ALL. B)

Codice di comportamento dei dipendenti
(Art. 54, comma 5, decreto legislativo 30 marzo 2Q0n. 165)

Articolo 1 — Disposizioni di carattere generale ambito di applicazione
(riferimento: articoli 1 , 2 e 3 del D.P.R. n. 8/2013 — Codice generale)

1. Il presente codice di comportamento integraeasi dell’art. 54, comma 5, del d.Igs. n.165/2001,
le previsioni del codice generale di comportametéd dipendenti pubblici, di cui al D.P.R.
16.04.2013, n. 62, ai cui contenuti si fa integrad@io, in quanto interamente applicabili e cogent
per tutto il personale di questa Amministrazione. fresenti disposizioni integrative assumono
eguale natura e valenza; sono, altresi, redattenformita a quanto previsto nelle apposite linee
guida adottate dalla CiVIT-ANAC con delibera n. 2®13 del 24.10.2013.
2. Il presente codice si applica ai dipendenti@emune di Recoaro Terme con rapporto di lavoro
subordinato a tempo indeterminato e determinatbpergonale in posizione di comando presso il
Comune.
3. Gli obblighi di condotta previsti dal presentadice, in quanto compatibili, sono estesi a tutti i
collaboratori o consulenti esterni, con qualsigmilbgia di contratto o incarico e a qualsiasiltifo
ai titolari di incarichi negli uffici di diretta d@aborazione delle autoritd politiche, nonché nei
confronti dei collaboratori a qualsiasi titolo dnprese fornitrici di beni o servizi e che realizaan
opere in favore dell'amministrazione.
4. Negli atti di incarico o nei contratti di acqaisni delle collaborazioni, delle consulenze, nei
capitolati d’appalto di forniture, servizi o lavpmlevono essere inserite apposite disposizioni o
clausole di risoluzione o decadenza del rapportoaso di violazione degli obblighi derivanti dal
presente codice, oltre che del D.P.R. n. 62/2013.
5. Ciascun Responsabile di settore predispone dficeodjli schemi tipo di incarico, contratto,
bando, inserendo le condizioni, le modalita e &sble contrattuali previste dai precedenti commi
3 e 4, riguardanti 'osservanza dei codici di contgmento per i soggetti ivi contemplati.
6. Il dipendente esercita i propri compiti orierdanl’azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestionagbrse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita amministrative deve seguire una logicacaitenimento dei costi, che non pregiudichi la
qualita dei risultati.
7 1l presente Codice, in particolare, vuole rafésezi seguenti obblighi:
a) servire il pubblico interesse e agire esclusemi@ con tale finalita;
b) garantire la parita di trattamento dei destinatall'azione amministrativa, astenendosi,
altresi, da azioni arbitrarie che abbiano effet@gativi sui destinatari dell'azione
amministrativa o che comportino discriminazionidtassu sesso, nazionalita, origine etnica,
caratteristiche genetiche, lingua, religione o oredonvinzioni personali o politiche,
appartenenza a una minoranza nazionale, disalifitaglizioni sociali o di salute, eta e
orientamento sessuale o su altri diversi fattori;
c) garantire la massima collaborazione con le &trbbliche Amministrazioni, assicurando
lo scambio e la trasmissione delle informazioni e dati in qualsiasi forma anche
telematica, nel rispetto della normativa vigente;
d) garantire la correttezza, l'imparzialita e lalti& verso i colleghi e i collaboratori



Articolo 2 — Regali, compensi ed altre utilita

(riferimento: art. 4 del D.P.R. n. 62/2013 —Codk generale)
1. Fermi restando i divieti, i limiti e le condinibprevisti dall'art. 4, commi 1, 2 e 3, del codice
generale, per regali o altre utilita di modico valsi intendono quelle di valore non superioreyian
orientativa, a 100 euro.
2. Nel caso di regali o altre utilita destinatiforma collettiva ad uffici o servizi dell’'ente e e
finalita qui in contesto, il valore economico sinsalera suddiviso pro-quota per il numero dei
destinatari che ne beneficiano.
3. Il dipendente comunica immediatamente al Resyinles della prevenzione della corruzione il
ricevimento di regali e/o altre utilita, fuori deasi consentiti dal presente articolo e dall'ardet
codice generale. Il predetto Responsabile dispendaprestituzione ogni volta che cio sia possijbile
diversamente decide le concrete modalita di devahgzo utilizzo per i fini istituzionali dell’ente.
4. 1l dipendente non accetta incarichi di collalzoyae da soggetti privati che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente, un interesse ecomosignificativo in decisioni o attivita inerenti
all'ufficio di appartenenza.
5. Al fine di preservare il prestigio e I'imparztal del’ Amministrazione, i responsabili di settore
vigilano sulla corretta applicazione del presemtie@o da parte del personale assegnato. Il sagoet
generale, a sua volta, vigila sulla corretta ajpgiicne del presente articolo da parte dei respdnsab
di settore.

