Comune di BRIGNANO FRASCATA

Provincia di Alessandria

CODICE DI COMPORTAMENTO
DEI DIPENDENTI
DEL COMUNE DI BRIGNANO FRASCATA

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

Approvato con deliberazione della Giunta Comunale n15 in data 12/07/2014



Art. 1
Disposizioni di carattere generale

1. Il presente codice di comportamento definisedini dell'articolo 54 del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, cosi come sostituito dalllgrcomma 44, della legge 6 novembre 2012, n.190,
i doveri minimi di diligenza, lealtd, imparzialigd buona condotta che i pubblici dipendenti sono
tenuti ad osservare nello svolgimento della promttvita di servizio, al fine di garantire la
prevenzione di fenomeni di corruzione, il rispetttei doveri costituzionali di diligenza, lealta,
imparzialita e servizio esclusivo alla cura dei€messe pubblico .

2. Nello stesso si intende integralmente richiamhtCodice di comportamento dei dipendenti
pubblici, approvato con Decreto del Presidentead@#pubblica n. 62 in data 16 aprile 2013.

3. La violazione dei doveri contenuti nel D.P.R/Z8A.3 e nel presente Codice di comportamento,
compresi quelli relativi all'attuazione del Piafwennale per la Prevenzione della Corruzione e
dell'lllegalita ( 2014/2016) (PTPC) e del Programiiréennale per la Trasparenza e l'Integrita
(PTTI), e fonte di responsabilita disciplinaresansi dell'art. 54 del D.Lgs. 165/2001.

Art. 2
Ambito di applicazione

1. Le disposizioni del presente codice si applicaa dipendenti con contratto a tempo
indeterminato e determinato il cui rapporto di lave disciplinato in base all'articolo 2, commi 2 e
3, del decreto legislativo n. 165/2001, pressacCdmune di Brignano Frascata, nonché ai
collaboratori, consulenti, agli esperti e ai sofgetterni che a qualunque titolo collaborano don i
Comune stesso.

2. | dipendenti, nonché i consulenti, gli espertiollaboratori esterni sono tenuti ad ossenare |
disposizioni del presente codice a decorrere dailiazione in servizio presso I'Ente ovvero dalla
sottoscrizione del relativo contratto, salvo speh# clausole inserite nei contratti individualir pe
particolari figure professionali o nei contrattiatinsulenza.

3. Nei contratti individuali, negli atti di incapco nei contratti di acquisizioni delle collabom@ai,
delle consulenze o dei servizi, vengono inseritgoajte disposizioni o clausole di risoluzione o
decadenza del rapporto in caso di violazione ddgpiighi derivanti dal presente codice.

Art. 3
Principi generali

1. Il dipendente conforma la propria condotta en@pi di buon andamento e imparzialita
dellazione amministrativa. Il dipendente svolgepriopri compiti nel rispetto della legge,
perseguendo l'interesse pubblico senza abusaeeptedizione o dei poteri di cui € titolare.

2. |l dipendente rispetta altresi i principi diegrita, correttezza, buona fede, proporzionalita,
obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezzaagesce in posizione di indipendenza e
imparzialita, astenendosi in caso di conflittorderessi.

3. Il dipendente non usa a fini privati le inforziani di cui dispone per ragioni di ufficio, evita
situazioni e comportamenti che possano ostacdla@rietto adempimento dei compiti 0 nuocere
agli interessi o allimmagine della pubblica amrsirdazione. Prerogative e poteri pubblici sono
esercitati unicamente per le finalita di interegseerale per le quali sono stati conferiti.

4. |1l dipendente esercita i propri compiti orieda |'azione amministrativa alla massima
economicita, efficienza ed efficacia. La gestionesbrse pubbliche ai fini dello svolgimento delle
attivita amministrative deve seguire una logicacaintenimento dei costi, che non pregiudichi la
gualita dei risultati.

5. Nei rapporti con i destinatari dell'azione amistrativa, il dipendente assicura la piena patfita
trattamento a parita di condizioni, astenendogresil da azioni arbitrarie che abbiano effetti
negativi sui destinatari dell'azione amministrativehe comportino discriminazioni basate su sesso,
nazionalita, origine etnica, caratteristiche geetj lingua, religione o credo, convinzioni perdona



o politiche, appartenenza a una minoranza nazipdadabilita, condizioni sociali o di salute, eta e
orientamento sessuale o su altri diversi fattori.

6. Il dipendente dimostra la massima disponibibtecollaborazione nei rapporti con le altre
pubbliche amministrazioni, assicurando lo scambdmteasmissione delle informazioni e dei dati in
gualsiasi forma, anche telematica, nel rispetttadedrmativa vigente.

