ciascun dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami.
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I1 dipendente rispetta scrupolosamente 1 termini per I’adempimento delle pratiche fissati dal proprio

superiore ¢, se responsabile del procedimento, rispetta i termini per la conclusione dei procedimenti

come stabiliti da apposito regolamento o fissati dalla legge.

Salvo il diritto di esprimere valutazioni ¢ diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il

dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche offensive o denigratorie nei confronti

dell’amministrazione, quale applicazione dei generali doveri di lealta e correttezza nei confronti

dell’amministrazione stessa.

11 dipendente addetto ad una attivita che fornisce servizi al pubblico, cura il rispetto degli standard di

qualita e di quantita fissati dall’ Amministrazione anche nelle apposite carte dei servizi. Il dipendente

opera al fine di assicurare la continuita del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi

erogatori ¢ di fornire loro informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e sui livelli di

qualita.

Il dipendente non assume impegni né anticipa 1’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 ¢

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

dell’amministrazione.

In aggiunta a quanto indicato nei precedenti commi, i dipendenti addetti ad uffici a diretto contatto

con il pubblico:

a) trattano gli utenti con la massima cortesia;

b) rispondono agli utenti nel modo piu compieto ed accurato possibile, nei limiti delle proprie
competenze;

c¢) forniscono ogni informazioni atta a facilitare ai cittadini 1’accesso ai servizi comunali;

d) in tutti i casi in cui ¢ possibile e ’utente vi consente, ¢ obbligatorio I’utilizzo, in via prioritaria,
della posta elettronica; restano salve e confermate le norme che impongono forme di
comunicazione specifiche.

ARTICOLO 12 — DISPOSIZIONI PARTICOLARI PER I FUNZIONARI (SEGRETARIO
COMUNALE E TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA)

1.

Ferma restando I’applicazione delle altre disposizioni del Codice, le norme del presente articolo si
applicano al Segretario Comunale ai Funzionari, ivi compresi i titolari di incarico ai sensi
dell’art.19, comma 6, del D.Lgs.165/2001 ¢ dell’art.110 del T.U.E.L.267/2000, ai soggetti che
svolgono funzioni equiparate ai Funzionari operanti negli uffici di diretta collaborazione delle
autorita politiche, nonché ai funzionari responsabili di posizione organizzativa negli enti privi di
dirigenza.
I soggetti di cui al comma 1 svolgono con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all’atto di
conferimento dell’incarico, perseguendo gli obiettivi assegnanti e adottando un comportamento
organizzativo adeguato per 1’assolvimento dell’incarico.
Ciascuno dei soggetti di cui al comma 1, prima di assumere le sue funzioni, comunica
all’ Amministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in
contlitto di interessi con la funzione pubblica che svolge ¢ dichiara se ha parenti ¢ affini entro il
secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attivita politiche, professionali o economiche
che li pongano in contatti frequenti con 1'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti nelle
decisioni o nelle attivita inerenti 1’ufficio. Forniscono altresi al Sindaco € al Responsabile della
trasparenza le informazioni sulla propria situazione patrimoniale e le dichiarazioni annuali dei
redditi soggetti all’imposta sui redditi delle persone fisiche previste dalla legge.
Ciascuno dei soggetti di cui al comma 1:
a) assume atteggiamenti leali ¢ trasparenti e adotta un comportamento esemplare e imparziale nei
rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari dell’azione amministrativa,
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b) cura che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per finalita esclusivamente
istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali;

c) vigila sul rispetto delle regole in materia di incompatibilitad, cumulo di impieghi ed incarichi di
lavoro da parte dei propri dipendenti, al fine di evitare pratiche illecite di “doppio lavoro”; in
particolare, prima del rilascio delle autorizzazioni, devono effettuare una approfondita verifica
relativamente alla presenza di conflitti di interesse, anche potenziali, oltre al puntuale riscontro
di tutte le altre condizioni e presupposti legittimanti stabiliti per legge e/o regolamento.

d) cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere organizzativo nella struttura a cui ¢
preposto, favorendo I’instaurarsi di rapporti rispettosi tra i collaboratori, assumendo iniziative
finalizzate alla circolazione delle informazioni, alla formazione e all’aggiornamento del
personale, all’inclusione e alla valorizzazione delle differenze di genere, di etd e di condizioni
personali.

Nell’espletamento dei propri compiti, ciascuno dei soggetti di cui al comma lassegna 1’istruttoria

delle pratiche sulla base di un’equa ripartizione del carico di lavoro, tenendo conto delle capacita,

delle attitudini e della professionalita del personale a sua disposizione e, per quanto possibile,
secondo criteri di rotazione.

Ciascuno dei soggetti di cui al comma 1 svolge la valutazione del personale assegnato alla struttura

a cul ¢ preposto con imparzialita e rispettando le indicazioni e 1 tempi prescritti, con criteri di

differenziazione basati sul merito; deve rilevare ¢ tenere conto, ai fini dell’adozione delle misure

prescritte dalla normativa vigente in materia, delle eventuali deviazioni dall’equa e simmetrica

ripartizione dei carichi di lavoro dovute alla negligenza di alcuni dipendenti, imputabili a ritardi o

alla adozione di comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il compimento di attivita o

I’adozione di decisioni di propria spettanza.