Articolo 3 — Partecipazione ad associazioni e org&zazioni
(riferimento: art. 5 del D.P.R. n.62/2012 — Codke generale)
1. Il dipendente comunica al proprio Responsahilgettore, con la massima tempestivita, la propria
adesione o0 appartenenza ad associazioni od orgaionz, che svolgono attivita riconducibili agli
ambiti di competenza del servizio/ufficio di apgsenza e che ricevono sovvenzioni, contributi,
sussidi ed ausili finanziari o vantaggi economiajagalunque genere dall’ente.

Articolo 4 — Comunicazione degli interessi finanzia e conflitti di interesse

(riferimento: art. 6 del D.P.R. n.62/2012 — Code generale)

1. Il dipendente informa per iscritto il Segretariongeale di tutti i rapporti di collaborazione in
gualunque modo retribuiti che egli abbia avuto’akiino triennio, precisando:

a) se egli, o suoi parenti entro il quarto grado ovoeenti, abbiano ancora rapporti finanziari

con il soggetto con cui ha avuto i predetti rappdircollaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorranm soggetti che abbiano interessi in attivita

o decisioni inerenti all’'ufficio, limitatamente alpratiche a lui affidate.

Articolo 5 — Obbligo di astensione

(riferimento: art. 7 del D.P.R. n. 62/2013 — Cade generale)
1. Quando ricorra I'obbligo di astensione di cuiaal. 7 del codice generale, il dipendente lo
comunica per iscritto, immediatamente, al momemitagresa in carico dell’affare/procedimento, al
proprio Responsabile di settore, dettagliando dgora dell’astensione medesima.
2. Il Responsabile di settore, esaminata la conaziooe, decide nel merito, con la massima
tempestivita e, ove confermato I'obbligo di astensi dispone per I'eventuale affidamento delle
necessarie attivita istruttorie ad altro dipendente
3. Ciascun responsabile di settore cura l'archigiaa cartacea ed informatica delle predette
comunicazioni di astensione e ne predispone a@pdmnca dati da mantenere costantemente
aggiornata e da consultare ai fini di una correiséribuzione del lavoro.
4. La procedura di cui ai commi precedenti, quamderita all'obbligo di astensione di un
Responsabile di settore, si attua con le stessalitigdiretta e curata dal Segretario Generale.



Articolo 6 — Prevenzione della corruzione
(riferimento: art. 8 del D.P.R. n. 62/2013 — Codicgenerale)

1.Ciascun dipendente rispetta le misure necessall prevenzione degli illeciti
nel’Amministrazione ed in particolare le presonizi contenute nel Piano triennale di prevenzione
della corruzione.
2. Ciascun dipendente collabora con il Responsatelea prevenzione della corruzione, secondo
guanto da questi richiesto, per tutte le attividaagioni che hanno finalita di contrasto e prevenei
della corruzione.
3. Il dipendente segnala, in via riservata, al Raspbile della prevenzione della corruzione le
situazioni di illecito o irregolarita di cui venga conoscenza sul luogo di lavoro e durante lo
svolgimento delle proprie mansioni. Sono oggetteatjnalazione i comportamenti, i rischi, i reati ed
altre irregolarita, che possono risultare a darglbinteresse pubblico. La comunicazione deve @sser
il piu circostanziata possibile. Nei casi di conuazione verbale, il Responsabile per la prevenzione
della corruzione ne redige sintetico verbale sotitis dal dichiarante.
4. Il Responsabile per la prevenzione della coongiadotta le misure previste dalla legge a tutela
dell’anonimato del segnalante ed a garanzia cheudaidentita non sia indebitamente rivelata. In
merito, si applicano le disposizioni dell’art. 5&-del d.Igs. n. 165/2001, in base al quale:

a) nellambito del procedimento disciplinare, I''diéa del segnalante non pu0 essere rivelata,

senza il suo consenso, sempre che la contestadeliiaddebito disciplinare sia fondata su

accertamenti distinti e ulteriori rispetto alla satazione;

b) qualora la contestazione sia fondata, in tutito parte, sulla segnalazione, I'identita puo esser

rivelata, ove la sua conoscenza sia assolutamaptescindibile per la difesa dell'incolpato;

c) la denuncia é sottratta al diritto di accessvigto dagli articoli 22 e seguenti della legge n.