Art. 4
Regali, compensi e altre utilita

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

2. Il dipendente non accetta, per sé o per a#gali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modic
valore effettuati occasionalmente nell'ambito delbkemali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini internazionali. In ogni caso, indipemeémente dalla circostanza che il fatto
costituisca reato, il dipendente non chiede, par ger altri, regali o altre utilita, neanche diditm
valore a titolo di corrispettivo per compiere o @arer compiuto un atto del proprio ufficio da
soggetti che possano trarre benefici da decisiattivita inerenti all'ufficio, ne da soggetti raii
confronti &€ o sta per essere chiamato a svolgexr@sgercitare attivita o potesta proprie dell'udfici
ricoperto.

3. Il dipendente non accetta, per se o per alsi,un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelluso di modico valore. Il dipendente non offre,
direttamente o indirettamente, regali o altre tdtih un proprio sovraordinato, salvo quelli d'uso d
modico valore.

4. 1regali e le altre utilith comunque ricevuibfi dai casi consentiti dal presente articolopeac
dello stesso dipendente cui siano pervenuti, somonediatamente messi a disposizione
dell’Amministrazione per la restituzione o per esskevoluti a fini istituzionali.

5. | regali e le altre utilitd di modico valorehec viene fissato a euro 100,00, possono essere
ricevuti cumulativamente senza superare il limigbgito, anche sotto forma di sconto, in relazione
al singolo anno solare.

6. Il dipendente non accetta incarichi di collamone da soggetti privati che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente, un interesse ecomosignificativo in decisioni o attivita inerenti
all'ufficio di appartenenza.

7. 1l dipendente, qualora si trovi nella condiaodi ricevere regali 0 vantaggi economici che
eccedano la soglia di cui al c.5, deve rifiutarltrasmette comunicazione scritta al Segretario
Comunale che deve vigilare sulla corretta applmaeidel presente articolo.

Art. 5
Partecipazione ad associazioni e organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del doitdi associazione, il dipendente comunica

tempestivamente al Segretario Comunale la proptesiane o appartenenza ad associazioni od
organizzazioni, a prescindere dal loro carattegerviato 0 meno, i cui ambiti di interessi possano
interferire con lo svolgimento dell'attivita deffigio. Il presente comma non si applica all'adasio

a partiti politici o a sindacati.

2. Il pubblico dipendente non costringe altri digenti ad aderire ad associazioni od

organizzazioni, né esercita pressioni a tale fimemettendo vantaggi o prospettando svantaggi di
carriera.



Art. 6
Comunicazione degli interessi finanziari e conflitd'interesse

1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza mtewa leggi o regolamenti, il dipendente, altatt
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritt&egretario Comunale di tutti i rapporti, diredt
indiretti, di collaborazione con soggetti privati,qualunque modo retribuiti, che lo stesso abbia o
abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:

a) se in prima persona, o suoi parenti o affirtreerl secondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggeton cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;

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

2. Il dipendente si astiene dallo svolgere atiuiterenti alle sue mansioni in situazioni di citd]
anche potenziale, di interessi personali, del agmiwdi conviventi, di parenti, di affini entro il
secondo grado. Il conflitto puo riguardare interesgualsiasi natura, anche non patrimoniali, come
quelli derivanti dall'intento di voler assecondgmeessioni politiche, sindacali o dei superiori
gerarchici.

Art. 7
Obbligo di astensione

1. Il dipendente si astiene dal partecipare afamhe di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi pareaffini entro il secondo grado, del coniuge o di

conviventi, oppure di persone con le quali abbigpaati di frequentazione abituale, ovvero, di

soggetti od organizzazioni con cui egli o il coreugbbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito significativi, ovveldi soggetti od organizzazioni di cui sia tutore,

curatore, procuratore 0 agente, ovvero di entg@agioni anche non riconosciute, comitati, societa
o stabilimenti di cui sia amministratore o gereatdirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro
caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza.

2. Il dipendente da immediata comunicazione scddlle condizioni di cui al comma precedente,
al Segretario Comunale, che deve esprimersi dellia®ne.

Art. 8
Prevenzione della corruzione

1. Il dipendente rispetta le misure necessargemkvenzione degli illeciti nellamministraziote.
particolare, il dipendente rispetta le prescrizieontenute nel piano per la prevenzione della
corruzione, presta la sua collaborazione al respiolesdella prevenzione della corruzione e, fermo
restando l'obbligo di denuncia all'autorita giudiia, segnala al Segretario Comunale eventuali
situazioni di illecito nell'amministrazione di csia venuto a conoscenza.