ARTICOLO 13 - CONTRATTI ED ALTRI ATTI NEGOZIALI

1.

Nella conclusione di accordi € negozi ¢ nella stipulazione di contratti per conto dell'Ente, 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 l'esecuzione del contratto. Il presente comma non si applica ai casi in cui |'Amministrazione
Comunale abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermediazione professionale.

I1 dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, 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'art.1342 del
codice civile (Contratto concluso mediante moduli o formulari).

Nel caso in cui I'Ente concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento, 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.

Il dipendente che riceva, da persone fisiche o giuridiche partecipanti a procedure negoziali nelle
quali sia parte ['Ente, rimostranze orali o scritte sull'operato dell'ufficio o su quello dei propri
collaboratori, ne informa immediatamente, di regola per scritto, il proprio superiore gerarchico o
funzionale.

ARTICOLO 14 — VIGILANZA, MONITORAGGIO E ATTIVITA FORMATIVE

l.

Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sull’attuazione del presente codice di comportamento, oltre
che del codice generale, sono attribuite al Responsabile della prevenzione della corruzione, al
Segretario Comunale nei confronti dei Responsabili, ai Responsabili titolari di posizione
organizzativa per i settori di competenza, agli organismi di controllo interno e all’ufficio per i
procedimenti disciplinari.

I1 Responsabile della prevenzione della corruzione, con il supporto dell’ufficio del personale, deve
verificare annualmente il livello di attuazione del codice, rilevando il numero ed il tipo delle
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violazioni accertate e sanzionate ed in quali aree organizzative si concentra il piu alto tasso di
violazioni.

II Responsabile della prevenzione della corruzione, in relazione alle violazioni accertate e
sanzionate, ha il potere di attivare, in raccordo con l'ufficio per 1 procedimenti disciplinari, le
autorita giudiziarie competenti per 1 profili di responsabilita contabile, amministrativa, civile e
penale.

L’ufficio per i procedimenti disciplinari che venga autonomamente a conoscenza di violazioni al
codice generale ¢/o al presente codice ha 1’obbligo di informare tempestivamente il Responsabile
della struttura di appartenenza del dipendente inadempiente oltre al Responsabile della prevenzione
della corruzione.

L’avvio, la conduzione ¢ la conclusione del procedimento disciplinare si svolgono secondo i riparti
di competenze, le modalita, le procedure e le garanzie stabilite dalle disposizioni vigenti.

Compete al Segretario Comunale ¢ ai Responsabili titolari di posizione organizzativa, in
collaborazione con il Responsabile della prevenzione della corruzione, I’attivazione di idonee e
periodiche attivita formative sui contenuti dei codici di comportamenti, a favore dei dipendenti.

La partecipazione dei dipendenti alle iniziative attivate per la formazione sui contenuti dei codici di
comportamento ¢ obbligatoria.

ARTICOLO 15 — RESPONSABILITA CONSEGUENTE ALLA VIOLAZIONE DEI DOVERI
DEL CODICE

l.

La violazione degli obblighi contenuti nel presente codice ¢ rilevante dal punto di vista disciplinare.

2. Le violazioni saranno valutate sulla base delle norme disciplinari previste dalla legge, dai CCNL

vigenti e/o dalla disciplina vigente a livello di Ente.

ARTICOLO 16 — DISPOSIZIONI TRANSITORIE E DI ADEGUAMENTO

1.

Il codice di comportamento ¢ uno degli strumenti essenziali di attuazione del Piano triennale di
prevenzione della corruzione; pertanto, 1 suoi contenuti potranno essere integrati e modificati a
seguito dell’approvazione del citato piano, con il quale manterra il costante ed idoneo collegamento.
In coerenza e conformita con quanto previsto nel Piano triennale di prevenzione della corruzione, il
presente codice verra integrato con ulteriori disposizioni specifiche per i dipendenti che operano
nelle aree individuate particolarmente a rischio, siano esse gia previste nell’allegato 2 al Piano
Nazionale Anticorruzione che aggiuntive e/o specificate in relazione alla realta del Comune di
Malcesine.

ARTICOLO 17 — DISPOSIZIONI FINALI

i

Il Comune di Malcesine da la piu ampia diffusione del presente codice di comportamento,
pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale, nonché trasmettendolo tramite e-mail o altra
idonea forma di conoscenza a tutti i propri dipendenti.

Contestualmente sono informati della possibilita di consultare e scaricare il codice di
comportamento tutti i titolari di contratti di consulenza o collaborazione a qualsiasi titolo, anche
professionale, 1 componenti degli di organi politici dell'Amministrazione Comunale, nonché le
imprese fornitrici di servizi continuativi di durata almeno annuale in favore dell'Ente.

Alla sottoscrizione del contratto di lavoro o, in mancanza, dell'atto di conferimento dell'incarico,
I'ufficio del personale consegna ai nuovi assunti o agli incaricati, con rapporti comunque
denominati, copia del presente codice di comportamento, facendo sottoscrivere a tal fine apposita
dichiarazione.