241/1990.
5. L'Amministrazione garantisce ogni misura di nggezza a tutela del dipendente che segnala un
illecito nell Amministrazione.

Articolo 7 — Trasparenza e tracciabilita

(riferimento: art. 9 del D.P.R. n. 62/2013 — Codicgenerale)
1. Ciascun dipendente osserva tutte le misure gteeviel Programma triennale per la trasparenza e
integrita.
2. Il titolare di ciascun ufficio assicura I'adempénto degli obblighi di trasparenza previsti dalla
normativa vigente, prestando la massima collabon&zi nell’elaborazione, reperimento e
comunicazione, in modo regolare e completo, neptgmefissati, delle informazioni e dei dati da
pubblicare sul sito istituzionale.
3. | Responsabili di settore sono i diretti reféerelel Responsabile per la trasparenza per tutti gl
adempimenti e gli obblighi in materia; con quesiinb collaborano fattivamente, attenendosi alle
metodologie e determinazioni organizzative ed dpera@a questi decise.
4. Ciascun dipendente inserisce nel fascicolo di pgatica trattata tutta la documentazione ad essa
afferente, al fine di consentire la tracciabili&l drocesso decisionale.

Articolo 8 — Comportamento nei rapporti privati
(riferimento: art. 10 del D.P.R. n. 62/2013 — Codi& generale)
1. Oltre a quanto previsto dall’art. 10 del codyemerale, il dipendente:
a) osserva scrupolosamente il segreto d’'ufficio;
b) non divulga informazioni, di qualsiasi tipo,alii sia a conoscenza per ragioni di ufficio;
c) non esprime giudizi o apprezzamenti di nesspo, triguardo all’attivita dell’ente e con
riferimento a qualsiasi ambito;



d) non pubblica, sotto qualsiasi forma, sulla reternet (forum, blog, social network, ecc.)
dichiarazioni inerenti lattivita lavorativa, indgmdentemente dal contenuto, se esse siano
riconducibili, in via diretta o indiretta, all’ente

e) non assume qualsiasi altro tipo di comportamesiie possa ledere I'immagine della
Amministrazione.

Articolo 9 — Comportamento in servizio

(riferimento: art. 11 del D.P.R. n. 62/2013 — Cod& generale)
1. | Responsabili di settore ripartiscono i caridhilavoro tra i dipendenti assegnati alle strgtur
dirette, secondo le esigenze organizzative e fumakioe nel rispetto del principio di equa e
simmetrica distribuzione.
2. | Responsabili di settore rilevano e tengonot@oai fini della valutazione dellperformance
individuale nonché delle altre fattispecie previdédle disposizioni vigenti, delle eventuali devead
dall’equa e simmetrica ripartizione dei carichildvoro dovute alla negligenza, a ritardi o altri
comportamenti, da parte di taluni dipendenti, edalfar ricadere su altri il compimento di attévid
I'adozione di decisioni di propria spettanza.
3. | dipendenti utilizzano i permessi ed i congeutevisti dalle norme di legge o di contratto,
esclusivamente per le ragioni e nei limiti ivi pisg
4. | Responsabili di settore controllano che labtiatura delle presenze da parte dei propri dipenden
avvenga correttamente e valutano, per le praticoerette, le misure o le procedure da adottare,
secondo il caso concreto, segnalando tempestivemedhufficio per i procedimenti disciplinari
eventuali violazioni rilevanti.
5. A tutela del patrimonio pubblico, i dipendenti eesponsabili di settore utilizzano i materidd,
attrezzature, i servizi, le strumentazioni teletti@ e telematiche e, in generale, ogni altra résdrs
proprieta dell’ente o dallo stesso messa a disjprsz unicamente ed esclusivamente per le findiita
servizio; e vietato qualsiasi uso a fini persoogdrivati.
6. Nell'utilizzo delle dotazioni di cui al precedencomma 6, il dipendente impiega la massima
diligenza e si attiene scrupolosamente alle digpwsi all’'uopo impartite dal’ Amministrazione (con
circolari o altre modalita informative). Inoltrepmforma il proprio comportamento ad ogni azione o
misura che sia idonea a garantire la massima @ffiei ed economicita d’'uso, con particolare
riguardo al rispetto degli obblighi ed accorgimeatite assicurino la cura e la manutenzione dei beni.