2. 1l pubblico dipendente non pud essere sanzipriaenziato o sottoposto ad una misura
discriminatoria, diretta o indiretta, avente effesftille condizioni di lavoro per motivi collegati
direttamente o indirettamente alla medesima deaunci



Art. 9
Trasparenza e tracciabilita

1. Il dipendente assicura I'adempimento degliighbdi trasparenza previsti in capo alle pubbliche
amministrazioni secondo le disposizioni normativgenti, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione deisttoposti all'obbligo di pubblicazione sulbsit
istituzionale, ai sensi del D.Lgs. 33/2013.

2. La tracciabilita dei processi decisionali adbitidai dipendenti deve essere, in tutti i casi,
garantita attraverso un adeguato supporto docuieenthe consenta in ogni momento la
replicabilita.

3. Il requisito di disponibilita e collaboraziors per ogni dipendente, fattore utile per la
valutazione delle performance e dell'attribuzioakptemio di risultato.

Art. 10
Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioniraldvorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente rispetta il segr d'ufficio e mantiene riservate le notizie e le
informazioni apprese nell'esercizio delle sue fankziche non siano oggetto di trasparenza in
conformita alla legge e ai regolamenti; consultéo saiti e fascicoli direttamente collegati alla
propria attivita e ne fa un uso conforme ai dodarfficio, consentendone I'accesso a coloro che ne
abbiano titolo e in conformita alle prescrizionipgantite dall'Ufficio.

Art. 11
Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del gaimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda ne adotta comporati tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisionpdopria spettanza.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensioia¢ lavoro, comunque denominati, nel rispetto
delle condizioni previste dalla legge, dai regolatne dai contratti collettivi.

3. | dipendenti sono tenuti a svolgere i loro campon impegno assumendosi le connesse
responsabilita;

4. | dipendenti curano costantemente il proprigi@gmamento professionale nelle materie
pertinenti alla funzione svolta;

5. Nei rapporti con i colleghi e nelle relaziar@n i collaboratori e con i rispettivi superiori i
dipendenti sono tenuti a:

| garantire costantemente quanta piu collaboraziossipile, nel reciproco rispetto dei ruoli
e delle funzioni istituzionali;

| evitare ogni atteggiamento che possa alterar@nkectli serenita degli uffici.
6. | dipendenti sono altresi tenuti a comunicargegjretario Comunale:

| episodi e fatti nei quali sono stati coinvolti gbessono compromettere o ripercuotersi sul
rapporto di lavoro;



H situazioni di pericolo per sé el/o per i colleghiifieatesi durante lo svolgimento del
servizio;

7. Il dipendente utilizza il materiale o le atzature di cui dispone per ragioni di ufficio e ngei
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetteedvincoli posti dall'amministrazione. Il dipendent
utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazioaesua disposizione soltanto per lo svolgimento dei
compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportareitese non per motivi d'ufficio.
8. Il dipendente deve segnalare al Segretario @aiaueventuali inefficienze, guasti o
deterioramenti alle risorse materiali e strumentamsegnate per lo svolgimento delle proprie
mansioni;
9. Utilizzando la diligenza del buon padre di falaidart. 1176 c.c.), il dipendente deve improntare
il proprio lavoro alla logica di risparmio adottandseguenti accorgimenti:

| buon uso delle utenze di elettricita e spegnimenttaruttori al termine dell'orario di lavoro;
| arresto del sistema in ordine ai P.C. al terminikodario di lavoro;

[l riciclo carta;

| utilizzo parsimonioso del materiale di cancelleria;

10. E' fatto divieto ai dipendenti, salvo casi génza, l'utilizzo a scopi personali delle utenze
telefoniche fisse e portatili, nonché delle conmess internet e della posta elettronica.

11. Ai dipendenti & consentito introdurre nellapra postazione di lavoro oggetti di proprieta
privata purcheé siano poco ingombranti e decorotilieda non compromettere la sicurezza sul
lavoro;

12. Ai dipendenti € consentito l'uso del cellulgmévato per effettuare telefonate personali, in
misura strettamente indispensabile e preferibilmem¢i momenti di sospensione dell'attivita
lavorativa; in ogni caso, qualora negli uffici fess presenti utenti I'eventuale conversazionergia i
corso, dovra essere rapidamente conclusa al fingaliolare il ricevimento pubblico;

13. E' consentito ai dipendenti effettuare brewiggadurante l'orario di servizio a condizione che
non provochino rallentamenti all'attivita lavorativ

Art. 12
Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in rapporto con il pubblico siraonoscere attraverso I'esposizione in modo
visibile del badge od altro supporto identificatim@sso a disposizione dallamministrazione, salvo
diverse disposizioni di servizio, anche in conssd@ne della sicurezza dei dipendenti, opera con
spirito di servizio, correttezza, cortesia e digptita e, nel rispondere alla corrispondenza, a
chiamate telefoniche e ai messaggi di posta efetiapopera nella maniera piu completa e accurata
possibile. Il dipendente, fatte salve le normesagdreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli
siano richieste in ordine al comportamento progridi altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la
responsabilita od il coordinamento. Nelle operazétansvolgersi e nella trattazione delle pratidhe i
dipendente rispetta, salvo diverse esigenze diizeno diverso ordine di priorita stabilito
dall'amministrazione, I'ordine cronologico e ndiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni
generiche. Il dipendente rispetta gli appuntameati i cittadini e risponde senza ritardo ai loro
reclami.



2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni efdifidere informazioni a tutela dei diritti sindacalli
dipendente si astiene da dichiarazioni pubblicliensive nei confronti delllamministrazione.

3. Il dipendente osserva il segreto d'ufficio @deamativa in materia di tutela e trattamento di d
personali e, qualora sia richiesto oralmente diiferinformazioni, atti, documenti non accessibili
tutelati dal segreto d'ufficio o dalle disposiziamimateria di dati personali, informa il richieden
dei motivi che ostano all'accoglimento della rigtiée Qualora non sia competente a provvedere in
merito alla richiesta cura, sulla base delle disposi interne, che la stessa venga inoltrata
all'ufficio competente della medesima amministragio

4. | dipendenti, nel rispetto delle norme che ragolla civile convivenza, devono:

| astenersi dal turpiloquio e dall'utilizzo di undimggio non appropriato al servizio
svolto;

| rivolgersi all'utenza usando la terza persona s$amgoe un linguaggio semplice e
comprensibile;

| instaurare un rapporto di fiducia e di collaboragicon l'utenza garantendo massima
disponibilita.

5. Durante il proprio servizio e negli ambientildvoro assegnati i dipendenti curano la propria

immagine e sono pertanto tenuti ad indossare aitguati alla dignita e al prestigio

dell'amministrazione, in ogni caso abiti non intrasto con il decoro e il buon costume.

Art. 13
Disposizioni particolari per i responsabili di senizio

1. Ferma restando l'applicazione delle altre disgponi del Codice, le norme del presente articolo
si applicano ai responsabili di servizio, incarickfposizione organizzativa.

2. Il responsabile di servizio svolge con diligededunzioni ad esso spettanti in base all'atto di
conferimento dell'incarico, persegue gli obiettidssegnati e adotta un comportamento
organizzativo adeguato per l'assolvimento delllicca

3. Il responsabile di servizio assume atteggiairieati e trasparenti e adotta un comportamento
esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghgollaboratori e i destinatari dell'azione
amministrativa. Il responsabile di servizio curtdresi, che le risorse assegnate al suo ufficincsia
utilizzate per finalita esclusivamente istituzidareglin nessun caso, per esigenze personali.

4. 1l responsabile del servizio intraprende camgestivita le iniziative necessarie ove venga a
conoscenza di un illecito, segnala tempestivamiéteeito al Segretario Comunale, prestando ove
richiesta la propria collaborazione e provvede adltiare tempestiva denuncia all'autorita
giudiziaria penale o segnalazione alla corte detiquer le rispettive competenze. Nel caso in cui
riceva segnalazione di un illecito da parte di ppeddente, adotta ogni cautela di legge affinché si
tutelato il segnalante e non sia indebitamenteatke la sua identita nel procedimento disciplinare,
ai sensi dell'articolo 54-bis del decreto legisiatn. 165 del 2001.

5. Il responsabile del servizio, nei limiti deBee possibilita, evita che notizie non rispondehti
vero quanto all'organizzazione, all'attivita e iiethdenti pubblici possano diffondersi. Favorisze |
diffusione della conoscenza di buone prassi e basempi al fine di rafforzare il senso di fiducia
nei confronti dell'amministrazione.



Art. 14
Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensi dell'articolo 54, comma 6, del decrewislativo 30 marzo 2001, n. 165, e dell'art. 15,
comma 1, del D.P.R. 62/2013, il Segretario Comunad@a sull'applicazione e il rispetto del
presente codice.

Art. 15
Responsabilita conseguente alla violazione dei daovdel codice

1. La violazione degli obblighi previsti dal prese Codice integra comportamenti contrari ai
doveri d'ufficio. Ferme restando le ipotesi in ¢aiviolazione delle disposizioni contenute nel
presente Codice, nonché dei doveri e degli obbliglvisti dal piano di prevenzione della
corruzione, da luogo anche a responsabilita penalige, amministrativa o contabile del pubblico
dipendente, essa e fonte di responsabilita diseaipi accertata all'esito del procedimento
disciplinare, nel rispetto dei principi di graddale proporzionalita delle sanzioni.

Art. 16
Misure per garantire la conoscenza del Codice di Goportamento

1. Il Responsabile della Prevenzione della @oone cura la piu ampia diffusione del presente
codice di comportamento sul sito istituzionale '#elte alla sezione “Amministrazione
Trasparente”.