Articolo 10 — Rapporti con il pubblico
(riferimento: art. 12 del D.P.R. 62/2013 — Codiceeanerale)

1. Quando non previsto da una diversa disposizéogaando listanza ricevuta non da avvio ad un
procedimento amministrativo, il dipendete rispoadé utenti con la massima tempestivita.
2. Alle comunicazioni di posta elettronica il dipgemte risponde con lo stesso mezzo, in modo
esaustivo rispetto alla richiesta, ed avendo curaipmbrtare tutti gli elementi idonei ai fini
dell'identificazione del responsabile e del sewvidi appartenenza.
3. Nei rapporti con l'utenza, in tutti i casi ini@upossibile e I'utente vi consente, é tenutauilizzo,
in via prioritaria, della posta elettronica; restaalve e confermate le norme che impongono forime d
comunicazione specifiche.
4. In aggiunta a quanto previsto dai precedentimgrmdipendenti addetti ad uffici a diretto contat
con il pubblico:

a) trattano gli utenti con la massima cortesia;

b) rispondono agli utenti nel modo piu completcaedurato possibile, nei limiti

delle proprie competenze,;

c) forniscono ogni informazione atta a facilitareittadini I'accesso ai servizi comunali.
5. Ai dipendenti e ai responsabili di settore etati® rilasciare dichiarazioni agli organi di
informazione inerenti I'attivita lavorativa e/o dlaedell’ente nel suo complesso, in assenza di una
specifica autorizzazione da parte del Sindaco Adskessore competente.

4



6. | dipendenti e i responsabili di settore cherape in servizi per i quali il Comune decide di
adottate carte dei servizi (0 documenti analogglisiandard di quantita e qualita) saranno tealti
rispetto delle disposizioni in esse contenute.

Articolo 11 — Disposizioni particolari per i Resporsabili di settore
(riferimento: art. 13 del D.P.R. n. 62/2013 — Code generale)

1. Il Segretario Generale ed i Responsabili doseftprima di assumere le loro funzioni, comunicano
alllamministrazione le partecipazioni azionarie le atri interessi finanziari che possano porli in
conflitto di interessi con la funzione pubblica céelgono e dichiarano se hanno parenti entro il
quarto grado o affini entro il secondo, o convivatte esercitano attivita politiche, professiorali
economiche che li pongano in contatti frequenti tafficio che dovranno dirigere o che siano
coinvolti nelle decisioni 0 nelle attivita inererdll'ufficio. Su motivata richiesta del responsabil
competente in materia di affari generali e persgnedli fornisce ulteriori informazioni sulla pragr
situazione patrimoniale e tributaria.
2. | Responsabili di settore osservano e vigilariagispetto delle norme in materia di incompatiii
cumulo di impieghi ed incarichi, da parte dei prappendenti. In particolare, prima del rilascidlde
autorizzazioni, effettuano una approfondita veaficelativamente alla presenza di conflitti di
interesse, anche potenziali, oltre al puntualeonto di tutte le altre condizioni e presupposti
legittimanti stabiliti per legge e/o regolamento.
3. | Responsabili di settore, nella ripartizione darichi di lavoro, tengono anche conto di quanto
accertato nell’ambito di indagini sul benessereanizzativo o di analoghe indagini in materia di
qualita dei servizi.
4. Quanto previsto dal precedente comma 2 e 3,dyuaferito ai Responsabili di settore € a cura del
Segretario generale.
5. Il Segretario generale ed i Responsabili diosetassumono atteggiamenti leali e trasparenti e
adottano un comportamento esemplare e imparzialeapporti con i colleghi, i collaboratori e i
destinatari dell'azione amministrativa. Il Segretaéenerale ed i Responsabili di settore curano,
altresi, che le risorse assegnate al loro uffi@acs utilizzate per finalita esclusivamente istiturali
e, in nessun caso, per esigenze personali.

Articolo 12 — Contratti e altri atti negoziali

(riferimento: art. 14 del D.P.R.n.62/2013 — Codicgenerale)
1. Ad integrazione di quanto indicato all'art. 81 BPR 16.04.2013 n. 62 si precisa che il dipetalen
che riceva, da persone fisiche o giuridiche pgredi a procedure negoziali nelle quali sia parte
I’Amministrazione, rimostranze orali o scritte &pkerato dell'ufficio o su quello dei propri
collaboratori, in un' ottica di miglioramento dattivita amministrativa e al fine di dare valoréeal
valutazioni dei privati, ne informa tempestivameatger iscritto il proprio Responsabile di settore
nonché il Responsabile per la prevenzione delleuzmme.

Articolo 13 — Vigilanza, monitoraggio e attivita famative

(riferimento: art. 15 del D.P.R.n.62/2013 — Codicgenerale)
1. Le funzioni di vigilanza e monitoraggio sulla#zione del presente codice, oltre che del codice
generale, sono attribuite ai Responsabili di seteoragli organismi di controllo interno e all’'uffic
per i procedimenti disciplinari, come previsto exde modalita definite nell'art.15, comma 1, del
codice generale. In particolare, il Responsabiliadeevenzione della corruzione si avvale, per le
attivita di propria competenza, se richiesta, deltdlaborazione del personale di tutti gli uffici
comunali.
2. Il Responsabile della prevenzione della cormejocon la collaborazione dei Responsabili di
settore, verifica annualmente il livello di attuaze del codice, rilevando il numero ed il tipo dell
violazioni accertate e sanzionate. Questi dati stgimtamente considerati in sede di predisposizione
di proposte di modifiche ed aggiornamenti del pnéseodice.
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3. Il Responsabile della prevenzione della cormejoin relazione alle violazioni accertate e
sanzionate, ha il potere di attivare, le autoritzdigiarie competenti per i profili di responsataili
contabile, amministrativa, civile e penale.

4. Qualsiasi dipendente, che venga autonomamerdaascenza di violazioni al codice generale e/o
al presente codice, informa tempestivamente ilaesgbili di settore del dipendente inadempiente
oltre al Responsabile della prevenzione della eione.

5. L’awvio, la conduzione e la conclusione del gdiento disciplinare si svolgono secondo i riparti
di competenze, le modalita, le procedure e le gaeastabilite dalle disposizioni vigenti.

6. | responsabili di settore ed il Segretario Galegrsi attivano per garantire idonee e periodiche
attivita formative sui contenuti dei codici di coortamento, da parte dei dipendenti.

7. La partecipazione dei dipendenti alla formaziene contenuti dei codici di comportamento e
obbligatoria.

Articolo 14 — Responsabilita conseguente alla viatéone dei doveri del codice
(riferimento: art. 16 del D.P.R. n. 62/2013 — Codi& generale)
1. Come previsto dall’art. 16 del codice generkdesiolazione degli obblighi contenuti nel presente
codice e rilevante dal punto di vista disciplinare.
2. Le violazioni sono valutate sulla base dellenmodisciplinari previste dalla legge e dai contratt
collettivi vigenti.

Articolo 15 — Disposizioni transitorie e di adeguaranto
1. Il codice di comportamento € uno degli strumessenziali di attuazione della legge 6 novembre
2012, n. 190 e del Piano triennale di prevenziaiaaorruzione; pertanto, i suoi contenuti poti@nn
essere integrati e modificati a seguito dell’adogi®@ aggiornamento del citato piano, con il quale
manterra il costante e idoneo collegamento.
2. In coerenza e conformita con quanto sara pevigl Piano triennale di prevenzione della
corruzione, il presente codice verra integrato wiberiori disposizioni specifiche per i dipendeciie
operano nelle aree individuate particolarmentesehio, siano esse gia previste nell’allegato 2 al
Piano Nazionale Anticorruzione o anche aggiuntiveendi, ivi specificate in relazione alla realta
dell'ente. Allo stesso modo si procedera per legatie di dipendenti che svolgono particolari
attivita, previste nelle linee guida approvate defibera n. 75/2013 della CiVIT-ANAC.

Articolo 16 — Disposizione finale
(riferimento: art. 17 del D.P.R. n. 62/2013 — Code generale)
1. Il presente codice viene pubblicato con le stessdalita previste per il codice generale nonché
trasmesso ai medesimi soggetti ai quali deve essaisegnato il codice generale



